Zarzadzenie Nr&4./2009
Wéjta Gminy w Gniewoszowie
z dnia 09. czerwea 2009r.

w sprawie ustalenia regulaminu pracy Urzedu Gminy w Gniewoszowie

Na podstawie art. 104 2§ 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (Dz
U. Z 1998r. Nr 21, poz. 94 z p6zn. zm.) oraz art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458), zarzadzam co
nastepuje:

§ 1

Ustalam regulamin pracy Urzedu Gminy w Gniewoszowie uwzgledniajacy
wprowadzone zmiany w kodeksie pracy oraz postanowienia ustawy o pracownikach
samorzadowych stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Regulamin ustala organizacjg i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i
obowiazki pracodawcy oraz pracownikow.

§ 3

Traci moc obowiazujacy regulamin pracy ustalony zarzadzeniem Nr 12/2005
Wéjta Gminy Gniewoszow z dnia 28 kwietnia 2005r. w sprawie ustalenia regulaminu
pracy Urzedu Gminy w Gniewoszowie.

§4

Regulamin wchodzi w zycie w ciagu 2 tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikow.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr-z/.i.’? nog
Wajta Gminy w Gniewoszowie
z dniakl?.. czerwca 2009r,

REGULAMIN PRACY

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy u pracodawcy oraz zwiazane z
tym obowiazki pracodawey i pracownikéw.

—_
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§ 2.

- Regulamin pracy obowiazuje pracownikéw, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy,
WYMIAr czasu pracy oraz zajmowane stanowisko.

- W sprawach nie uwzglednionych w regulaminie pracy obowigzujq przepisy Kodeksu pracy i
inne przepisy prawa pracy.

§ 3.

- llekroé w regulaminie pracy jest mowa o

pracodawcy - nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy w Gniewoszowie
pracowniku — nalezy przez to rozumieé osobg pozostajaca z pracodawca w stosunku
pracy

II. PODSTAWOWE OBOWIAZKI I PRAWA PRACOWNIKA

1.

§4.

Podstawowym obowigzkiem pracownika Jest sumienne i staranne wykonywanie pracy oraz

stosowanie sig do polecen przelozonych, ktére dotyczq pracy, jezeli nie s one sprzeczne z
przepisami prawa lub umowa o prace.

L)
2)

3)
4)
3)

6)
)

8)
9)

Pracownik jest obowiazany w szezegolnosei:

przestrzegac czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy,

dba¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o Srodki publiczne z uwzglednieniem
interesu publicznego oraz indywidualnych interesow obywateli,

przestrzega¢ Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa,
wykonywac zadania sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

udziela¢ informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym, oraz udostepniac
dokumenty znajdujace si¢ w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,
dochowac tajemnicy ustawowo chronionej,

zachowac uprzejmosé¢ i zyczliwos$é w kontaktach ze zwierzchnikami, podwladnymi,
wspolpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,

zachowywac sig z godnoscia w miejscu pracy i poza nim,

stale podnesi¢ umicj¢tnosci i kwalilikacje zawodowe,

10) sumiennie i starannie wykonywaé polecenia przelozonego,
I'1) przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego porzadku w zakladzie pracy.
12) przestrzega¢ przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow

przeciwpozarowych,



13) nalezycie zabezpieczyé po zakonczeniu pracy narzgdzia, urzadzenia i pomieszczenia

pracy,

14)dbaé o dobro zakladu pracy, chroni¢ mienie pracodawcy oraz zachowaé w tajemnicy

informacje, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawceg na szkode,

15) przestrzegad zasad wspolzycia spolecznego,
16) przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach.

§5.
Razacym naruszeniem przez pracownika ustalonego porzadku i dyscypliny pracy jest w
szezegdlnosci:
1) zle i niedbale wykonanie pracy, a takze wykonywanie prac nie zwigzanych z zadaniami

2)
3)
4)
)
6)
7)

8)

wynikajacymi ze stosunku pracy,

nieprzybycie do pracy. spoZnianie si¢ do pracy lub samowolne jej opuszczenie bez
usprawiedliwienia,

stawianie sie do pracy w stanie nietrzeZwosci lub spozywanie alkoholu w miejscu
pracy,

zakldcanie porzadku i spokoju w migjscu pracy,

niewlaéciwy stosunek do przetozonych, wspdtpracownikéw oraz interesantow,
niewykonywanie polecen przetozonych,

nieprzestrzeganie przepisow i zasad bezpieczefstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej pracodawcy.

§ 6.

Za ciezkie naruszenie podstawowych obowiazkow pracowniczych w rozumieniu art. 52 § 1
pkt. 1 KP uwaza si¢ w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)

samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiong nieobecnosc w
pracy.,

stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w miejscu
pracy,

stawienie sie do pracy w stanie odurzenia narkotykowego i uzywanie narkotykow w
migjscu pracy,

uporczywe naruszanie przepisow i zasad BHP oraz przepisow przeciwpozarowych.

§7

Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w  tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, nie moze wykonywac zaje¢ pozostajacych w
sprzecznodci lub zwiazanych z zajeciami, ktore wykonuje w ramach obowiazkow
stuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownosc
oraz zaje¢ sprzecznych z obowiazkami wynikajacymi z ustawy.

§ 8.

Pracownikom przystuguja w szczegdlnosci uprawnienia do:

L)

2)
3)

zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umowy i posiadanymi kwalifikacjami
zawodowymi,

terminowego otrzymywania wynagrodzenia za pracg,

wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP,



4) wstrzymania si¢ od wykonywania pracy w razie gdy warunki pracy nie odpowiadaija
przepisom BHP i stwarzaja bezposrednio zagrozenie dla zdrowia lub Zycia pracownika
albo gdy wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym
osobom, pracownik ma prawo powstrzymac si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajac
o tym niezwlocznie przelozonego,

5} corocznego nieprzerwanego, platnego urlopu wypoczynkowego,

6) zasitku za czas nieobecnosci w pracy z powodu choroby lub koniecznosei sprawowania
opieki nad dzieckiem,

7) urlopu macierzynskiego w przypadku urodzenia dziecka

I11. ZAKRES OBOWIAZKOW I UPRAWNIEN PRACODAWCY

§9.

1. Pracoedawea ma obowigzek w szezegdlnodei:

1) zaznajamia¢ pracownikow podejmujacych pracg z zakresem ich obowiazkéw,
sposobem  wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami,

2) organizowac pracg w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy. jak
rowniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i
kwalifikacji, wysokiej wydajnodci i nalezyte] jakodci pracy,

3) organizowac pracg w sposob zapewniajgcy zmniejszenie uciazliwosci pracy, zwlaszeza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie,

4) przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pleé,
wiek, niepelnosprawnoéé, rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a
takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym
lub w niepetnym wymiarze czasu pracy,

5) przeciwdziala¢ mobbingowi,

6) zapewniac bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

17) terminowao 1 prawidlowo wyplacaé wynagrodzenie,

18) ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

19) stwarzac¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoly prowadzace;
ksztalcenie zawodowe lub szkoly wyzszej warunki sprzyjajace przystosowaniu sie do
nalezytego wykonywania pracy,

20) zaspokaja¢ w miarg posiadanych srodkow socjalne potrzeby pracownikow,

21) stosowac obiektywne 1 sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow ich
pracy,

22) prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow,

23) wplywac na ksztattowanie w zakladzie pracy zasad wspolzycia spolecznego,

24)niezwlocznie wydaé pracownikowi, w zwiazku z rozwigzaniem stosunku pracy,
swiadectwo pracy.

Pracodawca jest obowiazany udostgpni¢ pracownikom tekst przepisow dotyczacych
rownego traktowania w zatrudnieniu w formie pisemnej informacji w sposéb zwyczajowo

preyjety.
§10.



1)
2)
3)

Pracodawcy przystuguje w szczegélnosécei prawo do:
korzystania z wynikow wykonywane] przez pracownikdw pracy,
wydawania pracownikom wiazacych polecen dotyczacych pracy,
okreslenia zakresu obowigzkow kazdego pracownika zgodnie z postanowicniami uméw

O prace i1 przepisami.

IV. POSTANOWIENIA DOTYCZACE ORGANIZACJI PRACY, LADU I PORZADKU

§11

I. Siedziba pracodawcy miesci si¢ w Gniewoszowie przy ulicy Lubelskiej 16.
2. Praca u pracodawcy odbywa si¢ w systemie jednozmianowym.

§12.

W celu zapewnienia kontroli obecnosci oraz punktualnego rozpoczgeia pracy, pracownik
ma obowiazek potwierdzenia przybycia do pracy i obecnosci w pracy poprzez zlozenie
wlasnorgcznego podpisu na liscie obecnosei.

Pracownik powinien przebywa¢ na swoim stanowisku pracy. Nie jest dozwolone niczym
nieuzasadnione opuszczanie stanowiska. Jeli pracownik z waznych przyczyn musi opuscié
teren zakladu pracy w czasie pracy godzing wyjscia i powrotu powinien zglosi¢ swojemu
bezpodredniemn  przelozonemu. Pdiniejsze rozpoczgcie pracy lub jej wezesniejsze
zakoficzenie, a takze wyjscie w godzinach pracy poza zakiad pracy, wymaga uprzedniej
zgody bezposredniego przelozonego.

Nieobecnosei w pracy wymienione w ust. 2 nalezy wpisa¢ w ksiazke wyjsé — wyjscia
prywatne zostana potracone z urlopu wypoczynkowego lub z wynagrodzenia pracownika w
zaleznosci od wniosku pracownika wpisanego w ksiazke wyjs¢,

Przebywanie pracownika na terenie Urzedu Gminy poza godzinami pracy dozwolone jest
tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody Wojta Gminy lub w czasie jego
nieobecnosci Z-cy Wojta. Fakt ten nalezy odnotowaé w prowadzonej kontrolce.

§13.

Zabronione jest wykonywanie na terenie zakladu pracy przez pracownika jakichkolwiek prac
na rachunek prywatny bez uprzedniej zgody pracodawcy. Zakaz dotyczy takze pracy
wykonywane] poza godzinami pracy.

§14.

Uzywanie telefonéw stuzbowych dla celéw prywatnych dozwolone jest wylacznie po
uzyskaniu uprzedniej zgody przelozonego. Koszty prywatnych polaczen telefonicznych
powinny zosta¢ pokryte przez pracownika.

2.

§15.

Niedozwolone jest palenie tytoniu w pomieszczeniach zamknietych.
Palenie tytoniu dozwolone jest tylko w miejscach wyodrebnionych.



§ 16,

1. Pracownik jest obowiazany zawiadomié¢ swojego przelozonego o wszelkich przeszkodach w
procesie Prﬁﬂ_‘f.

2. Po zakonczeniu pracy pracownik jest obowiazany uporzadkowa¢ swoje miejsce pracy,
schowaé¢ narzedzia pracy i dokumenty w miejscu na ten cel przeznaczony oraz sprawdzic,
czy pozostawione pomieszczenie nie stanowi zagrozenia pozarowego.

§17.

Pracodawca w przypadkach uzasadnionych jego potrzebami moze powierzy¢ pracownikowi na
okres nie przekraczajacy 3 miesiecy w roku kalendarzowym inna pracg. niz to wynika z
umowy o pracg, odpowiadajaca jego kwalifikacjom, za tym samym wynagrodzeniem.

§ 18.

Pracownik obowiazany jest niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o wszelkich zmianach w
stanie rodzinnym, warunkujacych nabycie lub utrate wlasciwych $wiadezen.

§ 19.

W przypadku rozwiazania umowy o pracg pracownik jest zobowiazany do przekazania
wszystkich nalezacych do pracodawcy przedmiotow, ktdre zostaly mu powierzone, w stanie
uporzadkowanym, osobic upowazniongj lub przclozonemu.

§ 20.

1. Pracodawca ma prawo wydawaé zarzadzenia wewngtrzne w zakresie organizacji pracy i
porzadku w procesie pracy, a pracownicy sa obowiazani wykonywac te zarzadzenia.

2. Pracodawca ma prawo wydawaé decyzje i polecenia pracownikom bezposrednio lub za
posrednictwem kierownikow w zakresie organizacji pracy i porzadku w procesie pracy, a
pracownicy s3 obowiazani wykonywac te decyzje i polecenia.

V. ODPOWIEDZIALNOSC MATERIALNA PRACOWNIKOW

§ 21.

1. Pracownik, ktéry wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow
pracowniczych ze swej winy wyrzadzil pracodawey szkodg, ponosi odpowiedzialnosc
materialng w granicach rzeczywistej straty poniesionej przez pracodawcg i tylko za
normalne nastepstwa dziatania lub zaniechania, z ktérego wynikta szkoda.

2. Pracownik nie ponosi odpowiedzialnosci za szkodg w takim zakresie, w jakim pracodawca
lub inna osoba przyczynily sig do jcj powstania albo zwigkszenia. Pracownik nie ponosi
ryzyka zwiazanego z dzialalnoscia pracodawcy, a w szczegolnosci nie odpowiada za
szkode wynikla w zwigzku z dzialaniem w granicach dopuszcezalnego ryzyka.

3. W razie wyrzadzenia szkody przez kilku pracownikow kazdy z nich ponosi
odpowiedzialno$é za cze§é szkody stosownie do przyczynienia si¢ do niej i stopnia winy.



Jezeli nie mozna ustali€ stopnia winy 1 przyczynienia si¢ poszczegolnych pracownikow do
powstania szkody, odpowiadajg oni w czgéciach réwnych.

4. Odszkodowanie ustala sig w wysokosci wyrzgdzone] szkody, jednak nie moZze ono
przewyzszac kwoty 3-miesigcznego wynagrodzenia przyshugujacego pracownikowi w dniu
wyrzadzenia szkody.

5. Pracodawca jest obowiazany wykaza¢ okolicznoéci uzasadniajace odpowiedzialnosé
pracownika oraz wysoko$§¢ powstatej szkody.

§ 22.

Jezeli pracownik umyslnie wyrzadzil szkode, jest obowiazany do jej naprawienia w pelnej
wysokosci.

5§73,

1. Pracownik, ktéremu powierzono z obowiazkiem zwrotu albo wyliczenia si¢ pieniadze,
papiery wartosciowe, narzedzia i instrumenty lub podobne przedmioty, a takze srodki
ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze odpowiada w pelnej wysokosci za
szkode powstala w tym mieniu. Od tej odpowiedzialnosei pracownik moze sie uwolnié,
jezeli wykaze, ze szkoda powstala z przyczyn od niego niezaleznych, a w szczegolnosci
wskutek niezapewnienia przez pracodawcg warunkow umozliwiajacych zabezpieczenie
powierzonego mienia.

2. Powierzenie pracownikowi skiadnikow majatku pracodawcy zostaje potwierdzone na
pismie.

3. Pracownicy moga przyja¢ wspdlng odpowiedzialnoéé materialng za mienie powierzone im
tacznie z obowiazkiem wyliczenia sig, podpisujac odpowiednia umowe z pracodawcg. W
razie niedoboru lub szkody w powierzonym mieniu podzial odpowiedzialnosci
pracownikow wynika w czgsciach okreslonych w umowie.

4. Jednakze w razie ustalenia, ze szkoda w calodci lub w czgsci zostala spowodowana przez
niektérych pracownikéw, za caloéé szkody lub za stosowna jej cze¢sé odpowiadaja tylko
sprawcy szkody.

VL SYSTEM 1 ROZKLAD CZASU PRACY

§ 24.

[—

. Czasem pracy jest czas, w ktdrym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawey na jego
terenie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania zadan.

2. Czas pracy pracownikow wynosi od poniedziatku do piatku 8 godzin na dobe oraz
przecigtnie 40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w czteromiesiecznym
okresie rozliczeniowym. Soboty sa dniami wolnymi od pracy w przecigtnie pigciodniowym
tygodniu pracy.

Rozklad czasu pracy jest ustalany zarzadzeniem Wojta Gminy Gniewoszow.

4. Pracownikom. ktérvch dobowv wvmiar czasu opracv wvnosi co naimniei 6 eodzin
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