ZARZADZENIE Nr 85/2008
Wojta Gminy Grodziczno z dnia 15 wrzesnia 2008 r.

w sprawie przyjecia regulaminu pracy w Urzedzie Gminy Grodziczno ustalajacego
organizacj¢ 1 porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i chowigzki pracodawey i
pracownikow.

Na podstawie art. 104 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy ( Dz.U. z
1998 roku Nr 21. poz. 94 z p6éZniejszymi zmianami)

zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam regulamin pracy ustalajacy organizacje i porzadek w procesie pracy oraz
zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow Urzedu Gminy Grodziczno
stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem podjecia.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 65/2005 Wéjta miny Grodziczno z dnia 24 sierpnia 2005 roku
w sprawie przyjecia regulaminu pracy w Urzedzie Gminy Grodziczno ustalajacego
organizacjg i porzadek w procesie pracy oraz zwiazane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i
pracownikow.
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Regulamin pracy
ustalajqcy organizacje i porzqdek w procesie pracy oraz
Zwiqzane Z tym prawa i obowiqzki pracodawcy i

pracownikow obowiqzujqcy w Urzedzie Gminy w Grodzicznie.
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Na podstawie art. 104 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku - Kodeks
Pracy (tekst jednolity z 1998r Nr 21 poz. 94 z pdzZniejszymi zmianami) ustala

si¢, co nastepuje:

Rozdzial 1
Przepisy wst¢pne

§ 1.

1. Regulamin ustala organizacje¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane

z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikéow.

§2.

1. Postanowienia regulaminu dotycza wszystkich pracownikow bez wzgledu

na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

§ 3.

1. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zapoznaniu z
regulaminem. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z tredciag regulaminu,

zaopatrzone z podpis pracownika i date, zostanie dotaczone do akt.

§ 4.
1. llekro¢ w regulaminie jest mowa o pracodawcy, nalezy przez to rozumie¢

Wéjta Gminy Grodziczno.



Rozdzial 11

Obowigzki pracownikow.

§ 5.

1. Podstawowym obowiazkiem pracownika jest:

1) rzetelnie i efektywnie wykonywaé prace,

2) stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sa
one sprzeczne z przepisami prawa lub umowsa o prace,

3) przestrzegaé ustalonego czasu pracy,

4) przestrzegad regulaminu pracy ustalonego w zakladzie pracy,

5) przestrzegaC przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisdw przeciwpozarowych,

6) podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejetnosci pracy,

7) dba¢ o dobro zakladu pracy i jego mienie,

8) przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach,

9) dbad o czystosé i porzadek wokdt swego miejsca pracy,

10) nalezycie zabezpieczy¢ po zakonczeniu pracy urzadzenia i

pomieszczenia pracy.

§ 6.
1. Wstgp i przebywanie pracownika na terenie zakladu pracy w stanie po
spozyciu alkoholu jest zabronione.

2. Na teren zakiadu pracy nie wolno wnosi¢ alkoholu.

§7.

1. Zabrania si¢ pracownikom:




1) opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy bez zgody przetozonego,
2) samodzielnego demontowania c¢zgsci maszyn 1 urzadzen bez

upowaznienia przelozonego.

§ 8.
1. W zwiazku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy pracownik

jest obowiazany rozliczy¢ sie z zakladem pracy.

§9.
1. Wprowadza sie zakaz palenia tytoniu w pomieszczeniach pracy z

wyjatkiem miejsc wydzielonych do palenia.

Rozdzial 111

Czas pracy

§ 10.
1. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystywany przez kazdego

pracownika na wykonywanie obowigzkéw pracowniczych.

§ 11.

1. Czas pracy pracownikdéw nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobeg i
przecigtnie 40 godzin na tydzieh w trzymiesiecznym okresie
rozliczeniowym.

2. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu

pracy ustala si¢ indywidualnie w umowach o pracg.

§ 12.



1. Ustala si¢ nastgpujace godziny rozpoczecia i koniczenia pracy:
1) w Urzgdzie Gminy od poniedziatku do piatku:

a) na stanowiskach administracyjnych w godz. 7.15-15.15

b) sprzataczka w godz. 14.00-22.00

¢) palacz w godz. 6.00-14.00

§ 13.

1. Pora nocna obejmuje czas pomigdzy godzing 22.00-6.00. Za kazda
godzing przepracowana Ww porze nocnej przyshuguje dodatkowe
wynagrodzenie w wysokosci okreélonej przepisami o wynagrodzeniu.

2. Za pracg w dniu wolnym od pracy przystuguje nastepny dzien wolny od
pracy.

3. W przypadku palacza przystuguja dni wolne po okresie grzewczym.

§ 14,

i. Niedziele oraz $wigta okres$lone odrgbnymi przepisami sg dniami
wolnymi od pracy. Za prace w niedziele lub $wieta uwaza si¢ pracg
wykonywana pomigedzy godzing 6.00 w tym dniu a godzing 6.00
nastepnego dnia.

§ 15.
1. Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w

godzinach po rozpoczeciu pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy.

§ 16.
1. Przebywanie pracownikéw na terenie zakladu pracy poza godzinami
pracy, moze mie¢ miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, po

uzyskaniu zgody przetozonego odnotowanej w ksiazce.



§ 17.
1. Przyjscie do pracy potwierdza si¢ podpisem na liscie obecnosci. Wyjscia
stuzbowe 1 prywatne s dopuszczalne za zgoda przelozonego i

odnotowywane sa w ksiazce wyjsé.

Rozdzial IV
Obowigzki pracodawcy

§ 18.

1. Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci:

1) zapewni¢ pracownikowi przydzial w pracy zgodny z trescia zawartej
Umowy O prace,

2) zaznajomi¢ pracownika podejmujacego prace z zakresem jego
obowigzkéw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym
stanowisku pracy,

3) organizowaé pracg¢ w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu
pracy, jak rowniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich
uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej i nalezytej jakosci pracy,

4) zapewni¢ bezpieczenstwo i higieniczne warunki pracy,

5) terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

6) ulatwiaé pracownikowi podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

7) wydawa¢é pracownikowi potrzebne materialy i narzedzia pracy.



Rozdziat V

Urlopy i zwolnienia od pracy

§ 19

. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopow.

. Plan urlopéw ustala si¢ biorac pod uwage wnioski pracownikéw i
potrzeby wynikajace z koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy.
. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody
pracodawcy na karcie urlopowej.

. Na wniosek pracownika w wyjatkowych sytuacjach urlop wypoczynkowy
moze by¢ udzielony poza planem urlopow.

. Urlopu niewykorzystanego zgodnie 2z planem urlopéw nalezy

pracownikowi udzieli¢ najpdzniej do konca I kwartahu nastgpnego roku.

§ 20.
. Pracownikowi na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop
bezplatny.

§ 21.
. W trybie i na zasadach okreslonych stosownymi przepisami pracodawca

jest obowiazany zwolni¢ pracownika od pracy w celu wykonywania

cZynnosci:

1) tawnika w sadzie,

2) czionka komisji pojednawczej,




3) obowiazku §wiadczen osobistych:

a) wykonania powszechnego obowiazku obrony,

b) stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury, policji, oraz organu prowadzacego
postepowanie w sprawach o0 wykroczenia,

¢) przeprowadzenia badan lekarskich i szczepien ochronnych, jezeli nie jest

mozliwe przeprowadzenie tych czynnosci w czasie wolnym od pracy.

2. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996r.
w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz

udzielania pracownikom zwolnien od pracy — stosuje sie odpowiednio.
§ 22.

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla
zalatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja
zalatwienia w godzinach pracy.

2. Za czas zwolnienia z pracy przystuguje wynagrodzenie, jezeli

pracownik odpracowat czas zwolnienia.

§ 23.

1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy na czas
obejmujacy:

1) 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo
zgonu i pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki,
ojczyma, macochy.

2) 1 dzieh — w razie $lubu pracownika albo zgonu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babci, dziadka a takze innej osoby pozostajacej na

utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.



§ 24.
1. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do
14 lat przystuguje w ciagu roku zwolnienie od pracy na dwa dni z

zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

Rozdzial VI
Ochrona pracy kobiet

§ 25.
1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet w cigzy przy pracach w narazeniach na

dziatanie pola elekrtomagnetycznego wysokiej czestotliwosci.

§ 26.
1. Kobiet w ciazy nie wolno zatrudniaé w godzinach nadliczbowych ani w
porze nocne;j.
2. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza stale miejsce
pracy.
3. Pracownika opiekujacemu sie dzieckiem w wieku do 4 lat, nie wolno bez
jego zgody zatrudnia¢ z godzinach nadliczbowych, ani w porze nocnej,

jak réwniez delegowac poza state miejsce pracy.

§ 27.
1. Pracownica karmiaca dziecko piersia ma prawo do dwoéch pétgodzinnych
przerw w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmiaca wigcej

niz jedno dziecko ma prawo do dwdch przerw w pracy po 45 minut kazda.



2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie
przerwy na karmienie piersig nie przystuguja. Jezeli czas pracy

pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna

przerwa na karmienie.
Rozdzial VII
Wyplata wynagrodzenia
§ 28.

1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednio do
wykonywanej pracy i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a

takze ilosci 1 jakosci swiadczonej pracy.

§ 29.
1. Wynagrodzenie pracownika w pelnym wymiarze czasu pracy nie moze

by¢ nizsze od minimalnego wynagrodzenia za prace okreslonego ustawa.

§ 30.

1. Wynagrodzenie zasadnicze lacznie z dodatkiem stazowym i funkcyjnym
oraz dodatkiem specjalnym wyptaca si¢ z dolu 28 kazdego miesiaca,
jezeli ten dzien jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢
w dniu poprzednim.

§31.
1. Z wynagrodzenia podlegaja potraceniu:
1) zaliczki pienigzne udzielone pracownikowi,
2) sumy egzekwowane na mocy tytutéw wykonawczych na zaspokojenie

Swiadczen alimentacyjnych,



3) sumy egzekwowane na mocy tytuldw wykonawczych na pokrycie
naleznosci innych niz swiadczenia alimentacyjne,

4) inne nalezno$ci, na potracenie ktorych pracownik wyrazil zgode, z
zastrzezeniem art. 91 Kodeksu Pracy,

5) kary pieniezne przewidziane w art. 108 § 3 Kodeksu Pracy

Rozdziat VIII

Wyrdznienia i nagrody

§ 32.
1. Za przejawianie inicjatywy w pracy, osiaganie szczegoinych osiagnigé¢ w
pracy moga by¢ przyznane nastepujace wyrdznienia:
1) gratyfikacja pieniezna

2) awansowanie na wyzsze stanowisko.

Rozdzial IX
Dyscyplina pracy

§ 33.

1. Opuszczenie calosci lub czgsci dnia pracy bez uprzedniego zwolnienia
przez pracodawce usprawiedliwiaja wazne przyczyny, a w szczegolnosci:

1) wypadek lub choroba pracownika,

2) wypadek lub choroba czlonka rodziny pracownika wymagajaca
sprawowania przez niego osobistej opieki,

3) okolicznosci wymagajace sprawowania przez pracownika osobiste] opieki
nad dzieckiem w wieku do 8 lat,

4) nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajace terminowe przybycie do pracy,



5) koniecznos$¢ wypoczynku po nocnej podrézy stuzbowej w granicach do 8
godzin od zakonczenia podrozy.

§ 34.

1. O niemoznosci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z goéry wiadomej lub
mozliwe] do przewidzenia pracownik powinien uprzedzi¢ swego
przetozonego.

2. Pracownik jest obowiazany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy lub
spOZnienie si¢ do pracy.

3. W razie niestawienia si¢ do pracy pracownik jest obowiazany zawiadomic
zaklad pracy o przyczynie nieobecno$ci i przewidywanym czasie jej
trwania w pierwszym dniu nieobecnos$ci, nie pozniej jednak niz w dniu
nastgpnym, osobiscie, przez inne osoby, telefonicznie lub za
posrednictwem poczty. W tym przypadku za dat¢ zawiadomienia uwaza
si¢ date stempla pocztowego.

4. W razie nieobecnosci w pracy w zwiazku z niezdolnoscig do pracy
spowodowang choroba pracownika lub czlonka rodziny wymagajaca
sprawowania osobistej opieki, pracownik jest obowiazany usprawiedliwic¢
nieobecnos$¢ doreczajac przelozonemu zaswiadczenie lekarskie najpdZniej

w dniu przystapienia do pracy.

§ 35.
1. Uznanie nieobecnosci w pracy za  usprawiedliwiona lub

nieusprawiedliwiong nalezy do pracodawcy lub osoby upowaznionej.

§ 36.
1. W stosunku do pracownika, ktéry dopuszcza si¢ nieprzestrzegania

ustalonej organizacii i porzadku w czasie pracy a w szczeg6lnosci:



1) spéznia sie do pracy lub samowolnie opuszcza stanowisko pracy bez
usprawiedliwienia ,

2) stawia si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu,

3) spozywa alkohol w czasie pracy,

4) wykonuje polecenia w sposob niezgodny z otrzymanymi od przetozonego
wskazowkami,

5) wykazuje obrazliwy lub lekcewazacy stosunek do przetozonego i
wspotpracownikow,
moga by¢ stosowane kary:

a) upomnienia

b) nagany.

§ 37.
1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa I
higieny pracy, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sig
do pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w czasie pracy

moze by¢ zastosowana rOwniez kara pieniezna.

§ 38.

1. Kara za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzief nieusprawiedliwionej
nieobecnosci nie moze byé wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia, a
lacznie kary pienigzne nie moga przewyzsza¢ dziesiatej czgsci
wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyptaty po dokonaniu
potracen na mocy tytuldw wykonawczych oraz zaliczek pienig¢znych

udzielonych pracownikom.

§ 39.
1. Kara nie moze byé zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia

wiadomosci o naruszeniu obowigzku pracowniczego.



. Kara moze byé¢ =zastosowana tylko po uprzednim wyshuchaniu

pracownika.

§ 40.

. Kary stosuje pracodawca i zawiadamia o tym pracownika na pis$mie.
Odpis pisma sklada si¢ do akt osobowych pracownika.

. Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepiséw prawa,
pracownik moze w ciagu 7 dni od daty zawiadomienia o ukaraniu wnies¢é
sprzeciw. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciaggu 14 dni od dnia jego
whiesienia jest rOwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

. Po roku nienagannej pracy kar¢ uwaza si¢ za niebyla i zawiadomienie o

ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych pracownika.

§ 41.
. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikom, w sposob przyjety w Urzedzie Gminy

Grodziczno.






