Zarzadzenie Nr 25.2012
Woéjta Gminy Przytyk
z dnia 2 maja 2012r.

w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 15/2009 Wojta Gminy Przytyk z dn. 18 czerwca 2009r. w
sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Przytyku.

Na podstawie art. 104> w zwiazku z art. 104 ustawy z dn. 26 czerwca 1974 — Kodeks pracy
(Dz. U. z 1998r. Nr 21, poz. 94 z pdzn. zm.) zarzadza sie co nastepuje:

§1 Rozdziat VII §17 ,,Wyplata wynagrodzenia za prace” otrzymuje brzmienie:

i

Wynagrodzenie za prace platne jest co miesiac w formie gotowki w przedostatni dzien
roboczy miesiaca w siedzibie jednostki. Jezeli dzien ten jest dniem wolnym od pracy
wynagrodzenie wyptacane w poprzedzajacym go dniu roboczym.

Pracodawca obowiazany jest do przekazania pracownikowi odcinka listy ptac
zawierajacych wszystkie sktadniki wynagrodzenia

Wyptata wynagrodzenia nastgpuje na rachunek bankowy wskazany przez pracownika
i za jego zgoda.

W szczegolnie uzasadnionych przypadkach wynagrodzenie moze by¢ wyptacane w
kasie Urzedu Gminy.

Wyplata wynagrodzenia za dni niezdolnoci do pracy lub zasitkow chorobowych
dokonywania jest w terminie wyptaty wynagrodzenia.

Do podstawy wyliczenia wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy: zasitkow
opiekunczych, chorobowych i §wiadczen rehabilitacyjnych wlicza si¢ ptace
zasadnicza, dodatek funkcyjny, specjalny, emerytalny, dodatek za godziny
nadliczbowe i nocne, koszty zastepstwa procesowego i dodatkowe wynagrodzenie
roczne, nie wlicza sie dodatku za wieloletnig prace.

Do podstawy wymiaru zasitku macierzynskiego wchodza w/w sktadniki
wynagrodzen.

Dodatek za wieloletnig prace za okres niezdolnosci do pracy z powodu choroby opieki
i zasitku macierzynskiego jest wyptacany w petnej wysokosci.

Nagrody nie sa proporcjonalnie pomniejszane za czas niezdolnosci do pracy i nie
wchodza do podstawy wymiaru wynagrodzenia za czas choroby, zasitkow z
ubezpieczenia chorobowego, opiekunczego, macierzynskiego i $wiadczenia
rehabilitacyjnego.

§2 Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy

§3 Zarzadzenie wchodzi w zycie od dnia podpisania moca obowiazujaca od dnia
1 stycznia 2012r.



Zalacznik Nr 1
do zarzadzenia Nr 15/2009
z dn. 18 czerwca 2009r.

REGULAMIN PRACY

pracownikoéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Przytyku.

ROZDZIALTI.
POSTANOWIENIA OGOLNE.

§ 1.
Regulamin ustala organizacje i przadek w procesie pracy oraz zwiazane z tym prawa i
obowiazki pracodawcy i pracownika.
§3,
Postanowienia regulaminu dotycza wszystkich pracownikéw bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.
§ 3.
Kazdy pracownik przed dopuszczeniem go do pracy podlega zaznajomieniu sie z
regulaminem. Sklada o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z jego tredcia, zaopatrzone w podpis
pracownika i date (dotacza si¢ do akt osobowych).
§ 4.
1) Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
- ,pracodawcy” — nalezy rozumieé¢ Wéjta Gminy,
»pracowniku” — nalezy przez to rozumie¢ osobe pozostajaca z pracodawca w stosunku
pracy.
2) W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje sie przepisy

samorzadowe i kodeksu pracy oraz inne przepisy prawa pracy.

ROZDZIAL I1.
ORGANIZACJA PRACY

§ 5.

1) Pracownicy powinni przychodzi¢ do pracy w takim czasie, aby o godzinie rozpoczecia
pracy byli juz na swoich stanowiskach pracy.
2) Przed przystapieniem do pracy pracownicy obowiazani sg stwierdzi¢ swoje przybycie

wlasnorgcznym podpisem na liscie obecnosci.



3) Liste obecnosci wyklada sie do podpisu przed rozpoczeciem pracy w Urzgdzie Gminy.

4) Liste obecnoscei zabiera sie z punktu o godzinie rozpoczecia pracy.

5) W razie nieobecnosci pracownika wyznacza sie zastepstwo w celu niedopuszczenia do
zaktdcen procesu pracy.

§ 6.
Pracownik wchodzacy jako pierwszy do pomieszczenia, w ktérym pracuje sprawdza czy jest
on prawidtowo zamkniety oraz czy wewnatrz jest wszystko w nalezytym porzadku. W razie
stwierdzenia uszkodzen lub zmian wskazujacych na wtargnigcie do pomieszczenia innych
0s6b podczas nieobecnosci pracownika niezwlocznie o tym informuje bezposrednio
przetozonego, ktéry sprawdza doktadnie stan pomieszczenia nie dokonujac w nim zadnych
zmian i w przypadku potwierdzenia spostrzezen pracownika, w szczegdlnosci brakow w
wyposazeniu lub zniszczen czy uszkodzen albo §ladow pladrowania dokumentéw informuje o
tym Wojta.

§7.

1) Kazde wyj$cie w czasie pracy poza miejsce pracy pracownik obowigzany jest wpisaé
do ksigzki ewidencyjnej nieobecnosci w godzinach pracy, ktéra znajduje sie w ciagu
catego dnia w sekretariacie.

2) Po powrocie pracownik obowiazany jest odnotowa¢ w ksiazce faktyczny czas
powrotu.

§ 8.
Pracownik wychodzacy poza miejsce pracy obowigzany jest powiadomi¢ o tym przelozonego
i uzyskaé od niego zgode na wyjscie.
Niezaleznie od uzyskania zgody wychodzacy poza miejsce pracy w czasie nieobecnosci
obowiazany jest poinformowa¢ pozostatych w pokoju wspoétpracownikéw o przewidywanym
czasie powrotu, a jezeli w pokoju nikt nie pozostaje wywiesié¢ stosowng informacje o

powrocie.

RODZIAEL III.
CZAS PRACY.

§ 9.
1) Czas pracy powinien by¢é w petni wykorzystany przez kazdego pracownika na

wykonanie obowiazkéw stuzbowych.



2) Czas pracy dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych wynosi przecietnie 40 godzin w
pigciodniowym tygodniu pracy i nie moze przekraczaé 8 godzin na dobe w
jednomiesigcznym okresie rozliczeniowym.

3) Dzien pracy trwa.:

- w poniedziatek od godziny 8.00 do godziny 16.00,
- od wtorku do piatku od godziny 7.30 do godziny 15.30.

4) Dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi stosuje sie
podstawowy system czasu pracy.

5) Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalaja
indywidualne umowy o prace. - v 7

6) Pracodawca prowadzi éWidencje ézasu pracy celem prawidlowego ustalenia

wynagrodzenia za prace.
§ 10.

1) wszystkie niedziele i $wigta oraz soboty sa dniami wolnymi od pracy, nie dotyczy to
pracownikow o ktérych mowa w § 9 ust.4.
2) pracownikowi zatrudnionemu w soboty, niedziele i §wieta pracodawca jest

obowigzany zapewni¢ dzien wolny od pracy w innym dniu tygodnia.
§11.

Praca wykonywana ponad normy czasu pracy okreslony w § 9 stanowi prace w godzinach
nadliczbowych. Praca taka jest dopuszczalna tylko na wyrazne polecenie pracodawcy i tylko
W razie zaistnienia szczeg6lnych potrzeb pracodawcy, albo koniecznodci prowadzenia akcji
ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, albo dla ochrony mienia lub usuniecia

awarii. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy w godzinach nadliczbowych.

ROZDZIAL IV.
PODSTAWOWE PRAWA I OBOWIAZKI PRACODAWCY

§ 12.

Pracodawca jest obowiazany w szczegdlnoscei:



D

2)
3)
4)

5)

6)

Zaznajomi¢ pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami.

Zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematycznie
szkolenie pracownikdéw w zakresie bhp.

Terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie.

Utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji.

Stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow ich
pracy.

Prowadzi¢ dokumentacje¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta

osobowe pracownikdéw. N
§ 13,

Pracodawcy przystuguje w szczegdlnosci prawo do:

1) Korzystania z wynikow wykonywanej przez pracownikOw pracy.

2)

1)

2)

4)

Wydawania pracownikom wigzacych polecen dotyczacych pracy w zakresie, w jakim
polecenia te nie sg sprzeczne z obowiazujacymi przepisami lub zasadami wspdtzycia
spotecznego.

Okreslania zakresu obowigzkéw kazdego pracownika zgodnie z postanowieniami

uméw o prace i przepisami.

ROZDZIAL V.,
PODSTAWOWE PRAWA I OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§ 14.

Podstawowym obowiazkiem pracownika jest sumienne i staranne wykonywanie pracy
oraz stosowanie si¢ do polecen przetozonych, ktoére dotycza pracy, jezeli nie sq one
sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowa o prace.

Przestrzeganie czasu pracy ustalonego w Urzedzie.

Przestrzeganie Regulaminu pracy i ustalonego porzadku pracy w Urzedzie.
Przestrzega¢ przepisdéw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy a takze przepisow

przeciwpozarowych.



5)

6)

7

8)
9

Dbaé o dobro Urzedu, chroni¢ jego mienie oraz zachowaé w tajemnicy informacje,
ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode

Zachowanie tajemnicy pafistwowej 1 stuzbowej w zakresie przez prawo
przewidzianym.

Przestrzega¢ w Urzedzie pracy zasad wspdtzycia spotecznego.

Dbaé o czystos¢ i porzadek wokdt swojego stanowiska.

Zabezpieczy¢ nalezycie pomieszczenie po zakonczeniu pracy.

10) Przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych.

§ 15

Pracownikom przystuguja w szczegdlnoscei uprawnienia do:
1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umowa o prace i posiadanymi kwalifikacjami, -
2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace,

3) jednakowego i rownego traktowania przez pracodawce z tytutu wypetniania jednakowych
obowiazkow

4) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP.

D

2)

4)

5)

ROZDZIAL VL
URLOPY I ZWOLNIENIA OD PRACY

§ 16.
Urlop wypoczynkowy udzielany jest pracownikowi na zasadach okreslonych w
kodeksie pracy, zgodnie z planem urlopdw.
W celu potwierdzenia rozpoczecia urlopu, przed terminem jego rozpoczecia
pracownik ma obowiazek ztozy¢ do bezposredniego przetozonego wniosek urlopowy.
Bezposredni przetozony przekazuje wniosek urlopowy ze swojg pisemng akceptacja
do Sekretariatu Urzedu Gminy
Na polecenie bezposredniego przetozonego, przed rozpoczeciem urlopu, pracownik
jest zobowiazany do przekazania niezbednych informacji, dokumentéw i przedmiotéw
osobie, ktéra bedzie go zastepowac.
Urlopu nie wykorzystanego w danym roku kalendarzowym pracodawca ma
obowigzek udzieli¢ pracownikowi najpdzniej do konca pierwszego kwartatu

nastepnego roku kalendarzowego.



6) Na zasadach okreslonych przepisami szczeg6lnymi udziela sie urlopu bezptatnego

pracownikowi.

ROZDZIAL VIL
WYPLATA WYNAGRODZENIA ZA PRACE

§17.

1) Wynagrodzenie za prace ptatne jest co miesiac w formie gotdwki w przedostatni dzief
roboczy miesiaca w siedzibie jednostki. Jezeli dzieni ten jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptaca sie w poprzedzajacym go dnip»roboczym.

2)‘ Pfécodawca obowigzany jes't‘do pfzekazania pracdwnikowi odcinka listy ptac
zawierajacych wszystkie sktadniki wynagrodzenia.

3) Wyptata wynagrodzenia nastepuje w siedzibie Urzedu Gminy (kasa).

4) Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest do rak wiasnych pracownika albo osoby
przez niego upowaznionej, a w razie, gdy nie moze on osobiscie odebraé
wynagrodzenia i ztozyt pisemnego sprzeciwu, co do dokonania wyplaty, do rak
wspoétmatzonka.

5) Wyptaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w formie pienig¢zne;j.

6) Wyptata wynagrodzenia nastepuje w godzinach pracy kasy urzedu.

7) Wyptlata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkéw chorobowych
dokonywana jest w terminie wyptaty wynagrodzenia

8) Do podstawy wyliczenia wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy: zasitkow
opiekunczych, chorobowych i $wiadczen rehabilitacyjnych wlicza si¢ ptace
zasadnicza, dodatek funkcyjny, specjalny, emerytalny, dodatek za godziny
nadliczbowe i nocne, koszty zastepstwa procesowego i dodatkowe wynagrodzenie
roczne, nie wlicza si¢ dodatku za wieloletnig prace.

9) Do podstawy wymiaru zasitku macierzynskiego wchodza w/w sktadniki wynagrodzen.

10) Dodatek za wieloletnig prace za okres niezdolnosci do pracy z powodu choroby opieki
i zasitku macierzynskiego jest wyplacany w pelnej wysokosci.

11) Nagrody nie sg proporcjonalnie pomniejszane za czas niezdolnosci do pracy i nie
wchodza do podstawy wymiaru wynagrodzenia za czas choroby, zasitkow z
ubezpieczenia chorobowego, opiekunczego, macierzynskiego i §wiadczenia

rehabilitacyjnego.



§ 18

1.Z wynagrodzenia za pracg podlegaja potraceniu bez zgody pracownika nastepujace
naleznosci:

1) Sumy egzekwowane na mocy tytutow wykonawcezych,

2) Kary pieniezne przewidziane w art. 108 K.P.
2. Z wynagrodzenia za pracg za pisemng zgoda pracownika moga by¢ potracane naleznosci:

1) Raty pozyczki z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

2) Raty pozyczki z Kasy Zapomogowo — Pozyczkowej

3) Skiadki ubezpieczeniowe na zycie

4) Sktadki na fundusz emerytalny

ROZDZIAL VIIT
NAGRODY I WYROZNIENIA

§ 19.

1. Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskanie szczegblnych osiagnieé i efektéw w
pracy moga by¢ przyznane nagrody i wyréznienia.
2. Nagrody i wyrd6znienia przyznaj e pracodawca.

ROZDZIAL IX

BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY
§ 20

1. Pracodawca i pracownicy zobowiazani sa do scistego przesirzegania przepisow i
zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej.

2 Pracodawca jest obowigzany:
1) Przeprowadzi¢ systematycznie szkolenie pracownikéw w zakresie bhp,

2) Kierowa¢é pracownikéw na badania lekarskie,
3) Pracownikom przydzielana jest nieodplatnie odziez ochronna i $rodki higieny

osobistej na zasadach okreslonych odrgbnym zarzadzeniem.
§ 21

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 niebezpieczenistwem innym osobom pracownik ma prawo powstrzymaé si¢ od
wykonywanej pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego.

§22

Kobiety nie moga by¢ zatrudniane przy pracach szczegélnie ucigzliwych i szkodliwych dla
zdrowia, ujetych w wykazie prac wzbronionych kobietom.



ROZDZIAL X

DYSCYPLINA PRACY

§ 23
1. Pracownik jest obowiazany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy lub sp6znianie do
pracy.
. W razie nie stawienia si¢ do pracy pracownik jest obowiazany zawiadomi¢ Urzad o
przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania w pierwszym dniu jej
nieobecnosci, nie pézniej jednak niz w dniu nastepnym osobiscie, przez inne osoby

lub telefonicznie.

§ 24

W stosunku do pracownika, ktory dopuszeza sie nieprzestrzegania ustalonego porzadku
regulaminu pracy, przepisow bhp oraz przepisdw przeciwpozarowych a w szczegblnosci:
1) sp6znianie si¢ do pracy lub samowolnie opuszcza stanowisko pracy,

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

3) spozywanie alkoholu w czasie pracy,

4) wykonuje polecenia W sposéb niezgodny z otrzymanymi od przetozonych
wskazowkami,

5)wykazuje obrazliwy lub lekcewazacy stosunek do przetozonych,

6) nie przestrzega tajemnicy stuzbowej - moga byé stosowane kary:

a) kara upomnienia,

b)kara nagany,
§ 25

1. Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem prawa, pracownik moze w ciggu 7 dni od
dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw.
2. Udzielane pracownikowi kary dyscyplinarne podlegaja zatarciu po uptywie roku

nienagannej pracy w Urzedzie.
§ 26

Pracodawca moze rozwiazaé umowe o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika w razie:
1) ciezkiego naruszenia przez pracownika podstawowych obowiazkéw pracowniczych,
2) popetnienia przez pracownika w czasie trwania umowy o prace przestgpstwa, ktére
uniemozliwia dalsze zatrudnianie go na zajmowanym stanowisku, jezeli przestepstwo jest
oczywiste lub zostato stwierdzone prawomocnym wyrokiem,
3) zawinionej przez pracownika utraty uprawnien koniecznych do wykonywania pracy na

zajmowanym stanowisku.

ROZDZIAL X1
POSTANOWIENIA KONCOWE
§27
1. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.

2. Regulamin moze by¢ przez pracodawce zmieniony lub uzupeiony w trybie
przewidzianym przez przepisy prawa pracy dla jego wydania.

P § g
ANCELARIA RADCY PRAWNEGO
Gyazyna Gramil
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