Zalacznik

do Zar zadzenia Nr 42/05
W¢jta Gminy Sztabin
zdnia 17 maja 2005r .

REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY SZTABIN

|. Postanowienia wstepne.

§1.

1. Regulamin pracy Urzedu Gminy Sztabin, zwany dalej Regulaminem, ustala prawa i
obowiagzki pracodawcy i pracownikéw zwigzane z porzadkiem w procesie pracy
w Urzedzie Gminy Sztabin, zwanym dalej Urzedem.

2. Regulamin, w szczegolnosci, okresla:

1) organizacje pracy, warunki przebywania na terenie Urzedu w czasie pracy i
po jej zakohczeniu, wyposazenie pracownikéw w odziez i obuwie robocze,

2) system irozkfad czasu pracy oraz przyjete okresy rozliczeniowe czasu pracy,

3) pore nocng,

4) termin, miejsce, czas i czestotliwo$¢ wyptaty wynagrodzenia,

5) wykaz lekkich prac dozwolonych pracownikom mtodocianym zatrudnionym
w innym celu niz przygotowanie zawodowe,

6) obowigzki dotyczgce bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej, w tym takze sposéb informowania pracownikow o ryzyku
zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang praca,

7) sposbb potwierdzania przez pracownikdéw przybycia i obecnosci w pracy oraz
usprawiedliwiania spoznien i nieobecnosci w pracy,

8) informacje o karach z tytutu odpowiedzialnosci porzgdkowej pracownikow.

§2

1. W Urzedzie nie wystepujg stanowiska, na ktérych wykonywane sg prace wzbronione
pracownikom mtodocianym oraz kobietom, przewidziane w wykazach ustalonych
rozporzgdzeniami Rady Ministrow.

2. W Urzedzie brak jest rodzajow prac a takze stanowisk pracy dozwolonych pracownikom
mtodocianym w celu odbywania przygotowania zawodowego.

§3

Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie, bez
wzgledu na rodzaj zawartej umowy o0 prace, rodzaj wykonywanej pracy i wymiar
czasu pracy.



Organizacja pracy, warunki przebywania na terenie Urzedu w
czasie pracy i po jej zakoiAczeniu, wyposazenie pracownikow
w odziez i obuwie robocze

§4

Do obowigzkéw pracownika Urzedu nalezy dbatos¢ o rzetelne wykonywanie zadanh
publicznych Gminy Sztabin.

§5

Pracownicy sg zobowigzani, w szczegélnosci:

1.

2.

Wykonujac powierzone zadania, do wspoétdziatania miedzy soba.

Zasiegajgc informacji od innego stanowiska pracy, zainteresowani pracownicy powinni w
razie potrzeby sporzadzi¢ notatki stuzbowe z okazanych im do wgladu dokumentéw lub z
przeprowadzonych rozmow.

Postanowienia ust. 2 nie dotyczg spraw zatatwianych w drodze decyzji
administracyjnych, gdy z przepiséw prawa wynika obowigzek uzyskania pisemnych opinii
innego stanowiska pracy reprezentujgcego organ Gminy.

Obowigzkiem pracownika zatatwiajacego sprawe obywatela jest zebranie niezbednych
dowodéw w sprawie od innych stanowisk pracy w Urzedzie oraz jednostek
wspotdziatajacych.

§6
Pracownicy sg zobowigzani do utrzymania na stanowiskach pracy porzadku i czystosci.

Niedozwolone jest pozostawianie kluczy na zewnatrz, w zamkach drzwi, w czasie
nieobecnosci pracownikdw w pomieszczeniach biurowych.

Pracownicy sa zobowigzani chroni¢ uzywane pieczecie przed dostepem o0séb
niepowotanych.

Akta Urzedu, narzedzia i materialy oraz odziez i obuwie winny by¢ po godzinach pracy
przechowywane w szafkach bgdz zamykanych pomieszczeniach albo w innych
miejscach wskazanych przez przetozonych.

Zabrania sie przechowywania w szafkach, szafach, biurkach i innych miejscach nie
przeznaczonych specjalnie do tego celu wszelkich materiatdw stwarzajgcych zagrozenie
pozarowe (benzyny, spirytusu, innych materiatéw tatwopalnych).

Stuzbowe pojazdy nalezy parkowac i garazowa¢ w wydzielonych miejscach wskazanych
przez pracodawce. Na parkowanie takich pojazdéw, poza wyznaczonym terenem,
wymagana jest zgoda Wojta.

. Wynoszenie materiatbw i narzedzi poza teren zaktadu pracy, bez zezwolenia

przetozonego, jak tez uzywanie ich niezgodnie z przeznaczeniem jest zabronione
i stanowi ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych
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1. Po zakohczeniu godzin pracy, pracownik obowigzany jest:
- pozamykac¢ biurka i szafy oraz pokdj, a klucze zostawi¢ w miejscu wyznaczonym
przez przetozonego.

2. Po godzinach pracy w budynku mogg pozostawac¢ osoby zarzadzajace zakladem pracy
oraz za zgoda przetozonego, ci pracownicy, ktérzy majg do wykonania pilne i terminowe
prace, a takze pracownicy odbywajacy dyzur.

3. Zabrania sie pracownikom wprowadzania do budynku po godzinach pracy i w dniach
wolnych od pracy oséb niezatrudnionych w urzedzie.

§8

Osoby zajmujgce stanowiska kierownicze, poza obowigzkami dotyczacymi o0gotu
pracownikdéw obowigzani sg ponadto do:

1) kierowania, organizowania pracy i kontrolowania podlegtych im pracownikow,

2) nadzorowania przestrzegania obowigzku trzezwosci przez podwitadnych,

3) zapobiegania wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym,

4) zapewnianie rownomiernego obcigzania pracg podwtadnych,

5) wyznaczania zastepstwa ha czas nieobecnosci w pracy.

§9

1. Nawigzanie, zmiana i rozwigzanie stosunku pracy odbywa sie wedtug zasad zawartych w
ustawie o pracownikach samorzadowych, kodeksie pracy oraz w przepisach
szczegolnych.

2. Sekretarz Gminy lub pracownik zatrudniony na stanowisku ds. administracyjno-kadrowych
przeprowadza rozmowe z kandydatem, w toku ktorej informuje o wymaganiach pracy i
przysztych obowigzkach oraz wrecza nowozatrudnionemu pracownikowi zakres czynnosci w
terminie 7 dni od daty zatrudnienia.

§10

1. Wykaz stanowisk pracy, na ktérych wymagane jest uzywanie odziezy i obuwia roboczego,
rodzaje odziezy i obuwia roboczego oraz przewidywanych okresow uzytkowania stanowi
zatgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

2. Wykaz stanowisk pracy, na ktoérych zatrudnieni pracownicy powinni otrzymywac¢ napoje
oraz szczegb6towe zasady ich wydawania stanowi zatgcznik Nr 6 do niniejszego
regulaminu.

3. Wykaz stanowisk pracy, na ktorych zatrudnieni pracownicy powinni otrzymywac¢ $srodki
higieny osobistej oraz szczegbétowe zasady ich wydawania stanowi zatgcznik Nr 7 do
niniejszego regulaminu.

4. Ustalenie stanowiska pracy, na ktérym dopuszcza sie uzywanie przez pracownika, za jego
zgoda, wtasnej odziezy i obuwia roboczego, spetniajacych wymagania bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz wysokosci ekwiwalentu pienieznego z tego tytutu, nastepuje w drodze
porozumienia zawartego z pracownikiem.
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lll.  System irozktad czasu pracy oraz przyjete okresy
rozliczeniowe czasu pracy

§11
Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na prace zawodowa.
§12
Czasem dyzuru jest czas gotowosci do pracy, po godzinach pracy, w zaktadzie pracy lub
innym miejscu wyznaczonym przez przetozonego, z wytaczeniem dyzuréw petnionych przez
pracownika w domu.
§13
1. Czas pracy pracownikéw Urzedu trwa od godz. 7% do godz.15%.
2. Palacze kottéw centralnego ogrzewania zatrudnieni sg w systemie rownowaznego czasu
pracy, w ktérym jest dopuszczalne przediuzenie dobowego wymiaru czasu pracy do 16
godzin na dobe. Czas pracy nie powinien przekraczac¢ przecietnie 40 godzin na tydzien w

okresie rozliczeniowym nie dtuzszym niz 3 miesigce.

3. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustalajg
indywidualne umowy o prace.

4. W stosunku do kierowcéw — konserwatorow OSP niepetny wymiar czasu pracy 7z etatu
wynosi 20 godzin tygodniowo w dniach:
- poniedziatek — pigtek — 8% — 12%°

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

8§14
1. Pracodawca moze w uzasadnionych przypadkach dokona¢ niezbednych odstepstw od
rozkladu czasu pracy okreslonego w 813 wobec poszczegdlnych pracownikéw, albo
ustali¢ dla nich indywidualny rozktad czasu pracy.

2. Zadaniowy czas pracy wobec poszczegoélnych pracownikow ustala pracodawca w
zawieranych z nimi umowach o prace.

V. Poranocnha
8§15
1. Pora nocna obejmuje 8 godzin pomiedzy godzinami: 22% i 6%.

2. W Urzedzie, w porze nocnej, nie zatrudnia sie pracownikow wykonujacych prace
szczegOlnie niebezpieczne albo zwigzane z duzym wysitkiem fizycznym lub umystowym.
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V. Termin, miejsce, czas i czestotliwosé wyptaty
wynagrodzenia

§16

Wynagrodzenie za prace jest ptatne jeden raz w miesigcu, z dotu, do 26 kazdego miesigca,
nie pézniej jednak niz 3 dni robocze przed zakohczeniem miesigca, na rachunek
oszczednosciowo - rozliczeniowy wskazany przez pracownika lub gotéwka w kasie Urzedu
Gminy.

§ 17

Jezeli ustalony dzien wypfaty wynagrodzenia jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie
wyptaca sie w dniu poprzednim.

VI. Wykaz lekkich prac dozwolonych pracownikom mtodocianym
zatrudnionym w innym celu niz przygotowanie zawodowe

§18

Do lekkich prac dozwolonych pracownikom mtodocianym zatrudnionym w innym celu niz
przygotowanie zawodowe zalicza sie, wykonywane pod nadzorem pracownikow
petnoletnich:
1) zamiatanie i od$niezanie chodnikéw i placéw gminnych,
2) wykaszanie kosiarkg mechaniczng gminnych zielencéow i trawnikow,
3) uktadanie drzewa opatowego
4) lekkie prace porzadkowe w lasach gminnych polegajgce np. na wynoszeniu
gatezii suszu w miejsca wskazane, w tym na podstawione Srodki
transportowe,
5) prace porzadkowe wewnatrz budynkéw gminnych.

VII. Obowiagzki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej, w tym takze sposéb informowania
pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wiaze sie z wykonywang

pracq
§19
1. Kazdy nowo przyjety pracownik przechodzi przeszkolenie wstepne, obejmujgce
instruktaz ogolny oraz instruktaz stanowiskowy, dotyczace bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, w zakresie niezbednym do wykonywania
cigzacych na nim obowigzkow.

2. Pracownicy podlegajg szkoleniom okresowym bhp, pracownicy administracyjno-biurowi w
formie samoksztatcenia, co 5 lat, natomiast robotnicy, w formie instruktazu, co 3 lata.

3. Szkolenie odbywa sie zgodnie z Programem opracowanym przez pracodawce i
wprowadzonym odrebnym zarzadzeniem Wojta.

§20

1. Uzywanie otwartego ognia na terenie Urzedu jest zabronione.
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2. Palenie tytoniu moze odbywaé sie wytacznie w  miejscach do tego
wyznaczonych i odpowiednio oznakowanych.

§21

1. Pracownika w stanie nietrzezwym lub w stanie po uzyciu alkoholu nalezy odsungé od
wykonywania pracy oraz nie dopusci¢ do przebywania na terenie Urzedu.

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

3. Postanowienia powyzsze majg odpowiednio zastosowanie do 0s6b nie bedacych
pracownikami, wykonujacych na terenie Urzedu prace lub ustugi, bez wzgledu na
podstawe prawng swiadczenia tych czynnosci.

VIIl. Sposo6b potwierdzania przez pracownikOw przybycia
i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania spéznien
| nieobecnosci w pracy

§ 22

Ewidencje czasu pracy w Urzedzie prowadzi pracownik zajmujgcy stanowisko ds.
administracyjno-kadrowych.

§ 23

1. Kazdy pracownik obowigzany jest wilasnorecznym podpisem potwierdzi¢, na liscie
obecnosci, fakt przybycia do pracy.

2. Podpisywanie listy za dzien ubiegly lub na dzien nastepny, jak réwniez za innego
pracownika, czy falszowanie listy w inny sposéb, jest niedopuszczalne i stanowi ciezkie
naruszenie obowigzkéw pracowniczych.

3. Kierowcy jednostek OSP, na terenie Gminy, podpisujg codziennie listy obecnosci
znajdujace sie w straznicach OSP i po zakonczeniu miesigca przekazujg je inspektorowi
ds. administracyjno-kadrowych.

4. Pracownicy zatrudnieni na czas okreslony, w tym w ramach prac interwencyjnych lub
robot publicznych, podpisuja listy obecnosci znajdujace sie w sekretariacie Urzedu.

5. Listy obecnosci kontrolowane sa przez Wéjta lub Sekretarza Gminy, ktoéry w
odpowiednich rubrykach potwierdza podpisem obecnos¢ podlegtych pracownikéw.

6. Pracownik sp6zniony obowigzany jest ztozy¢ przetozonemu wyjasnienie.
Do przefozonego nalezy uznanie spdznienia za  usprawiedliwione  lub
nieusprawiedliwione. W wypadku stwierdzenia, ze okolicznosci podane w wyjasnieniu nie
usprawiedliwiajg spéznienia, przetozony obowigzany jest wnioskowa¢ o zastosowanie
sankcji porzadkowych.
§24

1. Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢é w pracy sg zdarzenia i okolicznosci,
okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiajg stawienie sie do pracy i jej
Swiadczenie a takze inne przypadki uznane przez Wojta za usprawiedliwiajgce
nieobecnos¢ w pracy.



7

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

§25

1. W przypadku nieuniknionej i uzasadnionej potrzeby wyjscia z pracy, w celu zatatwienia
spraw osobistych i innych z pracg nie zwigzanych, pracownik moze by¢ zwolniony przez
przetozonego.

2. Wprowadza sie ,Ewidencje wyjs¢ w celach osobistych”, ktorej wzor stanowi Zatgcznik Nr
2 do niniejszego regulaminu oraz ,Ewidencje wyj$¢ w celach stuzbowych”, ktérej wzér
stanowi Zatgcznik Nr 3 do niniejszego regulaminu.

§ 26

1. Kazde wyjscie z pracy w celach prywatnych wymaga zgody bezposredniego
przetozonego oraz wpisu w ewidencji, o ktérej mowa w § 25, ust. 2.

2. Wyjscia w celach prywatnych na okres do 2,0 godzin dziennie, spowodowane
uzasadniong potrzebag, ujawniong przetozonemu, beda traktowane jako usprawiedliwione
zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

3. Wyjscia w celach prywatnych na okres dtuzszy niz 2,0 godziny dziennie bedzie
wymagato wystgpienia z wnioskiem o udzielenie urlopu wypoczynkowego.

4. Dopuszcza sie mozliwo$s¢ odpracowania czasu nieobecnosci w pracy z powoddw
osobistych (powyzej 2,0 godzin dziennie) w terminie uzgodnionym z przetozonym,
wzglednie w terminie przez przefozonego wyznaczonym, z uwagi na koniecznos$c
sprawowania dyzuréw lub innych potrzeb urzedu.

5. Pracownik, ktéremu udzielono zwolnienia od pracy, obowigzany jest poinformowac
wspotpracownikbw o miejscu swego pobytu i godzinie powrotu. W przypadku, gdy
pracownik zajmuje pomieszczenie sam, obowigzany jest na drzwiach pokoju umiescic¢
informacje o zastepstwie.

6. Powrdt do pracy odnotowuje sie w ,Ewidencji wyjs¢...”bezzwitocznie. Nie wpisanie
godziny powrotu w ,Ewidencji wyjsé...” stwarza domniemanie przebywania pracownika
poza miejscem pracy do konca dnia pracy.

§ 27

Kazde wyjscie w celach stuzbowych wymaga zgody przetozonego oraz wpisu do ,Ewidencji
wyjs¢ w celach stuzbowych”, o ktérej mowa w § 25, ust. 2.

§ 28

1. Wprowadza sie wzér ,Wniosku o udzielenie urlopu wypoczynkowego w roku ......... ,
stanowigcy Zatacznik Nr 4 do niniejszego regulaminu.

2. Pracownik, kazdorazowo przed skorzystaniem z urlopu wypoczynkowego — tak w dniach
jak i w godzinach — zobowigzany jest do pobrania swojego ,Whniosku o udzielenie urlopu
wypoczynkowego w roku........ " ze stanowiska ds. Administracyjno-Kadrowych Urzedu
Gminy i po wypetnieniu go przedtozenia na stanowisko ds. Administracyjno-Kadrowych.



§29

Wprowadza sie ,Ewidencje czasu pracy w godzinach nadliczbowych” wedtug wzoru
stanowigcego Zatgcznik Nr 5 do niniejszego regulaminu.

Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna wytgcznie na polecenie
bezposredniego przetozonego oraz po uzyskaniu akceptaciji Wojta Gminy.

Czas pracy w godzinach nadliczbowych, na wniosek pracownika, moze by¢ zaliczony
jako odpracowanie (zrekompensowanie) czasu nieobecnosci w pracy z powodu wyjs¢ w
celach osobistych.

§ 30

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach, na ktérych jest wyptacany dodatek funkcyjny,
obowigzani sg do wpisywania sie do wyzej okreslonych ewidencji czasu pracy. Do
pracownikéw tych nie stosuje sie unormowan dotyczacych rozliczania czasu pracy,
wykazanego w przedmiotowych ewidencjach.

§31

Prawidtowo$¢ wykorzystania zwolnien od pracy uzasadnionych stwierdzong przez
wiasciwego lekarza niezdolnoscig do pracy z powodu choroby podlega kontroli w trybie i na
zasadach okreslonych w przepisach powszechnie obowigzujacych.

§32

Plan urlopéw ustalany jest w terminie do 31 grudnia, na rok nastepny, biorgc pod uwage
wnioski pracownikow i koniecznosé zapewnienia normalnego toku pracy.

Plan urlopéw podawany jest do wiadomosci pracownikow przez wywieszenie na tablicy
ogtoszen lub w inny przyjety sposob.

Rozpoczynajgc urlop pracownik powinien poda¢ w miare mozliwosci miejsce swego
pobytu na urlopie.

Przed rozpoczeciem urlopu pracownik powinien zatatwi¢ przydzielone mu sprawy lub

przekaza¢ do zatatwienia pracownikowi zastepujgcemu go zgodnie z podziatem
czynnosci.

IX. Informacje o karach z tytutu odpowiedzialnosci porzadkowej
pracownikéw

§33

Do razgcych naruszen ustalonego w Urzedzie porzadku i dyscypliny pracy, uzasadniajgcych
zastosowanie wobec pracownikdw sankcji przewidzianych w art.108 kodeksu pracy, nalezy:

1)

2)
3)

4)

wykonywanie, bez zezwolenia przetozonego, prac nie zwigzanych z zadaniami
wynikajgcymi z zakresu czynnosci,

nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy lub jej opuszczenie bez usprawiedliwienia,
stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w czasie pracy lub
po pracy na terenie zaktadu,

powtarzajgce sie niewykonywanie poleceh przetozonego,
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5) nieprzestrzeganie przepisow i zasad bhp oraz przepisbw przeciwpozarowych, w
szczegollnosci obowigzkow wynikajacych z art. 211 k. p.,

6) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej, skarbowej i innej tajemnicy przewidzianej w
przepisach prawa,

7) wykorzystywanie narzedzi, materiatdw, pojazdow stuzbowych, do celéw wiasnych,
wynoszenie i uzytkowanie ich poza zaktadem pracy, bez zezwolenia przetozonego.

§34
Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepiséw
bezpieczehstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych pracodawca moze
zastosowac kary przewidziane w kodeksie pracy w trybie i na zasadach w kodeksie tym
okreslonych.

§ 35

Zastosowanie kary nie wytgcza odpowiedzialnosci za szkode wyrzadzong przez pracownika.

X. Postanowienia koncowe.

§ 36
1. Nadzoér nad przestrzeganiem Regulaminu Pracy sprawuje Woéjt Gminy Sztabin.
2. Kontrole przestrzegania Regulaminu Pracy sprawujg;
- Sekretarz Gminy- Kierownik Referatu Organizacyjno-Administracyjnego,
- Skarbnik Gminy- Kierownik Referatu Finansowo-Ksiegowego,
- Referent ds. Administracyjno-Kadrowych Urzedu Gminy,
- Inne osoby, w granicach udzielonego im upowaznienia.
§ 37
Postanowienia Regulaminu nie naruszajg postanowien indywidualnych uméw o prace.

§ 38

1. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od chwili ogtoszenia przez wywieszenie na
tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu Gminy.

2. Z dniem wejscia w zycie niniejszego Regulaminu Pracy traci moc Regulamin dotychczas
obowigzujacy.

(Przedstawiciel pracownikéw) (Pracodawca)

Sztabin, dnia 17 maja 2005r.



