Woijta Gminy Plosnica
zdnia . 2V AACiaec 2000 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy w Urzedzie Gminy w PloSnicy.

Na podstawie art.42 ustawv z dnia 21 pazdsiernika 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych (D= U, Nr 223 poz. 1458) zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Wprowadza sie w Urzedzie Gminy w Plosnicy Regulamin pracy,
zwany dalej ,regulaminem”, stanowiacy zalacznik do zarzadzenia.
§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 26/2003 z dnia 31 grudnia 2003 roku Wajta Gminy Plodnica
w sprawie ustalenia regulaminu pracy Urzedu Gminy w Plosnicy.

§3
1. Zobowiazuje sig Sekretarza Gminy do przekazania tresci
Regulaminu pracy podleglym pracownikom
2. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od jego zamieszozenia na tablicy
ogloszen.




Regulamin pracy

obowiazujacy w Urzedzie Gminy w Plosnicy

Na podstawie arl. 104 § 2 i 104° § 1 kp. oraz w zwiazku z art. 42 ustawy z dnia 21 pazdziernika
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2008 r. Nr 223 poz. 1458) wprowadzam niniejszy
regulamin obowigzujacy w Urzedzie Gminy w Plognicy

Spiz tresci:

I Przepisy wstepne (§ 1-2)

. Organizacja pracy (§ 3—6)

lll. Porzgdek pracy (§ 7-13)

V. Czas pracy (§ 14-17)

V. Bezpieczeristwo | higlena pracy, ochrona przeciwpozarowa (§ 18-20)

. VI. Postanowienia koncowe (§ 21-26)

l. Przepisy wstepne

§1
1. Regulamin pracy, wprowadzony przez pracodawce - Wajta Gminy

zwany dalej regulaminem, obowigzuje w Urzedzie Gminy w Plosnicy.
2. Regulamin ustala crganizacje | porzgdek w procesie pracy oraz zwigzane z tym obowigzki | prawa praco-
dawcey i pracownikow.

§2
Przepisy regulaminu obowigzujg wszyslkich pracownikdw zatrudnionych w zakladzie na podstawie umowy o
prace, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy | zajmowane stanowisko

Il. Organizacja pracy
§3
Pracodawca ma obowigzek:
' 1) zaznajomi¢ pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkéw, sposobem wykonywania pra-

cy na wyznaczonych stanowiskach oraz z ich podstawowymi uprawnieniami,

2) organizowad prace w sposob zapewniajgcy peine wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez osigganie przez
pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien | kwalifikacji, wysokie] wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

3} zapewnic bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzit systematyczne szkolenie pracownikéw w
zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,

4) terminowo i prawidiowo wyplacaé pracownikem godziwe wynagrodzenie,

5) ulatwiac pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

6) stwarzac pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po raz pierwszy po ukorczeniu szkoly warunki sprzyja-
jace przystosowaniu sig do nalezytego wykonywania pracy,

7) stosownie do mozliwosci | warunkow, w miare posiadanych &rodkéw, zaspokajaé bylowe, kulturalne i so-
cjaine potrzeby pracownikow,

8) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikdw oraz wynikaw ich pracy,

9) prowadzi¢ dokumentacig w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow, a
w razie rozwigzania albo wygasniecia stosunku pracy z pracownikiem — niezwiocznie wydad pracownikaw
swiadectwo pracy,



10) wphywac na ksztattowanie w zakladzie zasad wspdizycia spolacznego | szanowad godnosé, dobra oscobiste
pracownikow i nie dopuszczac do jakiejkohwiek dyskryminacji w stosunkach pracy,

11) zapewni¢ pracownikom przydzial | wykonywanie pracy zgodnie z trescig zawartej umowy o prace oraz
wydawac potrzebne narzedzia i materialy, jak réwniez Srodki ochrony asobistej, cdzieZ | abuwie robocze,

&4
1. Pracownik jest obowigzany wykonywac prace sumiennie i starannie oraz stosowaé sie do polecen przeloto-
nych, ktére dotyczg pracy, jezell nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowsg o prace.

Pracownik jest obowigzany w szczegdinosci:

1) przestrzegac czasu pracy ustalonego w zakiadzie,

2} przestreegad regulaminu i ustalonego w zakiadzie porzadku,

3) przestrzegad przeplsdw | zasad bhp, co jest podstawowym cbowigzkiem pracownika, oraz przestrzegad
preepisow o ochronie przeciwpozarowsj,

4) dbac o dobro zaktadu pracy — pracodawcy, chronic jego mienie oraz zachowaé w tajemnicy informacie
techniczne, technologiczne, handlowe i organizacyjne, kidre stanowig tajemnice przedsiebiorstwa, a kio-
rych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode,

5) przestrzegac tajemnicy stuzbowej i panstwowej okreslonej w odrebnych przepisach,

6) przestrzegad w zakladzie zasad wspdlzycia spolecznego,

7) dbac o porzadek i czysiosc na stanowisku pracy, w jego sasiedziwie | zabezpieczyc je po zakonczeniu
pracy,

8) na zadanie pracodawcy lub oscby przez niego upowaznionej pracownik wychodzacy z zakladu jest obo-
wigzany poddac sie rewizji oscbistej odziezy, wynoszonych przedmioctdw i teczek, w razie zaistnienia
uzasadnionych podejrzen, ze pracownik wynosi bez zezwolenia mienie pracodawcy,

2. Pracownikowi zabrania sie;

1) opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy bez zgody bezposredniego przelozonago,

2) wnosi¢ | spozywac na terenie zakiadu napoje alkoholowe, przebywac w pracy po ich spoiyciu, jak row-
niez wchodzic do zakiadu po ich spozyciu,

3) wynosi¢ z zakladu jakiekolwiek przedmioty stanowigce wiasnos¢ pracodawcy bez pisemnej zgody osoby
upowazniongj przez pracodawce.

85
Pracodawca ma prawo:
1) do korzystania z wynikdw pracy wykonywanej przez pracownikéw, zgodnie z trescig stosunku pracy (zawar-
tej umowy o prace),
2) do wydawania pracownikom wigzgcych polecen sluzbowych i zarzadzen dotyczacych pracy, ktdre nie po-
winny by sprzeczne z przepisami prawa lub umows o prace,
3) do ustalania zakresu obowiazkow, zadan i czynnodci pracownikiw oraz ich egzekwowania.

§6

Pracownik ma naslepujgce prawa:

1) do zatrudnienia na stenowisku pracy, zgednie z rodzajem pracy wynikajacym z tresci zawarie] umowy o
prace | zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami,

2) dowynagrodzenia za prace,

3) do wypoczynku: w dniach wolnych od pracy — przez prawidiowe przestrzeganie czasu pracy w zakladzie
oraz do korzystania z urlopow wypoczynkowych i innych przerw,

4) do bezpiecznych i higienicznych warunkdw pracy,

5) do rownych praw z tytulu jednakowego wypelniania takich samych obowigzkow, a szczegolnie do rownego
traktowania w zatrudnieniu,

6) do tworzenia organizacji pracownikdw i przystepowania do nich,



Ill. Porzadek pracy
&7
Pracownik winien stawi¢ sie do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia pracy znajdowat sie na siz-
nowisku pracy.
Przyjscie, obecnodd i wyjscie z pracy pracownicy potwierdzaja wpisem przez podpisanie listy obecnosci w pracy
znajdujgce] si¢ w Sekretariacie Urzedu Gminy

8

1. W razie niemoznosci stawlenia sia do pracy, gdy plﬁzy’czyna jest z gory znana, pracewnik winien upreedzic o
tym pracodawce preed dniem przewidywanej nisobecnosal.

2. W razie niestawienia sie do pracy, pracownik obowigzany jest powiadomic precodawces o prayczynia nie-
obecnodci w pracy i przewidywanym czasie je| trwania, co powinien wykonac nie poZniej niz w drugim dniu
niecbecnosci. Zawiadomienia tego mozZe pracownik dokonac oscbiscie, przez inng osobe, telefonicznie lub
za posrednictwem innego $rodka tacznodci, w tym poczly, | wéwezas za date zawiadomienia uwaza sie datg
stempla pocziowego przesyiki 2 informacja.

3. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 1 moze by¢ usprawiedliwione szczegdlnymi okolicznosciami
uniemozliwiajiacymi pracownikowi terminowea dopelnienie obowigzku ckreslonego w tym przepisie, zwiaszcza
jego oblozng chorobg polaczong z niecbecnoscia domownikow albo innym zdarzeniem losowym. Przepis
ust. 2 stosuje sie odpowiednio po ustaniu przyczyn uniemozliwiajgeych terminowe zawiadomienie praco-
dawcy 0 przyczynie i okresie nieobecnosci pracownika w pracy.

§9
1. Spéinienie lub opuszczenie pracy usprawiedliwiajg nastepujgce przyczyny.

1) czasowa niezdolnosé do pracy spowodowana chorobg pracownika lub opieka nad cherym czionkiem ro-
dziny, pod warunkiem przediozenia zaswiadczenia lekarskiego o czasowej niezdelnosci do pracy,

2} odosobnienie w zwigzku z chorobg zakaing, pod warunkiem przedstawienia decyzji wlasciwego inspek-
tora sanitarnego,

3) koniecznodé sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do lat 8 z powodu nieprzew-
dzianege zamknigcia 2tobka, przedszkola lub szkoly, do ktérej dziecke uczgszcza, pod warunkiem zioze-
nia przez pracownika odpowiedniego pisemnego oswiadczenia o tym fakcie, odpowiednio potwierdzone-
go,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie wystosowane przez wiasciwy organ w spra-
wie powszechnego obowigzku cbrony przez 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 pod warunkiem, ze na wezwaniu
zostanie uczyniona adnotacja potwierdzajaca stawienie sie pracownika na to wezwanie,

5) odbycia podrozy stuzbowe] w godzinach nocnych, zakonczone w takim czasie, Ze do rozpoczecia pracy
nie uptynelo 8 godzin pod warunkiem, 2ze podréz odbywata sie w warunkach uniemozliwiajacych odpo-
czynek nocny oraz ze pracownik ziozyl odpowiednie pisemne oSwiadczenie w 12) sprawie.

2. Dowody usprawiedliwiajace nieobecnosé w pracy pracownik jest obowigzany zfozyC pracodawcy najpdnie

w dniu przystapienia do pracy po okresie niecbecnosci.

3. Udzielanie pracownikowi zwolnieri od pracy regulujg przepisy rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki So-
cjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposcbu usprawiedliwiania niecbecnosci w pracy oraz udzielania
pracownikom zwolnien od pracy (Dz.U. Nr 60, poz. 281 z p6zn. zm.).

§10
Pracownik moze przebywac na terenie zakladu poza godzinami pracy lub w dniu wolnym od pracy w uzasag-
nicnych przypadkach po uzyskaniu (pisemnej) zgody bezposredniego przelozonego lub na jego polecenie.



§ 1

. Pracownicy s3 obowigzani dbac o czystosé | porzadek na stanawisku pracy i w jego najblizszym otoczeniu.

Po zakoriczeniu pracy sg obowigzani do nalezytego zabezpieczenia maszyn, narzedzi i urzadzen, dokuman-
tow, do wylaczenia z ruchu pracujgcych maszyn i poboru pradu elektrycznego na stanowisku | w pomiesz-
czeniu pracy oraz zamkniecia okien i pomieszczenia pracy.

§12

. W ramach odpowiedzialnosci porzadkowej pracownikéw za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego

porzgdku | organizacji w procesie pracy. przapisdow bhp | preeciwpoZarowych, a takze preyjetego sposobu
polwierdzania przybycia | obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania niecbecnosci w pracy, praccdawca mo-
e stosowac wobec pracownika:

1) kare upomnienia,

2) kare nagany,

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisdw bhp i przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez uspra-
wiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy lub na
terenie zakladu pracodawca moze rowniez stosowac wobec pracownika kare pieniezna.

Kara pienigina zardwno za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzier nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nis
moze byé wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a fgcznie kary pieniezne nie moga prze-
wyzszad dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajgcego pracownikowi do wyplaty po dokonaniu ustawo-
wych potraceriz art. 87 § 1 pkt 1-3 k.p.

Wptywy z kar pienigznych przeznacza sig na poprawe warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy.

. Kara moze byé zastosowana tylko po uprzednim wysluchaniu pracownika.

§13

Tryb nakladania kar porzgdkowych, ich przedawnienie, tryb odwelawczy od orzeczone] kary | uznanie kary za
niebyia regulujg art. 108-113 k.p.

IV. Czas pracy
§ 14

. Czasem pracy jest czas, w kidrym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zakiadzie lub w innym

miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
Czas pracy powinien byé w peini wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie obowigzkiw
pracowniczych (sluzbowych).

. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy.

§15

Czas pracy nie moze przekraczac przecigtnie 8 godzin na dobe¢ | przecigtnie 40 godzin w tygodniu w przyjetym
4-miesiecznym okresie rozliczeniowym.

—_—

§16
Dniami wolnymi od pracy, z tytulu zasady pieciodniowego tygodnia pracy, s3 soboty.
Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalajg strony, 1. pracodawca
pracownik, w indywidualnych umowach o pracg.
Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, mogs korzystac z 15-
minutowej przerwy w pracy. Czas rozpoczecia i zakonczenia tej przerwy ustalajg pracodawca lub kierownicy
poszczegdlinych komarek organizacyjnych w porozumieniu z pracownikami.



§17

Na stanowiskach administracyjnych w biurze praca odbywa sig2 w godzinach od 7 *"do 15 *, od poniedziatku do
pigtku.

V. Bezpieczeristwo | higiena pracy, ochrona przeciwpozarowa
§18
1. Pracownicy zobowigzani sg do Scislego przestrzegania przepisow | zasad bhp oraz przestrzegania przepi-

sow o ochronie przeciwpozarowej.

2. Pracodawca jest obowigzany zapewnic przestrzeganie tych przepiscw | zasad przez pracownikow przez
wydawanie stosownych polacen, przez usuwania uchybien | zapewnienia wykonania wszelkich zalaecen or-
gandw nadzoru nad warunkami pracy, w tym rowniez spolecznego inspekiora pracy i lekarza sprawujgoego

opieke zdrowotng nad pracownikami.
3. O ryzyku zawodowym wystepujgcym na stanowiskach pracy w zakladzie pracodawca informuje pracowni-
kow w trakcie szkolen w dziedzinie bazpieczenstwa i higieny pracy.

§19
Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zycie i zdrowie pracownikdw przez zapewnienie im bezpiecznych i higie-
nicznych warunkéw pracy, zabezpieczyé ich przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi
chorobami zwigzanymi z warunkami srodowiska pracy.
Obowigzany jest w szczegdinosci:
1) organizowac prace i stanowiska pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne | higieniczne warunki pracy,
2) zapoznawat pracownikéw z przepisami i zasadami bhp i z przepisami 0 ochronie przeciwpozarowej, w tym
celu prowadzi systematyczne szkolenie pracownikow,
3) kierowaé pracownikéw na badania lekarskie,
4} dba¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy | wyposazenia technicznego pracy oraz o spraw-
nosc srodkow ochrony zbiorowej | indywidualnej pracownikdw | ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem

§20
1. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest przestrzeganie przepiséw | zasad bhp craz przepisow przeciv-
pozarowych, a w szczegdinosci pracownik jest obowigzany:

1) znaé przepisy i zasady bhp oraz ochrony przeciwpozarowej, brac udziat w szkoleniu i instruktazach z te-
go zakresu oraz poddawad sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,

2) wykonywad prace w sposéb zgodny z przepisami | zasadami bhp oraz stosowaé sig do wydawanych w
tym zakresie polecen i wskazdwek przetozonych,

3) dbat o nalezyty stan maszyn, urzadzer i sprzetu oraz o porzadek i fad w miejscu (stanowisku) pracy,

4)poddawac sie wstepnym, okresowym | kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim,

5) niezwiocznie zawiadomié przelozonego o zauwazonym w zakladzie wypadku albo zagrozeniu zycia lub
zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspolpracownikéw, a takZze inne osoby znajdujgce sig w rejonie zagroze-
nia, o grozacym im niebezpieczenstwie,

6) wspotdziatac z pracodawey i przetozonymi w wypednianiu chowiazkow dotyczgcych bhp.



VI. Postanowienia koncowe
§21
Zaklad wyplaca wynagrodzenie pracownikom w kasie Urzedu Gminy.
Wyptata wynagrodzenia na konto bankowe pracownika moze nastgpic po uzyskaniu jege zgody na pismia

§ 22
1. Plan urlopow wypoczynkowych pracodawca ustala do dnia 31 marca na kazdy rok kalendarzowy | podaje do
wiadomosci pracownikow,

2 Uﬂﬂp wypoczynk@wy udziela Si@ pracownikowi zgodnie Z rocznym planem urlopow na jego pisemny wniosek
o udzislenie urlopu, Zlozony co najmniej = wyprzedzeniem 14 -dniowym przed planowang datg rozpocegcia

uricpu.
Pracownik jest uprawniony do rozpoczecia urfopu po uzyskaniu adnotagji na jego wniosku lub zawiadomia-

nia na piémie pracodawcy o wyrazeniu zgody na rozpoczecie wykorzystania urlopu w ckreslonym terminie.
3. Pracownicy korzystajg ze zwelnien z pracy na zasadach okreslonych w przepisach Kodeksu pracy, w prze-
pisach wykonawczych | szczegbinych.

523

1. Kierownikiem Urzedu jest Wéjt Gminy, ktdry wykonuje uprawnienia zwierzchnika sluzbowego w stosunku do
pracownikaw Urzedu

2. Pracodawca przyjmuje pracownikéw w sprawach wnioskow, skarg i zazalen w wyznaczonych terminach,
ktore podaje sie do wiadomosci pracownikow przez wywiaszenie na tablicy ogloszen.

3. W razie niechecnosci Kierownika Urzedu ( Wéjta Gminy), zastepuje jego Zastepca, a w razie braku stalego
zastepcy — Sekretarz Gminy

4. W czasie niecbecnosci pracownika, jego bezposredni przelozany wyznacza na ten okres zastgpstwo innego
pracownika lub rozdziela czynnosci nieobecnego pracownika pomiedzy innych pracownikow, a gdy jest to
niemozliwe do wykonania — zgtasza ten fakt pracodawcy, ktory podejmuje decyzje w tym zakresie.

5. Pracownik wykonuje polecenia wydane przez bezposradniego przelozonego.

§24
Przepisy regulaminu nie naruszajg postanowien uméw o prace zawartych z poszczegoinymi pracownikami za-
kladu.

§25
W sprawach nieuregulowanych w regulaminie maja zastosowanie przepisy Kodeksu pracy, przepisy wykonaw-
cze do Kodeksu pracy i inne przepisy prawa pracy.

5§26

1. Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 14 dni ed dnia podania do wiadomosci pracownikow na tablicy oglo-

szen w siedzibie Urzedu, tj. od dnia 1 czerwca 2009 roku na czas nieckresiony. Z tym dniem przestaje obo-
wigzywac dotychczas obowigzujgey ragulamin z dnia 31 grudnia 2003 r.

2. Regulamin moze by¢ zmieniony lub uzupeiniony w takim samym trybie, jaki zostat przewidziany w § 1 ust 1

regulaminu.

..............................

{piaczac i podpis pracodaweylub osoby reprezentujgcs|
pracodawce albo osoby upowaznionej do skiadania
ogwiadczen w imieniu pracodawcy)




Zalacznik nri
do Regulaminu pracy

(nazwisko i imie) {migjscowosd, data)

................. [kaorgamzawjna}
WNIOSEK URLOPOWY

Prosze o udzislania urlopu mwnczynl:m-.rego RN i o o e ' wliczhie ... dmni, od
[ F dodnla | .. .
W ckresie niecbecnoscl pracownika ZastopShwo POITIT v ieeanarairssirasrasssaas snarsassnseassnnns ssasssnss b sasenns
Przewidywane miejsce pobytu (telefon Kontakbowy) ... s ess s ssessemanas
Do wykorzystania pozostalo ..oveeeeevvenes dni uriopu.
............................................................. : pndprsl}ramnlkal

Opinia przstozonego: proponuje udzielié/nie udziglié urlopu™

(podpis przefozonego, data)

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody™.

{podpis pracodawcy, data)

* w przypadku skarzystania z urlopu na 2adanie” (4 dnl w raku kalendarzowym)

nalezy o zaznaczyé
** niepotrzebne skreslic



