ZARZADZENIE Nr 222/W/2016
Wéjta Gminy Ceglow
z dnia 26 wrzesnia 2016 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Ceglowie

Na postawie art. 42 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2016 1., poz. 902 z pézn. zm.) i art. 104, 104> ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (Dz. U. z 2014 r., poz. 1502 z p6zn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

Ustala si¢ Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Ceglowie z brzmieniem ustalonym w zalgczniku do
niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Wydziatlu Administracyjno - Organizacyjnego.

§3.
Traci moc Zarzadzenie Nr 149/W/2016 z dnia 2 lutego 2016 roku w sprawie ustalenia Regulaminu

Pracy Urzgdu Gminy w Ceglowie.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, natomiast Regulamin pracy po uplywie 2
tygodni od dnia podania go do wiadomosci pracownikéw w sposéb zwyczajowo przyjety.
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Zalacznik do Zarzadzenia
Wojta Gminy Cegléw Nr 222/W/2016
z dnia 26 wrzeénia 2016 roku

REGULAMIN PRACY URZEDU GMINY W CEGLOWIE

Rozdzial 1.
Postanowienia ogolne

§1.
Regulamin ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownika.

§ 2.
Postanowienie regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy oraz zajmowane stanowisko.

§3.
Osoby lub organy wykonujgce czynnoéci za pracodawce moga udziela¢ pelnomocnictwa do
wystepowania w sprawach spornych w ich imieniu — radcy prawnemu lub innemu pracownikowi.

§ 4.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1. Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Ceglowie,

2. Kierowniku Urzedu- nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Ceglow,
3. Waijcie — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Ceglow,
4. Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Cegléw,
5. Kierowniku Wydzialu — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika wewnetrznej komoérki
organizacyjnej,
6. Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobg pozostajgcg z pracodawca w stosunku pracy,
7. Urzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Ceglowie.
Rozdzial I1.

Organizacja i porzadek pracy

§5.

Obowigzkiem pracownika jest punktualne rozpoczynanie pracy.

Pracownik potwierdza kazdorazowe przybycie do pracy podpisem na liscie obecnosci.

Listg obecnosci wyklada i kontroluje prawidlowe jej wypekianie pracownik ds. kadr.

W przypadku spoznienia pracownik powinien niezwlocznie zglosi¢ si¢ do bezposredniego

przelozonego i pracownika prowadzacego sprawy kadrowe w celu dokonania

usprawiedliwienia.

5. W przypadku zamiaru nieobecnosci pracownika w pracy, powinien on uprzedzi¢ Kierownika
o przyczynie i przewidywanym okresie nicobecno$ci w pracy, jezeli przyczyna tej
nieobecnosci jest z géry wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

6. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
zobowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ Kierownika o przyczynie swojej nieobecnosci
1 przewidywanym okresie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci
w pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng osobe,
telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka tgcznosci albo droga pocztows , przy czym
za date zawiadomienia uwaza si¢ wtedy date stempla pocztowego.

7. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 6 moze by¢ usprawiedliwione szczegblnymi
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okoliczno$ciami uniemozliwiajacymi terminowe dopelnienie przez pracownika tego
obowigzku wskutek jego obloznej choroby polaczonej z brakiem lub nieobecnoscig
domownikéw albo innym zdarzeniem losowym.

8. Spoznienie lub nieobecno$¢ w pracy moga wynika¢ z uzasadnionych przyczyn, o ile
spowodowane s3:

1. choroba pracownika lub opieka nad chorym czlonkiem rodziny pracownika, pod
warunkiem przedlozenia stosownego zwolnienia lekarskiego,

2. odosobnieniem w zwigzku z chorobg zakazna, pod warunkiem przedtuzenia stosownej
decyzji inspektora sanitarnego,

3. koniecznoscig sprawowania opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do lat 8, pod
warunkiem zamknigcia przedszkola lub szkoly, do ktérej dziecko uczeszeza i pod
warunkiem zlozenia pisemnego o$wiadczenia przez pracownika, potwierdzonego przez
dyrekcje placowki,

4. wykonywaniem obowigzkéw okreslonych w przepisach o powszechnym obowiazku
obrony, pod warunkiem okazania stosownego wezwania,

5. wezwaniem w charakterze strony lub $wiadka, przez odpowiedni organ sadowy lub
administracyjny, pod warunkiem przedstawienia adnotacji urzedowej o wykonaniu tego
obowigzku,

6. innymi przyczynami usprawiedliwionymi przez przepisy powszechnie obowiazujace.

9. Dokumenty potwierdzajace usprawiedliwiony charakter nieobecnosci, pracownik jest
zobowigzany przedlozy¢ najpézniej w chwili powrotu do pracy po okresie nieobecnosci.
10. Na okolicznos¢ choroby pracownik sktada zwolnienie lekarskie w terminie 7 dni

od otrzymania zwolnienia.

11. Pézniejsze rozpoczgcie pracy lub jej wezesniejsze zakoniczenie, a takze wyjscie w godzinach
pracy poza zakiad pracy, wymaga uprzedniej zgody bezposredniego przetozonego.
12. Przebywanie w budynku urzgdu poza normatywnymi godzinami pracy wymaga zezwolenia

Kierownika urzedu.

Rozdzial I11.

Podstawowe prawa i obowiazki pracodawcy

§ 6.

Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wéjta zwigzane z nawigzaniem i rozwiazaniem stosunku
pracy wykonuje Przewodniczacy Rady Ceglow.

§7.

Pracodawca ma w szczeg6lnosci obowigzek:

1.

zapoznania pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami,

. Organizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez

osiaganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

. zapewniania bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenie

systematycznych szkolefi pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
terminowego i prawidlowego wyplacania wynagrodzenia,

ulatwiania pracownikom nabywania i podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

stwarzania pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoly warunkéw
sprzyjajacych przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy,

zaspokajania, w miarg posiadanych srodkéw socjalnych, potrzeb pracownikéw,
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wplywania na ksztaltowanie w zakladzie pracy zasad wspolzycia spolecznego,

prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw, a w razie rozwigzania albo wygasniecia stosunku pracy —
niezwlocznego wydania $wiadectwa pracy,

stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny wykonywanej przez
poszczegllnych pracownikow pracy,

niestosowania jakichkolwiek form dyskryminacji,

przeciwdzialania mobbingowi — dziataniom lub zachowaniom dotyczacym pracownika

lub skierowanym przeciwko pracownikowi, polegajacym na uporczywym i dhigotrwalym
nekaniu lub zastraszaniu pracownika,

. informowania pracownikéw o mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub niepelnym wymiarze

czasu pracy, a pracownikow zatrudnionych na czas okreslony o wolnych miejscach pracy.

§8.

Pracodawcy przyshuguje w szczeg6lnoscei prawo do:

L
2.

korzystania z wynikow wykonanej przez pracownikéw pracy,

wydawania pracownikom wiazacych polecen dotyczacych pracy w zakresie, w jakim
polecenia te nie sg sprzeczne z obowigzujagcymi przepisami lub zasadami wspélzycia
spolecznego,

. okreslania zakreséw obowigzkéw pracowniczych kazdego z pracownikéw, zgodnie

z postanowieniami umow o prace i obowigzujgcymi przepisami.

§9.

Osoba dokonujgca czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w imieniu pracodawcy jest Woit, a
w czasie jego nieobecno$ci Zastepca Wojta.

Rozdzial IV.
Podstawowe prawa i obowiazki pracownika

§ 10.

Pracownikom przystuguja w szczeg6lnosci uprawnienia do:

1.

Z.
3

L

zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z postanowieniami umowy o prace i posiadanymi
kwalifikacjami,

terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace,

wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu pracy w dni robocze oraz

w okresach urlopow,

jednakowego i réwnego traktowania przez pracodawcg z tytulu wypelniania jednakowych
obowigzkow,

wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP,

wykonywania pracy w ramach obowiazujacych norm czasu pracy.

§ 11.

Pracownik jest zobowigzany wykonywaé swoje zadania sumiennie i starannie. W szczegdlnosci
pracownik jest zobowigzany do:

i
2.
%

o1 B

przestrzegania przepisOw prawa,

przestrzegania regulaminu pracy i ustalonego porzadku,

przestrzegania przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,

dbania o dobro pracodawcy, nalezyty stan $rodkéw pracy, ochrony jego mienia,
przestrzegania w zakladzie zasad wspdlzycia spolecznego,

przestrzegania ustalonych godzin pracy,

zachowywania porzadku i czystosci na swoim stanowisku pracy oraz w innych
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0.

pomieszczeniach, z ktérych korzysta,

nalezytego zabezpieczenia po zakonczeniu pracy dokumentow, urzadzen i pomieszczen
zachowywania w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na
szkodg, a takze do przechowywania dokumentéw i danych w sposob zgodny

z obowiazujacymi w urzedzie procedurami,

10. zachowania uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwladnymi,

wspolpracownikami oraz w kontaktach z interesantami, a takze zapewnienie im
kompetentnej i profesjonalnej obstugi.

§12.

Pracownikom zabrania sie:

L.

[F'8 )

spozywania na terenie zakladu pracy napojéw alkoholowych i przyjmowania Srodkéw
odurzajacych oraz przebywania na terenie zaktadu pracy pod wplywem takich napojow lub
srodkow,

palenia tytoniu na terenie budynku Urzedu,

opuszczania w czasie pracy miejsca pracy bez zgody bezposredniego przetozonego,
wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody bezposredniego przelozonego, jakichkolwiek rzeczy
niebgdacych wiasnoscig pracownika,

wykorzystania bez zgody Kierownika urzedu sprzetu i materialéw pracodawcy do czynnosci
niezwigzanych z wykonywana praca.

§ 13.

Jesli wymagaja tego potrzeby pracodawcy, pracownicy sa zobowiazani do wykonywania takze
powierzonych im prac innych niz okre§lone w umowie i w innym miejscu pracy pod warunkiem,

ze nie powoduje to obnizenia wynagrodzenia, odpowiada kwalifikacjom posiadanym przez
pracownika i nie stwarza zagrozenia dla jego zdrowia i zycia.

§ 14.

W zwiazku z rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku pracy, pracownik jest zobowigzany:

1.

rozliczy¢ si¢ z urzedem z pobranych zaliczek, pozyczek lub innych zobowiazan,

2. zwréei¢ pracodawcy pobrane narzedzia, materialy, odziez robocza i ochronng, zwrocié

oryginaly udzielonych petnomocnictw (upowaznien),

przekaza¢ dokumenty ze swojego stanowiska pracownikowi przejmujacemu jego zakres
obowigzkéw lub pracownikowi wskazanemu przez przelozonego,

zyska¢ odpowiednie wpisy w karcie obiegowej, stanowiacej zalacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

Rozdzial V.
Czas pracy

§ 15.

Ilekro¢ w przepisach regulaminu jest mowa o:

ks

2,

3.

czasie pracy - nalezy przez to rozumie¢ dlugosé czasu, w ktorym pracownik ma pozostawac
do dyspozycji pracodawcy,

normie czasu pracy - nalezy przez to rozumie¢ czas pracy w ujeciu dobowym

1 tygodniowym,

systemie czasu pracy - nalezy przez to rozumie¢ ogélne zasady wykorzystania czasu pracy
pracownika przez pracodawcg, okreslone w Kodeksie Pracy,

rozkladzie czasu pracy - nalezy przez to rozumie¢ sposéb realizacji norm czasu pracy

W przyjetym systemie czasu pracy,

normie dobowej - nalezy przez to rozumie¢ liczbe godzin przypadajaca do przepracowania
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10.

1.

12.

13.

14.

przez pracownika w ciagu dnia, w przyjgtym systemie czasu pracy,

normie tygodniowej - nalezy przez to rozumie¢ przecigtnie 40 godzin do przepracowania

w tygodniu, w przyjetym okresie rozliczeniowym,

okresie rozliczeniowym - nalezy przez to rozumie¢ wylacznie przyjety przez pracodawce
kalendarzowy okres czasu dla rozliczenia czasu pracy pracownika,

dobie - nalezy przez to rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny, w ktorej
pracownik rozpoczyna pracg zgodnie z obowiazujacym go rozkladem czasu pracy,

tygodniu - nalezy przez to rozumie¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac od
pierwszego dnia okresu rozliczeniowego.

§ 16.
Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w urzedzie
lub w innym miejscu wyznaczonym przez Kierownika urzedu do wykonywania pracy.
W urzgdzie obowiazuje podstawowy system czasu pracy i wynosi on 8 godzin na dobe i 40
godzin na tydzien w trzymiesigcznym okresie rozliczeniowym.
Ustala si¢ nast¢pujgcy tygodniowy rozklad czasu pracy pracownikéw urzedu z zastrzezeniem
ust. 5 - 9:

a) poniedzialek w godz. 8.00 — 18.00
wtorek — czwartek w godz. 8.00 — 16.00
pigtek w godz. 8.00 — 14.00

b) Kasa Urzgdu Gminy jest czynna:
poniedziatek w godz. 8.00 - 17.00
wtorek — czwartek w godz. 8.00 — 14.00
piatek w godz. 8.00 - 13.00

¢) czas pracy sprzataczki: poniedzialek — pigtek w godz. 6.00 — 9.00 oraz 15.00 — 20.00.

Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy jest
proporcjonalny do wymiaru zatrudnienia i ustala si¢ go odrgbnie w umowie o prace.

W urzgdzie moze by¢ stosowany rownowazny system czasu pracy.

Réwnowazny system czasu pracy moze by¢ stosowany do pracownikéw zatrudnionych:

1) na stanowiskach pomocniczych i obstugi,

Pracodawca moze wprowadzi¢ zadaniowy czas pracy, a takze indywidualny czas pracy dla
poszezegolnych pracownikéw, o ile pozwalaja na to obowigzujace przepisy prawa.
Indywidualne rozklady czasu pracy dla poszczegélnych pracownikéw odbiegajace od
okreslonych w ust. 3 moga by¢ ustalane przez Wojta, jezeli przemawia za tym charakter
wykonywanych zadan stuzbowych lub jest to uzasadnione osobista sytuacja pracownika

1 nie zaburza biezacej pracy urzedu.

Kazdy pracownik ma obowigzek stawi¢ si¢ na stanowisku pracy w takim czasie, by w
godzinie poczatkowej wynikajacej z ustalonego dla niego harmonogramu byl gotowy
niezwlocznie podjaé prace.

Wszelkie czynnosci zwigzane z przygotowaniem si¢ do pracy nalezy wykonywaé przez
godzing 8.00

Pracownikom wykonujacym prace co najmniej 6h na dobe przystuguje wliczana do czasu
pracy 15-minutowa przerwa.

Przerwg, o ktérej mowa w ust. 11, pracownik wykorzystuje podczas pracy w okresie od
uplywu jednej godziny od rozpoczecia pracy a przez uptywem jednej godziny poprzedzajacej
zakonczenie pracy.

.Czas wykorzystany na palenie papieroséw nie jest czasem wliczanym do czasu pracy

z wyjatkiem przerwy o ktérej mowa w ust. 11.

Pracownik ma obowigzek odpracowaé czas wykorzystany na palenie papieroséw tego dnia,

w ktérym mialo ono miejsce lub ztozy¢ do plac wniosek o potracenie wynagrodzenia za czas
nie przepracowany.
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§17.
Czas pracy nalezy wykorzysta¢ w pelni na wykonywanie obowiazkéw shuizbowych.
Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia waznych spraw
spolecznych, osobistych i innych, ktére wymagaja zalatwienia w godzinach pracy.
Zwolnienia udziela bezposredni przelozony pracownika na nalezycie uzasadniony wniosek
pracownika.
Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 3 pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi pracy
w godzinach nadliczbowych.
Ewidencja zwolnien /wyjs¢ prywatnych pracownikéw oraz odpracowanego przez pracownika
czasu zwolnienia, zwana ,.Rejestrem wyj$¢” znajduje sie u pracownika ds. kadr.
Kazdorazowe opuszczenie urzgdu przez pracownika wymaga zgody jego bezposredniego
przetozonego i powinno by¢ odnotowane w Rejestrze wyjsé.
Samowolne opuszczenie miejsca pracy stanowi razgce naruszenie ustalonego porzadku pracy
i moze skutkowa¢ karg dyscyplinarng z rozwiazaniem umowy o prace bez wypowiedzenia
wlacznie.
Nieobecnos¢ pracownika nie moze powodowaé zaklécen w zakresie pracy. Za przestrzeganie
tej zasady odpowiedzialny jest przetozony pracownika nieobecnego, ktéry udzielit zwolnienia
lub bezposredni przetozony w innych przypadkach.
Godzing powrotu do pracy odnotowuje si¢ w Rejestrze wyjs$¢ niezwlocznie. Niedopelnienie
tego obowigzku stwarza domniemanie przebywania pracownika poza miejscem pracy do
konca dnia roboczego.
Wszelkie dowody nieobecnosci, wyjasnienia, podania, wnioski i pisma dotyczace spraw
kadrowych przelozeni przekazuja osobie prowadzacej sprawy kadrowe.

§ 18.
Pora nocna obejmuje czas pomig¢dzy godzing 22.00 - 06.00.
Niedziele i $wigta okreslone odrgbnymi przepisami sa dniami wolnymi od pracy. Za prace
w niedziele i $wigto uwaza si¢ prace wykonywang pomiedzy godzing 6.00 w tym dniu
a godzing 6.00 dnia nastgpnego. Niedziele i $wigta przypadajace w obowiazujacym okresie
rozliczeniowym obnizaja odpowiednio wymiar czasu pracy pracownika.
Praca w swigto, niedzielg, nie bedace dniami pracy zgodnie z harmonogramem oraz w dniu
dodatkowo wolnym od pracy rozliczana jest zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy.
Praca w godzinach nadliczbowych rozliczana jest zgodnie z art. 42 ustawy z dnia 21.11.2008
r. 0 pracownikach samorzadowych.

Rozdzial VII.
Urlopy i zwolnienia od pracy

[F8]
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§19.
Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego.
Pracodawca jest zobowigzany udzieli¢ pracownikowi urlopu w tym roku kalendarzowym,
w ktérym pracownik uzyskatl do niego prawo.
Urlopy udzielane s3 zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopéw zatwierdza Kierownik urzedu.
Plan urlopow powinien uwzglednia¢ wnioski pracownikéw oraz konieczno$é zapewnienia
normalnego toku pracy.
Plan urlopéw dostepny jest u pracownika prowadzacego sprawy kadrowe.
Pracownik moze rozpoczaé urlop wylgcznie po uzyskaniu pisemnej zgody Kierownika urzedu
na wniosku urlopowym, ktéry w pierwszej kolejnosci akceptuje Kierownik wydziatu lub
osoba przez niego upowazniona, a nastgpnie Wéjt Gminy.



7. W przypadku Sekretarza, Skarbnika, Kierownikéw wydzialéw wniosek o urlop
wypoczynkowy akceptuje ich bezposredni przelozony.

§ 20.
1. Przesunigcie terminu urlopu poza termin wynikajacy z ustalenh moze nastapié¢ na wniosek
pracownika umotywowany waznymi przyczynami.
2. Przesunigcie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodu szczegdlnych potrzeb
pracodawcy, jezeli nieobecnos¢ pracownika spowodowataby powazne zakiGcenia toku pracy.
3. Kierownik urzgdu moze odwota¢ pracownika z urlopu tylko wéwezas, gdy jego obecnosci
W pracy wymagajg okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu.
4. Pracodawca ponosi koszty przywotania z urlopu na podstawie udokumentowanych kosztéw
poniesionych przez pracownika.
5. Jezeli pracownik nie moze rozpocza¢ urlopu w ustalonym terminie z przyczyn
usprawiedliwiajagcych nieobecnos¢ w pracy, a w szczegdlnosci:
1) czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,
2) odosobnienia w zwiazku z chorobg zakazna,
3) powolania na ¢wiczenia wojskowe albo na przeszkolenie wojskowe na czas do 3 miesigcy,
4) urlopu macierzynskiego, pracodawca przesuwa urlop na termin pézniejszy.
6. Czgsc urlopu niewykorzystang z powodow okreslonych w ust. 3 pracodawca udzieli
w terminie péZniejszym.

§21.
1. Urlopu niewykorzystanego, zgodnie z ustaleniami udziela sie najpézniej do korca trzeciego
kwartatu nastgpnego roku, a pracownik zobowigzany jest ten urlop wykorzystaé.
2. W razie niewykorzystania przyshugujacego urlopu w calosci lub w czesci z powodu
rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy, przyshuguje ekwiwalent pieniezny.

§ 22.
Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymat, gdyby w tym czasie
pracowatl.

§ 23.
Urlop bezplatny moze by¢ udzielany pracownikowi na jego umotywowang prosbe, jezeli nie
spowoduje to zaklécen w pracy. Decyzje o udzieleniu takiego urlopu podejmuje Kierownik urzedu
w oparciu o zgode bezposredniego przelozonego pracownika. Przy udzielaniu urlopu bezplatnego
diuzszego niz 3 miesigce strony moga przewidzie¢ odwolanie pracownika z urlopu z waznych

przyczyn.

§ 24.
Pracodawca jest zobowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym
nie wigeej niz czterech kalendarzowych dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Zadanie nalezy
zglosi¢ najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu.

§ 25.
Pracodawca zwalnia pracownika od pracy okolicznosciowo, o ile takie uprawnienie pracownika
przewidujg przepisy prawa. Pracownik w miare mozliwosci powinien uprzedzi¢ o koniecznosci
zwolnienia od pracy na trzy dni przed planowana nieobecnoscig i wskaza¢ podstawe prawna
uprawnienia.



Rozdzial VIII.
Wynagrodzenie za prace

§ 26.
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace w wysokosci okreslonej w umowie o prace.

§27
Szczegolowe zasady wynagradzania pracownikoéw samorzadowych okresla rozporzadzenie Rady
Ministrow z dnia 18 marca 2009 roku w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych
(Dz.U. 22014, poz. 1786 z pézn. zm.)

§28
Zmiana wynagrodzenia okreslonego w umowie o prace nastepuje w drodze decyzji Wéjta Gminy
zgodnie z odrgbnymi przepisami.

§29

1. Wynagrodzenie wyplacane jest z dolu, przelewem na wskazany przez pracownika numer
rachunku bankowego do 28 dnia kazdego miesigca. Jezeli 28 dzien danego miesiaca jest dniem
Swigtecznym lub wolnym od pracy wyplata wynagrodzenia nastgpuje w dzien poprzedzajacy
ten dzien.

2. W uzasadnionych przypadkach, na wniosek Skarbnika Gminy — Wéjt moze podjaé decyzje
o wyplacie wynagrodzenia we wczesniejszym terminie niz okre$lone w ust. 1

3. Wynagrodzenie wyplacane jest do rgk wilasnych pracownika lub osoby przez niego pisemnie
upowaznione;j.

4. Na pisemny wniosek pracownika wynagrodzenie moze byé wyplacone gotéwka w Kkasie
Urzgdu Gminy, znajdujacej si¢ w jego siedzibie w terminie okreslonym w pkt. 1

5. Z wynagrodzenia za pracg, po odliczeniu skladek na ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne oraz
zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych potraceniu moga podlegaé naleznosci
okreslone w odrebnych przepisach oraz nierozliczone zaliczki pienig¢zne udzielone
pracownikowi.

Rozdzial IX.
Wyposazenie pracownikéw
§ 30.

1. Pracownicy zatrudnieni w Urzgdzie otrzymujg niezbedne wyposazenie do wykonywania pracy
biurowej, ktore kwitujg u pracownika prowadzacego ewidencje materiatéw biurowych.

2. Pracownicy na stanowiskach wyposazonych w sprzet komputerowy ponosza pelna
odpowiedzialnos¢ za prawidtowg obstuge i zabezpieczenie przydzielonego im sprzetu.

3. Wyniesienie materialéw i sprzetu poza teren Urzedu wymaga zgody bezposredniego
przetozonego.

4. Po zakonczeniu pracy do obowiazkéw pracownika nalezy zabezpieczenie dokumentow,
sprzetu i pieczgci oraz zamkniecie okien i drzwi.

5. Pracownik, ktéry uzyskal zezwolenie pozostania w Urzedzie, poza godzinami stuzbowymi,
obowiazany jest zglosi¢ sprzataczce, ze po zakoriczeniu pracy opuszcza budynek.

6. Pracownik opuszczajgcy lokal jako ostatni obowigzany jest poinformowaé o tym sprzataczke
a w przypadku jej nieobecnosci, inng osob¢ upowazniong do zastepstwa.

7. Wszyscy pracownicy zostaja poinformowani o osobach posiadajacych klucze do budynku
Urzedu. Informacja te stanowi tajemnice stuzbowa.

8. Odziez, obuwie robocze i §rodki ochrony indywidualnej przystuguja pracownikom zgodnie
z zalacznikiem nr 2 do niniejszego regulaminu.



Rozdzial X.
Wyréznienia i nagrody

§ 31.
1. Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskanie szczegdlnych osiggnieé i efektow pracy moga
by¢ przyznane nastepujace wyrdznienia:

1. list pochwalny,

2. dyplom uznania,

3. awans,

4. gratyfikacja pieniezna,

5. nagroda rzeczowa.

2.  Wyrodznienia i nagrody przyznaje Kierownik urzedu z wlasnej inicjatywy lub na wniosek
bezposredniego przetozonego pracownika.

3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu wyr6znienia lub nagrody sklada si¢ do akt osobowych
pracownika.

4. Szczegolowe zasady przyznawania wyrdznien i nagréd okresla aktualnie obowigzujacy
Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy w Ceglowie.

Rozdzial XI.
Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownikow

§ 32.

1. Za razgce naruszenie dyscypliny pracy w postaci nieprzestrzegania przez pracownika
ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, przepiséw bezpieczenistwa i higieny pracy,
przepisdéw przeciwpozarowych, przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci
w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnos$ci w pracy, Kierownik urzedu moze stosowaé:

1. kare upomnienia,
2. kare nagany,
3. karg pienieznag

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenistwa i higieny pracy lub
przepisdw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — Kierownik urzedu
moze rowniez stosowac kare pieniezna.

3. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie
kary pieni¢zne nie moga przewyzsza¢ dziesiatej czesci wynagrodzenia przypadajgcego
pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potracen, o ktorych mowa w art. 87 § 1 pkt 1- 3
Kodeksu Pracy.

4.  Wplywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawe warunkéw bezpieczenstwa i higieny
pracy.

§ 33.
1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o naruszeniu
obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesigcy od dopuszczenia sie tego naruszenia.
2. Kara moze byc¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
3. Jezeli z powodu nieobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna sig, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

§ 34.

1. O zastosowanej karze Kierownik urzgdu zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowiazkéw pracowniczych i date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
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naruszenia oraz informujac go o prawie sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
2. Odpis zawiadomienia skfada si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 35.
Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych, stopieft winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§ 36.

1. Jezeli stosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze, w ciagu
7 dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu, wnies¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu
sprzeciwu decyduje Kierownik urzedu. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni od dnia jego
wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

2. Pracownik, kt6éry wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu
tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

3. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub uchylenia tej kary
przez sad pracy, pracodawca jest zobowigzany zwroci¢ pracownikowi réwnowarto$é kwoty
tej kary.

§ 37.
Karg uwaza si¢ za niebylg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych pracownika
po roku nienagannej pracy. Kierownik urzedu moze, z wlasnej inicjatywy, uzna¢ kare za niebyla
przed uptywem tego terminu albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

§ 38.
Za nieprzestrzeganie ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy uwaza sie w szczeg6lnosei:
1. opuszczenie pracy, niestawienie si¢ do pracy lub spéznianie sie bez usprawiedliwienia,
zaklécanie spokoju i porzagdku w miejscu pracy,
wykonywanie na terenie urz¢du prac wlasnych lub prac nie zwigzanych z zadaniami urzedu,
zle, niedbate lub nieterminowe wykonywanie pracy,
uszkodzenie narzedzi, urzgdzen i materialow,
niewlasciwy stosunek do przetozonych, pracownikéw, podwladnych i interesantéw,
stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzeZwym, spozywanie alkoholu na terenie urzedu,
stawienie si¢ do pracy po zazyciu narkotykow i innych $rodkéw odurzajacych, zazywanie
ich na terenie urzedu,
9. palenie tytoniu na terenie urzedu,
10. nieuprawnione udostgpnienie informacji objetej tajemnica,
11. nieinformowanie o zaistnialych niebezpiecznych warunkach pracy lub wypadku albo
niestosowanie si¢ do zasad bezpiecznej pracy i zasad BHP,
12. dzialania dezorganizujace i utrudniajgce pracownikom wykonywanie ich obowiazkéw,
np. wszelkie préby handlu, akwizycji, reklamy, agitacji polityczne;j itp.

2RI PN o B

Rozdzial XII.
Obowigzki dotyczgce bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej

§ 39.

1. Podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika jest bezwzgledne przestrzeganie przepisow
BHP oraz przepisow przeciwpozarowych. W szczeg6lnosci kazdy pracownik jest
zobowigzany:

1. znaé przepisy i zasady BHP oraz przeciwpozarowe,

2. uczestniczy¢ w organizowanych przez pracodawce szkoleniach i ¢wiczeniach z zakresu
BHP i ochrony przeciwpozarowe;,

3. dbac o porzadek i tad na wlasnym stanowisku pracy i w jego otoczeniu,

4. stosowac¢ srodki ochrony zbiorowej i indywidualnej, zgodnie z ich przeznaczeniem,
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5. poddawac si¢ wyznaczonym przez pracodawce badaniom lekarskim oraz stosowaé sie do
zalecen i wskazan lekarskich,

6. niezwlocznie informowa¢ przelozonych o zauwazonych wypadkach w miejscu pracy lub
o stwierdzonych zagrozeniach zycia lub zdrowia,

7. lojalnie wspotdziata¢ z pracodawea i przeiozonyml w wykonywaniu obowigzkéw BHP.

2. Kierownik urzedu jest zobowigzany zapewni¢ przestrzeganie przepiséw wymienionych

w ust. 1, w szczegolnosci poprzez wydawanie stosownych polecen, usuwanie ewentualnych

uchybieﬂ lub zagrozen oraz zapewnienie niezwlocznego wykonania zalecen organéw nadzoru

nad warunkami pracy, w tym organéw spolecznego nadzoru oraz wskazan lekarskich.

W szczego6lnosci Kierownik urzedu jest zobowiazany do:

1. organizowania pracy i stanowisk pracy w sposéb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne
warunki pracy,

2. zapoznania pracownikéw z przepisami i zasadami BHP oraz przepisami o ochronie
przeciwpozarowej i przeprowadzanie szkolen w tym zakresie,

3. kierowania pracownikéw na badania lekarskie,

4. dbania o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen i wyposazenia technicznego oraz
0 sprawno$¢ srodkow ochrony zbiorowej i indywidualnej pracownikéw i ich stosowanie
zgodnie z ich przeznaczeniem.

§ 40.
Zabrania si¢ pracownikom:
1. Wykorzystywania wyposazenia technicznego niezgodnie z przeznaczeniem,
2. Samowolnego przerabiania lub demontowania elementow wyposazenia technicznego, bez
upowaznienia ze strony Kierownika urzedu.

§41.
Kierownik urzedu moze dopusci¢ pracownika do wykonywania pracy wylacznie w przypadku, gdy
posiada on wszystkie wymagane kwalifikacje zawodowe oraz odby} niezbedne szkolenia wstepne
w zakresie BHP i ochrony przeciwpozarowej. Jesli wykonywanie danej pracy wymaga stosowania
Srodkow ochrony indywidualnej lub odziezy i ubrania roboczego, dopuszczenie do pracy moze
nastgpi¢ wylgcznie po odpowiednim wyposazeniu w nie danego pracownika.

§ 42.

1. Jezeli warunki pracy nie odpowiadajg przepisom BHP i stwarzajg bezposrednie zagrozenie
dla zdrowia lub zycia pracownika lub innych oséb, pracownik ma prawo i obowiazek
powstrzyma¢ si¢ od wykonywania pracy i niezwlocznie zawiadomi¢ o tym fakcie
bezposredniego przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od pracy nie usuwa zagrozenia okreslonego w ust. 1, pracownik
powinien niezwlocznie oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, informujac o tym fakcie
bezposredniego przetozonego.

3. Za okres powstrzymania si¢ od pracy w sytuacjach okreslonych w ust. 1 i 2, pracownikowi
przyshuguje prawo do wynagrodzenia.

Rozdzial XIII.
Ochrona pracy kobiet i uprawnienia pracownikéw zwigzane z rodzicielstwem.

§ 43.
1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegélnie uciazliwych i szkodliwych dla ich
zdrowia.
2. Wykaz prac szczegolnie ucigzliwych i szkodliwych dla zdrowia kobiet okresla rozporzadzenie
Rady Ministréw z dnia 10 wrzesnia 1996 r. w sprawie wykazu prac szczegdlnie ucigzliwych
lub szkodliwych dla zdrowia kobiet (Dz. U. z 1996 . Nr 114, poz. 545 z p6zn. zm.).
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§ 44.

1. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej ani
w niedziele i $wigta.

2. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza stale miejsce pracy.

3. Pracownica karmigca dziecko piersiag ma prawo do dwdch potgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwéch
przerw w pracy po 45 minut kazda.

4. Kwestie zwigzane z ochrong stosunku pracy w zwigzku z rodzicielstwem oraz urlopem
macierzynskim, urlopem na warunkach urlopu macierzynskiego, urlopem ojcowskim i urlopem
wychowawczym regulujg przepisy Kodeksu pracy.

§ 45.

1. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem w wieku do lat czterech nie wolno bez jego zgody
zatrudnia¢ w porze nocnej, w niedzielg i $wieta, jak réwniez delegowaé poza state miejsce
pracy.

2. Pracownika sprawujacego piecz¢ nad osoba wymagajaca statej opieki lub opiekujacego sie
dzie¢mi w wieku do lat osmiu, nie wolno bez jego zgody zatrudnia¢ w porze nocnej, w
niedziel¢ i $wigta, jak rowniez delegowaé poza stale miejsce pracy.

3. Pracownik wychowujacy dziecko do czternastego roku zycia zobowigzany jest do ztozenia
w terminie do 15 stycznia kazdego roku kalendarzowego oswiadczenia o zamiarze korzystania
z uprawnienia do 2 dni zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

4. Oswiadczenie sktada sie do pracownika ds. kadr.

Rozdzial XIV.
Przepisy porzadkowe i koncowe

§ 46.

1. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.
2. Regulamin moze by¢ przez Wéjta Gminy zmieniony lub uzupelniony w trybie przewidzianym
przez przepisy prawa pracy w formie anekséw w sposdb obowigzujacy dla jego ustalenia.

§ 47.
We wszystkich sprawach nieunormowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie
przepisy Kodeksu Pracy wraz z przepisami wykonawczymi.

§ 48.
1. Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu pracy sprawuja:
1. Wajt,
2. Sekretarz gminy,
3. Kierownicy wydziatow.
§ 49.

Wojt przyjmuje pracownikow w sprawach skarg, wnioskow i zazalen w dniach i godzinach pracy
urzedu, w terminie uzgodnionym indywidualnie.

§ 50.

Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow, kazdy pracownik potwierdzi zapoznanie si¢ z jego trescig podpisem.
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Pracownik nowo zatrudniony zobowi
r0Zpoczgciem pracy.

§ 51.
gzany jest do zapoznania sie z regulaminem przed

§ 52.

Pracodawca w kazdym czasie na zadanie pracownika udostepnia Regulamin i w razie potrzeby

wyjasnia jego tres¢.
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Zalaeznik Nr 1 do Regulaminu pracy Urz¢du Gminy w Ceglowie
stanowigcego zatgeznik do Zarzadzenia Nr 222/W/2016
Wojta Gminy Cegléw z dnia 26 wrzesnia 2016 roku

Urzad Gminy Ceglow
ul. Kosciuszki 4, 05-319 Cegléw
tel.(0 25) 759 59 39, fax (0 25) 759 59 38

e-mail: urzad@ceglow.pl

www.ceglow.pl
Ceglow, dnia ..............cooovvii i roku
AL 220 eninsiiininn
Pani
(imig i nazwisko pracownike)
(sanowisko stuzbowe) T
Karta obiegowa
Pani/Pana ..........cceuvvunvvnvennnenn.n
L.p | Wydzial Kierownik Data Podpis Uwagi
1. | Administracyjno - | Pan Wojciech Juszczak —
Organizacyjny Kierownik Wydziatu
2. | Finansow Pani Milena Dabrowska —
Skarbnik Gminy
3. | Infrastruktury i Pan Dariusz Uchman -
Zamoéwien Zastgpca Wojta
Publicznych




Zatacznik Nr 2 do Regulaminu pracy Urzedu Gminy w Ceglowie
stanowiacego zalacznik do Zarzadzenia Nr 222/W/2016
Woéjta Gminy Cegléw z dnia 26 wrzesnia 2016 roku

TABELA

Stanowisk oraz norm przydziahi §rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego

dla pracownikéw Urzedu Gminy

Lp. | Stanowisko pracy Zakres wyposazenia Przewidywalny okres
R- odziez i obuwie robocze uzywalnosci
O- odziez i obuwie ochrony indywidualne;
1 R-fartuch
Pracownik prowadzacy | - Z tkanin syntetycznych do zuzycia ~min.36 m-cy
archiwam - lub fartuch drelichowy ' do zuzycia —min.18 m-cy
R-chustka lub czapka drelichowa wg do zuzycia
potrzeb
2
Pracownik referaty R-obuwie gumowe 24 m-ce
gospodarki komunalnej lub obuwie filcowo - gumowe 3 okresy zimowe
3
R-chustka na glowe do zuzycia
R-fartuch drelichowy 18 m-cy
lub z tkanin syntetycznych 36 m-cy
Sprzataczka R-kamizelka cieplochronna* 12 m-cy
R-trzewiki profilaktyczne 3 okresy zimowe
O-rgkawice gumowe do zuzycia
O-kalosze gumowe do zuzycia
4
R-czapka drelichowa do zuzycia
R-ubranie drelichowe 12 m-cy
. R-trzewiki skorzane/gumowe 24 m-ce
Robotnik gospodarczy O-kurtka przeciwdeszczowa dyzurna wg potrzeb
O-kamizelka cieplochronna* 3 okresy zimowe
O-kurtka cieplochronna** 4 okresy zimowe
O-buty gumowo-filcowe 3 okresy zimowe
O-rekawice ochronne do zuzycia
5
Kierowca autobusu R-ubranie drelichowe 12 m-cy
R-trzewiki profilaktyczne 24 m-ce
O-kamizelka cieplochronna 3 okresy zimowe
6 Pracownik ds. obrony
cywilnej R-obuwie gumowe 24 m-ce .
lub obuwie filcowo — gumowe 3 okresy zimowe
7

Konserwator oczyszczalni
Sciekéw,
sieci wodno - kanalizacyjnej

R-trzewiki skérzane/gumowe
R-koszula flanelowa
R-podkoszulek

R-kalesony

O-kurtka cieplochronna**
O-kurtka przeciwdeszczowa
O-czapka cieptochronna
O-buty gumowo — filcowe
O-buty gumowe

24 m-ce

6 m-cy

6 m-cy

6 m-cy

4 okresy zimowe
36 m-cy

4 okresy zimowe
3 okresy zimowe
12 m-cy
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O-rekawice drelichowe do zuzycia
O-rgkawice gumowe do zuzycia
Konserwator R-ubranie drelichowe 12 m-cy
R-trzewiki skérzane/gumowe 24 m-ce
R-czapka drelichowa do zuzycia

*- odziez wydawana w pomieszczeniach nie ogrzewanych lub prac  wykonywanych
okresowo poza budynkiem,

**-odziez wydawana do prac wykonywanych stale poza budynkiem

Srodki ochrony indywidualnej takie jak:

- mydlo w plynie,

- reczniki jednorazowe,

- pasy do mycia rak,

Pracodawca zapewnia w lazienkach budynku Urzgdu Gminy w Ceglowie i ilosciach
odpowiadajacych potrzebom pracownikéw.







