Zarzadzenia Nr 3 /08
Wojta Gminy Dabrowa Chetminska
z dnia 21 lutego 2008 r.

w sprawie ustalenia REGULAMINU PRACY URZEDU GMINY W
DABROWIE CHELMINSKIEJ

Na podstawie art. 104° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
/Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 ze zmianami/ w zwigazku z art. 33 ust. 3 ustawy z
dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym /Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591
ze zmianami/ ustalam:

Regulamin pracy
Urzedu Gminy w Dabrowie Chetminskiej

|. Postanowienia ogoélne

§ 1. Regulamin Pracy , zwany dalej ,Regulaminem” ustala organizacje
i porzadek w procesie pracy Urzedu Gminy w Dabrowie Chetminskiej, zwanym dale|
,Urzedem” oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow.

§ 2. Postanowieniami niniejszego Regulaminu objeci sg pracownicy zatrudnieni
w Urzedzie na podstawie umowy o prace.

§ 3. Pracodawca zapoznaje z trescig Regulaminu pracy kazdego przyjmowanego
do pracy pracownika. Oéwiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z trescig Regulaminu
zaopatrzone w podpis pracownika, przechowuje sie w aktach osobowych pracownika.

§ 4. Czynnosci pracodawcy w rozumieniu Kodeksu pracy w stosunku do
pracownika Urzedu wykonuje Wojt Gminy zwany dalej ,Kierownikiem jednostki.

Il. Obowiazki pracownika

§ 5.1. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest sumienne i staranne
wykonywanie pracy oraz stosowanie sie do polecen przetozonych, ktore dotyczg pracy,
jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowg o prace.

2. Czas pracy nalezy wykorzystywa¢ w petni na prace zawodowa.

3. Pracownik jest obowigzany w szczegoélnosci:

1) rzetelnie i efektywnie wykonywac prace,

2) przestrzegac przepisow oraz zasad bhp i przepiséw ppoz.,

3) przestrzegaé porzadku w zaktadzie pracy, a w szczegolnosci ustalonego czasu
pracy,

4) przestrzega¢ tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach oraz w zakresie ochrony
danych osobowych,



5) poddawacé sie wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim,

6) przestrzegac zasad wspotzycia spotecznego,

7) dbaé o dobro zaktadu pracy, chroni¢ mienie pracodawcy oraz zachowac w tajemnicy
informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazic pracodawce na szkode,

8) nie wykonywaé zajec¢, ktore pozostawatyby w sprzecznosci z ich obowigzkami,

9) przestrzega¢ Regulaminu pracy,

10)dostarczy¢ pracodawcy zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy
nie pozniej niz w ciagu 7 dni od daty jego otrzymania. Niedotrzymanie tego terminu
powoduje obnizenie o0 25% wysokosci zasitku przystugujacego za okres od 6smego
dnia orzeczonej niezdolnosci do pracy do dnia dostarczenia zaswiadczenia
lekarskiego  chyba, ze niedostarczenie zaswiadczenia nastapito z przyczyn
niezaleznych od pracownika,

11) podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonalic umiejetnosci w pracy,

12) dbaé o czystos¢ i porzadek wokot swego stanowiska pracy.

§ 6. Naruszeniem obowigzkow pracowniczych jest w szczegolnosci:

1) niewykonywanie lub niedbate wykonywanie obowiazkow pracowniczych,

2) naruszenie tajemnicy panstwowej, stuzbowej w zakresie ochrony danych
osobowych  lub niedbalstwo w ochronie tych tajemnic,

3) zaktocenie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

4) niewtasciwe zachowanie wobec przetozonych, podwtadnych, wspotpracownikow
i interesantow Urzedu,

5) nieprzestrzeganie przepisow i zasad bhp oraz przepiséw ppoz. |

6) wykorzystywanie bez zgody przetozonego sprzetu i materiatlow pracodawcy do
czynno$ci niezwigzanych z wykonywana praca.

§ 7. Ciezkim naruszeniem podstawowych obowigzkow pracowniczych jest:

1) wykonywanie prac niezwigzanych ze stosunkiem pracy,

2) razaca niedbatos¢ o narzedzia i powierzone materiaty,

3) zte lub niedbate wykonywanie pracy, ktére mogtoby narazi¢ pracodawce na
szkode,

4) nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy, czeste spoznianie sie lub samowolne
opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,

5) uporczywe naruszanie przepiséw i zasad bhp oraz przepisow ppoz.,

6) stawianie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub po spozyciu innego srodka
odurzajacego lub spozywanie alkoholu lub innego srodka odurzajacego w miejscu
pracy,

7) wykonywanie pracy zarobkowej w okresie orzeczone| w zwolnieniu lekarskim
niezdolnosci do pracy lub zawinione wykorzystywanie zwolnienia lekarskiego od
pracy w sposob razaco niezgodny z jego celem,

8) dziatania lub zachowania uznane w Kodeksie pracy za mobbing.

IIl. Obowiazki pracodawcy

§ 8. Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci:
1) zaznajomi¢ pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami,



2) organizowac prace w sposéb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu
pracy, jak rowniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich
uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

3) organizowac prace w sposéb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,

4) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu w szczegoblnosci ze wzgledu
na ptec, wiek, niepetnosprawnosc, rase, religie, narodowosc,
przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne,
orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub
nieokreslony albo w petnym lub niepetnym wymiarze czasy pracy,

5) zapewnié¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikow w zakresie bhp,

6) terminowo i prawidtowo wyptacac wynagrodzenie,

7) utatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

8) stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty
prowadzacej ksztatcenie zawodowe lub szkoty wyzszej warunki sprzyjajace
przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy,

9) zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkéw socjaine potrzeby pracownikow,

10) stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikoéw oraz wynikow
ich pracy,

11) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
akta osobowe pracownikow,

12) wptywaé na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,

13) przeciwdziata¢ mobbingowi,

14) udostepnia¢ pracownikom tekst przepisow dotyczacych rownego traktowania w
zatrudnieniu,

15) niezwlocznie wyda¢ pracownikowi swiadectwo pracy w zwiazku z rozwigzaniem
lub wygasnieciem stosunku pracy,

16) informowa¢ pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktore wigze sie z wykonywana
przez nich praca.

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

IV. Organizacja pracy , usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy,
zwolnienia od pracy

§ 10.1. Pracownik zobowigzany jest punktualnie rozpocza¢ prace i przed je|
rozpoczeciem podpisac liste obecnosci.

2. Pracownik zobowiazany jest stawi¢ sie do pracy w takim czasie, aby w
godzinach rozpoczecia pracy znajdowac si¢ na stanowisku pracy.

3. Jako formy kontroli wykorzystania czasu pracy stosuje sie:
1) liste obecnosci,
2) liste wyjazdow (delegacji stuzbowych),
3) ewidencje wyj$¢ w godzinach stuzbowych,
4) ewidencje zwolnien od pracy oraz okresow nieobecnosci w pracy.

4. Listy obecnosci i ewidencje wyszczegolnione w ust, 3 prowadzi Sekretariat
Urzedu.



5. Listy obecnosci pracownikow zatrudnionych w $wietlicach znajduja sie w ich
miejscu pracy - Swietlicy.
1/ Po zakonczonym miesiacu kalendarzowym listy obecnosci nalezy przekaza¢ do
pracownika ds. promogii, kultury i sportu w Urzedzie Gminy, ktory prowadzi ewidencje
czasu pracy pracownikéw zatrudnionych ds. upowszechniania kultury.

§ 11. Zezwolen na pozostanie w biurze poza godzinami pracy udziela ~ Wojt |
Sekretarz lub bezposredni przetozony.

§ 12.1.Pracownik moze opusci¢ miejsce pracy w godzinach urzedowania za
zgoda Wojta, Sekretarza lub osoby przez nich upowaznione;.

2. Godziny wyjscia i powrotu odnotowuje sie w ewidencji wyj$¢ stuzbowych lub
prywatnych znajdujacej sie w Sekretariacie Urzedu. Czas powrotu odnotowuje sie
bezzwitocznie. Niewpisanie godziny powrotu traktowane jest jako przebywanie poza
miejscem pracy do kornca dnia roboczego.

3.Czas zwolnienia przeznaczony na wyjscia prywatne pracownik jest
zobowiazany odpracowa¢. Czas odpracowania przez pracownika nie stanowi pracy w
godzinach nadliczbowych.

§ 13. Bezposredni przetozony w czasie nieobecnosci pracownika wyznacza na
ten okres innego pracownika lub rozdziela czynnosci pracownika nieobecnego
pomiedzy pozostatych pracownikow.

§ 14. Po zakonczeniu pracy pracownik obowigzany jest:
1) zabezpieczy¢ narzedzia, materiaty, dokumenty lub podobne przedmioty pracy |
pozostawi¢ miejsce pracy w nalezytym porzadku,
2) zamknagé okna i pomieszczenie zamknaé na klucz, ktory nalezy pozostawic w szafce
przeznaczonej do przechowywania kluczy.

§ 15. Pracownicy sg informowani o osobach posiadajgcych klucze do budynku
Urzedu. Informacje te stanowia tajemnice stuzbowa.

§ 16. Akta, pieczatki i inne przedmioty (urzadzenia stuzbowe) powinny byc
zabezpieczone przed dostepem o0séb postronnych.

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

§ 18. Korzystanie z telefonow stuzbowych dla celow prywatnych jest
dozwolone wytacznie za zgoda bezposredniego przetozonego. Pracownik ma
obowigzek pokry¢ koszty prywatnych pofaczen telefonicznych na podstawie
wydrukow  udostepnianych przez pracodawce.

§ 19. Pracownik ma obowigzek stosowac si¢ do zarzadzen zakazujacych
palenia tytoniu w pomieszczeniach biurowych w Urzedzie Gminy.

§ 20.1. Pracownik obowigzany jest zawiadomic¢ niezwtocznie pracodawce o
wszelkich zmianach dotyczgacych:
1/ stanu rodzinnego, jezeli podanie takich danych jest konieczne ze wzgledu na
korzystanie przez pracownika ze szczegoélnych uprawnien przewidzianych w
prawie pracy,



2/ miejsca zamieszkania,
3/ wyksztatcenia,
4/ stosunku do stuzby wojskowe;.

2. Dokumenty potwierdzajace usprawiedliwiony charakter nieobecnosci
pracownika w pracy, wnioski urlopowe, zaswiadczenia lekarskie o czasowe|
niezdolnosci do pracy i inne zwigzane z nieobecnoscia pracownika w pracy, pracownik
sktada w Sekretariacie Urzedu.

3. Decyzje w sprawie uznania nieobecnosci w pracy lub spoznienia do pracy za
usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione podejmuje bezposredni przetozony.

§ 21.1 Pracownik powinien powiadomi¢ bezposredniego przetozonego o
przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna te]
nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

2 W razie zaistnienia przyczyny uniemozliwiajacej stawienie sie do pracy,
pracownik jest obowigzany niezwlocznie usprawiedliwic nieobecnosc w pracy lub
spoznienie do pracy przedstawiajac przyczyny nieobecnosci w pracy lub spéznienia.

V. Udzielanie urlopow.

§ 22.1. Urlop wypoczynkowy udzielany jest pracownikowi na zasadach
okreslonych w Kodeksie pracy w terminie ustalonym przez pracodawce w porozumieniu
z pracownikiem.

2. W celu potwierdzenia rozpoczecia urlopu, przed terminem jego rozpoczecia
pracownik ma obowigzek ziozy¢ do bezposredniego przetozonego wniosek urlopowy .
ktory podlega zatwierdzeniu przez Wojta lub Sekretarza Gminy.

3. Za realizacje wykorzystania urlopu wypoczynkowego przez pracownika
odpowiada jego bezposredni przetozony.

§ 23.1. Pracodawca udziela pracownikowi urlopu ,na zadanie” w terminie przez
niego wskazanym w wymiarze nie wiecej niz 4 dni w kazdym roku kalendarzowym.

2. Pracownik zgtasza bezposredniemu przetozonemu zadanie udzielenia urlopu
mozliwie jak najwczesniej z uwzglednieniem ust.3.

3. Pracownik moze zgtosi¢ wykorzystywanie urlopu najpozniej w dniu jego
rozpoczecia. Forma zawiadomienia jest dowolna, z tym ze niezwtocznie po powrocie do
pracy pracownik powinien potwierdzi¢ na pismie wykorzystanie urlopu ,na zadanie”.

§ 24. Pracodawca moze zobowigzac pracownika do podania adresu, pod ktorym
bedzie przebywat podczas urlopu. v

§ 25.1. Pracownikowi na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielany urlop
bezptatny.

2 Okres urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu, od ktérego zalezg
uprawnienia pracownicze, o ile przepisy szczegolne nie stanowig inaczej.

3.Przy udzielaniu urlopu bezptatnego, diuzszego niz 3 miesigce, pracodawca
moze zawrze¢ z pracownikiem porozumienie okreslajace przypadki, w ktérych moze
nastapi¢ odwotanie pracownika z urlopu.



VI. Odpowiedzialnos¢ pracownikow

§ 26. Pracownik, ktéry wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania
obowiazkow pracowniczych ze swej winy wyrzadzit pracodawcy szkode, ponosi
odpowiedzialno$é materialng na zasadach okreslonych w powszechnie obowiazujacych
przepisach.

§ 27.1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku
W procesie pracy, przepisow bhp, przepiséw ppoz., a takze przyjetego sposobu
potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w
pracy, pracodawca moze stosowac:
1/ kare upomnienia,
2/ kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownikow przepisow bhp lub przepisow
ppoz., opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze stosowac
kare pieniezna.

3. Pracodawca nie moze zastosowac jednoczesnie kilku kar porzadkowych.

4. Wysokos$¢ kary pienieznej, tryb naktadania kar porzadkowych oraz zasad
zatarcia kary sg uregulowane w Kodeksie pracy.

VIl. Nagrody i wyréznienia

§ 28.1. Pracownikom, ktorzy wzorowo wypetniaja swoje obowiazki,

przejawiajg inicjatywe w pracy oraz podnosza jej wydajnosc i jakos¢, moga byc
przyznawane nagrody i wyrdznienia:
1/ nagroda pieniezna,
2 /nagroda rzeczowa,
3/ pochwata pisemna,
4/ dyplom uznania.

2. Pracownik moze kazdorazowo otrzymac wiecej niz jedng nagrode czy
wyroznienie.

3. Kopie zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyroznienia sktada sie do
akt osobowych pracownika.

§ 29. Przyznawanie nagrod pienieznych reguluje Regulamin przyznawania
nagrod okreslony przez Wéjta Gminy.

VIll. Czas pracy

§ 30.1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji
pracodawcy w miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Pracownik zobowigzany jest do punktualnego rozpoczynania pracy, ktorg
powinien potwierdzi¢ podpisem na liscie obecnosci.

3. Samowolne przerwy w pracy lub jej wczesniejsze zakonczenie stanowi
naruszenie obowigzkow pracownika.

§ 31.1. Rozktad i wymiar czasu pracy okreslajg przepisy ustawy z dnia 22 marca
1990 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z 2001r. Nr 141, poz. 1593 ze zm./,
1/ w stosunku do oséb niepetnosprawnych majg zastosowanie przepisy ustawy z dnia



