ZARZADZENIE Nr 20/2010
Wojta Gminy Stezyca

z dnia 19 kwietnia 2010 roku

w sprawie wprowadzenia regulaminu pracy Urzedu Gminy Stezyca

Dziatajac na podstawie art. 104 § 1 i art. 104” § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku —
Kodeks pracy ( Dz. U. z 1998 roku Nr 21, poz. 94 z pézn. zmianami) oraz art. 42 ust. 1 ustawy z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.)
zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Wprowadzam regulamin pracy Urzedu Gminy Stezyca, stanowiacy zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 37/2009 Wéjta Gminy Stezyca z dnia 26 maja 2009 roku w sprawie
wprowadzenia regulaminu pracy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Lowski




Zalacznik do Zarzadzenia Nr 20/2010
Wéjta Gminy Stezyca
z dnia 19 kwietnia 2010 roku

REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY STEZYCA

I. Postanowienia ogdlne

§1

Niniejszy regulamin pracy ustala organizacje¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwiazane z tym prawa
i obowiazki pracodawcy i pracownikow.

§2

Przepisy niniejszego regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikoéw zatrudnionych w Urzedzie
Gminy Stezyca, bez wzgledu na zajmowane stanowisko i wymiar czasu pracy.

§3

Ilekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o:
1) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Stgzyca, w imieniu Ktérego wystgpuje
Woit,
2) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione u pracodawcy na podstawie umowy
o prace, bez wzgledu na zajmowane stanowisko i wymiar czasu pracy.

§4

1. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy za pracodawcg wobec Zastgpcy Wojta, Sekretarza,
Skarbnika Gminy, kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych oraz pracownikéw Urzedu
Gminy wykonuje Wojt.

2. Pracodawca Wojta jest Urzad Gminy Stezyca.

3. Czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec wojta, zwiazane z nawigzaniem i rozwigzaniem
stosunku pracy, wykonuje Przewodniczacy Rady Gminy, a pozostale czynnosci Zastepca Wajta,
z tym, ze wynagrodzenie Wojta ustala Rada Gminy w drodze uchwaly.

§5

Wszelkich informacji wychodzacych na zewnatrz urzedu, a dotyczacych jego funkcjonowania udziela
Woit.
§6




Wszelkie pytania, problemy czy kwestie powinny by¢ kierowane przede wszystkim do bezposredniego
przelozonego, a w przypadku nie satysfakcjonujacego pracownika rozwiazania — na wyzszy poziom,
zgodnie z hierarchia wynikajaca ze struktury organizacyjnej pracodawcy.

§7

Regulamin pracy podaje do wiadomosci kazdego przyjmowanego pracownika osoba prowadzaca
sprawy kadrowe, a zapoznanie si¢ z trescig regulaminu pracownik potwierdza na pi$mie w formie
o$wiadczenia, ktore zostaje dotaczone do jego akt osobowych.

II. Prawa i obowigzki pracodawcy

§8

Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnosci do:

1) zapoznania pracownika podejmujacego prac¢ zzakresem jego obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz podstawowymi uprawnieniami,

2) zapoznania pracownika z regulaminem pracy i wyjasnienia na zadanie jego tresci,

3) zapoznania pracownika z trescia instrukcji dotyczacych danego stanowiska pracy,

4) organizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osiaganie przez pracownika, przy wykorzystaniu jego uzdolnien ikwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jako$ci pracy,

5) stworzenia warunkéw do przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,

6) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy oraz prowadzenia systematy-
cznych szkolen pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa ihigieny pracy, atakze
informowania pracownikéw o ryzyku zawodowym zwiazanym z wykonywang pracg
i ochronie przed zagrozeniami,

7) wydawania pracownikowi potrzebnych mu materialéw iurzadzen, odziezy iobuwia
roboczego oraz $rodkéw ochrony osobistej,

8) terminowego i prawidlowego wyplacania wynagrodzenia,

9) ulatwiania pracownikowi podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

10) stwarzania pracownikom, podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoly, warunki
sprzyjajace przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy,

11) zaspakajania w miarg posiadanych s$rodkéw socjalne potrzeby pracownikéw zgodnie
z obowigzujacym Regulaminem Zakfadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

12) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny wynikow pracy wedlug zasad
okreslonych w odrebnym zarzadzeniu,

13) prowadzenia dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow, a wrazie rozwiazania albo wygasnigcia stosunku pracy — do
niezwlocznego wydania $swiadectwa pracy,

14) przechowywa¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikéw w warunkach nie grozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem,

15) wptywania na ksztaltowanie zasad wspolzycia spolecznego iszanowania godnosci, dobr
osobistych pracownikéw i niedopuszczania do jakiejkolwiek dyskryminacji w stosunkach pracy,
w szczegllnosci ze wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rasg, religie, narodowosc,
przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowsa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacjg



seksualna, a takze ze wzgledu na czas okreslony lun nieokreslony albo w petnym lub niepetnym
wymiarze czasu pracy,
16) przeciwdziatania mobbingowi w stosunkach pracy.

§9

Na pracodawcy ciazy obowiazek niezwlocznego potwierdzenia pracownikom na pismie rodzaju
i warunkdw zawartej umowy o pracg.
Pracodawca zobowiazany jest poinformowaé kazdego pracownika na pismie, nie pézniej niz
w ciagu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace, powolania lub wyboru, o:

— czestotliwosci wyplaty wynagrodzenia za prace,

— normie dobowej i tygodniowej czasu pracy, ktorymi objety jest pracownik,

— wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego, do ktorego uprawniony jest pracownik,

— dhugosci okresu wypowiedzenia umowy o pracg.

§10

Jezeli jest to uzasadnione potrzebami pracodawcy, dopuszczalne jest na okres 3 miesigcy w roku
kalendarzowym, przeniesienie pracownika do innej pracy niz okreslona w umowie o pracg, lecz
pod warunkami, Ze nowa praca:

— nie powoduje obnizenia wynagrodzenia pracownika,
— jest zgodna z jego kwalifikacjami.
Przedmiotowe przeniesienie nie moze mie¢ znamion dyskryminacji.

Pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, mozna na jego wniosek lub za jego zgoda przenies¢ do pracy w innej
jednostce organizacyjnej jednostki samorzadu terytorialnego, w tej samej lub innej
miejscowosci, w kazdym czasie, jezeli nie narusza to waznego interesu jednostki, ktora
dotychczas zatrudniata pracownika samorzadowego, oraz przemawiaja za tym wazne potrzeby
po stronie jednostki przejmujacej.

Przeniesienia dokonuje si¢ w drodze porozumienia pracodawcdow.

W przypadku przeniesienia do innej jednostki pracownika samorzadowego zatrudnionego na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, jego akta osobowe
wraz z pozostala dokumentacja w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy przekazuje si¢ do
jednostki, w ktérej pracownik ma by¢ zatrudniony.

§11

Przydzialu prac dokonuje bezposredni przelozony pracownika.

Bezposredni przetozony pracownika odpowiada za dostarczenie pracownikowi i wlasciwe
uzywanie przez niego niezbednych do wykonania pracy materiatéw i urzadzen oraz za rzetelne
rozliczanie pracownika z uzywanych materiatéw i urzadzen.

I1I. Prawa i obowiazki pracownika
§12
Kazdy pracownik przystgpujacy do pracy obowiazany jest:
1) wypehic kwestionariusz osobowy,
2) przedlozy¢ niezwlocznie, lecz nie poézniej niz wciagu 5 dni od dnia zatrudnienia,

swiadectwa pracy wydane przez poprzednich pracodawcow, atakze inne dokumenty
niezbedne do okreslenia uprawnien pracowniczych,



3) przedlozy¢ niezwlocznie $wiadectwa lub dyplomy ukonczenia szkoly,
4) przedlozy¢ dokumenty potwierdzajace wymagane kwalifikacje zawodowe.

Dokumenty wymienione w ust. 1 pkt 2—4 przedklada pracownik w kopiach, ktére zlozone
zostaja do jego akt osobowych, natomiast ich oryginaly przedstawia si¢ pracodawcy do wgladu.

§13

Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym Kierowniczym
stanowisku urzedniczym, nie moze wykonywal zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub
zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowiazkéw stuzbowych, wywolujacych
uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownos$¢, oraz zaje¢ sprzecznych
z obowiazkami wynikajacymi z ustawy.

W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika samorzadowego ktéregokolwiek
z zakazow, o ktérych mowa w ust. 1, niezwlocznie rozwiazuje si¢ z nim, bez wypowiedzenia,
stosunek pracy w trybie art. 52 Kodeksu pracy lub odwoluje si¢ go ze stanowiska.

§14

Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym Kkierowniczym
stanowisku urzedniczym, jest obowiazany zlozy¢ oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarcze;j.

W przypadku prowadzenia dzialalnosci gospodarczej pracownik jest obowigzany okreslic jej
charakter. Pracownik ten jest rowniez obowiazany sklada¢ odrgbne oswiadczenia w przypadku
zmiany charakteru prowadzonej dziatalnosci gospodarczej.

Pracownik samorzadowy, o ktérym mowa wust. 1, jest zobowigzany zlozy¢ woéjtowi
o$wiadczenie o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej w terminie 30 dni od dnia jej podjecia
lub zmiany jej charakteru.

W przypadku nie ztozenia w terminie oswiadczenia o prowadzeniu dzialalnodci gospodarczej na
pracownika samorzadowego, o ktérym mowa w ust. 1, nakladana jest kara upomnienia albo
nagany.

Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w oswiadczeniu o prowadzeniu dzialalnosci
gospodarczej powoduje odpowiedzialno$¢ na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego.

§15

Na zadanie osoby upowaznionej do dokonywania czynnosci z zakresu prawa pracy pracownik
samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, jest obowigzany ztozy¢ o$wiadczenie o stanie majatkowym.

§ 16

Matzonkowie oraz osoby pozostajace ze soba w stosunku pokrewienstwa do drugiego stopnia
wlacznie lub powinowactwa pierwszego stopnia oraz w stosunku przysposobienia, opieki lub
kurateli nie moga by¢ zatrudnieni w urzedzie, jezeli powstalby miedzy tymi osobami stosunek
bezposredniej podleglosci stuzbowej.

§17

Dla pracownika podejmujacego po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w czasie trwania zawartej Z nim umowy o prac¢ na czas
okreslony, organizuje si¢ shuzbg przygotowawcza.




Szczegblowe zasady przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbg okresla odrgbne zarzadzenie.

§18

Przed przystapieniem do wykonywania obowiazkéw stuzbowych, pracownik samorzadowy
zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, sklada
w obecnosci wojta lub sekretarza gminy $lubowanie o nastgpujacej tresci: .Slubuje uroczyscie,
ze na zajmowanym stanowisku bede stuzy¢ panstwu polskiemu i wspolnocie samorzadowe;j,
przestrzegaé porzadku prawnego i wykonywaé sumiennie powierzone mi zadania”. Do tresci
$lubowania mogg by¢ dodane stowa ,,Tak mi dopoméz Bog”. Zlozenie $lubowania pracownik
potwierdza podpisem.

Odmowa zlozenia §lubowania, o ktéorym mowa w ust. 1, powoduje wygasnigcie stosunku pracy.

§19

Do podstawowych obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy dbalos¢ o wykonywanie
zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz
indywidualnych interesow obywateli.

Do obowiazkéw pracownika samorzadowego nalezy, w szczegdlnosci:

- przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa,

- wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

- udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udost¢pnianie
dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,

- dochowania tajemnicy ustawowo chronionej,

- zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwiadnymi oraz wspdtpracownikami,

- zachowanie si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nim,

- stale podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.

Do obowiazkéw pracownika samorzadowego nalezy sumienne i staranne wykonywanie polecen
przefozonego.

Jezeli pracownik samorzadowy jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo
zawiera znamiona pomylki, jest obowiazany poinformowa¢ o tym na pi$mie swojego
bezposredniego przelozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia pracownik jest
obowiazany je wykona¢, zawiadamiajac jednoczesnie wojta.

Pracownik samorzadowy nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadzitoby to do
popetnienia przestgpstwa, wykroczenia lub groziloby niepowetowanymi stratami, o czym
niezwlocznie informuje wojta.

§20
Pracownik samorzagdowy =zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzgdniczym, podlega okresowej ocenie.
Oceny na pismie dokonuje bezposredni przelozony pracownika, nie rzadziej niz raz na 2 lata
i nie czesciej niz raz na 6 miesigcy.
Sposdb, tryb, skale¢ ocen oraz okresy, za ktére jest ona dokonywana okresla odrgbne
zarzadzenie.

§21

Za cigzKie naruszenie przez pracownika podstawowych obowiazkow pracowniczych w rozumieniu
art. 52 § 1 pkt 1 Kodeksu pracy uwaza sie, w szczegolnosci:

— samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiona nieobecnos$¢ w pracy,




— stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy,

— stawienie si¢ do pracy pod wplywem $rodkéw odurzajacych lub narkotykéw,

— naruszanie przepisbw izasad bezpieczefstwa ihigieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

— korzystanie ze zwolnien lekarskich w sposob niezgodny z przepisami,

— zabor mienia pracodawcy oraz usitowanie przywlaszczenia materiatéw, urzadzen, a takze
innych $rodkéw stanowiacych wlasno$¢ pracodawcy,

— ujawnienie w sposob nieuprawniony spraw objetych tajemnicg ustawowo chroniona,

— wykonywanie zajeé pozostajacych w sprzecznosci lub zwiazanych z zajeciami, ktore
wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie
o stronniczos¢ lub interesownos$¢ oraz zajg¢ sprzecznych z obowiazkami wynikajacymi
Z ustawy.

§22

Po zakonczeniu pracy wszelkie dokumenty, pieczecie, druki, nosniki informacji nalezy zabezpieczy¢
przed dostgpem oséb niepowotanych.

IV. Urlopy ,nieobecnosci i inne zwolnienia od pracy
§23

1. Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i ptatnego urlopu wypoczynkowego
w wymiarze i wedlug zasad okreslonych w Kodeksie pracy. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa
do urlopu.

2. Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastapi¢ w roku kalendarzowym,
w ktérym pracownik nabyt do niego prawo najpdzniej do konca I kwartatu nastgpnego roku

kalendarzowego

3. Pracownik moze rozpoczaé urlop po uzyskaniu zgody bezposredniego przetozonego we wniosku
o udzielenie urlopu.

4. 7Za wlasciwa organizacje pracy, w tym rowniez za wykorzystanie urlopéw wypoczynkowych
przez podleglych pracownikow, odpowiadaja ich bezposredni przetozeni.

5. Pracodawca moze odwotac¢ pracownika z urlopu tylko wowczas, gdy jego obecnosci
w urzedzie wymagaja okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczecia urlopu. Pracodawca
jest obowigzany pokry¢ koszty poniesione przez pracownika wynikajace z odwolania
go z urlopu.

6. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezpfatny.

§24
1. Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia pracy
znajdowal si¢ na stanowisku pracy.

2. Fakt przybycia do pracy pracownik potwierdza przez podpisanie listy obecnosci w pracy
znajdujacej si¢ w sekretariacie Urzedu.

3. Wyjscia w godzinach pracy, tak stluzbowe, jak i prywatne, odnotowywane sg w prowadzonej
»ksiazce wyjsc”.
§25

1. W razie niemoznosci stawienia si¢ do pracy z przyczyn wczesniej znanych pracownik powinien
uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego lub osobg prowadzaca sprawy kadrowe.



2. W razie niestawienia si¢ do pracy, poza wyzej wymienionymi przypadkami, pracownik jest
obowiazany powiadomi¢ bezposredniego przetozonego lub osobg prowadzaca sprawy kadrowe
o0 przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania juz pierwszego dnia
nieobecnosci lecz nie pozniej niz w dniu nastepnym, osobiscie, przez inne osoby, telefonicznie,
faksem, poczta elektroniczna.
3. Niedotrzymanie powyzszego terminu jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze wzgledu na
szczegdlne okolicznoécei nie mégt zawiadomié o przyczynie nieobecnosci.
4. Nieobecnoé¢ w pracy lub spoznienie usprawiedliwiaja przyczyny uniemozliwiajace stawienie
si¢ do pracy, a dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnos¢ w pracy sa:
1) za$wiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolno$ci do pracy,
2) decyzja whsciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
o zwalczaniu choréb zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami,
3) o$wiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych koniecznos¢
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem do lat 8 zpowodu
. nieprzewidzianego zamknigcia zlobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko
uczeszeza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policj¢ — w charakterze strony lub $wiadka
w postepowaniu  prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje
potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

5) o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej zakornczonej
w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uptynelo 11 godzin,

6) zaswiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi.

5. W razie nieobecno$ci pracownika w pracy z przyczyn, o ktérych mowa w ust. 4 w punktach
1-6, pracownik jest zobowiazany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢, dorgczajac stosowny dokument
najpozniej w dniu przystapienia do pracy.

§26

1. Udzielenie pracownikowi zwolnien od pracy reguluja przepisy rozporzadzenia Ministra Pracy
i Polityki Socjalnej z dnia 15.05.1996 roku w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci
. w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy.

2. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy przez bezposredniego przetozonego na czas niezbedny
dla zatatwienia waznej sprawy osobistej. Zwolnienia mozna udzieli¢, gdy zachodzi nieunikniona
i nalezycie uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.

3. Za czas zwolnienia od pracy, oktérym mowa wust. 1, pracownikowi nie przystuguje

wynagrodzenie, chyba, ze odpracowal czas zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi pracy
w godzinach nadliczbowych.

V. Czas pracy
§27

1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zakladzie
pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy. W godzinach wskazanych
jako czas pracy pracownik winien by¢ gotowy do wykonywania pracy iprzebywaé na
stanowisku pracy.

2. Czas pracy nalezy wykorzystywa¢ w pelni na prace zawodowa.




§ 28
I. Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy pracownikéw celem prawidlowego ustalenia
wynagrodzenia za prace iinnych $wiadczen zwiazanych zpraca, zuwzglednieniem pracy
w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, wniedziele iswigta, dni wolne od pracy
wynikajace z rozkladu czasu pracy w pigciodniowym tygodniu pracy — w rozliczeniu dobowym
i tygodniowym, w przyjetym okresie rozliczeniowym.
2. Pracodawca udostgpnia ewidencjg czasu pracy pracownikowi, na jego zadanie.

§29
Czas pracy pracownikéw samorzadowych wynosi 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin

tygodniowo, w przeci¢tnie pigciodniowym tygodniu pracy, w  l-miesigcznym okresie
rozliczeniowym w podstawowym czasie pracy.

§ 30

1. Dla pracownikéw Urzedu kazda sobota jest dniem wolnym, wynikajacym zrozkladu czasu
pracy w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy.

2. Kazde $wigto, przypadajace w innym dniu niz niedziela, obniza wymiar czasu pracy pracownika
0 obowiazujaca go dobowa norme czasu pracy. Dla pracownikéw zatrudnionych w niepelnym
wymiarze czasu pracy obniza si¢ wymiar czasu pracy proporcjonalnie do ich wymiaru czasu

pracy.

§31

Ustala si¢ nastgpujace godziny rozpoczynania i konczenia pracy pracownikow Urzedu:
1) Poniedzialek —od 7°°do 15

fa—

2) Wtorek —od 7*°do 15
3) Sroda —od 7°do 16
4) Czwartek  —od 7°do 15"
5) Piatek —od 7°do 14

2. Godziny rozpoczynania i koficzenia pracy na stanowiskach pomocniczych okresla harmonogram
pracy pracownikow, stanowigcy zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

3. Godziny rozpoczynania i koficzenia pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze
czasu pracy ustala si¢ indywidualnie — zalgeznik nr 2 niniejszego regulaminu.

4. Pracownik moze przebywac na terenie Urzgdu poza godzinami pracy lub w dniu wolnym od
pracy w uzasadnionych przypadkach po uzyskaniu zgody bezposredniego przelozonego lub na
jego polecenie.

§32

Jezeli dobowy wymiar czasu pracy wynosi, co najmniej 6 godzin, pracownikowi przystuguje
przerwa w pracy trwajaca 15 minut, ktéra wlicza si¢ do czasu pracy. Zasady ustalania przerw
w pracy reguluje bezposredni przelozony, w porozumieniu z pracownikami.

§33

1. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku.




Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

§ 34

Jezeli wymagaja tego potrzeby pracodawcy, pracownik samorzadowy na polecenie
przelozonego, wykonuje prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypad-
kach takze w porze nocnej oraz w niedziele i Swigta.

Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ do kobiet wciazy, oraz bez ich zgody, do pracownikoéw
samorzadowych sprawujacych piecz¢ nad osobami wymagajacymi stalej opieki lub
opiekujacych si¢ dzie¢mi w wieku do 8 lat.

§35

Praca wykonywana ponad obowiazujace pracownika normy czasu pracy stanowi prace
w godzinach nadliczbowych.

Liczba przepracowanych przez pracownika godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢ 150
godzin w roku kalendarzowym.

Tygodniowy czas pracy, zuwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, nie moze
przekroczy¢ przecigtnie 48 godzin w okresie rozliczeniowym. Ograniczenie to nie dotyczy
pracownikéw zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy.

§ 36

Za pracg w niedzielg i $wigta uwaza si¢ pracg wykonywana pomiedzy godzing 6" wtym dniu
a godzina 6% dnia nastepnego.

Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas pomigdzy godz. 22 a 6" dnia nastgpnego.

Zasady wynagradzania pracownikéw wykonujacych prace w niedziele, Swigta i w porze nocnej,
a takze zasady udzielania wolnego dnia w zamian za prac¢ w niedzielg i Swigta okreslone sg
w przepisach Kodeksu pracy.

Pracownikowi za prace wykonywana na polecenie przelozonego w godzinach nadliczbowych
przystuguje, wedlug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze,
z tym ze wolny czas, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio
poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

W przypadku braku wniosku pracownika, udzielenie czasu wolnego winno nastapi¢ w danym
okresie rozliczeniowym.

VI. Procedury zwigzane z podejrzeniem naduzywania przez pracownika alkoholu
§37

Kazdy pracownik zobowigzany jest do przestrzegania obowiazku trzezwosci. Obowiazek
sprawowania biezacego nadzoru nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikow
obowiazku trzezwosci ciazy na bezposrednich przetozonych tych pracownikow.

Realizacja powyzszego obowiazku polega na niedopuszczaniu do pracy osob, ktorych stan lub
zachowanie wskazuje na spozywanie alkoholu w czasie pracy lub w miejscu pracy.

Przelozony jest zobowigzany do bezzwlocznego zglaszania pracodawcy i osobie prowadzacej
sprawy kadrowe faktu podejrzenia spozycia przez pracownika alkoholu w czasie pracy.

Zabrania si¢ wstepu na teren Urzedu pracownikom po spozyciu alkoholu, zaréwno w celu
swiadczenia pracy, jak i w okresie przebywania na urlopie lub innej usprawiedliwionej
nieobecnosci, zwalniajacej od obowiazku swiadczenia pracy.




VII. Ochrona wynagrodzenia za prace

§ 38

1. Wynagrodzenie za pracg wyplaca si¢ w ostatnim dniu miesiaca, za ktory nalezne jest

wynagrodzenie.
2. Jezeli ostatni dzien miesiaca jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie za pracg powinno by¢
wyptacone w dniu poprzednim.

3. Wynagrodzenie za pracge w godzinach nadliczbowych dobowych, dodatki do wynagrodzenia za
pracg w porze nocnej wyplacane sa w dniu wyplaty wynagrodzenia za dany miesiac.

4. Szczegolowe zasady przyznawania dodatkéw do wynagrodzenia oraz innych sSwiadczen
pienigznych okresla Regulamin wynagradzania i odrgbne przepisy.

§39

Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest w kasie Urzedu do rak wilasnych pracownika lub
osoby pisemnie przez niego upowaznionej, albo przekazywana na wskazany przez niego rachunek
bankowy, po uprzednim wyrazeniu zgody na pismie.

VIII. Bezpieczenstwo i higiena pracy
§ 40

Pracodawca ipracownicy zobowiazani sa do Scislego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowej.

§41

Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci:
— organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
— kierowa¢ pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie,

— wyda¢ pracownikowi przed rozpoczgciem pracy odziez i obuwie robocze, atakze srodki
ochrony indywidualnej,

— wskaza¢ pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na przechowywanie odziezy
i obuwia roboczego, wlasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielanych mu narzedzi pracy.

§ 42

1. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik powinien by¢ przeszkolony w zakresie znajomosci
przepisow bhp, ochrony przeciwpozarowej, dotyczacych zagrozen zawodowych oraz
poinformowany o ryzyku zawodowym, ktére wiaze si¢ z wykonywang praca.

2. Przeszkolenie pracownika w zakresie bhp powinno by¢ potwierdzone na pismie.

Nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy, do ktérej wykonywania nie posiada on dostatecznej
znajomosci przepiséw i zasad bhp oraz podstawowych umiejgtnosei.

4. Czas trwania szkolenia w zakresie bhp jest traktowany na réwni z czasem pracy.

§43

Za zapewnienie bezpiecznych warunkéw pracy w poszczegblnych referatach ponosza
odpowiedzialno$¢ ich kierownicy, ktorzy sa, w szczegdlnosei, zobowiazani do:

— zorganizowania stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp,




— zapewnienia mozliwosci przestrzegania przez pracownikow przepisow i zasad bhp.

§ 44
Przestrzeganie przepiséw izasad bhp jest podstawowym obowiazkiem kazdego pracownika.
W szczegdlnosci pracownik obowiazany jest:
— znaé przepisy i zasady bhp, bra¢ udziat w szkoleniach i instruktazach z tego zakresu,

— wykonywaé prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz przestrzega¢ wydanych w tym
zakresie zarzadzen i wskazan przelozonych,

— dbaé o nalezyty stan urzadzen, narzedzi i sprzgtu oraz o porzadek i fad w miejscu pracy,

— uzywaé przydzielonej mu odziezy iobuwia roboczego, atakze s$rodkéw ochrony
indywidualnej zgodnie z ich przeznaczeniem,

— poddawa¢ si¢ badaniom lekarskim wstgpnym, okresowym, kontrolnym oraz stosowac si¢ do
zalecen lekarskich.

. §45

Pracownikom przydzielana jest odziez i obuwie robocze oraz $rodki ochrony indywidualnej w ilosci
i na zasadach ustalonych w zaktadowej tabeli norm przydziatu srodkéw higieny osobistej.

§ 46
W Urzedzie obowigzuje calkowity zakaz palenia tytoniu.

IX. Nagrody i wyréznienia
§47
1. Pracownikom, ktérych praca zawodowa, postawa i postgpowanie, a w szczegdlnosci wzorowe
wypelnianie obowiazkow pracowniczych, przejawianie inicjatywy w pracy stuza podnoszeniu
jej wydajnosci oraz jakosci, moga by¢ przyznane nastgpujace nagrody i wyréznienia:
| — nagroda pienigzna,
| . — pochwala pisemna,
— dyplom uznania.
2. Nagrody i wyréznienia przyznaje wojt.
3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyr6znienia sktada sie do teczki akt osobowych
pracownika.

X. Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikow
§ 48

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, a takze przyjetego
sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci
w pracy, pracodawca moze stosowacé:

— karg upomnienia,
— kare nagany.




N

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie si¢ do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze rowniez zastosowac
kare pieniezna.
Kary porzadkowe moze stosowa¢ wajt, a pod jego nieobecnos¢ zastepca wojta. O nalozenie kary
moze wnioskowa¢ bezposredni przelozony pracownika.
Kara pieniezna za jedno wykroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci,
nie moze by¢ wyzsza niz jednodniowe wynagrodzenie pracownika, a lacznie kary pienigzne nie
moga przewyzsza¢ dziesiatej cze$ci wynagrodzenia, przypadajacego pracownikowi do wyptaty
po dokonaniu potracen, o ktérych mowa w art.87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu pracy.
Wplywy zKkar pienieznych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bezpieczenstwa i higieny
pracy.

§ 49

Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o naruszeniu
obowiazku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.
Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wyshichaniu pracownika.

Jezeli z powodu nieobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
przewidzianego dwutygodniowego terminu nie rozpoczyna sig, a rozpoczgty ulega zawieszeniu
do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

§50

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piSmie, wskazujac rodzaj

naruszenia obowiazkéw pracowniczych i date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia oraz
informujac o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sklada si¢ do
akt osobowych pracownika.

§ 51

Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegolnosci rodzaj naruszenia obowigzkow

pracowniczych, stopiefi winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§52

Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepisow prawa, pracownik moze w ciagu
7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu
sprzeciwu decyduje wajt, a pod jego nieobecnos¢ jego zastgpca. Nie odrzucenie sprzeciwu
w ciagu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rOwnoznaczne z uwzglgdnieniem sprzeciwu.
Pracownik, ktory wniost sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu
tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.
W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienigznej lub uchylenia tej kary
przez sad pracy, pracodawca jest obowiazany zwroci¢ pracownikowi rownowartos¢ kwoty tej
kary.

§ 53

Kar¢ uwaza si¢ za niebyla, aodpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa zakt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy.

Natozenie kary porzadkowej nie stoi na przeszkodzie zmniejszeniu premii oraz moze by¢
przesianka nie przyznania nagrody pienigzne;.




§ 54

Naruszeniem obowiazkéw pracowniczych, karanym upomnieniem badZz nagana jest
w szczegolnosci:

niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy,
nieusprawiedliwiona nieobecno$¢ lub spéznianie powodujace dezorganizacj¢ pracy,

nieinformowanie o zaistnialych niebezpiecznych warunkach pracy lub wypadku albo
niestosowanie si¢ do zasad bezpiecznej pracy i zasad bhp,

opuszczanie miejsca pracy bez pozwolenia bezposredniego przelozonego,
wykonywanie prac wiasnych lub prac, ktore nie s3 zlecone przez przetozonych,
naruszenie tajemnicy o danych osobowych pracownikéw lub interesantow.

XI. Postanowienia koncowe

§55

W sprawach nieuregulowanych w regulaminie stosuje si¢ odpowiednio przepisy:

1)

2)
3)

ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458
Z pozn. zm.),

ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 1998r. Nr 21, poz. 94 z p6zn. zm.),
inne przepisy prawa pracy.




Zalacznik nr 2 do Regulaminu Pracy

HARMONOGRAM PRACY

OBOWIAZUJACY W URZEDZIE GMINY W STEZYCY od dnia 19.04.2010

LP. STANOWISKO PONIEDZIALEK | WIOREK | SRODA | CZWARTEK | PIATEK
1. | KOORDYNATOR
KRAJOWEGO ______________ 730_ 1530 """"" 730_ 1530 ““““““““
SYSTEMU
RATOWNICZO -
GASNICZEGO NA
OBSZARZE GMINY
STEZYCA 2/5 et.
Zatacznik Nr 1 do Regulaminu Pracy
HARM RAM PRACY
PRACOWNIKOW OBSLUGI URZEDU GMINY W STEZYCY od dnia 19.04.2010
LP. | STANOWISKO | PONIEDZIALEK | WTOREK SRODA | CZWARTEK | PIATEK
1. | SPRZATACZKA
900_ -1100 900_ 1100 900_ 1100 900_ 1100 900' 1100
15%°- 21°° 15%°- 21%¢ | 15%°-21%°| 15%°-21%° | 15%-21*°
2. | SPRZATACZKA
3‘38 ot. 15%°-18%° 1572 18% 157082 | 152%-18% | 15 18»
3. ROBOTNIK
GOSPODARCZY 6%°- 14* 6°-14%° | 6-14%° | 6°°-14% | 6°°-.14%*




