ZARZADZENIE NR 120.28.2016
WOJTA GMINY KLEMBOW

z dnia 27 czerwca 2016 1.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urz¢edu Gminy w Klembowie

Na podstawie art. 104 § 11 104> § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy ( Dz. U.
z 2014 1. poz. 1502 z pdzn. zm.) oraz art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z2014 r., poz. 1202) w zwiazku z art. 33 ust. 3 ustawy
z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz.U. z 2016 r., poz. 446), zarzadzam, co
nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Klembowie, w brzmieniu stanowigcym
zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Klembow.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania jego tresci do
wiadomosci pracownikow.

Wojt
/-/ Rafal Mathiak



Zakacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 120.28.2016
Wojta Gminy Klembow

z dnia 27 czerwca 2016 .

REGULAMIN PRACY

Urzedu Gminy w Klembowie

Klembow, czerwiec 2016 r.



ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Niniejszy Regulamin Pracy ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym
prawa i obowiazki pracodawcy 1 pracownikow $wiadczacych prace w Urzedzie Gminy w
Klembowie.

§2

Przepisy niniejszego regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikéw zatrudnionych w
Urzgdzie Gminy w Klembowie, bez wzgledu na zajmowane stanowisko oraz wymiar czasu

pracy.
§3

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie Pracy Urzgdu Gminy w Klembowie jest mowa o:

1. Regulaminie —nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Klembowie.

2. Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Klembow.

3. Pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow Urzedu Gminy w Klembowie
zatrudnionych na podstawie: wyboru, powotania i umowy o prace¢ (bez wzgledu na rodzaj
1 wymiar czasu pracy).

4. Pracodawcy, Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Klembowie w
imieniu, ktorego wystepuje Wojt, wyznaczona przez Wojta osoba zastgpujaca lub
Sekretarz Gminy.

5. Osobie prowadzacej sprawy kadrowe - nalezy przez to rozumie¢ pracownika
odpowiedzialnego za sprawy kadrowe w Urzedzie.

6. Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ referat lub samodzielne stanowisko.

ROZDZIAL 11
ORGANIZACJA URZEDU GMINY W KLEMBOWIE

§ 4

1. Urzedem zarzadza Wojt, ktory reprezentuje Urzad na zewnatrz, dzialajac w ramach
aktualnie obowigzujacych przepisow.



b

Czynnos$ci w sprawach z zakresu prawa pracy za Urzad wobec pracownikéw Urzedu oraz
dyrektorow 1 kierownikéw jednostek organizacyjnych wykonuje Wojt lub osoba przez
niego upowazniona.

Urzad funkcjonuje na podstawie: Regulaminu Organizacyjnego okreslajacego strukture,
podziat zadan i zakreséw czynnos$ci pracownikow.

Pracodawcag Wojta jest Urzad.

Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wojta zwigzane z nawigzaniem 1 rozwigzaniem
stosunku pracy, wykonuje Przewodniczagcy Rady Gminy w Klembowie, a pozostate
czynnos$ci— Sekretarz Gminy lub wyznaczona przez Wdjta osoba, z tym, ze wynagrodzenie
Wojta ustala Rada Gminy w drodze uchwaty.

Wéjt moze upowazni¢ Sekretarza Gminy do wykonywania w jego imieniu zadan, w
szczegblnosci z zakresu zapewnienia wlasciwej organizacji pracy Urzedu oraz realizowania
polityki zarzadzania zasobami ludzkimi.

ROZDZIAL 111
PODSTAWOWE ZASADY PORZADKU

§5

Kazdy pracownik Urzedu zobowigzany jest do przestrzegania dyscypliny pracy, a w
szczegblnosci obowigzany jest przestrzega¢ ustalonego w Urzedzie czasu pracy, porzadku
i Regulaminu Pracy oraz przestrzegaé przepisow i zasad BHP i p.poz.
Pracownik obowigzany jest do punktualnego rozpoczynania pracy.
Przed rozpoczegciem pracy pracownik pobiera klucze do pomieszczen biurowych.
Fakt przybycia do pracy pracownik potwierdza wlasnorecznym podpisem na liScie
obecnosci
Zalatwianie spraw osobistych i innych niezwigzanych z praca zawodowa powinno
odbywac si¢ w czasie wolnym od pracy. Zatatwianie takich spraw w czasie godzin pracy
jest dopuszczalne tylko w przypadku braku mozliwos$ci zatatwienia ich poza godzinami
pracy.
Pracownik opuszczajacy miejsce pracy w godzinach pracy obowigzany jest po uprzednim
uzyskaniu zezwolenia bezposredniego przetozonego, odnotowac:

1) w przypadku wyj$¢ stuzbowych - cel, godzing wyjscia oraz przewidywana godzing

powrotu w ksigzce ewidencji wyjs¢ stuzbowych;
2) w przypadku wyj$¢ w celach prywatnych - cel, godzing wyjscia i przewidywang godzing
powrotu w ksigzce ewidencji wyj$¢ prywatnych.

Czas zwolnienia od pracy niezbednej do zatatwienia spraw o ktérych mowa w ust. 6 pkt 2
powinien by¢ przez pracownika odpracowany w dniu i godzinach uzgodnionych z
przetozonym. Odpracowanie nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.



10.
1.

12.
13.

Pracownik opuszczajgcy stanowisko pracy obowigzany jest kazdorazowo poinformowaé
wspotpracownikow o miejscu swojego pobytu i godzinie powrotu.

Ksigzki wyjs$¢ stuzbowych 1 prywatnych znajduja si¢  w Biurze Obstugi Interesanta.
Pracownicy moga przebywac na terenie Urzedu tylko w godzinach pracy Urzedu.
Przebywanie na terenie Urz¢du poza godzinami pracy lub w dni wolne od pracy moze mie¢
miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody Wojta lub Sekretarza.
Po godzinach pracy w budynku Urzedu mogg przebywacé tylko Wojt, Sekretarz, Skarbnik
oraz Sprzataczka.

Na terenie Urzgdu obowiazuje zakaz palenia tytoniu.

Wojt przyjmuje interesantow w poniedziatki w godz.10% — 17% (w tym w sprawie skarg i
wnioskow).

§6

Urzad zapewnia pracownikom prawo do wzajemnej komunikacji wewnatrz Urzedu oraz do
dyskusji, przedstawiania sugestii, pytan czy problemow kierownictwu.
Wszelkie kwestie powinny by¢ kierowane przede wszystkim do bezposredniego
przelozonego, a w przypadku niesatysfakcjonujacego pracownika rozwigzania do
Sekretarza lub Wojta w zalezno$ci od merytorycznego zakresu sprawy.

§7

Regulamin Pracy podaje do wiadomosci kazdego przyjmowanego do pracy pracownika osoba
prowadzaca sprawy kadrowe, a zapoznanie si¢ z trescig regulaminu pracownik potwierdza w
tre$ci umowy o prace lub w odrgbnym o§wiadczeniu.

ROZDZIAL 1V
PRAWA 1 OBOWIAZKI PRACODAWCY

§8

Pracodawca jest zobowiazany w szczegolnosci do:

1.

Zapoznania pracownika podejmujacego prace w urzedzie z zakresem jego obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz podstawowymi
uprawnieniami.

Zapoznania pracownika z Regulaminem Pracy i wyjasnienia na zadanie jego tresci.
Organizowania pracy w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osigganie przez pracownika, przy wykorzystaniu jego uzdolnien i kwalifikacji,
wysokiej wydajnosci i nalezytej jakoS$ci pracy.

Organizowania pracy w sposOb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,
zwlaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie.
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10.
11.
12.

13.
14.

15.
16.

Stworzenia warunkéw do przestrzegania porzadku i1 dyscypliny pracy.

Zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkolen pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a
takze informowania pracownikéw na ww. szkoleniach o ryzyku zawodowym
zwigzanym z wykonywang pracg i ochronie przed zagrozeniami poprzez udost¢pnianie
im tresci oceny ryzyka zawodowego oraz omdowienie zagrozen wystepujacych podczas
pracy na ich stanowiskach pracy.

Wydawania pracownikowi potrzebnych materialow 1 urzadzen.

Terminowego 1 prawidtowego wyplacania wynagrodzenia.

Stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny wynikow pracy wedtug
zasad okreslonych w odrebnym zarzadzeniu pracodawcy.

Zapewnienia $wiadczen socjalnych zgodnie z obowigzujagcym Regulaminem
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow.

Utatwiania pracownikowi podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Zapewnia¢ dostep do przepisow prawa oraz czasopism i literatury fachowe;j.
Wplywania na ksztaltowanie zasad wspolzycia spotecznego i szanowania godnosci,
dobr osobistych pracownikdéw i niedopuszczania do jakiejkolwiek dyskryminacji w
stosunkach pracy.

Przeciwdzialania mobbingowi w stosunkach pracy.

Aktualne przepisy dotyczace rownego traktowania, o ktérych mowa w art. 94! s3
udostepniane dla wszystkich pracownikéw w formie elektronicznej w wewnetrznej sieci
Intranet (folder PUBLIC).

ROZDZIAL V
PRAWA I OBOWIAZKI PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

§9

Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

1.

2.
3.
4

b

Bezwzglednie przestrzegac czasu pracy ustalonego w Urzedzie.

Zapoznac si¢ 1 przestrzega¢ regulaminu pracy oraz ustalonego w Urzedzie porzadku.
Przestrzega¢ przepiséw oraz zasad bhp, a takze przepiséw przeciwpozarowych.

Dba¢ o dobro Urzegdu, chroni¢ jego mienie oraz zachowaé¢ w tajemnicy informacje,
ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkodg.

Przestrzega¢ w urzedzie zasad wspotzycia spotecznego.

Zawiadomienia pracodawcy, przez przedtozenie odpowiednich dokumentow, o
jakichkolwiek zmianach swoich danych osobowych lub zmianach warunkujacych
nabycie lub utrate odpowiednich swiadczen.



> N

I11.
12.

13.

14.
15.

16.

Rzetelnie 1 efektywnie wykonywac prace.
Dbac¢ o dobry wizerunek Urzedu.
Sumienie i starannie wykonywac polecenia stuzbowe.
Wykorzystywaé czas pracy tylko na czynnosci wynikajace ze stosunku pracy.
Podnosi¢ umiejetnosci 1 kwalifikacje zawodowe.
Dba¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o §rodki publiczne z uwzglednieniem
interesu publicznego oraz indywidualne interesy obywateli.
Zabezpieczy¢ po zakonczeniu pracy pomieszczenia i ich wyposazenie, narzedzia,
urzadzenia, sprzet, dokumenty, pieczgcie, a w szczegodlnosci wilasciwie zabezpieczy¢
pieniadze i papiery warto$ciowe, dokumenty zwierajgce tajemnice, panstwowa, stuzbowa
lub gospodarcza oraz druki $cistego zarachowania i pieczecie, sprawdzi¢ czy wytaczone
zostaty wszystkie urzadzenia elektryczne, ktore powinny by¢ wytaczone — stanowigce
potencjalne zrodta pozaru sprawdzi¢ czy zostaty zamknigte okna 1 drzwi, odwiesi¢ klucz
W wyznaczone miejsce.
Dbac¢ o nienaganny ubiér i schludny wyglad.
Nowo przyjmowany pracownik, przed podjeciem pracy, ma obowigzek dostarczy¢
dokumenty niezbgdne do zatrudnienia, okreslone przez pracodawce. W przeciwnym razie
z kandydatem nie zostanie zawarta umowa o prace.
Pracownik w jednakowym stopniu odpowiada za podjete decyzje 1 dziatania, jak i za
niepodjecie decyzji badz dzialania w sytuacjach tego wymagajacych, w granicach
wykonywanych obowigzkdw i przyznanych uprawnien.

§10

Za cigzkie naruszenie przez pracownika podstawowych obowigzkéw pracowniczych w
rozumieniu art. 52 § 1 pkt 1 Kodeksu pracy uwaza si¢ w szczego6lnosci:

1.

Nk WD

8.
9.

10.
11.
12.

Samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiong nieobecno$¢ w
pracy.

Wykonywanie pracy w sposob, ktory mogltby narazi¢ pracodawce na szkodg.
Potwierdzanie nieprawdy 1 falszowanie dokumentow.

Wykonywanie prac niezwigzanych ze stosunkiem pracy w czasie godzin pracy.
Stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy.
Stawienie si¢ do pracy pod wplywem $rodkow odurzajacych lub narkotykow.
Naruszanie przepisow 1 zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisOw
przeciwpozarowych.

Korzystanie ze zwolnien lekarskich w sposob niezgodny z przepisami.

Zabor mienia pracodawcy oraz usilowanie przywlaszczenia materiatow, urzadzen, a takze
innych srodkéw stanowigcych wlasno$¢ pracodawcy.

Niewlasciwe zachowanie wobec interesantow majace wpltyw na wizerunek Urzedu.
Ujawnienie w sposOb nieuprawniony spraw objetych tajemnicg ustawowo chroniong.

Za szczegoOlnie razace naruszenie porzadku i dyscypliny pracy przez pracownika
pracodawca moze traktowa¢ rowniez wszelkie inne czyny uznane na podstawie
obowiazujacych przepisow za przestgpstwa lub wykroczenia, o ile miaty zwigzek z praca.
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4.

5

.1)
2)
3)

ROZDZIAL VI
CZAS PRACY

§11

Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w
zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy. Czas pracy
powinien w pelni by¢ wykorzystany na prace zawodowa.

Pracownik powinien stawia¢ si¢ do pracy z takim wyprzedzeniem, aby o godzinie
okreslonej w niniejszym regulaminie lub harmonogramie pracy jako godzina rozpoczgcia
pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy w gotowosci do S$wiadczenia pracy i1 rozpoczat t¢

prace.

§12

W Urzedzie, z zastrzezeniem ust. 8, obowigzuje system roéwnowaznego czasu pracy.
Dla pracownikéw Urzedu sobota jest dniem wolnym wynikajacym z rozktadu czasu pracy
w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy.
Pracodawca moze ustali¢ oprocz soboty inny dzien wolny od pracy przy réwnoczesnym
zarzadzeniu pracy w szostym dniu pracy w innym tygodniu tego samego okresu
rozliczeniowego.
Wszystkich pracownikéw Urzedu obowigzuje 1-miesigczny okres rozliczeniowy.
Pracownicy Urzedu z zastrzezeniem ust. 718 $wiadczg prace:

poniedziatek: 8% — 17%;

wtorek — czwartek: 8% 16%;

pigtek: 8% — 15%,

6. Sprzataczke obowiazuje czas pracy w godz. 13%° —21%,
7. Kierowca wykonuje prace w ramach sytemu zadaniowego czasu pracy.

1.

§13

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

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy przy monitorach ekranowych maja prawo
po godzinie pracy do 5 minut przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy lub do innej pracy,
ktora nie bedzie powodowac takich ucigzliwos$ci jak wskazana praca.



1.

2.

5.

§14

Praca w godzinach nadliczbowych jest praca ponad obowigzujgce pracownika normy czasu
pracy.

Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ §wiadczona tylko na wyrazne polecenie
przetozonego pracownika.

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

W przypadku 0s6b zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy strony ustalaja w
umowie o prace dopuszczalng liczbe godzin ponad okreslony w umowie wymiar czasu
pracy, ktorej przekroczenie uprawnia pracownika do wyboru pomigdzy prawem do
wynagrodzenia a prawem do odpowiedniej ilo$ci czasu wolnego.

Nie uznaje si¢ za prace w godzinach nadliczbowych, czynno$ci wykonywane przez
pracownika bez wiedzy i1 zgody pracodawcy.

§15

Pracownicy zarzadzajacy w imieniu pracodawcy Urzedem tj. sekretarz Gminy, skarbnik
Gminy, kierownicy komorek organizacyjnych Urzgdu, osoby na samodzielnych stanowiskach
oraz kierownik USC wykonujg, w razie koniecznosci, prace poza normalnymi godzinami pracy
bez prawa do wynagrodzenia oraz wynagrodzenia z tytulu pracy w godzinach nadliczbowych.

§16

Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas od godz. 22% do 6 dnia nastepnego.

1.

ROZDZIAL VII
BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA
PRZECIWPOZAROWA

§17

Pracodawca i pracownicy sa zobowigzani do $cistego przestrzegania przepisoOw i zasad
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisOw o ochronie przeciwpozarowe;j.



§18

2. Pracodawca jest zobowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw przez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy.
Do obowigzkéw pracodawcy nalezy w szczegdlnosci:

3.

1y
2)

3)

4)

5)

zorganizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;
szkolenie (wstgpne i okresowe) w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowe;j;

zapewniaC przestrzeganie w zakladzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy, wydawac¢ polecenia usuni¢cia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowac
wykonywanie tych polecen;

ocenia¢ ryzyko zawodowe oraz informowa¢ pracownika o ryzyku zawodowym na
stanowisku pracy;

kierowa¢ pracownika na badania profilaktyczne.

Pracodawca jest zobowiazany:

D

2)

3)

zorganizowac stanowisko pracy zgodnie z przepisami oraz zasadami bezpieczenstwa
1 higieny pracy;

dbac¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy 1 wyposazenia technicznego, a
takze o sprawno$¢ s$rodkéw ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie z
przeznaczeniem;

egzekwowaé przestrzeganie przez pracownikéw przepisow 1 zasad bezpieczenstwa
1 higieny pracy oraz przepisOw ppoz., przepiséw sanitarnych.

Pracodawca informuje pracownikow o ryzyku zawodowym, ktére wigze si¢ z wykonywang
przez nich praca. Przed dopuszczeniem do pracy pracodawca lub wyznaczona osoba jest
obowigzana do poinformowania pracownika o ewentualnych ryzykach na danym
stanowisku pracy, zapoznanie si¢ z ryzykiem pracownik potwierdza wlasnorgcznym
podpisem.

§ 19

Pracownicy sg obowigzani w szczegdlnosci:

a) uczestniczy¢ w szkoleniach w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowe;j,

b) wykonywaé prac¢ zgodnie z przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej, a takze stosowa¢ si¢ 0 wydawanych w tym zakresie
polecen 1 wskazowek przetozonych,

c) dbac o nalezyty stan wyposazenia stanowiska pracy, a w przypadku stwierdzenia
jakichkolwiek nieprawidtowos$ci niezwtocznie zawiadomi¢ o tym przetozonego,

d) poddawac¢ si¢ profilaktycznym wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom
lekarskim,

e) uzywacé sprzetu iurzadzen, zgodnie z przeznaczeniem.
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ROZDZIAL VIII
PROFILAKTYCZNA OCHRONA ZDROWIA

§ 20

Osoby przyjmowane do pracy podlegajg wstepnym badaniom lekarskim.

Kazdy pracownik podlega rowniez okresowym badaniom lekarskim, a takze badaniom
kontrolnym w przypadku niezdolnosci do pracy spowodowanej choroba, trwajacej dtuzej
niz 30 dni w celu ustalenia zdolnosci do wykonywania pracy na dotychczasowym
stanowisku. Okresowe i kontrolne badania przeprowadza si¢ na koszt pracodawcy w miare
mozliwosci w godzinach pracy.

Pracodawca nie moze dopusci¢ do pracy pracownika bez aktualnego orzeczenia lekarskiego
stwierdzajacego brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku.

Pracodawca ma obowigzek zagwarantowal pracujagcym przy monitorach okulary
korygujace wzrok, w sytuacji, gdy badania okulistyczne prowadzone w ramach
profilaktycznej opieki zdrowotnej wykazg potrzebe ich stosowania. Szczegdélowe zasady
przyznawania refundacji zakupu okularéw okresla odrebne Zarzadzenie wojta.

ROZDZIAL IX
OCHRONA WYNAGRODZENIA ZA PRACE

§ 21

Wyptata wynagrodzenia odbywa si¢ raz w miesigcu, z dotu najpdzniej do dnia 28 danego
miesigca. Jezeli dzien ten przypada na dzien wolny od pracy, wowczas wyplata nastgpuje
w dniu poprzedzajacym.

Wyptata wynagrodzenia nastgpuje w formie przelewu na konto bankowe pracownika (na
jego pisemny wniosek) lub w formie gotdéwkowej w kasie Urzedu.

Wyptata wynagrodzenia nastepuje w godzinach pracy Urzedu.

W przypadku wyplaty wynagrodzenia na konto bankowe, termin wyptaty uwaza si¢ za
dotrzymany, jezeli w terminie okreslonym ust. 1 wynagrodzenie wplynie na wskazany
przez pracownika rachunek bankowy.

Pracodawca na wniosek pracownika obowigzany jest do udostgpnienia mu do wgladu
dokumentacji placowej oraz przekazania odcinka listy plac zawierajacego wszystkie
sktadniki wynagrodzenia.
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10.

11.

12.

ROZDZIAL X
KARY ZA NARUSZENIE PORZADKU I DYSCYPLINY PRACY

§22

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisow bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych lub
higienicznosanitarnych pracodawca moze stosowa¢ kar¢ upomnienia lub kar¢ nagany.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepiséw przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie si¢ do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca moze
réwniez zastosowac kare pieni¢zng.

Kary porzadkowe moze stosowa¢ Wojt, a pod jego nicobecnos¢ Sekretarz.

Whioskowaé do os6b wymienionych w ust. 3 o natozenie kary moga kierownicy komorek
organizacyjnych Urzedu.

Kara pieni¢gzna za jedno wykroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza niz jednodniowe wynagrodzenie pracownika, a kary
pieniezne tacznie nie moga przewyzszac dziesiatej czgsci wynagrodzenia, przypadajacego
pracownikowi do wyptlaty.

Wplywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bezpieczenstwa i higieny
pracy.

Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o
naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢
naruszenia.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika, z czego nalezy
sporzadzi¢ stosowng notatke.

Jezeli z powodu nieobecnos$ci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
przewidzianego dwutygodniowego terminu nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pisSmie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkow pracowniczych i date¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujgc o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis
zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczeg6lno$ci rodzaj naruszenia obowigzkoéw
pracowniczych, stopien winy pracownika 1 jego dotychczasowy stosunek do pracy.

Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik moze w
ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje Wojt, a pod jego nieobecnos$¢ Sekretarz. Nieodrzucenie
sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rdwnoznaczne z uwzglednieniem
sprzeciwu.
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13.

14.

15.

16.

Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, moze w ciaggu 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 pieni¢znej lub uchylenia tej
kary przez sad pracy pracodawca jest obowigzany zwrdci¢ pracownikowi rdwnowartos$¢
kwoty tej kary.

Karg uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy lub na
wniosek bezposredniego przetozonego, uznac¢ kare¢ za niebylg przed uptywem tego terminu.
Postanowienia ust. 15 stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez
pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

§23

Naruszeniem obowigzkéw pracowniczych karanych upomnieniem badZz nagang jest w
szczegblnosci:

1.

1) niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy;

2) nadmierna nieusprawiedliwiona nieobecno$¢ lub  spdznianie  powodujace
dezorganizacje pracy;

3) niewlasciwy stosunek do przetozonych, pracownikow, podwtadnych i interesantow,

4) nieinformowanie o zaistniatych niebezpiecznych warunkach pracy lub wypadku albo
niestosowanie si¢ do zasad bezpiecznej pracy i zasad bhp;

5) opuszczanie miejsca pracy bez pozwolenia bezposredniego zwierzchnika lub
kierownika komorki organizacyjnej;

6) wykonywanie prac wiasnych lub prac, ktore nie sg zlecone przez zwierzchnikow;

7) zaklocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy;

8) stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym, spozywanie alkoholu na terenie Urzedu
oraz na terenie pracy;

9) dziatania dezorganizujace 1 utrudniajace pracownikom wykonywanie ich obowigzkow,
np. wszelkie proby handlu, akwizycji, reklamy, agitacji politycznej itp.;

10) naruszenie tajemnicy o danych osobowych pracownikéw lub interesantow.

ROZDZIAL XI
NAGRODY I WYROZNIENIA

§ 24

Pracownikom, ktérych praca zawodowa, postawa i1 postgpowanie, a w szczegolnosci
wzorowe wypetianie obowigzkéw pracowniczych, przejawianie inicjatywy w pracy stuza
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podnoszeniu jej wydajnosci oraz jakosci, mogg by¢ przyznane nastepujace nagrody i
wyroznienia:

1) nagroda pieni¢zna;

2) nagroda rzeczowa;

3) pochwata pisemna;

4) dyplom uznania.

Nagrody 1 wyrdznienia przyznaje Wojt z wlasnej inicjatywy lub na wniosek kierownika
komorki organizacyjne;.

ROZDZIAL XII
USPRAWIDLIWIENIA NIEOBECNOSCI W PRACY

§25

1. Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sa zdarzenia i
okolicznos$ci okreslone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiajg stawienie si¢
pracownika do pracy i1 jej $wiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci
wykonywania pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za
usprawiedliwiajace nieobecno$¢ w pracy.

2. Pracownik ma obowigzek uprzedzi¢ pracodawce o niemozno$ci przybycia do pracy,
jesli przyczyna jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia jak réwniez o
przewidywanym czasie nieobecnosci.

3. W razie zaistnienia przyczyn niemozliwosci stawienia si¢ do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci i
przewidywanym okresie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci
W pracy.

4. O przyczynie nieobecno$ci pracownik dokonuje zawiadomienia osobiScie przez inng
osobe, telefonicznie lub za posrednictwem innego s$rodka tacznosci, albo droga
pocztowa, przy czym za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ wtedy date stempla pocztowego.

§ 26

1. Dowodami usprawiedliwiajagcymi nieobecno$¢ w pracy sa:

1) Zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolno$ci do pracy, wystawione zgodnie z
przepisami o orzekaniu czasowej niezdolnosci do pracy;

2) Decyzja wilasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z
przepisami o zwalczaniu chordb zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z
przyczyn przewidzianych tymi przepisami;

3) Os$wiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznos$ci uzasadniajacych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
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dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia zlobka, przedszkola
lub szkoty, do ktorej dziecko uczgszeza;

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

5) Oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptynelo 8
godzin, w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

ROZDZIAL XIII
INNE POSTANOWIENIA

§27

Pracownik obowigzany jest po zakonczeniu pracy uporzagdkowac stanowisko pracy atakze
zabezpieczy¢ pomieszczenia, urzadzenia, sprzety, dokumenty, materialy, pieczecie, druki
Scistego zarachowania, elektroniczne no$niki informacji i narzedzia pracy w szczegdlnosci
przez zamknigcie szaf, biurek, kaset, okien, drzwi.

Przed opuszczeniem miejsca pracy pracownik winien wylaczy¢ urzadzenia elektryczne
oraz sprzet komputerowy.

Pracownicy upowaznieni do obslugi systemu alarmowego zobowigzani s3 do
kazdorazowego wiaczania po zakonczeniu pracy oraz wytaczania przed jej rozpoczeciem
systemu oraz do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji o systemie, a takze kodow,
haset zabezpieczajacych.

Klucze od budynku posiadajg wytacznie pracownicy upowaznieni przez pracodawce.
Pracownicy sa zobowigzani do starannego przechowywania kluczy do szaf i pomieszczen
biurowych, a w przypadku ich zgubienia do niezwlocznego zgloszenia tego faktu
pracodawcy.

Zabrania si¢ dorabiania dodatkowych kluczy bez wiedzy i zgody Wojta lub sekretarza
gminy.

Szczegdtowe zasady ochrony danych osobowych i ochrony informacji niejawnych w
urzedzie okreslaja odrebne zarzadzenia pracodawcy.

Zabronione jest pozostawianie pomieszczen pracy niezabezpieczonych przed dostgpem
0s0b nieposiadajgcych w nim stanowiska pracy.
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§ 28

Pracownik nie powinien uzywaé stow wulgarnych, niegrzecznych ani niestosownych w
stosunku do przetozonych, wspotpracownikow, podwtadnych oraz osob trzecich.

§ 29

Pracownik nie powinien:

1) przyjmowac na adres zaktadu pracy prywatnej korespondencji;

2) wykorzystywa¢ wewnetrznego obiegu poczty do nadawania prywatnej
korespondenc;ji;

3) wykorzystywaé urzadzen tacznosci w zakladzie pracy, telefon i faks, do celow
prywatnych;

4) pracownikowi nie wolno instalowa¢ na komputerach bedacych wlasnoscig
pracodawcy prywatnego oprogramowania;

5) pracodawca zastrzega sobie prawo kontroli przestrzegania przez pracownikoéw
postanowien pkt. 1 - 4.

ROZDZIAL XIV
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 30

1. Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu pracy sprawuja:
1) wojt;
2) sekretarz Gminy;
3) kierownicy Referatow.
2. Biezaca kontrole przestrzegania regulaminu sprawuje pracownik prowadzacy sprawy
kadrowe.

§ 31
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie postanowienia
ustawy o pracownikach samorzadowych, Kodeksu Pracy oraz inne przepisy powszechnie
obowigzujace.

§ 32

Regulamin Pracy wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow Urzedu w sposob zwyczajowo przyjety u Pracodawcy.
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Zalaczniki:

Zatacznik nr 1 - WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH PRACOWNIKOM MLODOCIANYM

Zatgcznik nr 2 — WYKAZ PRAC I STANOWISK DOZWOLONYCH PRACOWNIKOM
MLODOCIANYM

Zatagcznik nr 3 — WYKAZ LEKKICH PRAC DOZWOLONYCH PRACOWNIKOM
MLODOCIANYM

Zatacznik nr 4 - WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM
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Zalgcznik 1 do Regulaminu Pracy

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH
PRACOWNIKOM MLODOCIANYM

Mtodocianych nie wolno zatrudnia¢ przy pracach zwigzanych z:
1. recznym dzwiganiem i przenoszeniem ci¢zarow na odlegto$¢ powyzej 25 m
1) przy obstudze dorywczej:
- dla dziewczat - 14 kg,
- dla chtopcow — 20 kg,
2) przy obcigzeniu powtarzalnym:
- dla dziewczat — 8 kg,
- dla chtopcow — 12 kg,
2. re¢cznym przenoszeniu po pochylniach i schodach, ktorych wysokos¢ przekracza 5 m,
a kat nachylenia 30
1) przy pracy dorywczej:
- dla dziewczat — 10 kg,
- dla chtopcow — 15 kg,
2) przy obcigzeniu powtarzalnym:
- dla dziewczat — 5 kg,
- dla chtopcow — 8 kg,
3. Polegajacych wytacznie na przenoszeniu i przewozeniu ci¢zaroOw oraz wymagajacych
powtarzania duzej ilosci jednorodnych ruchéw.
4. Stwarzajacych ryzyko narazania na promieniowanie jonizujagce powyzej tla
naturalnego, okreslonego odrebnymi przepisami.
5. Wzbronione jest zatrudnianie mtodocianych przy pracach przy ktoérych najwazniejsze
warto$ci obcigzenia pracg mierzone wydatkiem energetycznym netto przekraczaja:
1) dla dziewczat — w odniesieniu do 6 —godzinnego dobowego czasu pracy — 2300 kJ,
a w odniesieniu do wysitkow krotkotrwatych 10,5 kJ na minute,
2) dla chtopcéw — w odniesieniu do 6 — godzinnego dobowego czasu pracy — 3030 kJ,
a w odniesieniu do wysitkow krotkotrwatych 12,6 kJ na minute.
6. Wzbronione jest zatrudnianie mlodocianych przy pracach mogacych stanowié
nadmierne obcigzenie psychiczne — wymagajacych odbioru i przetwarzania duzej
liczby informacji oraz podejmowania decyzji zwigzanych z groZnymi nast¢pstwami.



Zatgcznik 2 do Regulaminu Pracy

WYKAZ PRAC I STANOWISK DOZWOLONYCH
PRACOWNIKOM MLODOCIANYM

. Nie przewiduje si¢ prowadzenia przygotowania zawodowego miodocianych w formie
nauki zawodu.

. Urzad Gminy moze by¢ organizatorem praktycznej nauki zawodu uczniéw lub
stuchaczy szkot ponadgimnazjalnych realizowanej w formie praktyk zawodowych.

Organizowanie na podstawie odrebnych przepiséw praktyk zawodowych wymaga
uwzglednienia przepisOw o ochronie pracownikow mtodocianych.

. Praktyki zawodowe ucznidow oraz praktyki studenckie moga odbywac si¢ na
stanowiskach pracy biurowej (administracyjnej).

. Prace dozwolone mlodocianym realizujagcym program praktyki zawodowej na
stanowisku pracy biurowej:

1) dopuszczalne jest wykonywanie prac polegajacych wylacznie na podnoszeniu i

2)

3)

przenoszeniu ci¢zarow w granicach dopuszczalnych norm przez 1/3 dobowej
normy czasu pracy;

dopuszczalne jest wykonywanie prac objetych programem praktyki zawodowe;j
jezeli parametry obcigzenia nie przekraczaja norm
i wymagan okreslonych w zalaczniku 1 do Regulaminu Pracy ,,Wykaz prac
wzbronionych mtodocianym”;

tylko w zakresie niezb¢dnym do opanowania wiadomo$ci 1 umiejetnosci
okreslonych programem praktyki.



Zatgcznik 3 do Regulaminu Pracy

WYKAZ LEKKICH PRAC DOZWOLONYCH
PRACOWNIKOM MLODOCIANYM

zatrudnionym w innym celu niz przygotowanie zawodowe
(praktyka zawodowa)

1. Zatrudnianie w innym celu niz przygotowanie zawodowe moze dotyczy¢ o0sob
powyzej 15 lat i obejmowaé nizej wymienione prace i czynnosci:

1) porzadkowanie i segregowanie archiwum, dokumentacji, ksiggozbioru itp.;

2) przenoszenie dokumentacji, materiatow, urzadzen biurowych i sprzegtu
z zachowaniem norm wydatku energetycznego i dopuszczalnych ci¢zarow;

3) sprzatanie wngtrz i pomieszczen obiektow;

4) prace porzadkowe wokot obiektow z uzyciem prostych narzedzi
1 sprzgtu;

5) prace polegajace na obstudze typowych urzadzen  biurowych
z zachowaniem przepisow o pracach wzbronionych mtodocianym
(zal. 5 do Regulaminu Pracy);

6) prace administracyjne i biurowe o charakterze pomocniczym wykonywane pod
nadzorem;

7) prace zwigzane z urzadzaniem i1 porzadkowaniem pomieszczen biurowych,
lokali wyborczych, sal przyjec itp. (czynnosci plastyczne, dekoracyjne);

8) inne prace o charakterze prac lekkich i sezonowych wykonywanych pod
nadzorem do$wiadczonego pracownika.

2. Wszystkie prace wymienione w pkt. 1 powinny odbywaé si¢ pod nadzorem
wyznaczonego pracownika sprawujagcego nadzor nad zatrudnionym dorywczo
mtodocianym.

3. Zabrania si¢ przydzielania mtodocianym prac i czynno$ci polegajacych na obstudze
urzadzen elektrycznych, transportowych, niebezpiecznych 1 ostrych narz¢dzi recznych
z uzyciem $rodkow chemicznych, prac na wysokosci 1 prac z goragcymi czynnikami.



Zatgcznik 4 do Regulaminu Pracy

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

1. Kobiet nie wolno zatrudnia¢ przy pracach szczegoélnie ucigzliwych czy szkodliwych
dla zdrowia.

2. Niedozwolone sa:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczna
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 5.000
kJ a przy pracy dorywczej — 20 kJ/min.;

2) reczne podnoszenie i przenoszenie cigzarOw o masie przekraczajace;j:

a) 12 kg — przy pracy statej,
b) 20 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzinge).

3) reczne podnoszenie pod gore (pochylenie, schody) cigzarow
o masie przekraczajace;j:

a) 8 kg — przy pracy statej,
b)15 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing).

3. Kobietom w cigzy i w okresie karmienia niedozwolone s3:

1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg
2.900 kJ na zmiane robocza;

2) prace wymienione w pkt. 2 jezeli wystepuje przekroczenie 1/4 okre§lonych w
nich wartos$ci;

3) prace w pozycji wymuszonej;

4) prace w pozycji stojacej ponad 3 godz./zmiang.

3. Kobiety w cigzy 1 opiekujacej si¢ dzieckiem do lat 4 nie wolno zatrudnia¢ w porze
nocnej, w godzinach nadliczbowych oraz delegowac¢ poza state miejsce pracy.

4. Kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢ przy obsludze  monitoréw
ekranowych powyzej 4 godziny na dobe.



