ZARZADZENIE Nr/12/03
Wéjta Gminy Czyzew Osada
z dnia 29 maja 2003 roku

w sprawie Regulaminu Pracy Urz¢du Gminy w Czyzewie Osadzie

odstawie art.104% § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (Dz.U.z 1998r.
0z, 94 ze zm.) zarzadza sig, co nastgpuje:

§1.

' Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Czyzewie Osadzie zgodnie z zatacznikiem do
s7€g0 zarzadzenia.

§2.

ijie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Jézef D{fuhowskl




Zatacznik do Zarzadzenia NR 12/03
Wojta Gminy Czyzew-Osada z dnia 29 maja 2003 r
Regulamin pracy

Urzedu Gminy w Czyzewie Osadzie

L. Przepisy wstepne.
§ L

gulamin ustala organizacje i porzadek w procesie pracy i zwiazane z tym obowiazki oraz
awa pracodawcy i pracownikow.

§ 2.

s_ténbwienja regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie
niny bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy oraz zajmowane
ywisko.

§ 3.

kroé w niniejszym regulaminie jest mowa o:

) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Czyzew - Osada,

‘pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg¢ pozostajaca z pracodaweag W stosunku pracy,

;’zgkiadzie pracy -- nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Cyzewie-Osadzie.
II. Organizacja i porzadek pracy.

§ 4.

. Siedzba pracodawcy miesci sie w Czyzewie —Osadzie przy ulicy Mazowieckiej 34,
18 — 220 Czyzew.

- Pracau pracodawcy odbywa si¢ w systemie jednozmianowym.

_ §5.

Obowigzkiem pracownika jest punktualne rozpoczynanie pracy.

W wypadku spéznienia sie pracownik powinien niezwlocznie zglosi¢ si¢ do pracodawcy
W celu usprawiedliwienia si¢.

P6zniejsze rozpoczecie pracy lub jej wezesniejsze zakonczenie, wyjscie W godzinach

pracy poza zaklad pracy a takze przebywanie na terenie zakladu pracy poza godzinami

pracy, wymaga uprzedniej zgody bezposredniego przetozonego.

§6.

Spoznienie lub nieobecno$é wynika z uzasadnionych przyczyn, jesli jest spowodowane:

1) choroba pracownika lub opieka nad chorym czionkiem rodziny pracownika, pod
warunkiem przedtozenia stosownego zwolnienia lekarskiego,

2) odosobnieniem w zwigzku z choroba zakazna, pod warunkiem przediozenia
stosownej decyzji inspektora sanitarnego,




;:tkoniecz_noéciat sprawowania opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do lat 8, w
.zprzypadku zamkniecia przedszkola lub szkoly, do ktorej dziecko uczeszcza, pod
~warunkiem zloZenia przez pracownika pisemnego o$wiadczenia potwierdzonego
rzez dyrekcje placowki,

wykonywaniem obowiazkoéw okreslonych w przepisach o powszechnym obowiazku
obrony, pod warunkiem okazania stosownego wezwania,

=

wezwaniem w charakterze strony, $wiadka przez odpowiedni organ sadowy Ilub
“administracyjny, pod warunkiem przedstawienia adnotacji urzedowej o wykonaniu

tego obowiazku,

innymi przyczynami usprawiedliwionymi przez przepisy powszechnie obowiazujace.
umenty potwierdzajace usprawiedliwiony charakter nieobecnosci pracownik jest
owiazany przediozy¢ pracodawcy najpézniej w chwili powrotu do pracy po okresie
becnosci.

§7.

N potwierdza obecno$¢ w pracy poprzez podpisanie w chwili przybycia do pracy,
obecnosci wylozonej w sekretariacie zaktadu pracy , pokoj nr 1.

§8.
cownik powinien niezwlocznie , nie pézniej niz w ciggu dwoch dni, zawiadomic¢

codawce o przyczynie nieobecnosci w pracy i przewidywanym czasie jej trwania.

wiadomienie pracodawcy moze nastapi¢ osobiscie, telefonicznie, za posrednictwem
j osoby lub listem poleconym. W wypadku listu poleconego za datg¢ zawiadomienia
aza sig date nadania listu.

§9.

przypadku nieobecnosci w pracy pracownik ma obowigzek przedlozenia
sprawiedliwienia w dniu, w ktorym ponownie stawi si¢ do pracy.

racownik skiada usprawiedliwienie w sekretariacie zaktadu pracy, pokdj nr 1.

I11. Podstawowe prawa i obowigzki pracodawcy.
§10.

Odawca ma w szczeg6lnosci obowiazek:

Znajamiania  pracownikow podejmujacych pracg z zakresem ich obowiazkow,
?Sobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz z ich podstawowymi

rgal}izowania pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
6-Wnle_2 osiaganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji,
WYsokleJ wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

dPeWnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia
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Jwego i prawidlowego wyplacania wynagrodzenia,
3 pl—acownikom nabywania i podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

ia pracownikom, podejmujacym zatrudnienie po ukoficzeniu szkoly warunkow
acych przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy,

ania, w miare posiadanych srodkow socjalnych, potrzeb pracownikow,
ania na ksztaltowanie w zakladzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,

ycznego wydania pracownikowi , w zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy,
ectwa pracy, bez uzaleznienia tego od wczesniejszego rozliczenia si¢ pracownika,

vania obiektywnych 1 sprawiedliwych kryteriow oceny pracy wykonywanych przez
zegolnych pracownikow,

diowego prowadzenia dokumentacji pracowniczej i akt osobowych,

owania i niedopuszczanma do stosowania jakichkolwiek form dyskryminacji,

§11.

cy przystuguje w szczegolnosci prawo do:
stania z wynikow wykonywania przez pracownikOw pracy,

ania pracownikom wiazacych polecen dotyczacych pracy w zakresie, w jakim
cenia te nie sq sprzeczne z obowijzujacymi przepisami lub zasadami wspolzycia
ecznego,

e_;élanja zakresu obowiazkow kazdego pracownika zgodnie postanowieniami umow o
¢ 1 przepisami,

IV. Podstawowe prawa i obowigzki pracownika.
§12.
wnikom przystuguja w szczegdlno$ci uprawnienia do:

trudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umowa o pracg 1 posiadanymi
alifikacjami,

€rminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace,

Poczynku w dniach wolnych od pracy, po zakoficzeniu czasu pracy w dni robocze oraz
podczas urlopow,

iédnakowego i rownego traktowania przez pracodawce z tytutu wypelniania jednakowych
obowiazkow,

Wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP,

tWorzenia przystepowania do organizacii reprezentujacych pracownikow.



13.

wnik ma w szczegolnosci obowigzek:

rzestrzegania czasu pracy ustalonego u pracodawcy,

zestrzega¢ regulaminu i ustalonego u pracodawcy porzadku,

rzestrzegania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
rzeciwpozarowych.

dbania 0 dobro pracodawcy , chronienia jego mienia oraz zachowywania w tajemnicy
ormacji , ktorych ujawni9enie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode,

arzestrzegania w zakladzie zasad wspolzycia spolecznego,
okladnie i sumiennie wykonywac polecenia przelozonych,
zestrzegac tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

ormowac pracodawce o podjeciu dodatkowego zatrudnienia.
§14.

wnikowi zabrania sig:

ywania na terenie zakladu pracy napojow alkoholowych i przyjmowania srodkow
durzajacych oraz przebywania na terenie zaktadu pracy pod wplywem takich napojow
b srodkow,

lenia tytoniu na terenie zaktadu pracy, oprocz miejsc do tego przeznaczonych, ktore
0stang wyraznie oznaczone,

uszczania w czasie pracy , bez zgody bezposredniego przetozonego , miejsca pracy,
noszenia z miejsca pracy, bez zgody przelozonego, jakichkolwiek rzeczy nie bedacych
tasnos$cig pracownika,

AR

korzystywania bez zgody przelozonego sprzetu i materialow pracodawcy do czynnosci
e zwigzanych z wykonywana praca.

V. Czas pracy.
§ 15.

vzasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w
€Jscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

§ 16.

-3 pracy wynosi 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin na tydzien w przy}qtym
ednomiesigcznym okresie rozliczeniowym.

Tydzien roboczy trwa od poniedziatku do piatku,



zien pracy trwa:
: - w poniedziatek od 8:00 do 16:00,
- od wtorku do piatku od 7:30 do 15:30.

asie dnia pracy pracownikowi moze zosta¢ udzielona przerwa nie przekraczajaca 60
wut, przeznaczona na spozycie positku lub zatatwienie spraw osobistych. Przerwa taka

jest wliczana do czasu pracy. O udzieleniu przerwy i1 jej dlugosci decyduje
_zpoéredni przetozony pracownika.

acownikom przystuguje 15-minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

§17.

e nocna przyjmuje sie czas miedzy 22:00 a 6:00, z za pracg w niedziele i Swigta —
godzinach od 6:00 rano w dzien Swigteczny lub niedziele do 6:00 rano dnia

nego.

§18.

: ‘wykonywana ponad normy czasu pracy ustalone zgodnie z §11 pkt 1 stanowi prace w
nach nadliczbowych. Praca taka jest dopuszczalna tylko w razie:

coniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego albo
a ochrony mienia lub usunigcia awarii,

egolnych potrzeb pracodawcy.
§19.

a godzin nadliczbowych, przepracowanych w zwiazku z okoliczno$ciami okreslonymi
 pkt 2, nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika 4 godziny na dobg i 150
zin W roku kalendarzowym.

. §20.
prace w godzinach nadliczbowych, oprocz normalnego wynagrodzenia, przystuguje
atek w wysokosci:

50 % wynagrodzenia — za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych w dni
g¢dace dla pracownika dniami pracy zgodnie z obowigzujacym go rozkiadem czasu
Pracy,

100 °/o wynagrodzenia — za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych w nocy, w
EOlen_ach nadliczbowych w niedziele i $wigta nie bedace dla pracownika dniami pracy
zgodnie z obowigzujacym go rozkladem czasu pracy.

§21.

r_atelli, o ktorym mowa w §15, przystuguje takze za kazda godzing pracy przekraczajaca
¥80dniows, norme czasu pracy w jednomiesigcznym okresie rozliczeniowym.



§22.

K 0 ktorym mowa w § 16 , nie przystuguje, jezeli przekroczenie przecigtne]
jowej normy czasu pracy w jednomiesigcznym okresie rozliczeniowym nastapilo w
racy w godzinach nadliczbowych, za ktore pracownikowi przystuguje prawo do

cu okreslonego W §15.
§23.

; obliczania wynagrodzenia stanowiacego podstawe obliczenia dodatkow, o ktorych
aw §15, okresla regulamin wynagradzania.

§24.

racownikowi Wwykonujacemu  pracg W porze nocnej przystuguje  dodatkowe
yynagrodzenie.
okosé wynagrodzenia, o ktérym mowa w pkt 1, okresla regulamin wynagradzania.

V1. Wynagrodzenie za prace.
§25.
wnikowi przystuguje wynagrodzenie w wysokosci okreslonej w umowie o prace.
§26.

Wynagrodzenie wyplacane jest w kasie zakiadu pracy znajdujacej si¢ jego siedzibig przy
Mazowieckiej 34 pokéj nr 6, 28 dnia kazdego miesiaca , w godzinach od 12:00 do

ezeli dzien wyplaty wypada w dniu wolnym od pracy, wynagrodzenie wynagrodzenie
faca si¢ w poprzednim dniu roboczym.

§27.

odzenie jest wyptacane do rak pracownika lub osoby pisemnie przez niego

§28.

skazane jest, aby nalezne wynagrodzenie¢ pracownikow bylo przekazywane na okreslone
‘:;_ez nich konto bankowe.
| §29.
kladniki wynagrodzenia oraz przystugujace pracownikom premie reguluje regulamin
;_ﬂagradzania.
" VIL Urlopy.
§30.

Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego , nieprzerwanego , platnego urlopu
Wypoczynkowego w wymiarze okre§lonym przez przepisy kodeksu pracy.

- Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. Co najmniej jedna 'czes¢
Wypoczynku powinna trwaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych..



§31.
opy udzielane sa W terminie ustalonym przez pracodawce zgodnie z planem urlopow.

pu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopow pracodawca ma obowigzek udzieli¢

cownikowi najpézniej do kofica pierwszego kwartalu  nastgpnego roku
kalendarzowego.
§32.

kresie wypowiedzenia umowy o pracg pracownik jest obowiazany wykorzystac
tugujacy mu urlop, jesli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

§33.
wnik ma prawo do zadania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku

darzowym w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zglasza zadanie udzielenia
u najpozniej w dniu rozpoczecia urlopu.

VIII. Odpowiedzialno$é¢ porzadkowa pracownikow.

§34.

/ ramach odpowiedzialnosci porzadkowej pracownikow za nieprzestrzeganie przez
‘pracownika ustalonego porzadku, regulaminu, przepisow bhp i przeciwpozarowych
codawca moze stosowac wobec pracownika:

€ upomnienia,

are nagany,

'a nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bhp i przeciwpozarowych, opuszczenie
racy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub

pozywanie alkoholu w czasie pracy lub na terenie Urzedu pracodawca moze rowniez
tosowac wobec pracownika karg pienigzna.

{ara pieniezna zaréwno za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nie
sprawiedliwionej nieobecnosci nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia
racownika, a lacznie kary pienigzne nie moga przewyzsza¢ dziesiatej czesci
nagrodzenia przypadajacemu pracownikowi do wyplaty po dokonaniu ustawowych
Otracen z art. 87 § 1 pkt 1-3 k.p.

PIYW}' z kar pienigznych przeznacza si¢ na poprawg warunkow bezpieczenstwa 1
higieny pracy.

§35.

Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie dwoch tygodni od powzigcia wiadomosci o
aruszeniu obowiazku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia sig tego

I_(afa moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

_iIG_:Zeli z powodu nieobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany,
ieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w punkcie 1 nie rozpoczyna sig, a
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§ 36

sosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj
nia obowiazkéw pracowniczych i date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
enia oraz informujac go o prawie sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis
jomienia skiada sie do akt osobowych pracownika.

§37.

stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegolnosci: rodzaj naruszenia obowigzkow
wniczych, stopief winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§38.

i zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepisow prawa, pracownik moze w
u 7 dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub
zuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni od
a jego wniesienia jest rtownoznaczne z jego uwzglednieniem.

acownik, ktory wniost sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia o jego
drzuceniu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

razie uwzglednienia sprzéciwu wobec zastosowanej kary pieni¢znej lub uchylenia tej
przez sad pracy pracodawca jest obowigzany zwrocié pracownikowi rownowartosé
oty tej kary.

§39.

are uwaza sie za niebyla a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych

racownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze uzna¢ karg za niebyla przed
plywem tego terminu.

epis pkt 1 zdanie pierwsze stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu
zez pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

VIIL Bezpieczenstwo i higiena pracy, ochrona przeciwpozarowa .

§ 40.

ownicy zobowigzani sa do $cistego przestrzegania przepisow i zasad bhp oraz
estrzegania przepisdbw o ochronie przeciwpozarowej. W szczegolnoéci kazdy pracownik

a¢ przepisy i zasady bhp i ochrony przeciwpozarowej, bra¢ udzial w szkoleniu 1
nstroktaz z tego zakresu oraz poddawad sig wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

Wwykonywa¢ prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowaé si¢ do
Wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek przetozonych,

bac o nalezyty stan urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy,

Stosowaé §rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielone srodki ochrony
Indywidualnej zgodnie z ich przeznaczeniem,



locznie zawiadomi¢ przelozonego o zauwazonym wypadku albo zagroZeniu zycia

drowia ludzkiego oraz ostrzec wspolpracownikow, a takze inne osoby znajdujace sig

jonie zagrozenia, O grozacym im niebezpieczenstwie,

sldziata¢ z pracodawcg i przelozonymi w wypetnianiu obowiazkow dotyczacych bhp.

awca jest obowiazany zapewni¢ przestrzeganie przepisOw wymienionych w ust. 1, w

inosci przez wydawanie stosownych polecen, przez usuwanie uchybien 1 zapewnienie
ia wszelkich zalecen organéw nadzoru nad warunkami pracy. W szczegolnosci

dawca jest zobowigzany do:
izowa¢ prace i stanowiska pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne
ki pracy,

oznawa¢ pracownikOw z przepisami i zasadami bhp i z przepisami o ochronie
ciwpozarowej i w tym celu i w zakresie prowadzi¢ systematyczne szkolenie

wa¢é pracownikow na badania lekarskie,

o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczef pracy i wyposaZenia technicznego
oraz o sprawnos¢ srodkoéw ochrony zbiorowej i indywidualnej pracownikow i ich
jowanie zgodnie z przeznaczeniem,

§ 41

a si¢ pracownikom:

i postlugiwania si¢ urzadzeniami i narzegdziami nie zwiazanymi

zenia, gdy pozostaja w ruchu lub pod napigciem elektrycznym.
§ 42.

‘dawc_a dopuéci pracownika do wykonywania pracy, gdy posiada on wymagane
kacje zawodowe, po odbyciu wymaganego szkolenia wstepnego w zakresie bhp,
y przeciwpozarowej i po wyposazeniu w $rodki ochrony indywidualne;.

§ 43.

ki ochrony indywidualnej, niezbedne do stosowania na okreslonych stanowiskach pracy,
'a tabela srodkow ochrony indywidualnej stanowiaca zatacznik nr 1 do regulaminu.

§44.

- Tazie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stwarzaja bezposrednie
e8fozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo wykonywana przez niego praca 'grozi
“IM niebezpieczenistwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac si¢ od
ykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego.



eli powstrzymanie si¢ od wykonania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym mowa w
. 1, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym
rwhocznie przelozonego.

735 powstrzymania si¢ od wykonania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia w
adku, o ktorym mowa w ust. 1 i 2, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§ 45.

¢ wolno zatrudnia¢ kobiet, a w szczeg6lnosci kobiet w ciazy przy pracach i w
srunkach wymienionych w przepisach zawierajacych wykaz prac wzbronionych
bietom oraz w warunkach okreslonych przepisami Kodeksu pracy.

e wolno zatrudnia¢ miodocianych , a w szczegélnosci miodocianych, ktérzy nie
onczyli 16 lat przy pracach i w warunkach wymienionych w przepisach zawierajacych
/kazy prac wzbronionych milodocianym oraz w warunkach okreslonych przepisami
deksu pracy.

X. Postanowienia koncowe .
§ 46.

§y regulaminu nie naruszaja postanowien uméw o pracg zawartych z poszczegdlnymi
wnikami zakladu.

rawach nie uregulowanych w regulaminie maja zastosowanie przepisy kodeksu pracy,
pisy wykonawcze do kodeksu pracy i inne przepisy prawa pracy.

ulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni, od dnia podania do wiadomosci pracownikow
ia 13 czerwca 2003. r. na czas nieokreslony.

amin moze by¢ zmieniony lub uzupetniony w takim samym trybie przewidzianym przez
ISy prawa pracy dla jego wydania.

Y pracownik zobowiazany jest potwierdzi¢ odrgbnym pismem fakt zapoznania si¢ z
13 niniejszego regulaminu.

ownik nowo zatrudniony zobowiazany jest do zapoznania si¢ z regulaminem przed
0czeciem pracy.

(podpis pracodawcy)
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