Zarzadzenie Nr 18/2016
Wojta Gminy Stawoborze
z dnia 06 czerwca 2016 roku.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Stawoborzu.

Na podstawie art. 104 § 1, oraz art.104! — 1043 ustawy z dnia 26
czerwca 1974r. — Kodeks pracy ( tj. Dz. U. z 2014r., poz. 1502- ze zm.),
oraz art.42 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych ( tj. Dz. U. z 2014r. poz. 1202 ) - zarzadzam co
nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin Pracy Urzedu Gminy Stawoborze
stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje wszystkich pracownikow Urzedu Gminy do
zapoznanie sie¢ z niniejszym Regulaminem i przestrzegania zapisow w
nim zawartych.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Traci moc Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Slawoborzu z dnia
13 marca 2003 roku, Zarzadzenie Nr 8/2009 Wojta Gminy Stawoborze
z dnia 02 marca 2009 roku w sprawie wprowadzenia zmian w
Regulaminie Pracy Urzedu Gminy w Stawoborzu, oraz Zarzadzenie Nr
58/2015 roku Wojta Gminy w Stawoborzu z dnia 14 grudnia 2015 roku
w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Pracy Urzedu Gminy w
Stawoborzu.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zZycie po uplywie 14 dni od daty podania
do wiadomosci pracownikom Urzedu Gminy.

wWOJT

mgr inz. Marcin Ksiazek



Zalacznik do
Zarzadzenia Nr 18/2016
Woéjta Gminy Stawoborze
z dnia 06 czerwca 2016r.

REGULAMIN PRACY
URZDU GMINY W SLAWOBORZU

I. POSTANOWIENIA WSTEPNE

§ 1.1 Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Stawoborzu, ustala prawa i
obowiazki pracodawcy i pracownikow zwiazane z porzadkiem w procesie
pracy w Urzedzie Gminy w Stawoborzu, zwanym dalej Urzedem.

2. Regulamin, w szczegolnosci okresla:

1/ organizacje pracy, warunki przebywania na terenie Urzedu w czasie
pracy i po jej zakonczeniu, wyposazenie pracownikow w odziez i
obuwie robocze,

2/ system i rozklad czasu pracy oraz przyjete okresy rozliczeniowe
czasu pracy,

3/ pore nocna,

4/ termin, miejsce, czas i czestotliwos¢ wyplaty wynagrodzenia,

S/wykaz lekkich prac dozwolonych pracownikom mtodocianym
zatrudnionym w innym celu niz przygotowanie zawodowe,

6/ obowiazki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej, w tym takze informowanie pracownikéw o ryzyku
zawodowym, ktore wiaze sie z wykonywana praca,

7/ sposob potwierdzania przez pracownikoéw przybycia i obecnosci w
pracy oraz usprawiedliwiania spdéznien i nieobecnosci w pracy,

8/ informacje o karach z tytulu odpowiedzialnosci porzadkowej
pracownikow.

§ 2.1. W Urzedzie nie wystepuja stanowiska, na ktorych wykonywane
sq prace wzbronione pracownikom mlodocianym oraz kobietom,
przewidziane w wykazach ustalonych rozporzadzeniem Rady Ministrow.

2. W urzedzie brak jest rodzajow prac, a takze stanowisk pracy
dozwolonych  pracownikom mlodocianym w celu odbywania
przygotowania zawodowego.



§ 3. Regulamin obowiazuje wszystkich pracownikow zatrudnionych w
Urzedzie, bez wzgledu na rodzaj zawartej umowy o prace, rodzaj
wykonywanej pracy i wymiar czasu pracy.

II. ORGANIZACJA PRACY, WARUNKI PRZEBYWANIA NA TERENIE
URZEDU W CZASIE PRACY I PO JEJ ZAKONCZENIU, WYPOSAZENIE
PRACOWNIKOW W ODZIEZ I OBUWIE ROBOCZE.

§ 4.1 Przed rozpoczeciem pracy pracownik powinien:

1/poddac sie wstepnym badaniom lekarski wykonywanym przez lekarza
medycyny pracy ,

2/ wypelni¢ kwestionariusz osobowy,

3/przedlozy¢ niezwlocznie, nie pozniej niz w dniu zawarcia umowy o
prace swiadectwa pracy wydane przez poprzednich pracodawcow, a
takze inne dokumenty niezbedne do okreslenia uprawnien
pracowniczych,

4/ przedlozyc¢ niezwlocznie Sswiadectwa lub dyplomy ukonczenia szkotly,

S/przedtozy¢ dokumenty potwierdzajace wymagane kwalifikacje
zawodowe,

6/w przypadku osoéb zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,
nalezy przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci

2. W pierwszym dniu pracy pracownik powinien:

1/otrzymac¢ i podpisac umowe o prace, zakres czynnosci, wykaz
uprawnien i odpowiedzialnosci, a takze dokumenty wskazane w
odrebnych przepisach,

2/zapoznac sie z regulaminem pracy, regulaminem organizacyjnych
oraz instrukcjami na jego stanowisku pracy,

3/otrzymac¢ do zapoznania tekst przepisow dotyczacych réwnego
traktowania w zatrudnieniu,

4 /odby¢ wstepne przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz ochrony p.poz — ogolne i na stanowisku pracy, zostac
poinformowany o ryzyku zawodowym oraz zasadach przez
zagrozeniami,

5/otrzymac nieodptatnie niezbedna odziez i obuwie robocze, o ile jest
przewidziane na danym stanowisku pracy,

6/otrzymac nieodplatnie srodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace
przed dzialaniem niebezpiecznym i szkodliwym dla zdrowia czynnikow
wystepujacych na stanowisku pracy oraz by¢ poinformowanym o



sposobie poslugiwania sie tymi Srodkami, o ile takie wystepuja na
stanowisku pracy.

§ 5. Podstawowym obowiazkiem pracownika jest w szczegolnosci:

1/wykonywanie zadan publicznych 2z uwzglednieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych interesow petentow w tym
przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej oraz innych
przepisow prawa,

2 /realizowanie zadan wspolnych wynikajacych 2z Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu ,

3/rzetelne, efektywne 1 Dbezstronne wykonywanie powierzonych
obowiazkow i zadan,

4/ przestrzeganie czasu pracy ustalonego w Urzedzie,

S/przestrzeganie niniejszego Regulaminu i ustalonego w Urzedzie
porzadku,

6/przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a
takze przepisow przeciwpozarowych,

7/dbanie o dobro Urzedu, chronienie jego mienia oraz zachowanie w
tajemnicy informacji, ktorych ujawnienie mogloby narazic¢
pracodawce na szkode,

8/przestrzeganie w zakladzie pracy zasad wspotdzialania spotecznego, a
w tym:
a/przejawianie kolezenskiego stosunku do wspélpracownikow,

podwitadnych,
b/zachowanie grzecznosci i zyczliwosci w kontaktach z interesantami,
a takze zapewnienie im kompetentnej i profesjonalnej obstugi,
9/dbanie o porzadek na stanowisku pracy i w jego sasiedztwie.

§ 6. 1. Po zakonczeniu godzin pracy, pracownik obowigzany jest:

1/pozamykac¢ biurka i szafy oraz pokoj, a klucze zostawi¢ w miejscu
wyznaczonym przez przelozonego.

2. Po godzinach pracy w budynku moga pozostawac osoby
zarzadzajace zakladem pracy oraz za zgodaq przetozonego ci pracownicy ,
ktorzy maja do wykonania pilne i terminowe prace, a takze pracownicy
odbywajace dyzur.

3. Zabrania sie¢ pracownikom wprowadzac¢ do budynku po godzinach
pracy i w dniach wolnych od pracy osob niezatrudnionych w Urzedzie.



§ 7. Osoby zajmujace kierownicze stanowiska pracy, poza
obowigzkami dotyczacymi ogoétu pracownikow obowigzani sa ponadto
do:
1/kierowania, organizowania pracy i kontrolowania podleglych

pracownikow,

2 /nadzorowania, przestrzegania  obowiazku = trzezwosci  przez
podwladnych,

3/ zapobiegania wypadkom przy pracy,
4/ zapewnienie rownomiernego obcigzenia praca podwladnych,
5/ wyznaczania zastepstwa na czas nieobecnosci w pracy.

§ 8. 1. Wyposazenie pracownikow w odziez i obuwie robocze, wykaz
stanowisk, na ktorych wymagane jest uzywanie odziezy roboczej,
rodzaje odziezy i obuwia oraz przewidywany okres uzywania okresla
odrebne Zarzadzenie Woéjta Gminy.

2. Wykaz stanowisk pracy na ktorych zatrudnienia pracownicy
powinni otrzymywac napoje oraz Srodki higieny osobistej okresla
odrebne Zarzadzenie Woéjta Gminy.

3. Przydzial okularow korygujacych  wzrok pracownikow
zatrudnionych przy monitorach okresla odrebne Zarzadzenie Wojta
Gminy.

III. SYSTEM I ROZKEAD CZASU PRACY ORAZ PRZYJETY OKRES
ROZLICZENIOWY CZASU PRACY.

§ 9. 1. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na prace
zawodowaq.

2.Dyzur jest to czas gotowosci do pracy, po godzinach pracy, w
zakladzie pracy lub innym miejscu wyznaczonym przez przetozonego, z
wylaczeniem dyzuréw pelnionych przez pracownika w domu.

§ 10.1. Czas pracy pracownikow Urzedu trwa:
1/ od poniedziatku do Srody w godzinach od 790 do 1590,
2/ w czwartek od 790do 16 99
3/ w piatek od 790 do 1400,

2. Palacze kotlow centralnego ogrzewania zatrudnieni sa w systemie
rownowaznego czasu pracy, w ktorym jest dopuszczalne przedluzenie
dobowego wymiaru czasu pracy do 16 godzin na dobe. Czas pracy nie



powinien przekroczy¢ przecietnie 40 godzin na tydzien w okresie
rozliczeniowym nie dhuzszym niz 3 miesiace.

3. Czas pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu
pracy ustalaja indywidualne umowa o prace.

4. Dla stanowiska pracy Kierowca dopuszcza sie¢ maksymalna liczbe
godzin nadliczbowych w roku kalendarzowym w wysokosci 416 godzin.

5. Pracownikom przystuguje, wliczana do czasu pracy, 15 minutowa
przerwa na spozywanie positkow.

6.Pracodawca moze w uzasadnionych przypadkach dokonac
odstepstw od rozkladu czasu pracy okreslonego w § 10 wobec
poszczegolnych pracownikow albo ustali¢ dla nich indywidualny rozktad
czasu pracy.

7. Zadaniowy czas pracy wobec poszczegolnych pracownikow ustala
pracodawca w zawieranych z nimi umowach o prace.

IV. PORA NOCNA
§ 11.1. Pora nocna obejmuje 8 godzin pomiedzy godzinami 2200 600,

2. W Urzedzie , w porze nocnej, nie zatrudnia si¢ pracownikow
wykonujacych prace szczegblnie niebezpieczne albo zwigzane z duzym
wysitkiem fizycznym lub umystowym.

V. TERMIN, MIEJSCE, CZAS I CZESTOTLIWOSC WYPLATY
WYNAGRODZENIA.

§ 12. 1. Wynagrodzenie za prace dla pracownikow Urzedu Gminy jest
platne raz w miesiacu z dotu od 25 do 30 dnia kazdego miesiaca. W
szczegblnych przypadkach ( Swieta Bozego Narodzenia, Swieta
Wielkanocne ) za zgoda Wojta Gminy, wynagrodzenie moze byc
wyplacone wczesniej.

2. Wynagrodzenie za prace dla pracownikow Urzedu zatrudnionych w
ramach aktywizacji zawodowej wyplacane jest raz w miesiagcu do 10
kazdego miesiaca.



3. Wynagrodzenie wyplacane jest na rachunek oszczednoSciowy
wskazany przez pracownika lub w kasie Banku Spoéldzielczego w
Stawoborzu.

VI. WYKAZ LEKKICH PRAC DOZWOLONYCH PRACOWNIKOM
MELODOCIANYM ZATRUDNIONYM W INNYM CELU NIZ
PRZYGOTOWANIE ZAWODOWE.

§ 13. Do lekkich prac dozwolonych pracownikom mtodocianym
zatrudnionym w innym celu niz przygotowanie zawodowe zalicza si¢
wykonywanie pod nadzorem pelnoletnich:

1/ zamiatanie i odSniezanie chodnikow i placow gminnych,

2/ wykaszanie kosiarka mechaniczna gminnych trawnikow,

3/ ukladanie drzewa opatowego,

4 /lekkie prace porzadkowe na drogach gminnych (np. usuwanie galezi),
5/ prace porzadkowe wewnatrz budynkow Urzedu.

VII. OBOWIAZKI DOTYCZACE BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY
ORAZ OCHRONY PRZECIWPOZAROWEJ, W TYM TAKZE SPOSOBU
INFORMOWANIA PRACOWNIKOW O RYZYKU ZAWODOWYM,
KTORE WIAZE SIE Z WYKONYWANA PRACA.

§ 14. 1. Kazdy nowo przyjety pracownik przechodzi przeszkolenie
wstepne obejmujace instruktaz ogdlny oraz instruktaz stanowiskowy,
dotyczace  bezpieczenstwa i  higieny pracy oraz  ochrony
przeciwpozarowy, w zakresie niezbednym do wykonywania ciazacych na
nim obowigzkow.

2. Pracownicy podlegaja szkoleniom okresowym bhp, urzednicy co S
lat, natomiast robotnicy co 3 lata.

3. Pracownicy o wystepujacym ryzyku zawodowym powiadamiani sa
podczas szkolenia wstepnego.

§ 15. 1. Pracownicy w stanie nietrzezwym lub po zazyciu srodkow
odurzajacych nalezy odsunac¢ od wykonywania pracy oraz nie dopuscic
do przebywania na terenie Urzedu.

2. W przypadku naruszenia przez pracownika obowigzku zachowania
trzezwosci w pracy stosuje sie zasady postepowania okreslone ustawa o
wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu alkoholizmowi.



3. Postanowienia powyzsze maja odpowiednio zastosowanie do osob
nie bedacych pracownikami, wykonujacych na terenie Urzedu prace lub
ushugi, bez wzgledu na podstawe prawna swiadczenia tych czynnosci.

VIII. SPOSOB POTWIERDZANIA PRZEZ PRACOWNIKOW PRZYBYCIA
I OBECNOSCI W PARCY ORAZ USPRAWIEDLIWIANIA SPOZNIEN I
NIEOBECNOSCI W PRACY.

§ 16. 1. Ewidencje czasu pracy w Urzedzie prowadzi pracownik
zajmujacy stanowisko ds. organizacyjno — technicznych.

2.Kazdy pracownik obowiazany jest wlasnorecznym podpisem
potwierdzi¢ na lisScie obecnosci, fakt przybycia do pracy.

3.Podpisywanie listy za dzien ubiegly lub na dzien nastepny, jak
rowniez za innego pracownika, czy falszowanie listy w inny sposob jest
niedopuszczalne i stanowi ciezkie naruszenie obowiazkow
pracowniczych.

4.Listy obecnosci kontrolowane sa przez Sekretarza Gminy, ktory w
odpowiednich rubrykach potwierdza podpisem obecnos¢ pracownikow.

5.Pracownik spo6zniony obowigzany jest zlozyC przeloZzonemu
wyjasnienie. Do  przelozonego nalezy uznanie spodznienia za
usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione. W przypadku stwierdzenia,
ze okolicznosci podane w wyjasnieniu nie usprawiedliwiaja spoznienia,
przetozony obowiazany jest wnioskowa¢ o zastosowanie sankcji
porzadkowych.

§ 17. 1. Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecnos¢ w pracy sa
zdarzenia i okolicznosci, okreslone przepisami prawa pracy, ktore
uniemozliwiaja stawienie sie do pracy i jej Swiadczenie, a takze inne
przypadki uznane przez Wojta za usprawiedliwiajace nieobecno$S¢ w
pracy.

2.Uznawanie nieprzybycia do pracy, jak tez przedwczesnego
opuszczenia pracy jako usprawiedliwionego lub nieusprawiedliwionego,
nalezy do Woéjta, po uprzednim wystuchaniu wyjasnien pracownika i
zapoznaniu sie z przedtozonymi dowodami.

3. W przypadku nieuniknionej i uzasadnionej potrzeby wyjsScia z
pracy, w celu zalatwienia spraw osobistych i innych z praca nie
zwiazanych, pracownik moze byc¢ zwolniony przez przetozonego.

4.Wprowadza sie ,Ewidencje wyjSC¢ prywatnych” oraz ,Ewidencje
wyjs¢ stuzbowych”, ktore znajduja sie na stanowisku ds. organizacyjno-
technicznych.



§ 18.1. Kazde wyjscie z pracy w celach prywatnych wymaga zgody
bezposredniego przelozonego oraz wpisu w ewidencje o ktorej mowa w §
17 ust. 4.

2. Wyjscie w celach prywatnych na okres do 2-uch godzin dziennie,
spowodowane uzasadniona potrzeba, ujawniona przelozonemu, bedzie
traktowane jako usprawiedliwione zwolnienie z pracy z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia za uprzednim odpracowaniem uzgodnionym 2z
bezposrednim przelozonym.

3.Wyjscia w celach prywatnych na okres dluzszy niz 2 godziny
dziennie bedzie wymagalto wystapienia z wnioskiem o udzielenie urlopu
wypoczynkowego.

4. Dopuszcza sie mozliwos¢ odpracowania czasu nieobecnosSci w
pracy z powodow osobistych ( powyzej 2 godzin dziennie) w terminie
uzgodnionym z przelozonym wzglednie w terminie przez przetozonego
wyznaczonym, z uwagi na koniecznoS¢ sprawowania dyzurow lub
innych potrzeb Urzedu.

S.Pracownikowi, ktoremu udzielono zwolnienia od pracy, obowiazany
jest poinformowac wspotpracownikow o miejscu swego pobytu i godzinie
powrotu. W przypadku, gdy pracownik zajmuje pomieszczenie sam,
obowiazany jest na drzwiach pokoju umiesci¢ informacje o zastepstwie.

6.Powrot do pracy odnotowuje sie w ,Ewidencji wyjS¢ prywatnych”
bezzwlocznie. Nie wpisanie godziny powrotu stwarza domniemanie
przebywania pracownika poza miejscem pracy do konca dnia pracy.

7. Kazde wyjscie w celach stuzbowych, wymaga zgody przelozonego
oraz wpisu do ,, Ewidencji wyjs¢ shuzbowych”.

§19. Pracownik kazdorazowo przed skorzystaniem 2z urlopu
wypoczynkowego zobowigzany jest do wypetnienia ,Wniosku o
udzielenie urlopy”, ktory znajduje sie na stanowisku ds. organizacyjno-
technicznym. Po wypelnieniu i uzyskaniu zgody przelozonego , wniosek
nalezy ztozy¢ na stanowisku ds. organizacyjno-technicznym.

§ 20. Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna wylacznie
na polecenie bezposredniego przelozonego oraz po uzyskaniu zgody
Wojta.

2. Czas pracy w godzinach nadliczbowych wpisuje sie w ,Ewidencje
czasu pracy w godzinach nadliczbowych”, ktora prowadzona jest na
stanowisku ds. organizacyjno-technicznym.



3. Czas przy w godzinach nadliczbowych, na wniosek pracownika
moze byc¢ zaliczony jako odpracowanie czasu nieobecnosci w pracy z
powodu wyjs¢ w celach prywatnych.

§ 21. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach, na ktorych wyptacany
jest dodatek funkcyjny, obowiazani sa do wpisywania sie¢ do wyzej
okreslonych ewidencji czasu pracy. Do tych pracownikow nie stosuje sie
unormowan dotyczacych rozliczania czasu pracy wykazanej w
przedmiotowych ewidencjach.

§ 22. Prawidlowos¢ wykorzystania zwolnien od pracy uzasadnionych
stwierdzona przez wlasciwego lekarza niezdolnosciga do pracy z powodu
choroby podlega kontroli w trybie i na zasadach okreslonych w
przepisach powszechnie obowiazujacych.

IX. INFORMACJE O KARACH Z TYTULU ODPOWIEDZIALNOSCI
PORZADKOWEJ PRACOWNIKOW.

§ 23. Do razacych naruszen ustalonego w Urzedzie porzadku i
dyscypliny pracy, uzasadniajacych zastosowanie wobec pracownikow
sankcji przewidzianych w art.108 kodeksu pracy, nalezy:

1/ wykonywanie bez zezwolenia przelozonego, prac nie zwiazanych z
zadaniami wynikajacymi z zakresu czynnosci,

2/ nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy lub jej opuszczenie bez
usprawiedliwienia,

3/ stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwym lub pod dziataniem
innych srodkow odurzajacych oraz spozywanie alkoholu w czasie
pracy,

4/ powtarzajace sie niewykonywanie polecen przetozonego,

S/nieprzestrzeganie przepisow 1 zasad bhp oraz przepisow
przeciwpozarowych w szczegolnosci obowiazkow wynikajacych z art.
211 k.p.,

6/ nieprzestrzeganie tajemnicy shuzbowej, skarbowej i innej tajemnicy
przewidzianej w przepisach prawa,

7/ wykorzystywanie narzedzi, materialowe stuzbowych, do celow
wlasnych, wynoszenie i uzytkowanie ich poza zakladem pracy, bez
zezwolenia przetozonego.

§ 24. 1.Za nieprzestrzeganie przez pracownikow ustalonego porzadku,
regulaminu pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisOw przeciwpozarowych pracodawca moze zastosowacC kary



przewidziane w kodeksie pracy w trybie i na zasadach w kodeksie tym
okreslonych.

2. Zastosowanie kary nie wylacza odpowiedzialnosci za szkode
wyrzadzona przez pracownika.

X. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 25.1. Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu Pracy sprawuje Wojt
Gminy.
2. Kontrole przestrzegania Regulaminu Pracy sprawuja:
1/ Sekretarz Gminy,
2/ Skarbnik Gminy,
3/ inne osoby, w granicach udzielonego upowaznienia.

§ 26. Postanowienia Regulaminu Pracy nie naruszaja postanowien
indywidualnych umoéw o prace.



