REGULAMIN PRACY URZEDU GMINY KOTLIN

Postanowienia ogdlne

8 1. Regulamin pracy urzedu ustala porzadek wewngtrzny w urzedzie jako zaktadzie pracy
oraz zwigzane z tym prawai obowiazki pracodawcy i pracownikow.

§ 2.1 Postanowienia ninigjszego regulaminu pracy obejmuja wszystkich pracownikéw
zatrudnionych w Urzedzie Gminy.

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

3. Sekretarz gminy jest zobowiazana czuwa¢ 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
gminy.

3. Sekretarz gminy zapoznaje wszystkich pracownikdw z pracownikiem nowoprzyjetym, oraz
zapoznaje go ze wszystkimi przepisami dotyczacymi funkcjonowania urzedu, przede
wszystkim z jego obowiazkami.

Obowiazki pracownika

8 4.1 Podstawowym obowiazkiem pracownika jest sumienne i staranne wykonywanie pracy
oraz sosowanie si¢ do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne
z przepisami prawa pracy lub umowa o pracg.
2. Czas pracy nalezy wykorzysta¢ w petni na pracg zawodowsa.
3. Pracownik jest obowiazany w szczeg6lnosci.
1) rzetelniei efektywnie wykonywac prace,
2) przestrzega¢ porzadku w zaktadzie pracy, aw szczegdlnosci ustalonego czasu pracy,
3) przestrzegac przepisow oraz zasad bhp i przepisow ppoz,
4) poddawat si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim | stosowaé Sie do wskazan lekarskich,
5) przestrzega¢ tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach oraz w zakresie ochrony
danych osobowych,
6) dba¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ mienie pracodawcy oraz zachowat w tajemnicy
informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawcg na szkodg,
7) przestrzega¢ zasad wspoétzycia spotecznego,
8) przestrzegac zakazu palenia wyrobOw tytoniowych poza wyraznie wyodrgbnionymi
do tego celu migjscami.

8 5. Cigzkim naruszeniem podstawowych obowiazkow pracowniczych w rozumienie art. 52
par. 1 pkt 1 k.p. jest:
1) zte lub niedbate wykonywanie pracy, ktére mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,
2) razacaniedbalos¢ o maszyny, narzedzia i powierzone materiaty,
3) wykonywanie prac niezwigzanych ze stosunkiem pracy,
4) nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy, czeste spoznianie sig lub samowolne
opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia,



5) stawienie sig do pracy w stanie nietrzezwosci lub po spozyciu innego srodka
odurzajacego lub spozywanie alkoholu lub innego srodka odurzajacego 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 sposdb razaco niezgodny z jego celem, dziatania lub zachowania uznane w kodeksie
pracy za mobbing.

8 6. Naruszeniem obowiazkow pracowniczych jest w szczegolnosci:
1) niewykonywanie lub niedbate wykonywanie obowiazkdw pracowniczych,
2) naruszenie tgjemnicy panstwowej, stuzbowej i w zakresie ochrony danych osobowych
lub niedbalstwo w ochronie tych tajemnic,
3) zakibeenie porzadku i spokoju w miejscu pracy,
4) niewtasciwe zachowanie wobec przetozonych, podwiadnych wspotpracownikéw
i interesantOw nieprzestrzeganie przepisow i zasad bhp oraz przepisow ppoz.

§ 7.1 W razie podegjrzenia lub stwierdzenia naruszenia przez pracownika obowiazku
trzezwosci, bezposredni przelozony pracownika ma obowiazek nie dopusci¢c go do
wykonywania pracy i przebywania na terenie zaktadu pracy.
2. Bezposredni przetozony ma obowiazek odsuniccia od pracy pracownika, ktory spozywat
alkohol w czasie pracy lub w migjscu pracy.
3. Pracownikowi, w stosunku do ktérego istnieje podejrzenie lub stwierdzono naruszenie
obowiazku trzezwosci, przystuguje na jego zadanie prawo przeprowadzenia badania
trzezwosci. Natomiast pracownik ma obowiazek poddania si¢ badaniu, jezeli:
1) ulegt wypadkowi przy pracy i zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze znajdowat si¢
woOwczas w stanie nietrzezwosci,
2) zostalo popetnione przestgpstiwo lub wykroczenie i zachodzi podejrzenie, ze
przestepstwo lub wykroczenie zostato popetnione po spozyciu alkoholu.
4. Jezeli pracownik nie wyrazi zgody na przeprowadzenie kontroli jego trzezwosci,
przeprowadzenie takiej kontroli zleca si¢ organom policji.

Obowiazki pracodawcy

8§ 8. Pracodawca w szczeg6lnosci jest zobowiazany do :

1) zazngjamia¢ pracownikdw podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkow,
sposobem  wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami,

2) organizowat prace W Sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy,

3) organizowa¢ prace w Sposdb zapewniajacy zmniejszenie uciazliwosci pracy,

4) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu,

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

6) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

7) utatwiac pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

8) stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty
prowadzace] ksztalcenie zawodowe Iub szkoly wyzszej warunki  sprzyjajace
przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy,

9) zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkow socjalne potrzeby pracownikow,



10) stosowa¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow ich
pracy,

11) informowa¢ pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wiaze si¢ z wykonywana
praca, prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy
oraz akta osobowe pracownikéw, wptywaé na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad
wspbizycia spotecznego, przeciwdziatac mobbingowi, udostepniat pracownikom
tekst przepisow dotyczacych réwnego traktowaniaw zatrudnieniu.

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

Organizacja pracy

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

2. Pracownik moze opusci¢ miejsce pracy za zgoda bezposredniego przetozonego. Godziny
wyjsciai powrotu do pracy rejestruje si¢ w ewidencji wyjs¢ w godzinach stuzbowych.

3. Pracownik moze przebywaé¢ na terenie zakltadu pracy poza godzinami pracy, za
zezwoleniem woéjta lub sekretarza gminy.

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

8 12. Wykonywanie jakichkolwiek prac na rachunek prywatny na terenie zakladu pracy takze
poza godzinami pracy jest dopuszczalne wytacznie za pisemna zgoda pracodawcy.

§ 13. Korzystanie z telefonéw stuzbowych dla celéw prywatnych jest dozwolone wytacznie
za zgoda bezposredniego przetozonego. Pracownik ma obowiazek pokry¢ koszty prywatnych
potaczen telefonicznych.

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

8 15.1 Pracownik ma obowiazek niezwtocznie zawiadomi¢ pracodawcg o wszelkich zmianach
w stanie rodzinnym, warunkujacych nabycie lub utrat¢ uprawnien do wiasciwych swiadczen.
2. Pracownik ma obowiazek niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o istotnych zmianach
swoich danych osobowych, a w szczegdlnosci o zmianie nazwiska, adresu zamieszkania oraz
danych osoby, ktéra nalezy zawiadomi¢ w razie wypadku przy pracy.

Usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy i zwolnienia od pracy

§ 16.1 Pracownik powinien powiadomi¢ bezposredniego przetozonego 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 uniemozliwigjacej stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
obowiazany niezwtocznie usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy lub spéznienie do pracy,
przedstawiajac bezposredniemu przetozonemu przyczyny nieobecnosci w pracy lub
spbznienia, a na zadanie przetozonego takze odpowiednie dowody.



3. Usprawiedliwienie nieobecnosci w pracy i udzielenie zwolnien od pracy nastepuje na
zasadach okreslonych w powszechnie obowiazujacych przepisach.

Udzelanie urlopéw

§ 17.1 Urlop wypoczynkowy udzielany jest pracownikowi na zasadach okreslonych

w kodeksie pracy, w terminie ustalonym przez pracodawcg po porozumieniu

z pracownikiem.

2. Plan urlop6w ustala sekretarz gminy biorac pod uwage wnioski pracownikow

I koniecznos¢ zapewnienia normalnego toku pracy.

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

4. Na polecenie bezposredniego przetozonego, przed rozpoczgciem urlopu, pracownik jest
zobowigzany do przekazania niezbednych informacji, dokumentéw i przedmiotow osobie,
ktorabedzie 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 zgtasza na pismie zadanie udzielenia urlopu bezposredniemu przetozonemu
mozliwie jak najwczesnigj, z uwzglednieniem ust. 3.

3. Pracownik moze zgtosi¢ wykorzystanie urlopu najp6zniej w dniu jego rozpoczecia. Forma
zawiadomienia jest dowolna, z tym, ze niezwlocznie po powrocie do pracy pracownik
powinien potwierdzi¢ na pismie wykorzystanie urlopu ,, na zadanie’” .

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

2. Przy udzielaniu urlopu bezptatnego dtuzszego niz 3 miesiace pracownik zawiera

z pracodawca porozumienie okreslajace przypadki, w ktérych moze nastapi¢ odwotanie
pracownika z urlopu.

Odpowiedzialnosé¢ pracownikow

8 20. Pracownik, ktory wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowiazkéw
pracowniczych ze swej winy wyrzadzit pracodawcy szkodg, ponos odpowiedzialnosé
materialna na zasadach okreslonych w powszechnie obowiazujacych przepisach.
§ 21.1 Zanieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku
W procesie pracy, przepisow bhp, przepisdw ppoz., atakze przyjetego sposobu potwierdzenia
przybyciai obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci
W pracy, pracodawca moze stosowac:

1) karg upomnienia,

2) karg nagany.
2. Za 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 pieni¢zna.
3. Pracodawca nie moze zastosowac jednoczesnie kilku kar porzadkowych.
4. Wysokos¢ kary pieniezngj, tryb naktadania kar porzadkowych oraz zasady zatarcia kary sa
uregulowane w kodeksie pracy.



Nagrody i wyroznienia

§ 22.1 Pracownikom, ktérzy wzorowo wypetniaja swoje obowiazki, przejawiaja inicjatywe w
pracy oraz podnosza jej wydajnos¢ i jakosé, moga by¢ przyznawane nagrody i wyrdznienia:

1) nagroda pienigzna,

2) nagrodarzeczowa,

3) pochwata pisemna,

4) dyplom uznania.
2. Nagrody i wyréznienia, o ktérych mowa w ust. 1, przyznaje pracodawca na wniosek
bezposredniego przetozonego pracownika lub bez takiego wniosku.
3. Pracownik moze kazdorazowo otrzymac wigcej niz jedna nagrode czy wyrdznienie.
4. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyréznienia sktada si¢ do akt osobowych
pracownika.

System i rozklad czasu pracy

§ 23.1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostgje do dyspozycji pracodawcy w
zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonania pracy.
2. Czas pracy kazdego pracownika wynosi 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin w
pigciodniowym tygodniu pracy.
3. Praca od poniedziatku do piatku rozpoczynasi¢ o 7 *°, akonczy o 15 .
4. Czas pracy sprzataczki trwa:
- od poniedziatku do piatku od godz. 14%° — 22%
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 palaczac.o. w okresie grzewczym trwa:
- od poniedziatku do piatku od godz. 6 % — 14 ®
7. Soboty sa dniami wolnymi od pracy w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy.

§ 24. Pora nocna obejmuije 8 godzin od 22%° do godziny 6 % nastepnego dnia.

8§ 25.1. W 2zwiazku ze szczegblnymi potrzebami pracodawcy, pracownicy moga by¢
zatrudnieni ponad dobowa norme czasu pracy jak réwniez w dzien wolny od pracy

(sobota, niedziela, swigto).

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

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

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

w tygodniu pracy innego dnia wolnego.

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



Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 27.1. Pracodawca ponos odpowiedzialnosé¢ za stan bhp w zaktadzie pracy.

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

W szczegblnosci jest obowiazany:

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

2) zapewniat przestrzeganie w zaktadzie pracy przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy, wydawa¢ polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz
kontrolowa¢ wykonywanie tych polecen,

3) zapewniac wykonanie nakazéw, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy,

4) zapewnia¢ wykonanie zalecen ingpektora pracy.

3. Pracodawca oraz osoba kierujaca pracownikami sa obowiazani znat, w zakresie
niezbednym do wykonania ciazacych na nich obowiazkéw, przepisy o ochronie pracy, w tym
przepisy oraz zasady bhp.

8 28. Przestrzeganie przepisow i zasad bhp jest podsawowym obowiazkiem pracownika.
W szczegolnosci pracownik jest obowiazany:

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

2) wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz sosowac si¢ do
wydawanych w tym zakresie polecen i wskazdéwek przetozonych,

3) dba¢ o0 nalezyty stan urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz 0 porzadek i tad w miegjscu
pracy,

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

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

6) niezwtocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspdtpracownikéw, a takze
inne 0soby znajdujace si¢ W rejonie zagrozenia, 0 grozacym im niebezpieczenstwie,

7) wspoldziata¢ z pracodawca i przetozonymi w wypetnianiu obowiazkow 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 grozi
takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymat si¢ od
wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwtocznie przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, 0 ktorym mowa
w ust.1, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamigjac 0 tym
niezwtocznie przetozonego.

3. Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia
w przypadkach, o ktérych mowaw ust.1i 2, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.
4. Pracownik ma prawo, po uprzednim zawiadomieniu przetozonego, powstrzymaé si¢ od
wykonywania pracy wymagajacej szczegolnej sprawnosci psychofizycznej, w przypadku gdy
jego stan psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego wykonywania pracy i Stwarza
zagrozenie dla innych osob.

8§ 31.1. Szkolenie okresowe pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach, na ktorych
wystepuja szczegblnie duze zagrozenia dla zdrowia oraz zagrozenia wypadkowe,
przeprowadza si¢ raz do roku.



2. Szkolenie okresowe dla pozostatych pracownikdéw przeprowadza sie raz na 5 lat.

§ 32. Okresowe badania pracownikOw przeprowadzane s zgodnie z powszechnie
obowiazujacymi przepisami na koszt pracodawcy.

§ 33.1. Pracownik nie moze by¢ dopuszczony do pracy bez srodkéw ochrony indywidualnej
oraz odziezy i obuwia roboczego przewidzianych do stosowania na danym stanowisku pracy.
2. Zasady przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkOw ochrony indywidualnej
okresla sic odrebnie.

§ 34. Kobiety nie moga by¢ zatrudniane przy pracach szczeg6lnie uciazliwych i szkodliwych
dla zdrowia, ujetych w wykazie prac wzbronionych kobietom.

Postanowienia koncowe

§ 35.1. Ninigjszy regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go
do wiadomosci pracownikow poprzez wywieszenie na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy
Kotlin oraz opublikowanie w BIP.

2. Pracownik potwierdza na pismie zapoznanie si¢ z regulaminem.

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



