ZARZADZENIE Nr6/2014
Burmistrza Gminy i Miasta Mogielnica

z dnia 14 stycznia 2014r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu pracy w Urzg¢dzie Gminy i Miasta w Mogielnicy

Na podstawie art.31 w zw. z art.33 ust.3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz.1591 z pézn. zm), oraz art.42 ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223,p0z.1458 z p6z .zm)

zarzadza si¢ co nastgpuje:

§1

Wprowadza si¢ regulamin pracy Urzedu Gminy i Miasta w Mogielnicy, zwany dalej

regulaminem, stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowiazuj¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy i Miasta w Mogielnicy do zapoznania

si¢ z regulaminem pracy.

§3

Wykonanie zarzadzenia oraz nadzor nad przestrzeganiem regulaminu pracy powierza si¢

Sekretarzowi Gminy i Miasta Mogielnica .

§4
Traci moc Zarzadzenie nr 40 Burmistrza Gminy i Miasta Mogielnica w Mogielnicy z dnia
31 pazdziernika 2008r.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

dr Stapomir Chmielemshi




Zalacznik do Zarzadzenia Nr 6/2014
Burmistrza Gminy i Miasta Mogielnica
z dnia 14 stycznia 2014r.

REGULAMIN PRACY URZEDU GMINY I MIASTA W MOGIELNICY

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin dotyczy pracownikéw Urzedu Gminy i Miasta w Mogielnicy bez wzgledu na
zajmowane stanowiska, rodzaj wykonywanej pracy oraz podstawe nawiazania stosunku

pracy.

§2

1. Regulamin pracy ustala organizacj¢ i porzadek pracy w Urzedzie oraz zwiazane z tym
prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow.
2. W sprawach nie uwzglednionych w regulaminie pracy obowiazuja przepisy Kodeksu

pracy.

§3

Urzad jest pracodawca, za ktérego czynnosci w sprawach zakresu prawa pracy wykonuje

Burmistrz Gminy i Miasta Mogielnica.

§4

Wszystkich informacji wychodzacych na zewnatrz Urzedu Gminy, a dotyczacych jego

funkcjonowania udziela Burmistrz lub inne upowaznione do tego osoby.

BURMISTRZ

dy Stawomir Chmielesosbs




II. PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§5

1. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest sumienne i staranne wykonywanie pracy oraz

stosowanie si¢ do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z

przepisami prawa lub umowg o prace.

2. Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci do:

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7
8)

przestrzegania czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy,

przestrzegania regulaminu pracy i ustalonego porzadku w zakladzie pracy,
przestrzegania przepisoOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepiséw przeciwpozarowych,

dbania o dobro zaktadu pracy, chronienia mienia pracodawcy oraz zachowania w
tajemnicy informacji, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,
przestrzegania zasad wspolzycia spotecznego,

przestrzegania tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

zachowania si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nim,

nalezytego zabezpieczenia po zakoniczeniu pracy urzadzen i pomieszczen pracy.

§6

Razacym naruszeniem przez pracownika ustalonego porzadku i dyscypliny pracy jest w

szczeg6lnoscei:

)
2)
3)
4)
5)
6)

7

8)

zle i niedbate wykonywanie pracy, a takze wykonywanie prac nie zwiazanych z
zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy,

nieprzybycie do pracy, spoznianie si¢ do pracy lub samowolne jej opuszczenie bez
usprawiedliwienia,

stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzeZwosci lub spozywanie alkoholu w miejscu
pracy,

zaklocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

niewlasciwy stosunek do przetozonych, wspotpracownikéw oraz interesantow,
niewykonywanie polecen przelozonych,

nieprzestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych,

nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej pracodawcy,




§7

Za cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkoéw pracowniczych w rozumieniu art.52 § 1

pkt 1 kp uwaza si¢ w szczegdlnosci:

)

2)
3)

4)

stawienie si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub spozywanie alkoholu w
czasie pracy lub po pracy na terenie Urzedu,

samowolne opuszczenie miejsca prac lub nieusprawiedliwiong nieobecno$é w pracy,
stawienie si¢ do pracy w stanie odurzenia narkotykowego i uzywanie narkotykow w
miejscu pracy,

uporczywe naruszanie przepisoOw i zasad BHP oraz przepiséw przeciwpozarowych.

II1. ZAKRES OBOWIAZKOW PRACODAWCY

§8

Pracodawca jest zobowigzany szczegolnosci do:

1)

2)

3)

4)

3)

6)

7)

8)

zapewnienia pracownikowi pracy zgodnie z trescia stosunku pracy oraz ustalonym
zakresem czynnosci,

organizowania pracy w sposéb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy przy
wykorzystaniu uzdolnien i kwalifikacji pracownikow,

zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, prowadzenia
systematycznego szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz kierowania ich na profilaktyczne badania lekarskie,

terminowego i prawidtowego wyplacania wynagrodzenia,

ulatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

prowadzenia dokumentacji w sprawach zWiqzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow,

stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw oceny pracownikdéw oraz

efektow pracy,

przeciwdzialania mobbingowi w pracy.




§9

1. Na pracodawcy cigzy obowiazek niezwlocznego potwierdzenia na pismie rodzaju
zawartej umowy o pracg i jej warunkow .

2. Umowg nalezy wregczy¢ pracownikowi najpdzniej w dniu rozpoczgcia pracy.

3. Pracodawca zobowigzany jest poinformowaé kazdego pracownika na pi$mie, nie
pbZniej niz 7 dni od dnia zawarcia umowy o pracg o:

a) czestotliwosci wyplaty wynagrodzenia za prace,

b) systemie, rozkladzie i okresie rozliczeniowym czasu pracy, ktérym objety jest
pracownik,

¢) wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego, do ktérego uprawniony jest
pracownik,

d) dlugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace.

4. Pracodawca jest obowigzany udostepni¢ pracownikom tekst przepiséw dotyczacych
réwnego traktowania w zatrudnieniu w formie pisemnej informacji wywieszanej na
tablicy ogloszen

5. Pracodawca jest obowiazany do przestrzegania przepisow w zakresie szczegolnej

ochrony pracy kobiet.
IV. SYSTEM I ROZKLAD CZASU PRACY

§10

. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w
zakladzie pracy lub w innym miejscu przeznaczonym do wykonywania pracy.
. Caly czas powinien by¢ przeznaczony na wykonywanie obowigzkow stuzbowych.
§11

. W Urzegdzie obowiazuje 8 godzinny dzien pracy od poniedziatku do piatku od
godz.7*° do 15°°.

. Ewidencja czasu pracy polega na codziennym potwierdzeniu obecnosci w pracy poprzez
zloZzenie podpisu na liscie obecno$ci minimum 5 minut przed ustalong godzing rozpoczecia
pracy.

. Lista obecnos$ci znajduje sie¢ w sekretariacie Urzedu.




§12

Opuszczenie stanowiska pracy lub Urzedu w czasie pracy wymaga uprzedniej zgody
bezposredniego przetozonego. Samowolne opuszczenie stanowiska pracy w czasie godzin

pracy jest zabronione.

§13

Wszystkim pracownikom przystuguje 15 minutowa przerwa wliczona do pracy.

§ 14

1. Czas pracy nie moze przekraczac¢ 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin w przecietnie
pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.

2. Czas pracy osoby niepelnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.
Osoba niepelnosprawna nie moze by¢ zatrudniona w porze nocnej i w godzinach
nadliczbowych. Dotyczy to rowniez kobiet w ciazy i pracownikow opiekujacych si¢
dzieémi do lat 8.

3. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu co najmniej 35 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku

dobowego.

§ 15

Burmistrz Gminy moze, w szczego6lnie uzasadnionych wypadkach, ustali¢ okre$lony dzien

tygodnia dniem wolnym od pracy za odpracowaniem w ustalong sobote danego miesiaca.

§16

1. Pracownicy Urzgdu odbywaja podrdze stuzbowe samochodami prywatnymi wylacznie na
podstawie polecenia stuzbowego Burmistrza, Zastepcy Burmistrza lub Sekretarza.
2. Kobiety w ciazy lub wychowujacej dziecko do lat 4 bez jej zgody nie mozna delegowaé

poza miejsce pracy.




3. Ewidencja wyjazdéw stuzbowych prowadzona jest w sekretariacie Urzedu.

4. Rozliczenie wyjazdow shuzbowych nastgpuje zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej i musi byé dokonane w ciagu 14 dni od zakonczenia podrézy.

5. Do rozliczenia kosztoéw podrdzy pracownik zalacza dokumenty potwierdzajace poniesione
wydatki.

6. W przypadku przekroczenia ustalonego terminu koszty poniesione przez pracownika nie

beda zwracane.

V. URLOPY I ZWOLNIENIA Z PRACY
§17

1. Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i ptatnego urlopu wypoczynkowego
w wymiarze 1 wedtug zasad okreslonych w Kodeksie Pracy. Pracownik nie moze zrzec si¢
prawa do urlopu.

2. Urlopy udzielane sq w terminie zaproponowanym przez pracownika i zaakceptowanym
przez pracodawce.

3. Pracodawca jest obowiazany udzieli¢ na zadanie pracownika, w terminie przez niego
wskazanym, nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik
zglasza zadanie udzielenia urlopu najp6zniej w dniu rozpoczecia urlopu do godz.7*°.

4. Urlop wypoczynkowy niewykorzystany w danym roku kalendarzowym powinien byé
wykorzystany najpdzniej do 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego.

5. Pracodawca moze odwotaé pracownika z urlopu z waznych powodow, ktore nie da si¢
przewidzie¢ w chwili rozpoczecia urlopu.

6. Na uzasadniony pisemny wniosek pracownika Burmistrz moze udzieli¢ urlopu

bezplatnego. Okres urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy.

§18

1. Burmistrz ma obowiazek zwolni¢ z pracy pracownika z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia:

a) na czas niezbedny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowe;j,
samorzadowej, sadu, prokuratury, policji,

b) petiacego funkcje¢ radnego na Sesje Rady i posiedzenia komisji,

¢) wykonania obowigzkowych badan lekarskich.




§19

1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w
wymiarze:

a) 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka, zgonu i pogrzebu
malzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

b) 1- dnia w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednig opieka

¢) po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowigzany jest przedstawi¢
odpis skréconego aktu stanu cywilnego, dotyczacy zdarzenia uzasadniajacego udzielenie
zwolnienia,

d) jezeli pracownik korzysta juz w tym okresie z urlopu wypoczynkowego lub niezdolnosci
do pracy z powodu choroby, to nie przystuguja mu zwolnienia okoliczno$ciowe omowione
W niniejszym paragrafie.

2. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoch potgodzinnych przerw
wliczanych do czasu pracy. Przerwy na wniosek pracownicy moga by¢ udzielane lacznie.

3. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje

w ciagu roku zwolnienie z pracy w wymiarze 2 dni.

§20
W przypadku sp6znienia si¢ do pracy, pracownik powinien niezwlocznie zglosi¢ si¢ do

pracodawcy, celem usprawiedliwienia sp6znienia.

§21
Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy przez bezposredniego przetozonego na czas
niezbedny dla zalatwienia waznej sprawy osobistej. Zwolnienia mozna udzieli¢, gdy zachodzi

nieunikniona i nalezycie uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.




VLWYPLATA WYNAGRODZEN
§22

Pracownikowi samorzadowemu przystuguje wynagrodzenie stosownie do zajmowanego

stanowiska i kwalifikacji zawodowych.

§23

Wyplata wynagrodzenia z prace dokonywana jest w terminie do 28 kazdego miesiaca za
miesigc przepracowany na wskazane przez pracownika konto.

§24

Szczegotowe warunki wynagrodzenia oraz inne $wiadczenia zwigzane z praca i zasady ich

przyznawania ustala regulamin wynagradzania.
VILZASADY PRZYZNAWANIA NAGROD I WYROZNIEN
§25

1. Pracownikom, ktorzy wzorowo wypetniaja obowiazki, wykazujq inicjatywe w pracy,
podnosza swoje kwalifikacje moga by¢ przyznane nagrody i wyrdznienia.
2. Wysoko$¢ nagrody jest uznaniowa i nalezy do kompetencji Burmistrza.

3. Decyzje o przyznaniu nagrody sklada si¢ do akt osobowych pracownika.
VIII. ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA
§26

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych, a takze
przyjetego sposobu przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwienia nieobecnosci w
pracy, pracodawca moze stosowac;

= kar¢ upomnienia,

= kare nagany.




2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisoOw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze
stosowac kar¢ pieni¢zna.

3. Kara moze by¢ stosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika. Kara nie moze
by¢ stosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o naruszeniu obowiazku
pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.

4. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowiazkéw pracowniczych i dat¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac pracownika o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego
wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

5. Kare uwaza si¢ za niebylg i wzmianke o niej usuwa si¢ z akt osobowych pracownika po
roku nienagannej pracy. Pracodawca moze uznaé kare za niebylg przed uptywem tego

terminu.

IX.BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY
§27

1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bhp w zakladzie pracy.
2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i Zycie pracownikow poprzez zapewnienie

bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy.
3. W szczegblnoscei pracodawca jest obowigzany:

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

2) zapewnié przestrzeganie w zakladzie pracy przepiséw oraz zasad bezpieczefistwa i

higieny pracy,
3) wydawac¢ polecenia usunigcia uchybienh w tym zakresie i ich kontrola,
4) przeszkoli¢ pracownikéw w zakresie bhp,

5) organizowaé stanowiska pracy zgodnie z zasadami bhp.

§28

Przestrzeganie przepisow i zasad bhp jest podstawowym obowiazkiem kazdego pracownika.

1. W szczegdlnosci pracownik zobowigzany jest:
a) przestrzegac przepisy i zasady bhp, bra¢ udziat w szkoleniach i instruktazach z tego

zakresu oraz poddawaé si¢ wymaganym egzaminem sprawdzajacym,




b) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen i sprzetu oraz porzadek i tad w miejscu pracy,
¢) poddawa¢ si¢ badaniom lekarskim wstgpnym, okresowym, kontrolnym,
d) bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu w zakresie zasad bhp,
€) uzywac¢ przydzielonej odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony indywidualnej
zgodnie z ich przeznaczeniem.

2. Przed przystapieniem do pracy kazdy pracownik obowigzany jest przedstawi¢ orzeczenie
lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na zajmowanym stanowisku.

3. W przypadku niezdolnosci do pracy trwajacej dtuzej niz 30 dni, spowodowanej choroba,
pracownik podlega ponadto kontrolnym badaniom lekarskim w celu ustalenia zdolnosci

do wykonywania pracy na dotychczasowym stanowisku.

§29

1. Pracodawca obowiazany jest kierowa¢ pracownikdéw na kontrolne i okresowe badania
lekarskie.
2. Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na pi$mie znajomo$¢ przepisoéw oraz zasad

bezpieczenstwa i higieny pracy.

§30

Pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku komputerowym przystuguje czesciowo zwrot
kosztow zakupu okularéw zaleconych przez okuliste w wysokosci 300z, nie cz¢éciej niz raz
na 2 lata. Zmiana wysokosci cze$ciowego dofinansowania ustalana bedzie w formie

Zarzadzenia Burmistrza.

§ 31

1. W ramach $rodkéw ochrony indywidualnej pracownikom przystuguje;
1 paczka herbaty miesigcznie
1 r¢cznik rocznie
1 mydto kwartalnie

1 papier toaletowy miesigcznie




X. PRZEPISY PORZADKOWE
§ 32

1.Pracownik zachowuje drogg stuzbowa we wszystkich sprawach wymagajacych podjecia
decyzji wykraczajacych poza zakres jego kompetencii.
2. We wzajemnych stosunkach pomiedzy pracownikiem i przetozonym obowiazuje
zyczliwosé.

§33

W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje si¢ odpowiednio przepisy:

1) ustawy o pracownikach samorzadowych,
2) kodeksu pracy.

{
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