WOJTA GMINY ZAGNANSK
z dnia ..... mmmf‘salwo‘tm

w sprawie regulaminu pracy Urzedu Gminy w Zagnansku.

Na podstawie art. 104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. - Kodeks pracy ( tekst
jednolity z 1998r. Dz.U. Nr 21, poz.94 z pozn. zmian.) i art. 24 ustawy z dnia 22 marca
1990r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity z 2001r. Dz.U. Nr 142, poz.1593
z pozn. zmian.) zarzadzam co nastepuje:

§1.

Ustalam Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Zagnansku stanowiacy zafacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Traci moc regulamin pracy Urzedu Gminy w Zagnansku ustalony Okolnikiem Nr 9/96
Wojta Gminy Zagnansk z dnia 10 sierpnia 1996r

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie dwoéch tygodni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikom, poprzez wywieszenie na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy
w Zagnansku.
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Zatacznik Nrl do
Zarzadzenia Nr,.)D.O.I.Q/O.O.('{

Woéjta Gminy Zagnansk
2 dnia Qﬂnno{@.wolj.n/

Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Zagnansku

Rozdziat I

Oragnizacja pracy

1.Urzad Gminy stanowi zaktad pracy dla zatrudnionych w nim
pracownikdw samorzgadowych.

2.W urzedzie zatrudnia sie pracownikow:

- kategorii podstawowej,

- na stanowiskach pomocniczych i obsiugi.

Wykaz gtanowisk oraz wymaganych kwalifikacji okresgla
rozporzadzenie Rady Ministroéow w sprawle zasad wynagradzania i
wymagan kwalifikacyjnych pracownikow samorzadowych zatrudnianych

w urzedach gmin, starostwach powiatowych i urzedach
marszatkowskich.

3.Kierownikiem urzedu jest wojt, ktoéry wykonuje uprawnienia
zwierzchnika stuzbowego wzgledem zatrudnionych w urzedzie
pracownikow.

4 .WO&Jt moze powilerzy¢ prowadzenie okreslonych spraw, o ktorych
mowa w pkt 3, zastepcy wojta lub sekretarzowi gminy.

5.Wewnatrz budynku, na widocznym miejscu znajduje sie tablica
informacyjna o sekretariacie, referatach 1 stanowiskach, =z
numerami pokoi. Obok znajduje sie tablica do podawania ogtoszermn,

informacji itp.

6.0bok drzwi poszczegdlnych pokoi urzedu znajduje sie informacja
dotyczaca nazwy referatu, stanowiska oraz nazwiska i imiona

pracownikdw.
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Rozdzialt II.

Tryb podejmowania pracy prze nowo przyjetych pracownikodw.

1.Sekretarz gminy zapoznaje nowo przyjmowanych pracownikow
Z przepisami dotyczaczmi funkcjonowania urzedu, a w
gzczegdinosci z regulaminem pracy oraz przedstawia obowiazki
pracownika i sposdéb ich wykonywania.

2.Pracownik sktada ogswiadczenie o zapoznaniu sie Z
obowigzujacymi przeplsami, W tym takze =z wykazem spraw
stanowigacych tajemnice stuzbowg. Odwiadczenie to sklada sie do
akt osobowych pracownika.

3.Nowo przyjmowany pracownik kierowany jest do stuzb bhp urzedu,
ktére zapewniaja jego przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa 1
higieny pracy. Siuzby bhp przedstawiaja pracownikowi zagrozenia
wynikajgce =z ©pracy, ktdéra ma by¢ wykonywana oraz objasniaja
obowiazujace w tym zakresie przepisy 1 zasady bhp. Os$wiadczenie
o znajomogci przepisdéw bhp podpisane przez pracownika umieszcza
gie w aktach osobowych.

4 .Nowo przyjmowany pracownik podlega wstepnym badaniom lekarskim
i przed podjeciem pracy sktada zaswiadczenie o zdolnosgci do
pracy na zajmowanym stanowisku.

5.Na zadanie kierownika urzedu pracownik jest zobowigzany zlozyc
ogwiadczenie o stanie majatkowym. Ogwiadczenie sklada sie do akt
ogobowych pracownika.Obowiazek ztozenia = tego rodzaju
ogwiadczenia nie dotyczy pracownikow zatrudnionych na
stanowigkach pomocniczych i obstugi.

6 .Pracownik samorzadowy Jjest =zobowiazny zlozy¢ oswiadczenie
o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej zgodnlie z art.l8a.ustawy
z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych (tekst
jednolity =z 2001r., Dz. U. Nr 142, poz. 1593z pdzn. zmian.).

7.Pracownik w chwili przystapienia do pracy zobowigzany jest do
dostarczenia bez wezwania wszelkich niezbednych dokgmentéw,
ktdre skutkuja na jego uprawnienia pracownicze. W razie
uzupelnienia dokumentéw w toku zatrudnienia, prawo do otrzymania
pierwszych gwiadczen przysliuguje poczawszy od nastepnego dnia
miesiaca chyba, ze przepisy szczegdlne stanowia inaczej.



Rozdziat IIT.

Warunki przebywania na terenie zakladu pracy w czasie pracy i po
jej =zakonczeniu.

1.Kazdy =z pracownikow urzedu posiada wyznaczone miejsce pracy,
na ktoérym przebywa w czasie pracy.

2.Poza normalnym czasem pracy przebywanie w urzedzie Jest
dopuszczlne:

- po uprzednim zgloszeniu przelozonemu o takiej koniecznosci,

- na polecenie przelozonego.

3.Czas przebywania w urzedzie poza normalnym czasem pracy winien
by¢ odnotowany w ewidencji czasu pracy.

4 .Pracownicy sa informowani o osobach posiadajacych klucze do
budynku urzedu.

Rozdzial IV.

Wyposazenie pracownikow w narzedzia i materialy, w odziez i ob
uwie robocze oraz srodki ochrony indywidualnej.

1. W chwili podjecia pracy pracownik otrzymuje niezbedne do jej
wykonania; dokumentacje, materialy isprzet . Materiaty 1 sprzet
podlegaja uzupelnieniu lub wymianie w czasie zatrudnienia.

2. Za powierzone materialy 1 sprzet pracownik ponosi materialnag
odpowiedzialnosc. Po zakonczeniu pracy do obowiagzkdéw pracownika
nalezy zabezpieczenie dokumentow i drobnego wyposazenia poprzez
zamkniecie Dbiurek, szaf, sejfow. Pracownik jest zobowigzany do
zamkniecia okien i drzwi pokoju. Klucze do pokoi przechowywane
sa w seretariacie.

3. Wszelkie braki i uszkodzenia w powierzonych materiatach oraz
w sprzecie pracownik jest zobowigzany zglosi¢ niezwlocznie swemu
przetozonemu.

4.7 pobranych materialoéw 1 sprzetu pracownik winien sie
rozliczyé w chwili rozwiazania stosunku pracy.

5.Wyniesienie dokumentacji, materiatow lub sprzetu poza teren
urzedu wymaga zgody kierownika zakladu pracy.

6.0dziez, obuwie robocze i &rodki ochrony indywidualnej
przystuguja pracownikom na zasadach okresgslonych w odrebnym
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porozumieniu zawartym pomiedzy wojtem, a przedstawicielem
zatogi.

Rozdzial V.

Systemy i rozdzialy czasu pracy.

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w
dyspozycji pracodawcy w zakladzie pracy lub w innym miejscu
wyznaczonym do wykonania pracy.

2. Czas pracy pracownikdéw zatrudnionych w urzedzie wynosi 40
godzin na tydzien i 8 godzin dziennie.

Czas pracy dla tych pracownikow urzedu to:

- poniedziatek, wtorek, czwartek i piatek od godziny 79° ‘3o 15°°
- groda - zmianowo, zgodnie z lista obecnosci od 79°do 15°° lub

od godziny 10°®do 18°°.

3. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
pomocniczych i obstugi wynosi 8 godzin na dobe i 40 godziny
tygodniowo. Czas pracy dla tych pracownikow trwa od poniedziatku
do piatku po 8 godzin w systemie dwuzmlanowym zgodnie 2
harmonogramem. Pierwsza =zmiana trwa od 1399 g0 2100, druga
zmiana od 149Y do 2200,

4. Praca wykonywana ponad normalny czas pracy stanowi prace w
godzinach nadliczbowych. Praca taka Jjest dopuszczalna na
zasadach i w przypadkach wskazanych w kodeksie pracy.

5. Kazdy pracownik ma prawo do 15 minutowej przerwy w ciagu
dnia pracy.
6. Pora nocna obejmuje czas pomiedzy godzinami 2299 a 6°9°.

7. Czas pracy wdjta, sekretarza gminy 1 gkarbnika gminy
okreslony jest wymiarem ich zadan.

Rozdziat VI.

Terminy dni wolnych od pracy.

1. Dniami wolnymi od pracy sa niedziele oraz swieta okreglone
odrebnymi przepisami.



2. Dodatkowymi dniami wolnymi dla pracownikow zatrudnionych w
urzedzie Jjest 52 dni w roku, ktore przypadaja na soboty kazdego
tygodnia.

3. Pracownikom przysiuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego
platnego urlopu wypoczynkowego. Zasady udzielania urlopu
wypoczynkowrgo reguluja przepisy prawa pracy.

Do konca I kwartalu kazdego roku kalendarzowego ustala sie plan
urlopow. Pracownicy zobowiazani sa do korzystania z urlopow
zgodnie z ustalonym planem.

Rozdziat VIT.
Ewidencija czasu pracy-

1. Kazdy =z pracownikdéw Jjest obowigzany po przybyciu do pracy
podpisac¢ liste obecnosci.

2. W celu ewidencjonowania nieobecnogci pracownika w zakladzie
pracy prowadzi sie indywidualne karty na ktorych dokonuje sieg
zapisdw:

a) nieobecnogd¢ z prawem do wynagrodzenia.

b) nieobecnog¢ usprawiedliwiona bez prawa do wynagrodzenia
¢) nieobecnogd¢ nieusprawiedliwiona

d) spoznienia usprawiedliwione

e) spoznienia nieusprawiedliwione

3.0puszczenie calosci 1lub czescl dnia pracy, bez uprzedniego
zezwolenia przez pracodawce, usprawiedliwiaja tylko wazne
przyczyny, a w szczegolnosci:

1)wypadek lub choroba powodujaca niezdolnosc pracownika do pracy
lub izolacja z powodu choroby zakaznej,

2)wypadek 1lub choroba cztonka rodziny wymagajgca sprawowania
przez pracownika osobiste]j opieki,

3)okolicznogci wymagajace sprawowania przez pracownika osobilste]
opieki nad dzieckiem w wieku do lat 8,

4)nadzwyczine wypadki uniemozliwiajace terminowe przybycie do
pracy,

5)koniecznogd¢ wypoczynku po nocnej podrézy stuzbowej, jezeli
warunki odbywania tej podrdézy uniemozliwily odpoczynek nocny.

4.0 niemoznogci stawienia sie do pracy z przyczyny z gory
wiadomej pracownik powinien uprzedzic¢ swojego przetozonego.

5.Pracownik Jjest zobowiazany usprawiedliwic¢ nieobecnosc¢ w pracy
lub spoznienie do pracy.



6. W razie niestawienia sie do pracy pracownik jest zobowlagzany
zawiadomi¢ zaklad o ©przyczynie nieobecnogci 1 przewidywanym
czasie Jjej trwania najleplej w pierwszym dniu nieobecnogci, nie
pézniej Jjednak niz w dniu nastepnym, ogsobigcie lub przez inne
osoby lub za posgrednictwem poczty.W tym przypadku =za date
zawiadomienia uwaza sie date stempla pocztowego.

7.W razie nieobecnosci w pracy w zwlazku z:

- niezdolnogcia do pracy spowodowanga chorobag pracownika lub
jego izolacja z powodu choroby zakaznej,

- choroba czionka rodziny pracownika, wymagajaca sprawowanila
przez pracownika osobistej opieki, pracownik jest obowigzany
usprawiedliwic niecbecnosd¢, doreczajac przetozZzonemu
zagwiadczenie lekarskie niezwltocznie po ustaniu przyczyn
uniemozliwiajacych terminowe zawiadomienie pracodawcy o
przyczynie i okresie nieobecnosci pracownika w pracy.

8 .Uznanie nieobecnogci w pracy =za usprawiedliwiona badz nie
usprawiedliwiona nalezy do pracodawcy lub osoby przez nia
wyznaczonej .

9 .Pracownik stawiajacy sie do pracy po okresie nieobecnosci
jest obowiazany niezwlocznie podacd przyczyne nieobecnogci na
pismie.

10. W wurzedzie gminy prowadzony jest rejestr wyjs¢ w czasie
pracy, w ktorym odnotowuje sie godzine wyjgcia 1 powrotu do
miejsca pracy.

11. W urzedzie gminy znajduje sie rejestr przebywania
pracownikow poza normalnym czasem pracy. W rejestrze wpisow
dokonuje kierownik urzedu lub osoba upowazniona. '

Rozdzial VIII.

Zasady i tryb postepowania w sprawach zwigzanych z zapewnieniem
przestrzegania w siedzibie pracodawcy obowiazku trzezwosci.

1. Na terenie wurzedu obowiazuje bezwzgledny zakaz spozywania
alkoholu. Zakaz ten nie dotyczy ceremonii w U.S.C.

2. W razie podejrzen co do stanu trzezwosci pracownika
bezposredni przelozony moze zadac, aby poddal sie badaniu, ktore
ma na celu stwierdzic¢ stan trzezwogci. Pracownik Jjest
zobowiazany poddad gie takiemu badaniu. W razie odmowy
poddania sie badaniu © okolicznogci tej sporzadza sie notatke 1
sktada do akt osobowych pracownika.Notatke przedklada sie do



podpisu pracownikowi i bezpos$redniemu przelozonemu pracownika.
Kierownik zakladu ma wowczas prawo wezwad¢ policje w celu
usuniecia pracownika z zakladu pracy.

Rozdziat IX.
Termin, miejsce i czas wyplaty wynagrodzenia.

1. Wynagrodzenie jest platne w formie pienieznej.

2. Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest w kasie urzedu do rak
pracownika.
3. Na pisemny wniosek pracownika wyplata moze nastapicd

w formie przekazu pocztowego lub przelewem na konto wskazane
przez pracownika. Data wyplaty Jjest dzien nadania przelewu,
przekazu. Koszty przelewu, przekazu ponosi pracownik.

4. Wynagrodzenie jest platne =z dolu w terminie od 25 do
ostatniego dnia miesigca.

Rozdzial X

Wyroznienia i nagrody
1.Zza przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskiwanie szczegdlnych
osiagnie¢ 1 efektdw w pracy moga by¢ przyznane nastepujace
wyrdznienia:
- gratyfikacja pieniezna,
- awansowanie na wyzsze stanowisko.
2 .Decyzje o przyznaniu wyrdznienia podaje sie do wiadomosci
wszystkich pracownikow.

Rozdzial XI.

Wykaz prac wzbronionych kobietom

Nie wolno zatrudniac¢ kobiet;
1.Przy pracach zwiazanych z dzwiganiem cilezarow

1) Przy recznym podnoszeniu 1 przenoszeniu cilezarow:



a)jesli praca wykonywana jest stale - powyzej 15 kg na osobe,

b)jesli praca wykonywana Jjest dorywczo - powyzej 25 kg na
osobe;

2)Przy recznym podnoszeniu cilezardéw pod gore (pochylnie,
gchody) :

a)jesli praca wykonywana jest stale - powyzej 10 kg na ogobe,

b)jesli praca wykonywana Jjest dorywczo - powyze]j 20 kg na
osobe.

2.Przy pracach, o ktorych mowa w ust. 1, kobiety w clazy:

1)do 6 miesiaca wlacznie wolno dzwigac¢ ciezary do 5 kg oraz
przewozi¢ clezary nie przekraczjgce polowy ww. norm,

2)po uplywie 6 miesiaca «ciazy Jjest =zabronione wszelkie
przenoszenie, podnoszenie, przesuwanie,przewozenie cigzarow.

3.Przy pracach w warunkach narazenia na promieniowanie
jonizujace, jezeli moga by¢ przekroczone granice wartogci dawek
ustalonych dla pracownikéw bezposgrednio narazonych.

4.W ciazy przy pracach w warunkach narazenia ma dzialanie pola
elektromagnetycznego wysokiej czestotliwosci; prace w narazeniu

na promieniowanie jonizujace w warunkach, w ktorych istnieje
mozliwoge dzialania na kobiete dawek wiekszych od 0,3
dopuszczalnej wartogci ustalonej dla pracownikow narazonych
bezposrednio.

5.Przy recznym przenoszeniu ciezardw, jezeli jest to konieczne,

nalezy stosowad sprzet pomocniczy.Ciezar ‘fadunku wraz ze
sprzetem pomocniczym nie moze przekracz¢ norm okreglonych
w pkt 1.

6.Kobiety w cliazy nie wolno zatrudniac w godzinach

nadliczbowych ani w porze nocnej.

7.Kobiety w ciagzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state
miejsce pracy.

8 .Kobiety opiekujace] sie dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno
bez jej zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze
nocnej, jak rowniez delegowac¢ poza stale miejsce pracy.

9.Do innej, odpowiedniej pracy przenosi sie koblete w cliazy:

- zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy;

- w razie przedlozenia orzeczenia lekarskiego
stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan ciazy nie powinna
wykonywac pracy dotychczasowe], stan ciagzy powinien byc¢
stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.



10.Pracownica karmiaca dziecko ma prawo do dwodch polgodzinnych
przerw w pracy wliczanych do czasu pracy.Pracownica karmigca
wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw w pracy po 45
minut kazda.

11.Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny
dziennie przerwy na karmienie nie przystuguja.Jezelil czas pracy
pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej
jedna przerwa na karmienie

Rozdzial XIT.

Obowiazki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowe]j

1.0bowiazki pracodawcy i pracownika w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej okreslaja ogodlne
obowigzujace przepisy prawa pracy.

2. Pracocdawca wydaje, a pracownik Jest zobowlazany do
przestrzegania instrukcji i wskazdwek dotyczacych bezpieczenstwa
i higieny pracy na poszczegdlnych stanowiskach pracy.

Rozdzial XIITI.

Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikow

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika samorzadowego
ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przeplsdéw bezpileczenstwa
i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych pracodawca
stosuje nastepujace kary porzadkowe

upomnienie
nagane
kare pieniezna.

2.W stosunku do pracownika, ktory dopuszcza gie
nieprzestrzegania ustalonego porzadku, regulaminu pracy,
przepisow bhp oraz przeplisow przeciwpozarowych, a w
gzcozegdlnodci:

- wykazuje obrazliwy lub lekcewazacy stosunek wobec petentdw,



przelozonych 1 wspolpracownikow,

- stawia sie do pracy w stanie po spozyciu alkoholu,

- gpozywa alkohol w czasie pracy- wykonuje polecenia w sposob
niezgodny z otrzymanymi od przelozonych wskazowkami,

- spoznia sie do pracy lub samowolnie opuszcza stanowisko pracy
bez usprawiedliwienia,

- nie przestrzega tajemnicy sluzbowej,

- pali tyton w miejscu niedozwolonym,

- moga by¢ stosowane kary:

- kara upomnienia ,

- kara nagany.

3.Jezeli zastosowanie kary nastapilo 2z naruszeniem prawa,
pracownik moze w ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu

wnieg¢ sprzeciw.

4 .Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisdéw bhp lub
przepisow przeciwpozarowych, palenie tytoniu w miejscu
niedozwolonym, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,
stawianie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie
alkoholu w czasie pracy - moze by¢ zastosowana rowniez kara
pieniezna.

5.Kara pieniezna =za jedno przekroczenie jak i za kazdy dzien

nieusprawieliwionej nieobecnosgci, nie moze byd¢ wyzsza od
jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a Yagczne kary pieniezne
nie moga przewyzszad dziesiate] czesgci wynagrodzenia

przypadajacego pracownikowi do wyplaty po dokonaniu potrgcen
zaliczek pienieznych oraz sum egzekwowanych na mocy tytulow
wykonawczych.

6.Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od
powziecia wiadomogci o naruszeniu obowiazku pracowniczego i po
uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sig tego naruszenia.

7 .Kara moze by¢ =zastosowana tylko po uprzednim wysiuchaniu
pracownika.

8 .Powyzsze przepisy nie dotycza pracownikow mianowanych, ktorych
odpowiedzialnos$¢ porzadkowa 1 dyscyplinarna okreglona jest w
rozdziale 4 ustawy o pracownikach samorzadowych.
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Rozdzial XIV.

Przepisy koncowe

1.W razie nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej
zastepuje go staly =zastepca, a w przypadku braku stalego
zastepcy pracownik wyznaczony przez kierownika.

2.Kierownik komorki organizacyjej W czasie nilecbecnosci
podlegtego pracownika:

-wyznacza na ten okres innego pracownika lub rozdziela czynnosci
pracownika nieobecnego pomiedzy innych pracownikdw komorki,

-w przypadku braku mozliwosci wykonywania zadan nieobecnego
pracownika przez innych pracownikow komorki organizacyjne]
zgtasza ten fakt swemu przelozonemu, ktéry podejmuje decyzje w
tym zakresie.

3. W sprawach nieuregulowanych regulaminem zastosowanie maja
odpowiednie przepisy prawa pracy.

4. Regulamin wchodzi w zycie po uplywie dwdch tygodni od dnia
podania go do wiadomogci pracownikoéw .Podanie pracownikom do
wiadomogci tregci regulaminu nastepuje przez wywieszenie jego
tredci na tablicy informacyjnej urzedu.

WOJT GIMiNY
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