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Postanowienia wstępne
§  1
1. Regulamin Pracy ustala porządek w procesie pracy oraz związane z tym prawa i obowiązki pracodawcy oraz pracowników zatrudnionych w Urzędzie Miejskim. 

2. Regulamin obowiązuje wszystkich pracowników, zatrudnionych w Urzędzie Miejskim, bez względu 
na stanowisko, rodzaj i wymiar czasu pracy oraz okres, na jaki zawarto umowę. 

3.  Strukturę organizacyjną Urzędu Miejskiego oraz podział zadań na poszczególne komórki organizacyjne określa Regulamin Organizacyjny Urzędu Miejskiego w Nowym Dworze Mazowieckim.
§  2

Ilekroć w Regulaminie Pracy jest mowa o:

1. Pracodawcy – rozumie się przez to Urząd Miejski w Nowym Dworze Mazowieckim, za które czynności pracodawcy wykonuje Burmistrz Miasta,
2. Urzędzie Miejskim – rozumie się przez to Urząd Miejski w Nowym Dworze Mazowieckim,

3. Burmistrzu – rozumie się przez to Burmistrza Miasta Nowy Dwór Mazowiecki,

4. Pracowniku – rozumie się przez to pracownika Urzędu Miejskiego,

5. Naczelniku – rozumie się przez to odpowiednio Naczelników/Kierowników Wydziałów, Kierownika Kadr, Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego, Kierownika Targowiska Miejskiego i Komendanta Straży Miejskiej  w Urzędzie Miejskim.
Czas pracy 
§  3
1. Ustala się następujący rozkład czasu pracy pracowników Urzędu:
a) Przeciętnie 40 godzin tygodniowo, z zachowaniem przeciętnego pięciodniowego tygodnia pracy w następujących godzinach:
· w poniedziałki od 9.00 do 17.00,

· od wtorku do piątku w godzinach od 8.00 do 16.00.
b) Według comiesięcznych harmonogramów pracują:

· Urząd Stanu Cywilnego,

· pracownicy Targowiska Miejskiego,

· pracownicy obsługi Urzędu,

· Straż Miejska.

c) Godziny rozpoczęcia i zakończenia pracy pracowników z punktu b) określa  comiesięczny harmonogram  zapewniający pracownikom średnio pięciodniowy tydzień pracy. Harmonogramy pracy sporządza na okres rozliczeniowy Naczelnik i po zatwierdzeniu przez Burmistrza lub osobę upoważnioną podaje do wiadomości pracownikom, co najmniej na 3 dni przed rozpoczęciem okresu rozliczeniowego. 

d) Okres rozliczeniowy wynosi 1 miesiąc, a w przypadkach szczególnie uzasadnionych Burmistrz może przedłużyć okres rozliczeniowy nie więcej niż do 3 miesięcy, w drodze odrębnego zarządzenia.

e) Pracownicy niepełnosprawni, zaliczeni do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepełnosprawności, pracują 7 godzin na dobę i 35 godzin tygodniowo. Obniżenie norm czasu pracy osób niepełnosprawnych nie powoduje obniżenia wysokości wynagrodzenia. Osoby niepełnosprawne, niezależnie od stopnia niepełnosprawności nie mogą być zatrudnione w porze nocnej i w godzinach nadliczbowych. 

Osobom niepełnosprawnym przysługuje 30 min. przerwy na gimnastykę usprawniającą lub wypoczynek, która jest wliczana do czasu pracy. 

f) Wprowadza się 15 minutową przerwę w pracy w godzinach od 12.00 – 12.15, którą wlicza się do czasu pracy. 
g) Pracownikom obsługującym monitory ekranowe przysługuje przerwa 5 minutowa po każdej przepracowanej godzinie pracy. Przerwa ta jest wliczana do czasu pracy.

2. Czas pracy pracowników Straży Miejskiej reguluje Regulamin Straży Miejskiej w Nowym Dworze Mazowieckim zatwierdzony uchwałą Rady Miejskiej.

3. Burmistrz może w drodze wyjątku ustalić, dla niektórych pracowników indywidualny czas pracy w ramach czasu pracy określonego w § 3 ust. 1. Ustalenie indywidualnego rozkładu czasu pracy może nastąpić, po uzyskaniu pozytywnej opinii bezpośredniego przełożonego, jeżeli uzasadnione jest to osobistą sytuacją pracownika pod warunkiem, że nie zakłóci to normalnego toku funkcjonowania Urzędu.

4. Godziny rozpoczynania i zakończenia pracy pracowników zatrudnionych w niepełnym wymiarze czasu pracy ustala się indywidualnie, w informacji do umowy o pracę lub w comiesięcznym harmonogramie pracy.

5. Praca nocna obejmuje czas pomiędzy godziną 22.00 a godziną 6.00. Za każdą godzinę przepracowaną w porze nocnej przysługuje dodatkowe wynagrodzenie w wysokości określonej przepisami o wynagrodzeniach.
6. Niedziele oraz święta określone odrębnymi przepisami są dniami wolnymi od pracy. Za pracę w niedzielę lub święto uważa się pracę wykonywaną pomiędzy godziną 6.00 w tym dniu, a godziną 6.00 w dniu następnym.

7. Czas pracy pracownika wykonującego czynności służbowe w innej miejscowości niż określona w umowie o pracę rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu służbowego.

8. Osoba prowadząca sprawy kadrowe prowadzi odrębnie dla każdego pracownika ewidencję czasu pracy, którą na jego żądanie będzie mu udostępniać. 

Organizacja stanowiska pracy 

§  4
 1.  Zasady i tryb wykonywania czynności na stanowisku pracy określają: 

      -   instrukcja kancelaryjna, 

      -   jednolity rzeczowy wykaz akt, 

      -   kodeks postępowania administracyjnego. 

2.  Każdy pracownik prowadzi teczkę organizacyjną stanowiska pracy, która powinna zawierać: 

      -   zakres działania stanowiska pracy, 

      -  wykaz rejestrów i teczek rzeczowych prowadzonych na danym stanowisku (numery teczek, ich tytuły oraz kategorię zgodną z jednolitym rzeczowym wykazem akt), 

      -   wykaz pieczęci używanych na danym stanowisku lub powierzonych pracownikowi do przechowania, 

      -   spis zdawczo - odbiorczy akt przekazywanych do archiwum zakładowego (kopia). 

Obowiązki  i uprawnienia pracownika

§  5
1.  Do podstawowych obowiązków pracownika należy: 

1) przestrzeganie prawa, 
2) wykonywanie zadań Urzędu sumiennie, sprawnie i bezstronnie, 

3) dbałość o wykonywanie zadań publicznych gminy z uwzględnieniem interesu  państwa, miasta 
i mieszkańców, 

4) informowanie organów, instytucji i osób fizycznych oraz udostępnianie dokumentów znajdujących 
się w posiadaniu Urzędu, jeżeli tego prawo nie zabrania,

5) zachowanie tajemnicy służbowej oraz wszelkich informacji, których ujawnienie mogłoby narazić pracodawcę na szkodę,
6) wypełnianie poleceń służbowych przełożonych,

7) zachowanie uprzejmości i życzliwości w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, współpracownikami 
i podwładnymi, 
8) zachowanie się z godnością w miejscu pracy i poza nim, 

9) reagowanie w sposób rzeczowy na krytyczne uwagi obywateli oraz skargi i wnioski dotyczące działalności Urzędu,

10) przestrzeganie ustalonego czasu pracy i dyscypliny pracy, 

11) przestrzeganie zasad bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów przeciwpożarowych, 

12) troska o dobro zakładu pracy i ochronę mienia oraz wykorzystanie go zgodnie z przeznaczeniem, 

13) ochrona i zabezpieczenie wytworzonej dokumentacji tradycyjnej i elektronicznej,

14) podejmowanie inicjatyw w celu osiągnięcia jak najlepszych wyników w pracy, 

15) pogłębianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

16) przestrzegać w zakładzie pracy zasad współżycia społecznego,

17) w sytuacji rozwiązania stosunku pracy pracownik jest zobowiązany do przekazania w całości wytworzoną bazę danych wskazanej osobie. 

2. Pracownik obowiązany jest przestrzegać zależności służbowej i hierarchicznego podporządkowania, wynikającego z organizacji wewnętrznej i szczegółowego podziału czynności.

3.   Naruszenie obowiązków pracowniczych zawartych w szczególności w ust. 1 pkt. 1-13, 16 i 17 oraz § 9 ust. 1 pkt. 1-9 uznaje się za ciężkie naruszenie podstawowych obowiązków pracowniczych.
4.  Pracownicy załatwiając indywidualne sprawy obywateli winni w szczególności: 

a) przestrzegać zasad przewidzianych w kodeksie postępowania administracyjnego oraz w innych przepisach mających na celu usprawnienie obsługi interesantów, 
b) udzielać dokładnych i wyczerpujących informacji o stanie załatwianych spraw, 

c) w miarę możliwości załatwiać sprawy bez osobistego udziału interesantów w Urzędzie,

d) uzupełniać w miarę możliwości brakującą dokumentację we własnym zakresie, korzystając 
w maksymalnym stopniu z informacji zawartych w dowodach osobistych interesantów lub rządowych dokumentach będących w ich posiadaniu, bądź z oświadczeń.
5. Posłowie, radni w sprawach związanych z pełnieniem mandatu, jak również przedstawiciele samorządu mieszkańców,  pracownicy Urzędu oraz innych instytucji w sprawach służbowych przyjmowani są poza kolejnością.
6.  Pracownikowi samorządowemu nie wolno wykonywać poleceń, których wykonanie według jego przekonania stanowiłoby przestępstwo lub groziłoby niepowetowanymi stratami. 
7. Pracownik samorządowy nie może wykonywać zajęć tożsamych, pozostających w sprzeczności lub związanych  z zajęciami, które wykonuje w ramach obowiązków służbowych wywołujących uzasadnione podejrzenie o stronniczość lub interesowność. 
8. Pracownik samorządowy jest obowiązany na żądanie Burmistrza złożyć oświadczenie o stanie majątkowym.
9. Pracownik samorządowy jest obowiązany złożyć oświadczenie o prowadzeniu działalności gospodarczej.

10. Pracownik odbywa badania lekarskie okresowe i kontrolne w miarę możliwości w godzinach pracy. Za czas niewykonywania pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

11.  Pracownik zobowiązany jest do przeprowadzenia badań po chorobie trwającej dłużej niż 30 dni i dostarczyć zaświadczenie lekarskie o zdolności do pracy wystawione przez lekarza medycyny pracy. W opisywanej sytuacji, pracownika który nie dostarczył ww. zaświadczenia, pracodawca nie może dopuścić do wykonywania pracy ani nie może udzielić mu urlopu wypoczynkowego.
12.  Pracownikowi zabrania się:

   1) posiadania, spożywania alkoholu lub środków odurzających lub przebywania w Urzędzie pod wpływem alkoholu lub środków odurzających,

   2)  palenia tytoniu w pomieszczeniach biurowych  (palić można tylko w pomieszczeniach do tego wyznaczonych),

   3)  samowolnego opuszczania miejsca bez zgody przełożonego,
4) zachowywania się w sposób obraźliwy lub lekceważący do przełożonych i współpracowników, 

5) wykorzystywania sprzętu i materiałów pracodawcy do czynności nie związanych z pracą.

13.  Pracownik ma prawo: 
   1)  do zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umową i posiadanymi kwalifikacjami,  
   2)  do wypoczynku, 
   3)  do godnego i terminowo wypłacanego wynagrodzenia za pracę, 

   4)  do bezpiecznych i higienicznych warunków pracy, 

   5)  do ułatwień w podnoszeniu kwalifikacji zawodowych. 
14.  Pracownicy mogą otrzymać dofinansowanie do studiów na zasadach określonych w odrębnym regulaminie.
15. Pracownicy zatrudnieni w Urzędzie podlegają okresowym ocenom kwalifikacyjnym zgodnie z odrębnym regulaminem. 
Obowiązki pracodawcy
§  6
1.   Pracodawca zobowiązany jest w szczególności: 
  1)   zapewnić pracownikom przydział pracy zgodnie z treścią zawartej umowy o pracę, 
  2)  zapoznać pracownika podejmującego pracę z zakresem jego obowiązków, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz z jego podstawowymi uprawnieniami, 
  3) organizować pracę w sposób zapewniający pełne wykorzystanie czasu pracy, jak również mobilizować pracowników do osiągania wysokiej wydajności pracy i należytej jakości pracy, wykorzystując 
ich uzdolnienia i kwalifikacje,

4) zapewnić bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzić systematyczne szkolenie pracowników w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy; 
5) oceniać i dokumentować ryzyko zawodowe związane z wykonywaną pracą i stosować niezbędne środki profilaktyczne zmniejszające ryzyko,
6) informować pracowników o ryzyku zawodowym związanym z wykonywaną pracą oraz zasadach ochrony przed tymi zagrożeniami, w tym poprzez organizowanie odpowiednich szkoleń,
7) umożliwić podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracowników, 

8)  w miarę posiadanych środków zaspakajać bytowe, socjalne i kulturalne potrzeby pracowników, 

9)  stosować obiektywne oceny dotyczące wyników pracy poszczególnych pracowników, 

10)  terminowo i prawidłowo wypłacać wynagrodzenie, 

11)     kierować pracowników na badania wstępne, okresowe i kontrolne, 

12) prowadzić dokumentację w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracowników, stosownie do obowiązujących przepisów, 

13) zapewnić pracownikom odzież ochronną, roboczą i sprzęt ochrony osobistej oraz dopilnować, aby środki te były stosowane zgodnie z przeznaczeniem, 

14) wydawać pracownikom potrzebne materiały i narzędzia pracy, 

15) wpływać na kształtowanie w zakładzie pracy prawidłowych zasad współżycia społecznego,
16) nie stosować i nie dopuszczać do stosowania jakichkolwiek form mobbingu i dyskryminacji.
§  7

Przed przystąpieniem do pracy  pracownik ma obowiązek:

1. posiadać  aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzające brak przeciwwskazań do pracy na danym stanowisku,

2. odbyć na zasadach przewidzianych w przepisach kodeksu pracy przeszkolenie w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów przeciwpożarowych,
3. otrzymać pisemną umowę o pracę określającą rodzaj pracy, miejsce wykonywania pracy, wynagrodzenie za pracę odpowiadające rodzajowi pracy, ze wskazaniem składników wynagrodzenia, wymiaru czasu pracy oraz terminu rozpoczęcia pracy, a także zakres obowiązków,
4. zapoznać się z niniejszym regulaminem i instrukcjami obowiązującymi na stanowisku pracy.
§  8

1. Obowiązkiem pracodawcy jest zapoznanie pracowników z zasadami systemu wynagradzania oraz innymi przepisami wewnętrznymi mającymi wpływ na wysokość wynagrodzeń i świadczeń dla pracowników.
2. Pracownik ma prawo do uzyskania informacji w sprawach, o których mowa w punkcie 1, jak również żądania wyjaśnień dotyczących wysokości i poprawności naliczania przysługującego mu indywidualnego wynagrodzenia.
Dyscyplina pracy
§  9
1. Pracownicy obowiązani są do przestrzegania ogólnie przyjętych zasad porządku i dyscypliny pracy szczególnie poprzez:

1) punktualne rozpoczynanie i kończenie pracy oraz  podpisywanie listy obecności przed godziną rozpoczęcia pracy. W przypadku nie odnotowania faktu przybycia do pracy przyjmuje się, że pracownik nie wykonuje pracy, a ciężar dowodu spoczywa na pracowniku,

2) usprawiedliwienie każdej nieobecności w pracy, 

3) ustalenie z bezpośrednim przełożonym każdego wyjścia i wyjazdu służbowego/prywatnego w godzinach pracy oraz odnotowanie tego faktu w książce wyjść służbowych/prywatnych lub w rejestrze delegacji,

4) wykonywanie poleceń przełożonych,

5) przestrzeganie przepisów ustawy o ochronie informacji niejawnych, przepisów przeciwpożarowych, zasad bezpieczeństwa i higieny pracy,

6) wykonywanie pracy w stanie trzeźwym, 
7) wykonywanie pracy w stanie nie wskazującym na spożycie środków odurzających, 

8)  zachowanie porządku i spokoju w miejscu pracy,
9) korzystanie ze zwolnień lekarskich w sposób zgodny z przepisami powszechnie obowiązującymi,
10)  po zakończeniu pracy odpowiednie zabezpieczenie użytkowanego pomieszczenia biurowego w zakresie  przestrzegania tajemnicy służbowej, przepisów przeciwpożarowych oraz przed kradzieżą. 

2. Nieprzestrzeganie zasad zawartych w ust. 1 pkt. 1-10 stanowi rażące naruszenie porządku i dyscypliny pracy. 
3. Polecenie wyjazdu służbowego pracownikom wydaje Burmistrz lub osoba upoważniona przez Burmistrza.

4. Lista obecności kontrolowana jest codziennie z chwilą rozpoczęcia pracy przez Sekretarza lub osobę upoważnioną. Fakt ten odnotowywany jest w odpowiedniej rubryce. 

5. Pracownik opuszczający miejsce pracy obowiązany jest każdorazowo informować współpracowników w danym pomieszczeniu o miejscu swego pobytu. W przypadku, gdy pracownik zajmuje pomieszczenie sam, zobowiązany jest wywiesić odpowiednią informację na drzwiach tego pomieszczenia. 

6. Niedozwolone jest pozostawienie kluczy na zewnątrz pomieszczenia biurowego. 

7. Zabrania się pracownikom przebywania na terenie Urzędu po godzinach pracy.

8. Przebywanie pracowników na terenie zakładu pracy, poza godzinami pracy, może mieć miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody Sekretarza Miasta lub upoważnionego pracownika.

Kary za naruszenie dyscypliny i porządku pracy

§  10
1. W stosunku do pracownika, który dopuszcza się nieprzestrzegania postanowień niniejszego regulaminu mogą być stosowane kary: 

a) upomnienia,

b) nagany.
2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy lub przepisów przeciwpożarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienia się do pracy w stanie nietrzeźwości lub spożywanie alkoholu w czasie pracy - może być zastosowana kara pieniężna. 

3. Kara pieniężna za jedno przekroczenie, jak i za każdy dzień nieusprawiedliwionej nieobecności, nie może być wyższa od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a łącznie kary pieniężne nie mogą przewyższać dziesiątej części wynagrodzenia przypadającego pracownikowi do wypłaty po dokonaniu potrąceń określonych w art. 87 § 1 pkt. 1-3 kodeksu pracy.
4. Wpływy z kar pieniężnych przeznacza się na poprawę warunków bhp. 
5.  Kara nie może być zastosowana po upływie 2 tygodni od powzięcia wiadomości o naruszeniu obowiązku pracowniczego i po upływie 3 miesięcy od dopuszczenia się tego naruszenia. 
6. Kara może być zastosowana tylko po uprzednim wysłuchaniu pracownika. 
7. Przy stosowaniu kary bierze się pod uwagę w szczególności rodzaj naruszenia obowiązków pracowniczych, stopień winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy. 
8. Kary stosuje Burmistrz i zawiadamia o tym pracownika na piśmie. Odpis pisma składa się do akt osobowych pracownika. 
9. Jeżeli zastosowanie kary nastąpiło z naruszeniem przepisów prawa, pracownik może w ciągu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnieść sprzeciw. O uwzględnieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska reprezentującej pracownika zakładowej organizacji związkowej. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciągu 14 dni od daty jego wniesienia jest równoznaczne z uwzględnieniem sprzeciwu.
10. Pracownik, który wniósł sprzeciw może w ciągu 14 dni od zawiadomienia o odrzuceniu tego sprzeciwu wnieść do Sądu Pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary. 
11. Po roku nienagannej pracy karę uważa się za niebyłą i zawiadomienie o ukaraniu usuwa się z akt osobowych pracownika. 
12. Za naruszenie obowiązków pracowniczych w stosunku do pracowników mianowanych stosuje się: 
a) kary porządkowe – upomnienia, za przewinienia mniejszej wagi; które wymierza bezpośredni przełożony,

b) kary dyscyplinarne:

1/  nagany, 

 
2/  nagany z ostrzeżeniem, 

3/  nagany z pozbawieniem możliwości awansowania przez okres 2 lat  do wyższej grupy wynagrodzenia lub na wyższe stanowisko, 

 
4/  przeniesienie na niższe stanowisko, 

 
5/  wydalenie z pracy.
13. Kary dyscyplinarne za naruszenie obowiązków pracowniczych przez mianowanego pracownika, orzeka komisja dyscyplinarna w oparciu o odrębne przepisy. 

Zasady usprawiedliwiania nieobecności w pracy i spóźnień
§  11
1. Opuszczenie całości lub części dnia pracy, bez uprzedniego zwolnienia przez pracodawcę, usprawiedliwiają tylko ważne przyczyny, a w szczególności: 

1) wypadek lub choroba powodująca niezdolność do pracy pracownika lub izolacja z powodu choroby zakaźnej, 

2) wypadek lub choroba członka rodziny wymagająca sprawowania przez pracownika osobistej opieki, 

3) okoliczność wymagająca sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem w wieku do lat 8, 

4) nadzwyczajne wypadki uniemożliwiające terminowe przybycie do pracy, 

5) konieczność wypoczynku po nocnej podróży służbowej w granicach do 8 godzin od zakończenia podróży, jeżeli warunki odbywania tej podróży uniemożliwiły odpoczynek nocny, 

6) leczenie uzdrowiskowe, jeżeli umocowane ono zostało zaświadczeniem lekarskim za okres niezdolności do pracy,

7) urlop wypoczynkowy na żądanie pracownika do 4 dni w ciągu roku. 

Pracownik zgłasza bezpośredniemu przełożonemu żądanie udzielenia tego urlopu najpóźniej w dniu rozpoczęcia tego urlopu przed rozpoczęciem pracy.
2. O niemożności stawienia się do pracy z przyczyny z góry wiadomej pracownik ma obowiązek uprzedzić swego bezpośredniego przełożonego.
3. W razie niestawienia się do pracy pracownik jest obowiązany zawiadomić zakład pracy, o przyczynie nieobecności i przewidywanym okresie jej trwania, nie później jednak niż w drugim dniu nieobecności w pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiście lub przez inną osobę, telefonicznie, faxem lub za pośrednictwem poczty, przy czym za datę zawiadomienia uważa się wtedy datę stempla pocztowego. 

4. Niedotrzymanie terminu, o którym mowa w ust. 3 może być usprawiedliwione szczególnymi okolicznościami uniemożliwiającymi terminowe dopełnienie przez pracownika obowiązku zawiadomienia, zwłaszcza jego obłożną chorobą połączoną z brakiem lub nieobecnością domowników, albo innym zdarzeniem losowym. 

5. W razie nieobecności w pracy trwającej do 7 dni, w związku z niezdolnością do pracy spowodowaną chorobą pracownika, chorobą członka rodziny pracownika, wymagającą sprawowania przez pracownika osobistej opieki lub leczeniem uzdrowiskowym, pracownik jest obowiązany doręczyć zaświadczenie lekarskie najpóźniej w dniu przystąpienia do pracy.
6.   W przypadku niezdolności do pracy trwającej powyżej 7 dni, dostarczenie zaświadczenia lekarskiego po upływie 7 dni od daty wystawienia powoduje obniżenie o 25 % wysokości zasiłku przysługującego za okres od 8 dnia orzeczonej niezdolności do pracy, do dnia dostarczenia zaświadczenia lekarskiego, chyba że niedostarczenie zaświadczenia nastąpiło z przyczyn niezależnych od ubezpieczonego. 

7.   Dowodami usprawiedliwiającymi nieobecność w pracy są: 

1) zaświadczenie lekarskie o czasowej niezdolności do pracy, wystawione zgodnie z przepisami o orzekaniu czasowej niezdolności do pracy, 

2) decyzja właściwego państwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o zwalczaniu chorób zakaźnych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami. 

3) oświadczenie pracownika - w razie zaistnienia okoliczności uzasadniających konieczność sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknięcia żłobka, przedszkola lub szkoły, do której dziecko uczęszcza, 

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia się, wystosowane przez organ właściwy w sprawach powszechnego obowiązku obrony, organ administracji rządowej lub samorządu terytorialnego, sąd, prokuraturę, policję lub organ prowadzący postępowanie w sprawach o wykroczenie - w charakterze strony lub świadka w postępowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierające adnotację potwierdzającą stawienie się pracownika na to wezwanie, 

5) oświadczenie pracownika potwierdzające odbycie podróży służbowej w godzinach nocnych, zakończonej w takim czasie, że do rozpoczęcia pracy nie upłynęło 8 godzin, w warunkach uniemożliwiających odpoczynek nocny.
8.  Komórka kadrowa niezwłocznie po otrzymaniu zaświadczenia o czasowej niezdolności do pracy umieszcza na nim datę otrzymania i podpis, odnotowuje okres nieobecności w pracy na liście obecności.
9. Pracownik spóźniony obowiązany jest każdorazowo złożyć Sekretarzowi wyjaśnienie. Do Sekretarza należy uznanie spóźnienia za usprawiedliwione. W przypadku stwierdzenia, że okoliczności podane w wyjaśnieniu nie usprawiedliwiają spóźnienia, obowiązany jest on wnioskować do Burmistrza o zastosowanie kary porządkowej.
10. W razie nieobecności pracownika, sprawy przez niego prowadzone załatwia pracownik, który jest zobowiązany do zastępowania go w ramach ustalonego zakresu czynności. 
Zwolnienia od pracy
§  12
1. W trybie i na zasadach określonych stosownymi przepisami Burmistrz jest obowiązany zwolnić pracownika od pracy: 

1) w celu wykonywania zadań lub czynności: 

 
a/ ławnika w sądzie, 

 
b/ członka komisji pojednawczej, 

 
c/ obowiązku świadczeń osobistych, 

2) w celu: 

a) wykonywania powszechnego obowiązku obrony, 

b) stawienia się na wezwanie organu administracji rządowej lub samorządu terytorialnego, sądu, prokuratury, policji, komisji pojednawczej, Najwyższej Izby Kontroli w związku z prowadzonym postępowaniem kontrolnym, 

c) przeprowadzenia badań przewidzianych przepisami w sprawie obowiązkowych badań lekarskich i szczepień ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu chorób zakaźnych, o zwalczaniu gruźlicy albo badań stanu zdrowia na określonych stanowiskach pracy, jeżeli nie jest możliwe przeprowadzenie badań w czasie wolnym od pracy, 

d) oddania krwi albo przeprowadzenia zleconych przez Stację Krwiodawstwa okresowych badań lekarskich,

e) uczestniczenia w akcji ratunkowej Górskiego Ochotniczego Pogotowia Ratunkowego lub Wodnego Ochotniczego Pogotowia Ratunkowego, jeżeli pracownik jest członkiem tych organizacji, 

f) uczestniczenia w działaniach ratowniczych Ochotniczej Straży Pożarnej, jeżeli pracownik jest członkiem OSP,

g) uczestniczenia w posiedzeniach rady nadzorczej, jeżeli pracownik jest członkiem tej rady. 

 3)    w celu występowania w charakterze: 

a) biegłego w postępowaniu administracyjnym, karnym, przygotowawczym, sądowym,

b) strony lub świadka w postępowaniu przed komisją pojednawczą, 
 4)    pracownikom pełniącym funkcję wykładowców w szkołach zawodowych, w szkołach wyższych, w placówkach naukowych albo w jednostkach badawczo-rozwojowych przysługuje zwolnienie od pracy na czas niezbędny 
do prowadzenia zajęć, w wymiarze nie przekraczającym 6 godzin tygodniowo lub 24 godzin w miesiącu.

 5)     Pracodawca jest obowiązany zwolnić pracownika od pracy na czas obejmujący:

a) 2 dni - w razie ślubu pracownika lub urodzenia się jego dziecka albo zgonu i pogrzebu małżonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

b) 1 dzień - w razie ślubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, teściowej, teścia, babki, dziadka, a także innej osoby pozostającej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezpośrednią opieką. 
6) Pracownicy /również pracownikowi/ wychowującej przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przysługuje w ciągu roku zwolnienie od pracy na dwa dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia. 

2. W przypadku nieuniknionej i uzasadnionej potrzeby wyjścia w celu załatwienia spraw osobistych pracownik może być zwolniony przez Sekretarza Miasta, a podczas jego nieobecności przez Burmistrza Miasta na czas niezbędny do załatwienia sprawy. Fakt ten pracownik winien odnotować w rejestrze wyjść w celach prywatnych z zaznaczeniem godziny wyjścia i godziny powrotu.
Czas wyjść prywatnych należy odpracować w terminie uzgodnionym z osobą zwalniającą.

3. Zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia przysługuje pracownikom delegowanym na kursy podnoszące kwalifikacje zawodowe, jak również skierowanym, rozpoczynającym lub  kontynuującym naukę w celu podniesienia kwalifikacji zawodowych na czas niezbędny dla umożliwienia udziału w zajęciach. 
4. Każdorazowe wyjście w godzinach pracy w celach służbowych powinno być uzgadniane z bezpośrednim przełożonym. Wyjście pracownika, z określeniem celu, godziny wyjścia i powrotu, powinno być ewidencjonowane w rejestrze wyjść służbowych.
5. Pracownik, któremu udzielono zwolnienia od pracy obowiązany jest poinformować współpracowników o miejscu swego pobytu i godzinie powrotu. W wypadku gdy pracownik zajmuje pomieszczenie sam, obowiązany jest na drzwiach pokoju umieścić informację o pełnionym zastępstwie. 
Szczegółowe zasady i tryb postępowania w zakresie przestrzegania obowiązku trzeźwości

§  13
1.   Każdy pracownik obowiązany jest do przestrzegania obowiązku trzeźwości. 


Obowiązek sprawowania bieżącego nadzoru nad przestrzeganiem przez podległych pracowników obowiązku trzeźwości ciąży na bezpośrednich przełożonych tych pracowników. 

2. Realizacja tego obowiązku polega na:

1) niedopuszczeniu do pracy osób, których stan lub zachowanie wskazuje na spożycie alkoholu, co skutkuje   nieusprawiedliwioną nieobecnością pracownika w pracy,
2) niezwłocznym zgłoszeniu Burmistrzowi lub Kierownikowi Kadr faktu podejrzenia spożycia przez pracownika  alkoholu, 

3. Kontroli trzeźwości dokonuje  bezpośredni przełożony albo inna osoba upoważniona przez Burmistrza do takiej kontroli. Dla celów dowodowych należy przeprowadzać kontrolę w obecności co najmniej dwóch osób.
4. W przypadku kiedy pracownik nie zgadza się z wynikiem kontroli, ma prawo żądać przeprowadzenia badania swojego stanu trzeźwości. 
5. Osoba prowadząca kontrolę trzeźwości sporządza protokół, który powinien zawierać: 

1) dane osoby zgłaszającej naruszenie obowiązku trzeźwości lub informację ogólną o zgłoszeniu, 

2) określenie czasu i miejsca przyjęcia zgłoszenia, 

3) dane osobowe pracownika podejrzanego o naruszenie obowiązku trzeźwości oraz opis sposobu i okoliczności naruszenia tego obowiązku, 

4) krótki opis podejmowanych w trakcie postępowania czynności, 

5) wskazanie dowodów, 

6) datę sporządzenia protokółu, czas prowadzenia postępowania, czytelne podpisy osoby sporządzającej protokół i osób podejrzanych o naruszenie obowiązku trzeźwości, 

7) załączone dowody, w tym protokoły przesłuchań i wyniki badań zawartości alkoholu albo informację o tym kto i kiedy dostarczy wyniki tych badań.

6. Protokół przekazuje się do  pracodawcy, który podejmuje decyzje personalne.

7. Koszty badań stanu trzeźwości ponosi zakład pracy.

8. W przypadku, gdy stwierdzono u pracownika stan po spożyciu alkoholu, obowiązek poniesienia kosztów badań ciąży na tym pracowniku.

9. W trakcie wstępnych i okresowych szkoleń w zakresie BHP pracownicy powinni być zapoznani ze skutkami prawnymi naruszenia obowiązku trzeźwości.

Bezpieczeństwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpożarowa
§  14
1. Podstawowym obowiązkiem każdego pracownika jest bezwzględne przestrzeganie przepisów BHP oraz przepisów przeciwpożarowych. W szczególności każdy pracownik jest zobowiązany:

 1/  znać przepisy i zasady BHP oraz przeciwpożarowe, 

 2/ uczestniczyć w organizowanych przez pracodawcę szkoleniach i ćwiczeniach z zakresu BHP i ochrony       przeciwpożarowej,

 3/  dbać o porządek i ład na własnym stanowisku pracy i w jego otoczeniu,

 4/  stosować środki ochrony zbiorowej i indywidualnej, zgodnie z ich przeznaczeniem,

 5/  poddawać się wyznaczonym przez pracodawcę badaniom lekarskim oraz stosować się do zaleceń i wskazań lekarskich,

 6/  niezwłocznie informować przełożonych o zauważonych wypadkach w miejscu pracy lub o stwierdzonych zagrożeniach życia lub zdrowia oraz ostrzec współpracowników, a także inne osoby znajdujące się w rejonie zagrożenia o grożącym im niebezpieczeństwie,
 7/  współdziałać z pracodawcą i przełożonymi  w wykonywaniu obowiązków  dotyczących BHP.

2. Pracodawca jest zobowiązany przestrzegać i zapewnić przestrzeganie przepisów wymienionych w ust. 1, w szczególności przez wydawanie stosownych poleceń, usuwanie ewentualnych uchybień lub zagrożeń oraz zapewnienie niezwłocznego wykonania zaleceń organów nadzoru nad warunkami pracy, w tym organów społecznego nadzoru oraz wskazań lekarskich. 
W szczególności pracodawca jest zobowiązany do:

1) organizowania pracy i stanowisk pracy w sposób zapewniający bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
2) zapoznawania pracowników z przepisami i  zasadami BHP oraz  przepisami o ochronie przeciwpożarowej i przeprowadzania szkoleń w tym zakresie.
Ustala się następującą częstotliwość szkoleń okresowych z zakresu  BHP:

-  dla pracowników fizycznych raz na trzy lata,

-  dla pracowników administracyjno-biurowych raz  na sześć lat,

-  dla osób kierujących  pracownikami raz na pięć lat.

Szkolenia wstępne i okresowe prowadzi osoba upoważniona przez pracodawcę.

3) kierowania pracowników na badania lekarskie, 

4) dbania o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczeń i wyposażenia technicznego oraz o sprawność środków ochrony zbiorowej i  indywidualnej pracowników i stosowania zgodnie z ich przeznaczeniem.
3. Pracodawca jest obowiązany zapewnić pracownikowi okulary korygujące wzrok zgodnie z zaleceniami lekarza, jeżeli wyniki badań okulistycznych przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej, wykażą potrzebę ich stosowania podczas pracy przy obsłudze monitora ekranowego. 

4. Wysokość dofinansowania pracownikowi kosztów poniesionych na zakup okularów, o których mowa powyżej, określa odrębne rozporządzenie.
5. Pracodawca jest obowiązany zabezpieczyć środki niezbędne przy udzielaniu pierwszej pomocy.

§ 15
Zabrania się pracownikom:
 1/ wykorzystywania wyposażenia technicznego niezgodnie z przeznaczeniem,

 2/ samowolnego przerabiania lub demontowania elementów wyposażenia technicznego, bez upoważnienia pracodawcy lub bezpośredniego przełożonego.

§ 16
Pracodawca może dopuścić pracownika do wykonywania pracy wyłącznie w wypadku, gdy posiada on wszystkie wymagane kwalifikacje zawodowe oraz odbył niezbędne szkolenia wstępne w zakresie BHP i ochrony przeciwpożarowej. Jeśli wykonywanie danej pracy wymaga stosowania środków ochrony indywidualnej lub odzieży i ubrania roboczego dopuszczenie do pracy może nastąpić wyłącznie po odpowiednim wyposażeniu danego pracownika.

§  17
Środki ochrony indywidualnej, normy przydziału i wykaz stanowisk, na których przysługuje odzież ochronna i robocza określa Burmistrz w drodze Zarządzenia.

§ 18
1.  Jeżeli warunki pracy nie odpowiadają przepisom BHP i stwarzają bezpośrednie zagrożenie dla zdrowia lub życia pracownika albo innych osób, pracownik ma prawo i obowiązek powstrzymać się od wykonywania pracy i niezwłocznie zawiadomić o tym bezpośredniego przełożonego.

2.  Jeżeli powstrzymanie się od pracy nie usuwa zagrożenia określonego w ust. 1, pracownik powinien natychmiast oddalić się z miejsca zagrożenia, niezwłocznie informując o tym bezpośredniego przełożonego.

3. Za okres powstrzymania się od pracy w sytuacjach określonych powyżej pracownikowi przysługuje prawo do wynagrodzenia.
4.  Wprowadza się zakaz palenia tytoniu w pomieszczeniach pracy i pomieszczeniach socjalnych z wyjątkiem miejsc wydzielonych do palenia, odpowiednio oznaczonych i wyposażonych. 

Ochrona pracy kobiet

§ 19
1.  Nie wolno zatrudniać kobiet przy pracach szczególnie uciążliwych lub szkodliwych dla zdrowia.

1. WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

1) w zakresie podnoszenia i przenoszenia ciężarów:
	LP
	Sposób przemieszczania ciężarów
	Najwyższa norma na osobę w /kg/
	Uwagi

	1. 
	Ręczne podnoszenie i przenoszenie ciężarów po powierzchni płaskiej

a) przy pracy stałej

b) przy pracy dorywczej
	12 kg

20 kg
	

	2.
	Ręczne przenoszenie ciężarów pod górę

a) przy pracy stałej

b) przy pracy dorywczej
	8 kg

15 kg
	

	3.
	Ręczne podnoszenie i przenoszenie ciężarów

a) Ręczne podnoszenie i przenoszenie ciężarów po powierzchni płaskiej:

·  przy pracy stałej

·  przy pracy dorywczej
	3 kg

5 kg
	Dot. kobiet w ciąży i w czasie karmienia

	
	b) Ręczne przenoszenie ciężarów pod górę/schody:

·  przy pracy stałej

                - przy pracy dorywczej
	                2 kg

3,75 kg
	


2) kobietom w ciąży i w okresie karmienia:

a) prace w pozycji wymuszonej (pochylonej, na klęczkach, w przysiadzie),

b) prace w pozycji stojącej, łącznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej,

3) kobietom w ciąży:

a) prace przy obsłudze monitorów ekranowych – powyżej 4 godziny na dobę,

b) na wysokości zagrażającej upadkiem oraz wchodzenia i schodzenia po drabinach i klamrach.

3.    Szczegółowe przepisy dot. ochrony pracy kobiet określa kodeks pracy.

    Urlopy
§  20
1. Pracownikowi przysługuje prawo do corocznego nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego w wymiarze określonym w kodeksie pracy. 
2. Pracownikowi należy udzielić urlopu wypoczynkowego w roku kalendarzowym, w którym nabył do niego prawo. 
3. Pracownikowi niepełnosprawnemu zaliczonemu do umiarkowanego lub znacznego stopnia niepełnosprawności przysługuje dodatkowy urlop wypoczynkowy, w wymiarze 10 dni roboczych w roku kalendarzowym. 

Zasady udzielania dodatkowych urlopów i innych uprawnień regulują odrębne przepisy.
4. Urlopu wypoczynkowego udziela się zgodnie z planem urlopów. 
5. Plan urlopów ustala się biorąc pod uwagę wnioski pracowników i potrzeby wynikające z konieczności zapewnienia normalnego toku pracy. 
6. Plan urlopów pracowników ustala wspólnie z pracownikami bezpośredni przełożony w terminie do 31 grudnia i przedkłada go pracownikowi prowadzącemu sprawy kadrowe. 
7. Celem zapewnienia normalnego toku pracy w Urzędzie plan urlopów winien być sporządzony w taki sposób, aby równocześnie korzystało z urlopu nie więcej niż 1/2 stanu osobowego pracowników Urzędu. 
8. Plan urlopów podaje się do wiadomości pracowników, w sposób przyjęty w zakładzie. 
9. Pracownik może rozpocząć urlop wyłącznie po uzyskaniu pisemnej zgody Burmistrza, po uprzednim uzyskaniu akceptacji bezpośredniego przełożonego. Urlopu w wymiarze do 3 dni może udzielić Kierownik Kadr, po uprzednim uzyskaniu  akceptacji bezpośredniego przełożonego.
10. Na wniosek pracownika, urlop wypoczynkowy może być udzielany poza planem urlopów. 
11. Część urlopu nie wykorzystaną z powodu: czasowej niezdolności do pracy wskutek choroby, odosobnienia w związku z chorobą zakaźną, odbywania ćwiczeń wojskowych albo przeszkolenia wojskowego przez czas do 3 miesięcy, urlopu macierzyńskiego - pracodawca jest obowiązany udzielić w terminie późniejszym. 
12. Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z planem urlopów należy pracownikowi udzielić najpóźniej do końca I kwartału następnego roku. 
13. Pracownik ma prawo do żądania 4 dni urlopu wypoczynkowego w roku kalendarzowym, w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zgłasza żądanie udzielenia urlopu najpóźniej w dniu korzystania z urlopu, przed rozpoczęciem pracy.
14. Pracownikowi na jego pisemny wniosek może być udzielony urlop bezpłatny. Urlopu tego nie wlicza się do okresu pracy, od którego zależą uprawnienia pracownicze. 
15. Na zasadach określonych przepisami szczególnymi udziela się urlopu bezpłatnego pracownikowi: 

1) w celu sprawowania osobistej opieki nad swoim dzieckiem /urlop wychowawczy/, 

2) dla umożliwienia wykonywania mandatu posła, senatora, 

3) młodocianemu w okresie ferii szkolnych, po wyczerpaniu urlopu wypoczynkowego, 

4) podejmującemu naukę w szkole lub w formach pozaszkolnych bez skierowania pracodawcy, 

5) skierowania do pracy za granicą, na okres skierowania, 

6) na czas pełnienia z wyboru funkcji związkowej poza zakładem pracy, jeżeli z wyboru wynika obowiązek wykonywania tej funkcji w charakterze pracownika, 

7) na czas wykonywania służby w przedstawicielstwie dyplomatycznym lub urzędzie konsularnym za granicą.
Nagrody i wyróżnienia
§  21
1. W uzasadnionych przypadkach pracodawca może przyznać pracownikom  wyróżnienia.
2. Wyróżnienia przyznaje:

-  dla Burmistrza – Przewodniczący Rady Miejskiej,

- dla Zastępców Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika i pracowników bezpośrednio podległych   Burmistrzowi – Burmistrz,

· dla naczelników wydziałów i samodzielnych stanowisk - Burmistrz na wniosek bezpośrednich przełożonych, 

·  dla pracowników - Burmistrz na wniosek bezpośrednich przełożonych; Burmistrz może również przyznać pracownikowi wyróżnienie bez wniosku bezpośredniego przełożonego.
3. Odpis pisma o przyznaniu wyróżnienia składa się do akt osobowych pracownika. 
4. Wyróżnienia mogą przybrać formę:
 -  pochwały pisemnej, 

 -  pochwały publicznej, 

 -  dyplomu uznania.
5.   Pracownikom przysługują nagrody jubileuszowe na zasadach określonych w odrębnych przepisach.
6.   Zasady przyznawania pracownikom nagród określone są w odrębnym regulaminie.
Kryteria nawiązywania stosunku pracy na podstawie mianowania 
§  22
1. Wykaz stanowisk, na których pracownik może być zatrudniony w ramach stosunku pracy z mianowania określa Statut Miasta.

2. Przed mianowaniem pracownika samorządowego zatrudnia się go na tym stanowisku na podstawie umowy o pracę na czas określony lub nieokreślony. 
3. Mianowanie pracownika samorządowego może być dokonane po sporządzeniu oceny kwalifikacyjnej według zasad określonych w odrębnym regulaminie. Ocena ta ma wykazać przydatność pracownika na stanowisku kierowniczym. 

Wypłata wynagrodzenia

§  23
1.   Zasady wynagradzania pracowników samorządowych określa odpowiednie Rozporządzenie Rady Ministrów.

2. Pracownikowi przysługuje wynagrodzenie za pracę odpowiednio do wykonywanej pracy i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a także ilości i jakości świadczonej pracy. 
3. Wynagrodzenie pracownika za pełny miesięczny wymiar czasu pracy nie może być niższe od wynagrodzenia minimalnego określonego w ustawie o minimalnym wynagrodzeniu za pracę.
        Do wynagrodzenia, o którym mowa w ust. 2 nie wlicza się: 

1) wynagrodzenia za pracę w godzinach nadliczbowych,
2)  nagród jubileuszowych, 
3) odpraw emerytalno-rentowych.

5. Wypłata wynagrodzenia odbywa się w dniu 28 każdego miesiąca, w punkcie kasowym zlokalizowanym w budynku Urzędu przy ul. Zakroczymskiej 30 w godzinach pracy punktu. Jeżeli dzień wypłaty wypada w dniu wolnym od pracy, wynagrodzenie wypłaca się w poprzednim dniu roboczym. 

6. Wypłata wynagrodzenia dokonywana jest do rąk własnych pracownika lub osoby przez niego pisemnie upoważnionej. 
7.  Wynagrodzenie może zostać przelane na wskazane przez pracownika konto bankowe, po złożeniu odpowiedniego pisemnego oświadczenia. 

8.  Z wynagrodzenia za pracę, po odliczeniu składek na ubezpieczenie społeczne oraz zaliczki na podatek dochodowy od osób fizycznych, podlegają potrąceniu następujące należności: 

1) sumy egzekwowane na mocy tytułów wykonawczych na zaspokojenie świadczeń alimentacyjnych, 

2) sumy egzekwowane na mocy tytułów wykonawczych na pokrycie należności innych niż świadczenia alimentacyjne, 

3) zaliczki pieniężne udzielane pracownikowi, 

4) kary pieniężne przewidziane w art. 108 kodeksu pracy,
5) inne należności, na potrącenie których pracownik wyraził pisemną zgodę, przewidziane w art. 91 Kodeksu pracy.

9. Z wynagrodzenia za pracę odlicza się w pełnej wysokości, kwoty wypłacone w poprzednim terminie płatności za okres nieobecności w pracy, za który pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia.
Postanowienia końcowe
§  24
Zarządzenia, okólniki, informacje, zawiadomienia dotyczące ogółu pracowników podawane są do wiadomości Naczelnikom, którzy zobowiązani są zapoznać z dokumentem podległych pracowników.

§  25
1. W sprawach nie uregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje się odpowiednio przepisy kodeksu pracy, akty wykonawcze i inne ustawy w zakresie prawa pracy.
2. Warunki wynagradzania za pracę i przyznawanie innych świadczeń pracowniczych określają odrębne przepisy. 

3. Regulamin wchodzi w życie po upływie 14 dni od podania do wiadomości pracownikom.
Burmistrz Miasta
        (-) Jacek Kowalski
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