Zarzadzenie Nr 25/2007
Wajta Gminy Kotlin
z dnia 23 lipca 2007r,

w sprawie ustalenia Regulaminu pracy Urz¢du Gminy Kotlin

Na podstawie art. 104 § 11 art. 1047 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.- Kodeks pracy

( Dz.U. z 1998r. Nr 21, poz. 94 ze zmianami) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1
W celu uregulowania organizacji pracy i porzadku wewnetrznego w urzedzie oraz okreslenia
praw i obowiazkow pracownikow i pracodawcy ustala si¢ Regulamin pracy Urzedu Gminy
Kotlin stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ sekretarzowi gminy.

§3
Traci moc zarzadzenie Nr 8/96 Wajta Gminy z dnia 21 grudnia 1996r. w sprawie ustalenia
regulaminu pracy Urzgdu Gminy Kotlin.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci

pracownikow przez wywieszenie na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy Kotlin oraz po

e

Polanty Ewasniewski

opublikowaniu na stronie internetowej www.bip.kotlin.arp.95.pl.



REGULAMIN PRACY URZEDU GMINY KOTLIN

Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin pracy urzedu ustala porzadek wewngtrzny w urzedzie jako zakladzie pracy
oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy 1 pracownikow.

§ 2.1 Postanowienia niniejszego regulaminu pracy obejmuja wszystkich pracownikow
zatrudnionych w Urzedzie Gminy.

2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje si¢ przepisy kodeksu
pracy i inne przepisy prawa pracy.

3. Sekretarz gminy jest zobowiazana czuwac nad przestrzeganiem przepisow regulaminu.

§ 3.1 llekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o pracodawcy, nalezy przez to rozumie¢ Urzad

Gminy Kotlin.

2. Do reprezentowania pracodawcy w sprawach z zakresu prawa pracy uprawniony jest wojt
miny.

%. Seiretarz gminy zapoznaje wszystkich pracownikow z pracownikiem nowoprzyjetym, oraz

zapoznaje go ze wszystkimi przepisami dotyczacymi funkcjonowania urzedu, przede

wszystkim z jego obowigzkami.

Obowigzki pracownika

§ 4.1 Podstawowym obowiazkiem pracownika jest sumienne i staranne wykonywanie pracy
oraz stosowanie si¢ do polecen przefozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne
z przepisami prawa pracy lub umowa o prace.
2. Czas pracy nalezy wykorzysta¢ w pelni na pracg zawodowa.
3. Pracownik jest obowiagzany w szczegolnosci.
1) rzetelnie i efektywnie wykonywac prace,
2) przestrzegac porzadku w zakladzie pracy, a w szczegolnosci ustalonego czasu pracy,
3) przestrzegaC przepisow oraz zasad bhp i przepisow ppoz,
4) poddawac si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowac si¢ do wskazan lekarskich,
5) przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach oraz w zakresie ochrony
danych osobowych,
6) dbac¢ o dobro zakladu pracy, chroni¢ mienie pracodawcy oraz zachowac w tajemnicy
informacje, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode,
7) przestrzegac zasad wspolzycia spolecznego,
8) przestrzegac zakazu palenia wyrobow tytoniowych poza wyraznie wyodrgbnionymi
do tego celu miejscami.

§ 5. Ciezkim naruszeniem podstawowych obowigzkow pracowniczych w rozumienie art. 52
par. 1 pkt 1 k.p. jest:
1) zfe lub niedbale wykonywanie pracy, ktore mogloby narazi¢ pracodawce na szkode,
2) razgca niedbalosc o maszyny, narzedzia | powierzone materiaty,
3) wykonywanie prac niezwigzanych ze stosunkiem pracy,
4) nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy, czgste spoznianie si¢ lub samowolne
opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia,



5) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub po spozyciu innego srodka
odurzajacego lub spozywanie alkoholu lub innego srodka odurzajagcego w miejscu
pracy,

6) uporczywe naruszenie przepisow i zasad bhp oraz przepisow ppoz,

7) wykonywanie pracy zarobkowej w okresie orzeczonej w zwolnieniu lekarskim
niezdolnosci do pracy lub zawinione wykorzystanie zwolnienia lekarskiego od pracy
w sposob razaco niezgodny z jego celem, dziatania lub zachowania uznane w kodeksie
pracy za mobbing.

§ 6. Naruszeniem obowiazkow pracowniczych jest w szczegolnosci:
1) niewykonywanie lub niedbate wykonywanie obowigzkow pracowniczych,
2) naruszenie tajemnicy panstwowej, shuzbowej i w zakresie ochrony danych osobowych
lub niedbalstwo w ochronie tych tajemnic,
3) zaklocenie porzadku i spokoju w miejscu pracy, :
4) niewlasciwe zachowanie wobec przelozonych, podwladnych wspétpracownikow
i interesantow nieprzestrzeganie przepisow i zasad bhp oraz przepisow ppoz.

§ 7.1 W razie podejrzenia lub stwierdzenia naruszenia przez pracownika obowigzku
trzezwosci, bezposredni przelozony pracownika ma obowigzek nie dopuscié go do
wykonywania pracy i przebywania na terenie zakladu pracy.

2. Bezposredni przelozony ma obowigzek odsunigcia od pracy pracownika, ktory spozywal

alkohol w czasie pracy lub w miejscu pracy.
3. Pracownikowi, w stosunku do ktorego istnieje podejrzenie lub stwierdzono naruszenie
obowiazku trzezwosci, przysluguje na jego zadanie prawo przeprowadzenia badania
trzezwosci. Natomiast pracownik ma obowiazek poddania sig¢ badaniu, jezeli:
1) ulegl wypadkowi przy pracy i zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze znajdowal sie
wowczas w stanie nietrzeZwosci,
2) zostalo popelnione przestgpstwo lub wykroczenie i zachodzi podejrzenie, ze
przestepstwo lub wykroczenie zostalo popelnione po spozyciu alkoholu.
4. Jezeli pracownik nie wyrazi zgody na przeprowadzenie kontroli jego trzeiwosci,
przeprowadzenie takiej kontroli zleca si¢ organom policji.

Obowiazki pracodawcy

§ 8. Pracodawca w szczegolnosci jest zobowiazany do :

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

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

3) organizowac pracg w sposob zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,

4) przeciwdzialac dyskryminacji w zatrudnieniu,

5) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematycznie
szkolenie pracownikow z zakresie bhp,

6) terminowo i1 prawidiowo wyplacac wynagrodzenie,

7) ulatwiac pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

8) stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoly
prowadzacej ksztalcenie zawodowe Ilub szkoly wyzszej warunki sprzyjajace
przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy,

9) zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkow socjalne potrzeby pracownikow,
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10) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich
pracy,

11) informowac pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wiaze sie z wykonywang
pracg, prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz akta osobowe pracownikow, wptywac na ksztaltowanie w zakladzie pracy zasad
wspolzycia spoltecznego, przeciwdziala¢ mobbingowi, udostgpnia¢ pracownikom
tekst przepisow dotyczacych rownego traktowania w zatrudnieniu.

§ 9. Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za przechowywane przez pracownika w
zakladzie pracy lub miejscu wykonywania pracy pieniadze i przedmioty wartosciowe.

Organizacja pracy

§ 10.1 Pracownik potwierdza przybycie do pracy wilasnorgcznym podpisem na liscie
obecnosci.

2. Pracownik moze opusci¢ miejsce pracy za zgoda bezposredniego przelozonego. Godziny
wyjscia i powrotu do pracy rejestruje si¢ w ewidencji wyjs¢ w godzinach shuzbowych.

3. Pracownik moze przebywac na terenie zakladu pracy poza godzinami pracy, za
zezwoleniem wojta lub sekretarza gminy.

§ 11. Po zakonczeniu pracy pracownik obowiazany jest zabezpieczy¢ narzedzia, materiaty,
dokumenty lub podobne przedmioty pracy i pozostawi¢ miejsce pracy

w nalezytym porzadku.

§ 12. Wykonywanie jakichkolwiek prac na rachunek prywatny na terenie zaktadu pracy takze
poza godzinami pracy jest dopuszczalne wylacznie za pisemna zgoda pracodawcy.

§ 13. Korzystanie z telefonéw sluzbowych dla celow prywatnych jest dozwolone wylacznie
za zgoda bezposredniego przelozonego. Pracownik ma obowiazek pokry¢ koszty prywatnych
potaczen telefonicznych.

§ 14. Palenie tytoniu jest dopuszczalne wylacznie w miejscach wyznaczonych do tego celu.

§ 15.1 Pracownik ma obowiazek niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o wszelkich zmianach
w stanie rodzinnym, warunkujacych nabycie lub utrat¢ uprawnien do wlasciwych swiadczen.
2. Pracownik ma obowigzek niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o istotnych zmianach
swoich danych osobowych, a w szczegolnosci o zmianie nazwiska, adresu zamieszkania oraz
danych osoby, ktora nalezy zawiadomic w razie wypadku przy pracy.

Usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy i zwolnienia od pracy

§ 16.1 Pracownik powinien powiadomic bezposredniego przelozonego o przyczynie

i przewidywanym okresie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory
wiadoma lub niemozliwa do przewidzenia.

2. W razie zaistnienia przyczyny uniemozliwiajgcej stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
obowiazany niezwlocznie usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy lub spoznienie do pracy,
przedstawiajac bezposredniemu przelozonemu przyczyny nieobecnosci w pracy lub
spoznienia, a na zadanie przetozonego takze odpowiednie dowody.



3. Usprawiedliwienie nieobecnosci w pracy i udzielenie zwolnien od pracy nastgpuje na
zasadach okreslonych w powszechnie obowigzujgcych przepisach.

Udzielanie urlopow

§ 17.1 Urlop wypoczynkowy udzielany jest pracownikowi na zasadach okreslonych

w kodeksie pracy, w terminie ustalonym przez pracodawce po porozumieniu

z pracownikiem.

2. Plan urlopow ustala sekretarz gminy biorac pod uwage wnioski pracownikow

1 koniecznos¢ zapewnienia normalnego toku pracy.

3. W celu potwierdzenia rozpoczecia urlopu, przed terminem jego rozpoczgcia pracownik ma
obowigzek zlozy¢ sekretarzowi wniosek urlopowy.

4. Na polecenie bezposredniego przelozonego, przed rozpoczgciem urlopu, pracownik jest
zobowigzany do przekazania niezbednych informacji, dokumentéw i przedmiotow osobie,
ktora bedzie go zastgpowac.

§ 18.1 Pracodawca udziela pracownikowi urlopu ,, na Zadanie’’ w terminie przez niego
wskazanym w wymiarze nie wigcej niz 4 dni w kazdym roku kalendarzowym.

2. Pracownik zglasza na pismie zadanie udzielenia urlopu bezposredniemu przelozonemu
mozliwie jak najwczesniej, z uwzglednieniem ust. 3.

3. Pracownik moze zglosi¢ wykorzystanie urlopu najpozZniej w dniu jego rozpoczecia. Forma
zawiadomienia jest dowolna, z tym, Ze niezwlocznie po powrocie do pracy pracownik
powinien potwierdzic¢ na pismie wykorzystanie urlopu ,, na zadanie’’.

§ 19.1 Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezplatnego.

2. Przy udzielaniu urlopu bezplatnego dluzszego niz 3 miesiace pracownik zawiera

z pracodawca porozumienie okreslajagce przypadki, w ktorych moze nastapic odwolanie
pracownika z urlopu.

Odpowiedzialnos¢ pracownikow

§ 20. Pracownik, ktory wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowiazkow
pracowniczych ze swej winy wyrzadzil pracodawcy szkode, ponosi odpowiedzialnosc
materialng na zasadach okreslonych w powszechnie obowigzujacych przepisach.
§ 21.1 Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku
w procesie pracy, przepisow bhp, przepisow ppoz., a takze przyjetego sposobu potwierdzenia
przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci
w pracy, pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia,

2) kare nagany.
2. 7a nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bhp lub przepisow ppoz., opuszczanie
pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie
alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze stosowac karg pienigzna.
3. Pracodawca nie moze zastosowac jednoczesnie kilku kar porzadkowych.
4. Wysokosc kary pienigznej, tryb naktadania kar porzadkowych oraz zasady zatarcia kary sg
uregulowane w kodeksie pracy



Nagrody i wyroznienia

§ 22.1 Pracownikom, ktorzy wzorowo wypelniaja swoje obowiazki, przejawiaja inicjatywe w
pracy oraz podnosza je] wydajnosc i jakosc, moga byc przyznawane nagrody i wyrdznienia:

1) nagroda pienigzna,

2) nagroda rzeczowa,

3) pochwala pisemna,

4) dyplom uznania.
2. Nagrody 1 wyroznienia, o ktorych mowa w ust. 1, przyznaje pracodawca na wniosek
bezposredniego przelozonego pracownika lub bez takiego wniosku.
3. Pracownik moze kazdorazowo otrzymaé wigcej niz jedna nagrodg czy wyroznienie.
4. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sklada si¢ do akt osobowych
pracownika.

System i rozklad czasu pracy

§ 23.1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w
zakladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonania pracy.
2. Czas pracy kazdego pracownika wynosi 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin w
pigciodniowym tygodniu pracy.
3. Praca od poniedziatku do piatku rozpoczyna si¢ o 7 *°, a koniczy 0 15 .
4. Czas pracy sprzataczki trwa:
- od poniedziatku do piatku od godz. T it
5. Czas pracy pracownikow obstugi ( w tym pracownikow zatrudnionych w ramach robot
publicznych i prac interwencyjnych) trwa:
- od poniedziatku do piatku od godz. 7% — 15"
6. czas pracy palacza c.o. w okresie grzewczym trwa:
- od poniedziatku do piatku od godz. 6 °° - 14 %
7. Soboty sg dniami wolnymi od pracy w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy.

§ 24. Pora nocna obejmuje 8 godzin od 22 do godziny 6 ™ nastgpnego dnia.

§ 25.1. W zwiazku ze szczegOlnymi potrzebami pracodawcy, pracownicy moga byé
zatrudnieni ponad dobowa norme czasu pracy jak rowniez w dzien wolny od pracy

(sobota, niedziela, swigto).

2. W zamian za czas przepracowany ponad ustalong norme¢ pracodawca, na wniosek
pracownika, moze udzieli¢ mu w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy.

W tym przypadku pracownikowi nie przysluguje dodatek za prace w godzinach
nadliczbowych.

3. W zamian za prace w sobote, niedziele lub swigto udziela si¢ pracownikowi

w tygodniu pracy innego dnia wolnego.

Wyplata wynagrodzenia
§ 26.1. Wynagrodzenie za prace wyplaca si¢ raz w miesiacu, do ostatniego dnia miesigca
kalendarzowego.
2. Jezeli ustalony dzien wyplaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu poprzedzajacym.
3. Wynagrodzenie wyplaca si¢ w gotowce do rak pracownika albo osoby upowaznionej w
kasie, w godzinach jej otwarcia. Za pisemna zgoda pracownika wynagrodzenie wyplaca si¢ na
wskazany przez niego rachunek bankowy.



Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 27.1. Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bhp w zakladzie pracy.

2. Pracodawca jest obowiazany chroni¢ zdrowi i zycie pracownikow poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy.

W szczegolnosci jest obowigzany:

1) organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) zapewniac przestrzeganie w zakladzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy, wydawac polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz
kontrolowa¢ wykonywanie tych polecen,

3) zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji 1 zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy,

4) zapewnia¢ wykonanie zalecen inspektora pracy.

3. Pracodawca oraz osoba kierujgca pracownikami sj obowigzani zna¢, w zakresie
niezbednym do wykonania ciazacych na nich obowiazkow, przepisy o ochronie pracy, w tym
przepisy oraz zasady bhp.

§ 28. Przestrzeganie przepisow i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem pracownika.
W szczegblnosci pracownik jest obowigzany:

1) znac przepisy i zasady bhp, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz
poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

2) wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowacé sie do
wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek przetozonych,

3) dbaé o nalezyty stan urzadzen, narzedzi i sprzgtu oraz o porzadek i tad w miejscu
pracy,

4) stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych srodkow ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskimi stosowac sie¢ do wskazan lekarskich,

6) niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspolpracownikow, a takze
inne osoby znajdujace sie w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie,

7) wspoldziatac z pracodawcy i przelozonymi w wypelnianiu obowigzkow dot. bhp.

§ 29.1. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp i stwarzaja bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca groz
takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymaé si¢ od
wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przelozonego.

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktorym mowa
w ust.1, pracownik ma prawo oddalic si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym
niezwlocznie przelozonego.

3. Za czas powstrzymania sie od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia
w przypadkach, o ktorych mowa w ust.1 1 2, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.
4. Pracownik ma prawo, po uprzednim zawiadomieniu przefozonego, powstrzymac si¢ od
wykonywania pracy wymagajacej szczegolnej sprawnosci psychofizyczne), w przypadku gdy
jego stan psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego wykonywania pracy i stwarza
zagrozenie dla innych osob.

§ 31.1. Szkolenie okresowe pracownikow zatrudnionych na stanowiskach, na ktorych
wystepuja szczegolnie duze zagrozenia dla zdrowia oraz zagrozenia wypadkowe,
przeprowadza si¢ raz do roku.

)



2. Szkolenie okresowe dla pozostalych pracownikow przeprowadza sie raz na 5 lat.

§ 32 Okresowe badania pracownikow przeprowadzane sa zgodnie z powszechnie
obowiazujgcymi przepisami na koszt pracodawcy.

§ 33.1. Pracownik nie moze by¢ dopuszczony do pracy bez srodkow ochrony indywidualnej
oraz odziezy i obuwia roboczego przewidzianych do stosowania na danym stanowisku pracy.
2. Zasady przydzialu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkow ochrony indywidualnej

okresla si¢ odrebnie.

§ 34. Kobiety nie moga by¢ zatrudniane przy pracach szczegolnie uciazliwych i szkodliwych
dla zdrowia, ujetych w wykazie prac wzbronionych kobietom.

Postanowienia koncowe

§ 35.1. Niniejszy regulamin pracy wchodzi w Zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go
do wiadomosci pracownikow poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen w Urzgdzie Gminy
Kotlin oraz opublikowanie w BIP.

2. Pracownik potwierdza na pi$mie zapoznanie si¢ z regulaminem.

3. Nowo przyjmowani pracownicy potwierdzaja zapoznanie si¢ z regulaminem pracy i
zobowiazuja sig¢ do jego przestrzegania przed przystapieniem do pracy.




