Wéjt Gminy
WARLUBIE

ZARZADZENIE NR 51/2015
WOJTA GMINY WARLUBIE

z dnia 19 czerwea 2015 1.

w sprawie przyjecia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Warlubiu

Na podstawie art. 104 §1. 104", 1042 §2 iart, 104* § 1 ustawy z dnia 26 czerwea 1974r. Kodeks pracy (Dz.U.
22014 . poz.1502 i1662) w zwigzku zarl. 42 i art. 43 ustawy 7 dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2014r. poz 1202) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Ustalam Regulamin pracy Urzedu Gminy w Warlubiu, zwanym dalej Regulaminem w brzmieniu
okreslonym zalacznikiem do niniejszego zarzadzenia .

§ 2. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Kierownikowi Administracyjnemu.

§ 3. 1. Traci moc zalacznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Warlubiu przyjetego
Zarzadzenie Nr 4/2007 Wojta Gminy Warlubie zdnia 7 lutego 2007 r. w sprawie przyjgcia Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy w Warlubiu.

2. Tracg moc Zarzadzenia Wojta Gminy zmieniajace zalacznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy w Warlubiu Nr 22/2008 z dnia 18 czerwea 2008 1., Nr 15/2009 z dnia 30 marca 2009 r. i Nr 75/2010
z dnia 30 grudnia 2010 r.

§ 4. Regulamin wchodzi w zycie po uplywie dwdach tygodni od dnia podania go Pracownikom do wiadomosci
W SposOb zwyczajowo przyjety u Pracodawecy.

Woéjt Gminy Warlubie
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 51/2015
Wéjta Gminy Warlubie

z dnia 19 czerwca 2015 r.

REGULAMIN PRACY URZEDU GMINY W WARLUBIU

Rozdzial 1.
Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin pracy Urzedu ustala porzadek wewnetrzny w Urzgdzie jako zakladzie pracy.

§ 2. 1. Postanowienia Regulaminu pracy obowigzujq wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy niezaleznie od
zajmowanego stanowiska i wykonywanej pracy oraz bez wzgledu na sposéb nawiazania stosunku pracy i wymiaru
czasu pracy.

2. Kazdy pracownik przed przystapieniem do pracy zostaje zapoznany z Regulaminem pracy i sklada pisemne
o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z jego trescia. Oswiadczenie to wlaczane jest do akt osobowych pracownika.

3. Sekretarz Gminy, Kierownik Administracyjny oraz Kierownicy Referatéw zobowigzani sq czuwaé nad
przestrzeganiem przepiséw regulaminu.

Rozdzial 2.
Czas pracy

§ 3. 1. W Urzedzie obowigzuje podstawowy system czasu pracy.

2. Czas pracy nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w pigciodniowym tygodniu pracy
w czteromiesiecznym okresie rozliczeniowym.

3. Jezeli w okresie rozliczeniowym wystepuja $wigta w innym dniu niz niedziela pracownik ma prawo do dnia
wolnego. Dodatkowe dni wolne okresla Wojt w drodze zarzadzenia.

§ 4. Tydzien roboczy obejmuje dni od poniedziatku do piatku.
§ 5. 1. Rozklad czasu pracy w Urzedzie przedstawia sig nastgpujaco:
1) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych
od poniedziatku do piatku od 7% do 15%
2) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach obstugi
od poniedziatku do piatku od 7% do 15%
3) czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy oraz dla oséb niepetnosprawnych
ustalajq bezposredni przelozeni pracownika.
§ 6. 1. Czas pracy nalezy wykorzystywac calkowicie na wykonywanie zadan stuzbowych.
2. Pézniejsze rozpoczecie pracy lub jej wezesniejsze zakonczenie, a takze wyjscie w godzinach pracy poza
'L.J'l':zald wymaga uprzedniej zgody bezpoéredniego przelozonego i dokonania odpowiedniego wpisu w ksigzce
wyjs€.
§ 7. 1. Kazdy pracownik po przyjsciu do pracy zobowiazany jest podpisaé liste obecnosci.
2. Jako formy kontroli wykorzystania czasu pracy stosuje sig:
1) listg obecnodcei,
2) ewidencje wyj$é w godzinach stuzbowych,
3) ewidencj¢ wyjazdéw delegacji stuzbowych,

4) ewidencj¢ zwolnien z pracy oraz okreséw nieobecnosci w pracy,
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5) ewidencje spdznieni do pracy.
3. Brak podpisu pracownika na liscie obecnodei lub wpisu do ewidencji wyj$¢ w godzinach pracy oznacza
nieobecno$¢ wymagajaca wyjasnienia.
4. Listy obecno$ci izbiory ewidencyjne wyszczegélnione wust. 2 prowadzi Kierownik Referatu Obstugi
Administracyjnej.
5. Kontroli czasu pracy dokonujg na biezaco bezposredni przelozeni w stosunku do podlegtych pracownikéw.
6. Rozliczenia czasu pracy kazdego pracownika dokonuje pracownik prowadzacy sprawy kadrowe urzedu.

7. Polecenic wyjazdu sluzbowego wydawane jest na pismie przy uzyciu druku delegacji stuzbowej,
podlegajacej rejestracji w Rejestize delegacji stuzbowych prowadzonej w Sekretariacie Urzgdu.

8. Liczba godzin nadliczbowych w roku kalendarzowym dla kazdego pracownika nie powinna przekroczyc
150.

9. Praca w godzinach nadliczbowych na polecenie przelozonego jest dopuszczalna w razie wystapienia
szezegdlnych potrzeb pracodawcy, wtym w wyjatkowych sytuacjach takze w porze nocnej oraz w niedziele
i Swieta.

10. Za pracg w godzinach nadliczbowych przystuguje pracownikowi samorzadowemu wedlug jego wyboru,
wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze, z tym ze wolny czas, na wniosek pracownika, moze by¢
udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakorczeniu. O$wiadczenie
pracownika w przedmiocie wyboru jednego z tych uprawnief powinno byé ztozone najpdzniej w terminie 14 dni
od ich powstania.

11. Wniosek o udzielenie czasu wolnego bezposrednio przed urlopem wypoczynkowym lub po nim powinien
by¢é ztozony wraz z o$wiadezeniem o wyborze tego $wiadezenia. W miare moznosei pracodawca moze uwzglednic
réwniez wnioski spoznione lub odmienne od wezesniej ztoZzonych.

12. Nie moga $wiadczy¢ pracy w godzinach nadliczbowych pracownica w ciazy, pracownik milodociany,
atakze pracownik zatrudniony na stanowisku pracy, na ktorym wystepujg przekroczenia najwyzszych
dopuszezalnych stezen lub natgzen czynnikéw szkodliwych dla zdrowia.

13. Pracg w godzinach nadliczbowych wylacznie za swa zgoda mogg sSwiadezy¢ pracownicy sprawujacy pieczg
nad osobami stale wymagajacymi opieki lub opiekujacy si¢ dzie¢mi w wieku do lat o$miu. Pracownik powinien
wskazaé istnienie obowiazku sprawowania pieczy lub opieki, a takze jej koniecznos¢.

14. W przypadku os6b zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy strony ustalaja w umowie o pracg
dopuszczalng liczbg godzin ponad okreslony w umowie wymiar czasu pracy, ktérej przekroczenie uprawnia
pracownika do wyboru pomigdzy prawem do wynagrodzenia, a prawem do odpowiedniej ilo$ci czasu wolnego.

§8.0 wczednigjszym  zwolnieniu  zpracy oraz o usprawiedliwieniu nieobecnosdci  ispdznien do
pracy decyduje Wéjt Gminy, Sekretarz Gminy lub Kierownik Administracyjny oraz Kierownicy Referatéw.
§ 9. Za prace w porze nocnej uwaza si¢ pracg wykonywana od godziny 22% do godziny 6° dnia nastgpnego.

Rozdzial 3.
Termin, miejsce i czas wyplaty wynagrodzenia

§ 10, Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie w wysokosci okreslonej w umowie o prace.

§ 11. Wynagrodzenie wyptacane jest w kasie Urzgdu Gminy w Warlubiu , ul. Dworcowa 15,86-160 Warlubie
trzeciego dnia nastgpnego miesigca od godz. 12%°do godz. 149

§ 12, Jezeli dzien wyplaty wypada wdniu wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca sig  w dniu
poprzedzajacym.

§ 13. Wynagrodzenie jest wyplacane do rak pracownika lub osobie upowaznionej przez niego na pismie.

§ 14. Na pisemny wniosck pracownika wynagrodzenie zostaje przekazane na okreslone przez niego konto
bankowe do trzeciego dnia nastgpnego miesigca.

§ 15, . Szczegolowe zasady wynagradzania okresla Regulamin wynagradzania pracownikow samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Warlubiu.
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Rozdziat 4.
Obsluga interesantow

§ 16. Przyjecia interesantow odbywajq si¢ codziennie W godzinach pracy Urzgdu. z wyjatkiem kasy, ktora
czynna jest w godzinach ustalonych odrgbnie.

§ 17. Interesantow nalezy przyjmowaé bez zbgdnej zwloki, informujac ich wyczerpujaco o stanie ich spraw.
Informacje moga by¢ udzielane stronom ich pelnomocnikéw zgodnie z przepisami Kodeksu postgpowania

administracyjnego
§ 18. Pracownik prowadzacy sprawg powinien dziata¢ wnikliwie, szybko i bezstronnie.

Rozdzial 5.
Zabezpieczenie akt i mienia Urzedu

§ 19. Akta, pieczatki i inne przedmioty powinny by¢ zabezpieczone przed dostgpem osdb niepowotanych.

§ 20. Zabranie dokumentéw oraz wyposazenia poza teren Urzedu wymaga zgody Wojta Gminy, Sekretarza
Gminy lub Kierownika Administracyjnego oraz Kierownika poszczegolnego Referatu.

§ 21. Pracownik opuszczajacy jako ostatni lokal biurowy obowiazany jest zamkna¢ ten lokal, a klucz umiescic
W przeznaczonym na ten cel migjscu.

§ 22. Zezwolef na pozostanie w biurze poza godzinami pracy udziela W6jt Gminy, Sekretarz Gmin lub
Kierownik Administracyjny oraz Kierownik poszczegdlnego Referatu.

§ 23. Pracownik, ktdry uzyskal zezwolenie pozostania w biurze poza godzinami stuzbowymi, obowigzany jest
do zabezpieczenia urz¢du po skoficzonej pracy.

§ 24. Pracownicy sq informowani o osobach posiadajacych klucze do budynku Urzedu.

Informacje te stanowia tajemnice stuzbowa,

Rozdzial 6.
Obowigzki i uprawnienia

§ 25. 1. Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy:

1) realizacja zadai wspolnych wynikajacych z regulaminu organizacyjnego,

2) gruntowna znajomos¢ obowigzujacych przepisow prawa 7 zakresu wykonywania zadafh na zajmowanym
stanowisku pracy,

3) sumienne, rzetelne i bezstronne wykonywanie powierzonych zadan,

4) przestrzeganie ustalonego w zakladzie pracy czasu pracy i porzadku,

5) przestrzeganie przepisow zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

6) zachowanie tajemnicy zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

7) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwladnymi
i wspolpracownikami,

8) zachowanie szczegdlnej grzecznosei w kontaktach z mieszkancami,

9) zachowanie si¢ z godnoscia w pracy i poza nig,

10) przestrzeganie Kodeksu Etycznego Pracownikéw Urzedu Gminy w Warlubiu
wprowadzonego oddzielnym Zarzadzeniem Wojta Gminy Warlubie,

11) Ustawowe obowigzki pracownikéw okresla ustawa o pracownikow samorzadowych.

2, Obowigzki pracodawcy :
1) nalezyta organizacja pracy,

2) umozliwienie pracownikom podnoszenia kwalifikacji i ich szkolenie ,
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3) prezentacja nowo przyjgtego pracownika,
4) terminowe wyplacanie wynagrodzenia oraz innych $wiadczen,
5) stosowanie kar dyscyplinarnych wobec pracownika w kazdym przypadku zaniedbania obowiazkow,
6) organizowanie spotkan z pracownikami w celu oméwienia spraw dotyczacych Urzgdu,
7) stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw oceny pracownikow oraz wynikéw ich pracy,
8) przeciwdzialanic mobbingowi,
9) udostepnianie pracownikom tekstow przepisow dotyczacych réwnego traktowania w
zatrudnieniu,
10) przestrzeganie zasad rownego traktowania mezcezyzn i kobiet w zatrudnieniu i wynagrodzeniu.
§ 26. 1. Pracownik uprawniony jest do otrzymania urlopu zgodnie z planem urlopu
zatwierdzonym najp6zniej do 10 —go grudnia poprzedzajacego dany rok kalendarzowy.
2. Pracownik uprawniony jest do zwolnienia od pracy na czas obejmujacy:
1) 2 dni - w razie $lubu pracownika lub urodzenia sig jego dziecka albo zgonu lub
pogrzebu malzonka pracownika lub jego dziecka, ojca ,matki, ojczyma lub macochy.

2) 1 dzien - w razie slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tesciowej, tescia, babci,
dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego opieka.

Rozdzial 7.
Odpowiedzialnosé porzadkowa pracownika

§ 27. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, regulaminu
pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, a takze przyjgtego sposobu
potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosei w pracy, pracodawca moze
stosowa¢ kary przewidziane w art. 108 Kodeksu pracy:

1) kar¢ upomnienia,
2) karg nagany,

2.7a nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczefistwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszezenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sig do pracy w stanie nietrzezwosci lub
spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze réwniez stosowac karg pienigzng zgodnie z Kodeksem

pracy.
3. Tryb nalozenia kary porzadkowej, odwolanie si¢ od nalozonej kary porzadkowej, a takze uznanie kary za
niebyla reguluje Kodeks pracy.

4. Niezaleznie od odpowiedzialnodci porzadkowej pracownik podlega takze przepisom ustawy zdnia
26 pazdziernika 1982 r. 0 wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu alkoholizmowi.

Rozdzial 8.
Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 28. Pracodawca i pracownik zobowiazani sg do écislego przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy.

§ 29. 1. Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zakladzie pracy.
2. Pracodaweca jest obowigzany :

1) chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow poprzez zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkdw pracy przy
odpowiednim wykorzystaniu osiagnigé nauki i techniki,

2) organizowaé pracg w spos6b zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
3) zapewniaé przestrzeganie w zakladzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, wydawac

polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowaé wykonanie tych polecen,
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4) zapewnia¢ wykonanie nakaz6w, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy nadzoru nad

warunkami pracy.

3. Pracodawca oraz osoby kierujace pracownikami sg obowiazani zna¢, w zakresie niezbgdnym do
wykonywania cigzacych na nich obowigzkéw, przepisy o ochronie pracy, wtym przepisy oraz zasady
bezpieczefistwa i higieny pracy.

§ 30. 1. Przed podjgciem pracy pracownik kierowany jest na wstepne badania lekarskie. Nastepnie kierowany
jest na okresowe i kontrolne badania lekarskie, zgodnie z odrgbnymi przepisami.
2. Badania profilaktyczne sq wykonywane na koszt pracodawcy iw miarg mozliwosci wykonywane
w godzinach pracy.
§ 31. 1. Pracownik przed przystapieniem do pracy odbywa przeszkolenie wstgpne w zakresu bezpieczefistwa
i higieny pracy.
2. Pracownik po odbyciu szkolenia wstepnego, a przed dopuszezeniem go do samodzielnej pracy, musi odby¢
instruktaz stanowiskowy pod nadzorem wyznaczonej osoby, zakonczony sprawdzianem wiadomosci
i umiejgtnosci
wykonywania pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp.
3. Pracodawca organizuje szkolenia okresowe w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy oraz ochrony ppoz.
4. Pracownik ma obowiazek bra¢ udzial w tych szkoleniach oraz poddawac sig¢ egzaminom z zakresu szkolenia.
5. Szkolenia w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy oraz ochrony ppoz. odbywajq si¢ w czasie pracy ina
koszt
pracodawcy.

§ 32. 1. Pracodawca ustala zagrozenia wystepujace na stanowisku pracy zapisujac je na karcie ryzyka
zawodowego na stanowisku pracy.

2. Pracownik jest zapoznany z oceng ryzyka zawodowego na stanowisku pracy na szkoleniu wstgpnym,
a nastepnie kazdorazowo na szkoleniu okresowym, co potwierdza na pismie.

3. W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego rozdzialu maja odpowiednio zastosowanie
przepisy Dziatu X Kodeksu pracy.

§ 33. Ustala si¢ nastgpujace zasady przydzialu pracownikom odziezy iobuwia roboczego, srodki higieny
osobistej oraz odziezy ochronnej zgodnie z ponizsza tabela.

Lp. | Stanowisko pracy Rodzaj odziezy i Srodkéw | Okres Dopuszezalne uzycie przez Uwagi
ochrony indywidualnej uzywalnosci pracownika wlasnej odziezy
i obuwia roboczego
Tal/Nie
1. Sprzataczka 1. O -Nakrycie glowy 12 miesigey Tak
pomieszezen 2. R -Fartuch roboczy 12 miesigey
biurowych 3. R -Trzewiki robocze 12 miesigcy
4, O -Rekawice gumowe do zuzycia
2. Robotnik gospodarczy | 1. O -Nakrycie gtowy 12 miesigey Tak
oraz 2. R -Ubranie drelichowe 12 miesigcy
gospodarz- 3. R -Trzewiki robocze 12 miesigcy
konserwator 4. R -Buty filcowe gumowe | 3 0.z
5. R- Kamizelka ocieplana | 3 0. z.
6. O -rgkawice ochronne do zuzycia
7.0 - Kamizela do zuzycia
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3. Pracownicy 1. R -Nakrycie glowy 12 miesigey Tak
interwencyjni, 2. R -Ubranie drelichowe 12 miesigcy
publiczni 3. R -Trzewiki robocze 12 miesigce

4. O -rekawice ochronne do zuzycia
5.0 - kamizelka do zuzycia

4, Pracownicy obstugi - 2 reczniki 12 m-cy
Pracownicy - mydto 200 g nal m-c
administracji -1 rgeznik 12 m-cy

- mydlo 100 g nal m-c

§ 34. 1. Pracownikom zatrudnionym na podstawie skierowania z Powiatowego Urzedu Pracy do robét
publicznych wyplacony jest ekwiwalent pienigzny za uzywanie wlasnej odziezy robocze;.

2. Wysokos¢ ekwiwalentu pienigznego za stosowanie wlasnej odziezy i obuwia roboczego jest wyplacany
wedtug aktualnych cen hurtowych.

Rozdzial 9.
Prace wzbronione pracownikom i kobietom

§ 35. W Urzedzie Gminy w Warlubiou nie zatrudnia si¢ mlodocianych pracownikéw.

§ 36. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach i w warunkach wymienionych w przepisach zawierajacych
wykaz prac wzbronionych kobietom oraz warunkach okreslonych przepisami Kodeksu pracy ze szczegdlnym
uwzglednieniu kobiet w cigzy.

§ 37. W sprawach nie uregulowanych w ninigjszym Regulaminie majq zastosowanie przepisu ustawy Kodeks
pracy oraz rozporzadzenia wykonawcze do tej ustaw.

W6jt Gminy Warluble
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