ZARZADZENIE Nr 242/2016
Wijta Gminy Stezyca
z dnia 15 listopada 2016 roku

w sprawie wprowadzenia regulaminu pracy Urzedu Gminy Stezyca

Dzialajac na podstawie art. 104 § 1 i art. 104% § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku — Kodeks pracy
(tj. Dz. U. z 2016r., poz. 1666) oraz art. 42 ust. | ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2016r., poz. 902) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam regulamin pracy Urzedu Gminy Stezyca, stanowigcy zalgcznik do niniejszego
zarzgdzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 20/2010 Wojta Gminy Stezyca z dnia 19 kwietnia 2010 roku
w sprawie wprowadzenia regulaminu pracy Urzedu Gminy Stezyca z pozniejszymi zmianami.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Bropskowsky




Zalgcznik do Zarzadzenia

Nr 242/2016

Wojta Gminy Stezyca

z dnia 15 listopada 2016 roku

REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY STEZYCA

I. Postanowienia ogdlne

§1
Niniejszy regulamin pracy ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa
i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§2
Przepisy niniejszego regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy
Stezyca, bez wzgledu na zajmowane stanowisko i wymiar czasu pracy.

§3
llekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o:
1) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Stezyca, w imieniu ktorego wystepuje Wajt,
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
I. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy za pracodawce wobec Zastepcy Wojta, Sekretarza,
Skarbnika Gminy, kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych oraz pracownikow Urzedu Gminy
wykonuje Wojt.
Pracodawcg Wajta jest Urzad Gminy Stezyca.
3. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec wojta, zwigzane z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy,
wykonuje Przewodniczacy Rady Gminy, a pozostate czynnosci Sekretarz Gminy, z tym,
ze wynagrodzenie Wojta ustala Rada Gminy w drodze uchwaly.

(W)

§5

Wszelkich informacji wychodzacych na zewnatrz urzedu, a dotyczacych jego funkcjonowania udziela Wojt.

§6
Wszelkie pytania, problemy czy kwestie powinny by¢ kierowane przede wszystkim do bezposredniego
przelozonego, a w przypadku nie satysfakcjonujacego pracownika rozwigzania — na wyzszy poziom, zgodnie
z hierarchig wynikajgca ze struktury organizacyjnej pracodawcy.

§7
Regulamin pracy podaje do wiadomo$ci kazdego przyjmowanego pracownika osoba prowadzgca sprawy
kadrowe, a zapoznanie si¢ z trescig regulaminu pracownik potwierdza na pismie w formie o$wiadczenia, ktore
zostaje dolaczone do jego akt osobowych.



I1. Prawa i obowigzki pracodawcy

§8

Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnosci do:

o

1) zapoznania pracownika podejmujacego pracg zzakresem jego obowigzkéw, 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 trescig instrukcji dotyczacych danego stanowiska pracy,

4) organizowania pracy w sposdb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownika, przy wykorzystaniu jego uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci
i nalezytej jakosci pracy,

5) stworzenia warunkow do przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,

6) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia systematycznych
szkolen pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze informowania
pracownikow o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang pracg iochronie przed
zagrozeniami,

7) wydawania pracownikowi potrzebnych mu materialéw i urzadzen, odziezy i obuwia roboczego
oraz srodkdéw ochrony osobistej,

8) terminowego i prawidlowego wyptacania wynagrodzenia,

9) ufatwiania pracownikowi podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

10) stwarzania pracownikom, podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty, warunkow
sprzyjajacych przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy,

I'l) zaspakajania w miarg posiadanych srodkow socjalnych  potrzeb pracownikow  zgodnie
z obowigzujgcym Regulaminem Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

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

13) prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow, a w razie rozwigzania albo wygasnigcia stosunku pracy — do niezwlocznego wydania
swiadectwa pracy,

14) przechowywania dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikéw w warunkach nie grozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem,

15) wplywania na ksztaltowanie zasad wspotzycia spolecznego i szanowania godnosci, dobr osobistych
pracownikdw i niedopuszczania do jakiejkolwiek dyskryminacji w stosunkach pracy, w szczegdlnosci
ze wzgledu na pleé, wiek, niepelnosprawnos¢, raseg, religie, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze ze wzgledu na
czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy,

16) przeciwdziatania mobbingowi w stosunkach pracy.

§9
Na pracodawcy cigzy obowigzek przed dopuszczeniem do pracy pracownika potwierdzenia mu na
pismie rodzaju i warunkéw zawartej umowy o prace.
Pracodawca zobowigzany jest poinformowac kazdego pracownika na pismie, nie pdzniej niz w ciggu 7
dni od dnia zawarcia umowy o pracg¢, powotania lub wyboru, o:

— czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prace,

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

— wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego, do ktérego uprawniony jest pracownik,
— dhugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace.



§10

Jezeli jest to uzasadnione potrzebami pracodawcy, dopuszczalne jest na okres 3 miesiecy w roku
kalendarzowym, przeniesienie pracownika do innej pracy niz okreslona w umowie o prace, 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, wtym Kkierowniczym
stanowisku urzedniczym, mozna na jego wniosek lub za jego zgodg 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 przemawiajg za tym wazne potrzeby po stronie jednostki
przejmujace;j.

Przeniesienia dokonuje si¢ w drodze porozumienia pracodawcow.

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

§11

Przydziatu prac dokonuje bezposredni przetozony pracownika.

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

I11. Prawa i obowigzki pracownika

§12

Kazdy pracownik przystepujacy do pracy obowigzany jest:

1) wypetni¢ kwestionariusz osobowy,

2) przedtozy¢ niezwlocznie, lecz nie pdzniej niz w ciagu 5 dni od dnia zatrudnienia, $wiadectwa
pracy wydane przez poprzednich pracodawcow, a takze inne dokumenty niezbgdne do okreslenia
uprawnien pracowniczych,

3) przedtozy¢ niezwlocznie swiadectwa lub dyplomy ukonczenia szkoty,

4) przedtozy¢ dokumenty potwierdzajace wymagane kwalifikacje zawodowe.

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

§13

Pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku urz¢dniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, nie moze wykonywac zaje¢ pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajgciami,
ktore wykonuje w ramach obowigzkéw shuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie
o stronniczo$¢ lub interesowno$é, oraz zajeé sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy.
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W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika samorzgdowego ktoregokolwiek z zakazow.,
o ktérych mowa w ust. 1, niezwlocznie rozwigzuje si¢ z nim, bez wypowiedzenia, stosunek pracy
w trybie art. 52 Kodeksu pracy lub odwotuje si¢ go ze stanowiska.

§ 14

Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, jest obowigzany ztozy¢ o$wiadczenie o prowadzeniu dzialalno$ci gospodarczej.

W przypadku prowadzenia dziatalnosci gospodarczej pracownik jest obowigzany okresli¢ jej
charakter. Pracownik ten jest rowniez obowiazany sklada¢ odrgbne o$wiadczenia w przypadku zmiany
charakteru prowadzonej dziatalnosci gospodarczej.

Pracownik samorzadowy, o ktorym mowa w ust. 1, jest zobowigzany ztozy¢ wojtowi oswiadczenie
o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej w terminie 30 dni od dnia jej podjecia lub zmiany jej
charakteru.

W przypadku nie zlozenia w terminie oswiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej
na pracownika samorzadowego, o ktorym mowa w ust. 1, naktadana jest kara upomnienia albo nagany.
Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w o$wiadczeniu o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej
powoduje odpowiedzialnos¢ 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 zlozy¢ oswiadczenie o stanie majgtkowym.

§16

Matzonkowie oraz osoby pozostajace ze soba w stosunku pokrewienstwa do drugiego stopnia wlgcznie lub
powinowactwa pierwszego stopnia oraz w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli nie mogg by¢
zatrudnieni w urzedzie, jezeli powstatby migdzy tymi osobami stosunek bezposredniej podleglosci
stuzbowe;j.

o

§17

Dla pracownika podejmujacego po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzgdniczym, w czasie trwania zawartej znim umowy o prace na czas
okreslony, organizuje si¢ stuzbe przygotowawcza.

Szczegdtowe zasady przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego
te stuzbe okresla odrebne zarzgdzenie.

§18

Przed przystagpieniem do wykonywania obowigzkéw stuzbowych, pracownik samorzgdowy
zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, sklada
w obecnosci wéjta lub sekretarza gminy $lubowanie o nastepujacej tresci: ,,Slubuje uroczysécie, ze na
zajmowanym stanowisku bede shuzy¢ panstwu polskiemu i wspolnocie samorzadowej, przestrzegaé
porzadku prawnego i wykonywa¢ sumiennie powierzone mi zadania”. Do tresci $lubowania mogg by¢
dodane stowa ,,Tak mi dopomdz Bog”. Ztozenie slubowania pracownik potwierdza podpisem.

Odmowa ztozenia slubowania, o ktorym mowa w ust. 1, powoduje wygasnigcie stosunku pracy.



o

§19
Do podstawowych obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy dbatos¢ o wykonywanie zadan
publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglgdnieniem interesu publicznego oraz indywidualnych
interesdw obywateli.

Do obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy, w szczegdInosci:

- przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa,

- wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

- udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostgpnianie
dokumentéw znajdujacych sie w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,

- dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

- zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspotpracownikami,

- zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

- state podnoszenie umiejetnoscei i kwalifikacji zawodowych.

Do obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy sumienne i staranne wykonywanie polecen
przetozonego.

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

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

§20
Pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, podlega okresowej ocenie.
Oceny na pismie dokonuje bezposredni przetozony pracownika, nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie
czesciej niz raz na 6 miesigcy.
Sposéb, tryb, skale ocen oraz okresy, za ktore jest ona dokonywana okresla odrgbne zarzadzenie.

§21

Za ciezkie naruszenie przez pracownika podstawowych obowiazkow pracowniczych w rozumieniu art. 52
§ 1 pkt 1 Kodeksu pracy uwaza si¢, w szczegdlnosci:

— samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiong nieobecnos¢ w pracy,

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

— stawienie si¢ do pracy pod wptywem s$rodkoéw odurzajacych lub narkotykow,

— naruszanie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdw przeciwpozarowych,

— korzystanie ze zwolnien lekarskich w sposob niezgodny z przepisami,

— zabor mienia pracodawcy oraz usifowanie przywlaszczenia materiatow, urzadzen, a takze innych
srodkow stanowigcych wiasnosé pracodawcey,

— ujawnienie w sposdb nieuprawniony spraw objetych tajemnicg ustawowo chroniong,

— wykonywanie zajeé pozostajagcych w sprzecznosei lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje
w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub
interesowno$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy.



§ 22

Po zakonczeniu pracy wszelkie dokumenty, pieczgcie, druki, nos$niki informacji nalezy zabezpieczy¢ przed
dostepem osob niepowotanych.

IV. Urlopy, nieobecnos$ci i inne zwolnienia od pracy

§23

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.
Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastgpi¢ w roku kalendarzowym,
w ktérym pracownik nabyl do niego prawo najpdzniej do dnia 30 wrzesnia nastgpnego roku
kalendarzowego.

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

Za wlasciwg organizacj¢ pracy, w tym réwniez za wykorzystanie urlopdw wypoczynkowych przez
podlegtych pracownikow, odpowiadaja ich bezposredni przetozeni.

Pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu tylko wowczas, gdy jego obecnosci w urzgdzie
wymagajg okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczecia urlopu. Pracodawca jest obowigzany
pokry¢ koszty poniesione przez pracownika wynikajace z odwotania go z urlopu.

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

§ 24

Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia pracy znajdowat
sie na stanowisku pracy.

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

Wyjscia w godzinach pracy, tak stuzbowe, jak i prywatne, odnotowywane sa w prowadzonej ,,ksigzce
wyjse”.

§25

W razie niemoznosci stawienia si¢ do pracy z przyczyn wczesniej znanych pracownik powinien
uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego lub osobe prowadzacg sprawy kadrowe.
W razie niestawienia si¢ do pracy, poza wyzej wymienionymi przypadkami, pracownik jest
obowigzany powiadomié¢ bezposredniego przetozonego lub osobg prowadzgcg 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, pocztg
elektroniczng.
Niedotrzymanie powyzszego terminu jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze wzgledu
na szczegdlne okolicznosci nie mogt zawiadomic¢ o przyczynie nieobecnoscei.
Nieobecnos¢ w pracy lub spdznienie usprawiedliwiajg przyczyny uniemozliwiajace stawienie sig
do pracy, a dowodami usprawiedliwiajagcymi nieobecno$¢ w pracy sg:
1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z przepisami
o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,
2) decyzja wilasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
o zwalczaniu chorob zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych
tymi przepisami,



[\

3) oswiadczenie pracownika — wrazie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych koniecznosé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem do lat 8 zpowodu
nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktdrej dziecko uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ wilasciwy
w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzagdowej lub samorzadu
terytorialnego, sad, prokurature, policje — w charakterze strony lub $wiadka w postgpowaniu
prowadzonym przed tymi organami, zawierajagce adnotacj¢ potwierdzajacg stawienie sig
pracownika na to wezwanie,

5) o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej zakonczonej w takim
czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uptyneto 11 godzin,

6) zaswiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi.

W razie nieobecnosci pracownika w pracy z przyczyn, o ktéorych mowa w ust. 4 w punktach 1-6,
pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnosé, dorgczajac stosowny dokument najpdzniej
w dniu przystapienia do pracy.

§ 26

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.

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

Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1, pracownikowi nie przystuguje wynagrodzenie,
chyba, ze odpracowal czas zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach
nadliczbowych.

V. Czas pracy

§27

Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zaktadzie pracy
lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy. W godzinach wskazanych jako czas pracy
pracownik winien by¢ gotowy do wykonywania pracy i przebywaé na stanowisku pracy.

Czas pracy nalezy wykorzystywaé¢ w pelni na pracg zawodowa.

§28
Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy pracownikow celem prawidlowego ustalenia
wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen zwigzanych z praca, z uwzglednieniem pracy w godzinach
nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele i $wigta, dni wolne od pracy wynikajace z rozktadu czasu
pracy w pieciodniowym tygodniu pracy — w rozliczeniu dobowym i tygodniowym, w przyjetym
okresie rozliczeniowym.
Pracodawca udostepnia ewidencje czasu pracy pracownikowi, na jego zadanie.

§29

Czas pracy pracownikow samorzgdowych na stanowiskach urzedniczych wynosi przecigtnie
8 godzin na dobeg, orazprzecietnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy
w  l-miesigcznym okresie rozliczeniowym w réwnowaznym systemie czasu pracy. Natomiast czas



pracy pracownikow na stanowiskach pomocniczych wynosi 8 godzin na dobe, oraz przecigtnie 40
godzin tygodniowo w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy, w l-miesigcznym okresie
rozliczeniowym w podstawowym systemie czasu pracy.

. Réwnowazenie przedtuzonego wymiaru dobowego mozliwe jest poprzez udzielenie dnia wolnego lub
udzielenie dnia wolnego i skrocenie czasu pracy w niektére dni.

. Czas pracy osoby niepelnosprawnej wynosi 8 godzin na dobe i 40 godzin tygodniowo w przecigtnie
pieciodniowym tygodniu pracy w l-miesigcznym okresie rozliczeniowym w podstawowym systemie
czasu pracy. Czas pracy osoby niepetnosprawnej zaliczonej do umiarkowanego lub znacznego stopnia
niepeosprawnosci wynosi 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo w przecigtnie pigciodniowym
tygodniu pracy w 1-miesiecznym okresie rozliczeniowym w podstawowym systemie czasu pracy.

§ 30
Dla pracownikéw Urzedu kazda sobota jest dniem wolnym, wynikajagcym z rozkfadu czasu pracy
w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy.
Kazde $wieto, przypadajace w innym dniu niz niedziela, obniza wymiar czasu pracy pracownika

o obowigzujacg go dobowg norme¢ czasu pracy. Dla pracownikow zatrudnionych w niepelnym
wymiarze czasu pracy obniza si¢ wymiar czasu pracy proporcjonalnie do ich wymiaru czasu pracy.

§ 31

Ustala sie nastepujace godziny rozpoczynania i konczenia pracy pracownikéw Urzedu:
1) Poniedzialek —od 7°°do 15%

2) Wtorek —od 7*%do 15%
3) Sroda —od 7*%do 16
4) Czwartek —od 73%do 15%
5) Pigtek —od 7*%do 14

Ustala si¢ nastepujgce godziny rozpoczynania i konczenia pracy pracownikow Urzedu bedacych osobami

niepetnosprawnymi zaliczonymi do:

o lekkiego stopnia niepetnosprawnosci: od poniedziatku do pigtku — od 7*° do 15%

e umiarkowanego lub znacznego stopnia niepetnosprawnosci: od poniedziatku do  pigtku
— od 7*° do 14%,

Godziny rozpoczynania i konczenia pracy na stanowiskach pomocniczych okresla harmonogram pracy
pracownikow, stanowiacy zalgceznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

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

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

§32
Jezeli dobowy wymiar czasu pracy wynosi, co najmniej 6 godzin, pracownikowi przystuguje przerwa
w pracy trwajgca 15 minut, ktérg wlicza si¢ do czasu pracy. Zasady ustalania przerw w pracy reguluje
bezposredni przetozony, w porozumieniu z pracownikami.

Osoba niepetnosprawna ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy na gimnastyke usprawniajgcg lub
wypoczynek. Czas przerwy wynosi 15 minut i jest wliczany do czasu pracy.
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§33

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

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

§34

Jezeli wymagaja tego potrzeby pracodawcy, pracownik samorzadowy na polecenie przetozonego,
wykonuje prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze
nocnej oraz w niedziele i $wigta.

Przepisu ust. | nie stosuje si¢ do kobiet w ciazy, oraz bez ich zgody, do pracownikow samorzgdowych
sprawujgcych piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki lub opiekujgcych si¢ dzie¢mi w wieku
do 8 lat.

§35

Praca wykonywana ponad obowigzujace 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, z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, nie moze przekroczy¢
przecigtnie 48 godzin w okresie rozliczeniowym. Ograniczenie to nie dotyczy pracownikow
zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy.

§36

Za prace w niedziele is$wieta uwaza si¢ prace wykonywang pomigdzy godzing 6% wtym dniu
a godzing 6" dnia nastepnego.

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

Zasady wynagradzania pracownikéw wykonujacych pracg w niedziele, Swigta i w porze nocnej,
atakze zasady udzielania wolnego dnia wzamian za prace w niedzielg iSwigta okreslone s
w przepisach Kodeksu pracy.

Pracownikowi za prace wykonywang na polecenie przetozonego 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 nastgpi¢ w danym okresie
rozliczeniowym.

Osoba niepetnosprawna nie moze by¢ zatrudniona w porze nocnej i w godzinach nadliczbowych.

VI. Procedury zwigzane z podejrzeniem naduzywania przez pracownika alkoholu

§37

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



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

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

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

VII. Ochrona wynagrodzenia za prace

§ 38

1. Wynagrodzenie za prace wyplaca si¢ w ostatnim dniu miesigca, za ktéry 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 prace w godzinach nadliczbowych dobowych, dodatki do wynagrodzenia za prace
w porze nocnej wyplacane sa w dniu wyplaty wynagrodzenia za dany miesigc.

4. Szczegotowe zasady przyznawania dodatkow do wynagrodzenia oraz innych $wiadczen pienig¢znych
okredla Regulamin wynagradzania i odrgbne przepisy.

§ 39

Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest w kasie Urzedu do rgk whasnych 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 i pracownicy zobowigzani sg do $cislego przestrzegania przepiséw i zasad bezpieczeiistwa
i higieny pracy oraz przepisdw o ochronie przeciwpozarowej.

§ 41

Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:
— organizowaé pracg w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
— kierowa¢ pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie,
— wydaé pracownikowi przed rozpoczeciem pracy odziez i obuwie robocze, a takze srodki ochrony
indywidualnej,
— wskazaé pracownikowi odpowiednio zabezpieczone migjsce na przechowywanie odziezy i obuwia
roboczego, wlasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielanych mu narzedzi pracy.

§ 42

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



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

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

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

§ 43
Za zapewnienie bezpiecznych warunkow pracy w poszczegdlnych referatach ponoszg odpowiedzialnosé
ich kierownicy, ktérzy sa, w szczegdlnosci, zobowigzani do:
— zorganizowania stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp,
— zapewnienia mozliwosci przestrzegania przez pracownikéw przepisow i zasad bhp.

§ 44
Przestrzeganie przepisow izasad bhp jest podstawowym obowiazkiem kazdego pracownika.
W szczegdlnoscei pracownik obowigzany jest:
— znac przepisy i zasady bhp, bra¢ udziat w szkoleniach i instruktazach z tego zakresu,

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

— dba¢ o nalezyty stan urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy,

— uzywac przydzielonej mu odziezy iobuwia roboczego, atakze $rodkdéw ochrony indywidualnej
zgodnie z ich przeznaczeniem,

— poddawaé si¢ badaniom lekarskim wstepnym, okresowym, kontrolnym oraz stosowac si¢
do zalecen lekarskich.

§ 45

Pracownikom przydzielana jest odziez i obuwie robocze oraz srodki ochrony indywidualnej w ilo$ci i na
zasadach ustalonych w zaktadowej tabeli norm przydziatu srodkéw higieny osobiste;j.

§ 46

W Urzedzie obowigzuje catkowity zakaz palenia tytoniu.

IX. Nagrody i wyrdznienia

§ 47
I. Pracownikom, ktérych praca zawodowa, postawa ipostepowanie, a w szczegdlnoSci wzorowe
wypetnianie obowigzkow pracowniczych, przejawianie inicjatywy w pracy stuzg podnoszeniu jej
wydajnosci oraz jako$ci, mogg by¢ przyznane nastgpujgce nagrody i wyrdznienia:
— nagroda pienig¢zna,
— pochwata pisemna,

— dyplom uznania.

o

Nagrody i wyrdznienia przyznaje woijt.
3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sklada si¢ do teczki akt osobowych
pracownika.
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X. Odpowiedzialnos$é¢ porzadkowa pracownikow

§ 48

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 stosowac:

— kar¢ upomnienia,

— kare nagany.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczefistwa 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 karg
pieniezng.
Kary porzadkowe moze stosowaé wajt, a pod jego nieobecnos¢ zastgpca wojta. O natozenie kary moze
wnioskowaé bezposredni przetozony pracownika.
Kara pieniezna za jedno wykroczenie, jak iza kazdy dziefi nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie
moze byé wyzsza niz jednodniowe wynagrodzenie pracownika, a facznie kary pienigzne nie moga
przewyzszaé¢ dziesigtej czgsci wynagrodzenia, przypadajacego pracownikowi do wyptaty po dokonaniu
potragcen, o ktérych mowa w art.87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu pracy.
Wplywy z kar pienigznych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 49
Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o naruszeniu
obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesi¢cy od dopuszezenia sig tego naruszenia.
Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

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

§ 50

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj naruszenia

obowigzkéw pracowniczych idate dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia oraz informujgc
o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych
pracownika.

§ 51

Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia obowigzKow

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

I

§52

Jezeli zastosowanie kary nastgpilo z naruszeniem przepisdw prawa, pracownik moze w ciggu 7 dni
od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglgdnieniu lub odrzuceniu sprzeciwu
decyduje waijt, a pod jego nieobecno$é jego zastepea. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia
jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.
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Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu tego
sprzeciwu wystgpi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

3. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienigznej lub uchylenia tej kary przez sad
pracy, pracodawca jest obowigzany zwrdci¢ pracownikowi rownowarto$¢ kwoty tej kary.

§53

I. Karg uwaza si¢ za niebylg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych pracownika po
roku nienagannej pracy.

Nalozenie kary porzadkowej nie stoi na przeszkodzie zmniejszeniu premii oraz moze by¢ przestanka
nie przyznania nagrody pieni¢znej.

o

§ 54

Naruszeniem obowigzkéw pracowniczych, karanym upomnieniem badz nagang jest w szczegdlnosci:
— niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy,
— nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ lub spoznianie powodujgce dezorganizacje pracy,

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

— opuszczanie miejsca pracy bez pozwolenia bezposredniego przetozonego,
— wykonywanie prac wiasnych lub prac, ktére nie sg zlecone przez przetozonych,
— naruszenie tajemnicy o danych osobowych pracownikéw lub interesantow.

XI. Postanowienia koncowe

§ 55

W sprawach nieuregulowanych w regulaminie stosuje si¢ odpowiednio przepisy:
I) ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2016r. poz. 902),
2) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks Pracy (t.j. Dz. U. z 2016r. poz. 1666),
3) inne przepisy prawa pracy.




Zalacznik Nr 1 do Regulaminu Pracy

HARMONOGRAM PRACY

PRACOWNIKOW OBSLUGI URZEDU GMINY W STEZYCY obowiazujacy do dnia 31.12.2016.

Lp. STANOWISKO | PONIEDZIALEK WTOREK SRODA CZWARTEK PIATEK
1. ROBOTNIK i A
GOSPODARCZY 6"-14% 63143 | 60-14% | 6M.14% 6% -143
2. | SPRZATACZKA
OBSLUGUJACA 000_1 700 000_1700 (01400 Q00_1 700 900_1 700
PARTER

3. | SPRZATACZKA W dniach 16, 23, 24, 30 listopada 2016r. oraz w dniach 7, 8, 14, 21, 22, 28 grudnia

OBSLUGUJACA 2016r. praca w godzinach 1100-19%0, \¥/ pozostalych dniach praca w godzinach
PIETRO 6(){)_141)()'

Zalacznik Nr 2 do Regulaminu Pracy

HARMONOGRAM PRACY

PRACOWNIKOW ZATRUDNIONYCH W NIEPELNYM WYMIARZE CZASU PRACY OBOWIAZUJACY W
URZEDZIE GMINY W STEZYCY

LP. STANOWISKO PONIEDZIALEK | WTOREK SRODA CZWARTEK PIATEK

1. | KOORDYNATOR
KRAJOWEGO
SYSTEMU
RATOWNICZO -
GASNICZEGO
NA OBSZARZE
GMINY STEZYCA
2/5 et.

___________ 73°_ 153 | ___________ 730_ 1530 B

o

RADCA PRAWNY

2/5 et. 730_ 153 | . 7391559 | sossesscocs | memccmeee




