ZARZADZENIE Nr 154/2005
Wojta Gminy Zbuczyn

z dnia 4 stycznia 2005 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy dla pracownikéw Urzedu Gminy Zbuczyn.

Na podstawie art.104'; art.104” § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks
Pracy (Dz.U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z pézn. zm.) ustalam, co nastepuje:

§ 1

Ustalam dla pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy Zbuczyn Regulamin Pracy

Urzedu Gminy Zbuczyn w brzmieniu stanowiacym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2

Tracit moc Zarzadzenie Nr 30/2002 Wéjta Gminy Zbuczyn Poduchowny z dnia 1 marca
2002 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy dla pracownikéw Urzedu Gminy Zbuczyn

Poduchowny.

§ 3

Regulamin wchodzi w Zycie po uplywie dwdch tygodni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikéw, poprzez wywieszenie go na tablicy ogloszen w Urzedzie

Gminy Zbuczyn.



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 154/2005
Wojta Gminy Zbuczyn

z dnia 4 stycznia 2005 r.

REGULAMIN PRACY

URZAD GMINY ZBUCZYN

PRZEPISY WSTEPNE

§ 1

Regulamin okresla prawa i obowiazki pracownikéw i pracodawcy zwiazane z porzadkiem

w Urzedzie Gminy Zbuczyn.
§2

Ilekroé w regulaminie jest mowa o:

1) przepisach prawa pracy - oznacza to przepisy Kodeksu Pracy oraz przepisy innych
ustaw

1 aktow wykonawczych, okreslajace prawa i obowiazki pracownikow i pracodawcow, a

takze regulaminy i statuty okreslajace prawa i obowiazki stron stosunku pracy.



2) pracodawcy - oznacza to Urzad Gminy Zbuczyn reprezentowany przez Wojta Gminy
Zbuczyn lub osobe przez niego upowazniona,
3) pracowniku - oznacza to osobe zatrudniona na podstawie umowy o prace, wyboru,

powotania.

PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACOWNIKA I PRACODAWCY

§ 3

1. Pracodawca ma w szczegolnosci obowiazek:

1) zaznajomi¢ pracownikoéw podejmujacych prace z:

a) zakresem obowiazkoéw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym
stanowisku pracy oraz podstawowymi uprawnieniami pracowniczymi,

b) przepisami bhp oraz przeciwpozarowymi,

¢) przepisami dotyczacymi tajemnicy stuzbowe;.

2) organizowac prace w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy,

3) zapewnic bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

4) prowadzi¢ dokumentacje pracownicza i akta osobowe pracownikow,

5) wyplaca¢ wynagrodzenie zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

2. W imieniu pracodawcy, pracownik Urzedu Gminy prowadzacy sprawy kadrowe,
zapoznaje kandydata na pracownika z trescia regulaminu pracy przed rozpoczeciem
przez
niego pracy.

3. Pracodawca ma obowiazek poinformowal pracownika na piSmie, nie pdzniej niz w
ciagu
7 dni od dnia zawarcia umowy o prace, o obowiazujacej dobowej 1 tygodniowe;j
normie czasu pracy, czestotliwosci wyplaty wynagrodzenia za prace, urlopie

wypoczynkowym oraz dtugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace.

§4



Pracodawca ma prawo zada¢ od osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie podania danych
osobowych obejmujacych:

- imi¢ (imiona) 1 nazwisko,

- imiona rodzicow,

- date urodzenia,

- miejsce zamieszkania (adres do korespondenc;ji),

- wyksztatcenie,

- przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

Pracodawca ma prawo zadal od pracownika podania, niezaleznie od danych
osobowych,
o ktorych mowa w ust.1, takze:

1) innych danych osobowych pracownika, a takze imion i nazwisk oraz dat urodzenia
dzieci pracownika, jezeli podanie takich danych jest konieczne ze wzgledu na
korzystanie przez pracownika, jezeli podanie takich danych jest konieczne ze
wzgledu na korzystanie przez pracownika ze szczegélnych —uprawnien
przewidzianych w prawie pracy,

2) numeru PESEL pracownika.

Udostepnienie pracodawcy innych danych osobowych niz okreslone w ust. 11 2, jezeli
obowiazek ich podania wynika z odrebnych przepisow.
W zakresie nieuregulowanym w ust. 1 - 3 do danych osobowych, o ktorych mowa w

tych przepisach, stosuje sie przepisy o ochronie danych osobowych.

§5

Pracownik jest obowigzany wykonywac prace sumiennie i starannie.

Pracownik jest obowiazany stosowal sie do polecen przelozonych, ktore dotycza
pracy,

a nie s3 sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace.

Podstawowym obowiazkiem Pracownika jest w szczegdlnosci:

1) przestrzeganie ustalonego w zaktadzie czasu pracy,

2) przestrzeganie ustalonej wewnetrznej organizacji pracy i regulaminu pracy,



3)
4)

5)

6)

7)

8)

przestrzeganie przepisoOw i zasad bhp oraz przeciwpozarowych,

przestrzeganie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,

dbanie o dobro zakladu, ochrona jego mienia i uzytkowanie zgodnie
z przeznaczeniem,

zachowanie porzadku i czystosci na swoim stanowisku pracy,

zachowanie w tajemnicy informacji, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢
pracodawce

na szkode,

przechowywanie dokumentéw (narzedzi, materiatéw) w miejscu do tego

przeznaczonym, po zakonczeniu pracy odpowiednie ich zabezpieczanie.

§ 6

Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien:

1) otrzymac pisemna umowe o prace,

2) zapoznal sie z regulaminem pracy i instrukcjami obowiazujacymi na jego stanowisku

pracy,

3) odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepisow

przeciwpozarowych, a takze potwierdzi¢ na pismie fakt zapoznania si¢ z tymi

przepisami,

4) posiadac aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy

na danym stanowisku pracy.

CZAS PRACY

§ 7

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy

w siedzibie zaktadu lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce.

2. Czas pracy wynosi przecietnie 40 godzin tygodniowo.



10.

I1.

Okres rozliczeniowy dla pracownikéw biurowych i pracownikéw obstugi, z

wyjatkiem pracownikow wymienionych w pkt 4, wynosi 1 miesiac.

Dla pracownikoéw obstugujacych oczyszczalnie sciekéw wprowadza sie rownowazny

system pracy, w ktérym jest dopuszczalne przedtuzenie dobowego wymiaru czasu

pracy, nie wiecej jednak niz do 12 godzin, przy zachowaniu zasady pieciodniowego

tygodnia pracy oraz przecietnej 40-godzinnej normy tygodniowe;.

Okres rozliczeniowy dla pracownikéow obstugujacych oczyszczalnie Sciekow oraz

kierowcy autobusu nie moze przekracza¢ 3 miesiace.

W zakladzie obowiazuja nastepujace godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy:

1) od poniedziatku do piatku, w godzinach od 8% do 16%° dla pracownikéw
biurowych,

2) wg harmonogramu pracy sporzadzonego w okresach miesiecznych, na okres
rozliczeniowy, dla pracownikéw o ktorych mowa w pkt 4.

Do czasu pracy wlicza sie 15-minutowa przerwe na spozycie positku.

Czas pracy osob zatrudnionych w niepelnym wymiarze godzin ustala indywidualnie

dla kazdego pracownika Wéjt Gminy.

Pora nocna obejmuje 8 godzin miedzy godzinami 22% - 6%.

W porze nocnej nie wolno zatrudniaé kobiet w ciazy oraz, bez ich zgody, kobiet

opiekujacych si¢ dzie¢mi w wieku do czterech lat lub pracownikéw, ktorzy chea z

tego prawa skorzysta¢ zamiast matKki.

Praca w godzinach nocnych jest dozwolona tylko na polecenie przetozonego lub gdy

czas pracy obejmuje prace w porze nocnej.

Pracownikowi wykonujacemu prace w porze nocnej przystuguje dodatkowe

wynagrodzenie za kazda godzine pracy w porze nocnej w wysokosci wynikajacej

z odrebnych przepisow.

OBECNOSC W PRACY, USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOSCI I
SPOZNIEN.



1.

§ 8
Przed rozpoczeciem pracy, pracownik potwierdza swoje przybycie do pracy przez
zlozenie podpisu na liscie obecnos¢, znajdujacej sie:

1) na holu gtéwnym budynku Urzedu Gminy lub w sekretariacie - dla pracownikéw
biurowych, konserwatoréw i.t.p. Urzedu Gminy,

2) w pomieszczeniu socjalnym w budynku oczyszczalni sciekéw - dla pracownikéw

obstugujacych w danym miesiacu oczyszczalnie.

§9

Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sa zdarzenia
. : , . , . , T C.
1 okolicznosci okre$lone przepisami pracy, ktére uniemozliwiaja stawienie sie
pracownika

e : .. C e, :
do pracy 1 jej Swiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania pracy
wskazane przez pracownika i uznane przez Wojta Gminy za usprawiedliwiajace

. 4
nieobecnos¢ w pracy.
Jezeli pracownik nie moze stawi¢ sie do pracy z przyczyny z gory wiadomej, ma
: g e .

obowiazek uprzedzi¢ o tym pracodawce, przynajmniej dzien wczesnie;.
W razie nieobecno$ci w pracy w innych okoliczno$ciach niz okre$lone w ust.2,

: : : . L ,
pracownik ma obowiazek powiadomi¢ zaktad pracy o przyczynie nieobecnosci
1 przewidywanym czasie jej trwania, w pierwszym dniu nieobecnosci w pracy,
a najdalej w dniu nastepnym.
O przyczynie nieobecnosci pracownik moze zawiadomi¢ osobiscie, telefonicznie,
telegraficznie lub przez inne osoby.
Pracownik ma obowiazek usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy, przedstawiajac
pracodawcy odpowiednie zaswiadczenie. W ten sam sposob pracownik usprawiedliwia
spOznienie
do pracy.

§ 10

1. Czas pracy winien by¢ w pelni wykorzystany na prace zawodowa.



Zalatwianie spraw prywatnych, spotecznych itp. powinno odbywaé sie poza
godzinami pracy.

Pracownik moze zatatwia¢ w godzinach pracy sprawy, o ktorych mowa w ust.2, jezeli
otrzymat zgode przetozonego.

Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust.3, pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie tylko wtedy, gdy odpracowal czas zwolnienia. Odpracowanie to nie
jest praca w godzinach nadliczbowych.

Pracownik w czasie godzin pracy moze opusci¢ stanowisko pracy i teren zaktadu po

uprzednim powiadomieniu przelozonego.

§ 11

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie
pracy, przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, a
takze sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia,

2) kare nagany.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisdéw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisOw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie

. . . / Vi . . . .
sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy -
pracodawca moze rowniez stosowac kare pieniezna.
Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i1 za kazdy dzien nieusprawiedliwionej

: L , . : : : :
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
a lacznie kary pieniezne nie moga przewyzszaC dziesiatej czesci wynagrodzenia

. . . . /

przypadajacego  pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potracen sum
egzekwowanych na mocy tytutéw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz

swiadczenia alimentacyjne oraz na zaspokojenie swiadczen alimentacyjnych.

ZASADY WYPELATY WYNAGRODZEN



§ 12
1. Wyptata wynagrodzenia za prace nastepuje zgodnie z obowiazujacymi przepisami
-najpozniej 28 dnia danego miesiaca kalendarzowego.

2. Jezeli dzien wyplaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie za prace wyptaca sie

w ostatnim dniu pracy, przypadajacym przed 28 dniem danego miesiaca.
3. Wyptaty wynagrodzen dokonuje sie w siedzibie Urzedu Gminy, w Wydziale
Finansowym. Za zgoda pracownika wyrazona na piSmie, wynagrodzenie moze by¢

wyplacone na konto bankowe pracownika.

BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY.

§ 13

1. Pracodawca zapewnia pracownikom bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy, zgodnie
z obowiazujacymi przepisami.

2. Pracodawca przeszkala kazdego przyjmowanego pracownika w zakresie ogdlnych
zasad 1 przepisow bhp na stanowisku pracy i zaktadzie pracy oraz informuje ustnie o
ryzyku zawodowym, ktére wiaze sie z wykonywana praca.

3. O przeszkoleniu oraz informacji, o ktorych mowa w pkt 2, pracownik skfada

pisemne oswiadczenie, ktore dotacza sie do jego akt osobowych.

§ 14

1. W przypadku, gdy pracownik zauwazy usterki maszyn, urzadzen, narzedzi itp. ma
obowiazek zawiadomié o zdarzeniu przelozonego.

2. W przypadku, gdy pracownik ulegt wypadkowi na terenie zakladu - a jego stan
zdrowia na to pozwala - winien niezwlocznie zawiadomic o tym przetozonego.

3. Kazdy pracownik, ktory zauwazyt wypadek, winien niezwltocznie zawiadomié o nim

pracodawce.

§ 15



1.

. Pracownik ma obowiazek stosowal sie do zarzadzen, zakazujacych lub

ograniczajacych palenie tytoniu.
Na terenie zaktadu palenie tytoniu jest dozwolone tylko w miejscach do tego

wyznaczonych.

PRACE WZBRONIONE PRACOWNIKOM MEODOCIANYM I KOBIETOM

§ 16
Zgodnie z art. 3 ust. 1 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z p6ézn. zm.) pracownikiem samorzadowym moze
by¢ tylko osoba, ktéra ukonczyta 18 rok zycia i ma petna zdolnos¢ do czynnosci
prawnych.

Prace biurowe, na wszystkich stanowiskach z wyjatkiem stanowisk pomocniczych,
moga wykonywa¢ miodociani, kierowani przez szkoly ponadgimnazjalne

1 wyzsze w celu odbycia praktyki zawodowej. W Urzedzie Gminy nie wystepuja
stanowiska pracy zwiazane z wykonywaniem prac wskazanych w Rozporzadzeniu
Rady Ministréw z dnia 1 grudnia 1990 r. w sprawie wykazu prac wzbronionych
mtodocianym (Dz. U. Nr 85,

z pozn. zm.).

Nie wolno zatrudniaé kobiet ( a w szczegdlnosci kobiet w ciazy) przy pracach 1 w
warunkach wymienionych w przepisach zawierajacych wykaz prac wzbronionych
kobietom oraz

w warunkach okreslonych przepisami Kodeksu Pracy. W Urzedzie Gminy nie
wystepuja stanowiska pracy zwiazane z wykonywaniem prac wymienionych w

Rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 10 wrzesnia 1996 r. w sprawie wykazu prac

10



szczegblnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet (Dz. U. Nr 96, poz. 114 z

pozn. zm.).

PRZEPISY PORZADKOWE I KONCOWE

§ 17
Pracownik, ktory odchodzi z zaktadu pracy ma obowigzek rozliczyé sie ze swoich

zobowiazan,
a w szczegblnosci z przedmiotdw i urzadzef, ktore pobrat w zwiazku
z wykonywana praca.
§ 18
1. Regulamin pracy zostal ustalony na czas nieokreslony i moze by¢ zmieniony przez

pracodawce.
2. Regulaminy obowiazujace w zaktadzie, a takze inne przepisy zwiazane ze stosunkiem

pracy sa do wgladu na stanowisku pracy prowadzacym sprawy kadrowe.

§ 19

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od daty jego ogloszenia.
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