ZARZ ADZENIE NR 10.2016
WOJITA GMINY MIASTKOWO

z dnia3 padziernika 2016 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urgdu Gminy Miastkowo

Na podstawie art. 1848 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks yP(Bz.U.
z 2014 r. poz. 1502) zaydzam,co nastpuje:

§ 1. Ustalam Regulamin Pracy Wdu Gminy Miastkowo stanowty zahcznik do
niniejszego zargzenia.

§ 2. Trag moc:

1. Zarzdzenie Nr 4/06 Wojta Gminy Miastkowo z dnia 21 ae2006 r. sprawie
ustalenia Regulaminu Pracy Jdu Gminy Miastkowo.

2. Zaradzenie Nr SG. 0152 - 9/08 Wojta Gminy Miastkowalria 12 maja 2008 r.
sprawie zmiany Regulaminu Pracy dm Gminy Miastkowo..

3. Zaradzenie Nr 33.2014 Wojta Gminy Miastkowo z dnia 1&dziernika 2014 r.
w sprawie zmiany Regulaminu Pracy lilm Gminy Miastkowo.

4. Zargdzenie Nr 42.2014 Wojta Gminy Miastkowo z dniag8ddnia 2014 r. w sprawie
zmiany Regulaminu Pracy Wdu Gminy Miastkowo.

8 3.Wykonanie zargdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy

8 4.Zarzadzenie wchodzi wzycie po upltywie dwoch tygodni od dnia podania do
wiadomdaci pracownikow.

Wit

Kmierz Gorski



Zatacznik do zarzdzenia Nr 10.2016
Wojta Gminy Miastkowo
z dnia 3 padziernika 2016 r.

REGULAMIN PRACY URZ EDU GMINY MIASTKOWO

|. Postanowienia ogolne

§1

1. Regulamin pracy ustala organizacporzydek pracy oraz zwrane z tym prawa

2.

i obowigzki pracodawcy i pracownikéw.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) zakiadzie pracy - natg przez to rozumieUrzad Gminy Miastkowo
2) pracodawcy - hahy przez to rozumieWajta Gminy Miastkowo.

§2

Postanowienia regulaminu dotyczwszystkich pracownikow, bez wzglu na rodzaj
wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy oraz zajmenstanowisko.

§3

Kazdy nowy pracownik, przed dopuszczeniem do pracysimapozné sic z Regulaminem
Pracy. Gwiadczenie 0 zapoznaniugsz tresciag regulaminu z dati podpisem pracownika,
zostaje dajczone do akt osobowych.

[I. Obowi azki pracownika

§4

Do podstawowych obowgzkow pracownika nalezy:

1.

2
3.
4

o

© o N ©

Przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego Wadale pracy porgku.
Rzetelne i efektywne wykonywanie pracy.
Przestrzeganie ustalonego czasu pracy.

Stosowanie sgi do polecé przetazonych, ktére dotycgz pracy, jéli nie s3 one
sprzeczne z przepisami prawa lub umaprae.

Przestrzeganie przepisow i zasad bezpiestee i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpaarowych.

Podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskomiaemiegtnosci pracy.
Dbanie o dobro zaktadu pracy oraz jego mienie.
Przestrzeganie tajemnicy okienej w odebnych przepisach.

Utrzymywanie z innymi pracownikami poprawnych stolsOw interpersonalnych,
zgodnych z zasadami wspgtia spotecznego.

10. Dbanie o czysta i porzzdek wokot swego stanowiska pracy.



11. Nalezyte zabezpieczenie miejsca pracy po Zakeniu pracy

§5

Zabrania si¢ pracownikom:

1.

Spaywania na terenie zaktadu pracy napojow alkoholdwiyprzyjmowaniasrodkow
odurzagcych oraz przebywania na terenie zaktadu pracyvgagiwem takich napojéw
lub srodkow.

Whnoszenia alkoholu na teren zaktadu pracy.
Opuszczania stanowiska pracy bez zgody p#oelego.

Wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przmbego, jakichkolwiek rzeczy nie
bedacych wtasnécia pracownika.

Wykorzystywania bez zgody przetmego sprztu i materiatdw pracodawcy do
czynndaci niezwigzanych z wykonywanpraa.

§6
W przypadku ustania stosunku pracy pracownik jebbwigzany rozliczy sic z zaktadem
pracy.
§7
Wprowadza s zakaz palenia tytoniu:
1. W pomieszczeniach pracy.
2. W pomieszczeniach socjalnych.
[ll. Czas pracy.
§8
1. Kazdy pracownik jest obowrany przestrzega ustalonego czasu pracy

2.

i wykorzystywa& go w petni na wykonywanie oboyzkOw pracowniczych.

W Urzedzie stosowany jest podstawowy, zadaniowy i przarysystem czasu pracy.
1) zadaniowy czas pracy(ze wzgédu na rodzaj i organizagcjpracy) stosowany jest
w przypadku wanej i konserwatoréw ugzlzeh wodociggowych ;

2) przerywany system czasu pracyobowhzuje na stanowiskach kierowcow
autobusow szkolnych.

3) w podstawowym systemie czasu pracypracuyj pracownicy zatrudnieni na
stanowiskach ukginiczych i obstugi nie wymienieniu w ust. 1 2.

Czas pracy pracownikdéw, nie o przekracza 8 godzin na dapi przecetnie 40
godzin w peciodniowym tygodniu pracy w trzymiesiznym okresie rozliczeniowym
(listopad-stycze, luty-kwiecien, maj-lipiec, sierpig-pazdziernik).

Pracownicy, zatrudnieni w podstawowym systemie wzaacy pracuj od poniedziatku
do pitku w godz. 7 do 15°.

Czas pracy kierowcy przedstawia Bastpujaca:

- od godz. 8 do $°i od godz. 1% do 16°.

- przerwa od godz.*9do 12°.

Za poe nocry przyjmuje s¢ czas mgdzy godz. 2% wieczorem a godz.% rano,
a za praew niedziele wicta - prae w godzinach od % rano w dzié swiateczny lub
niedziet do 7° rano dnia nagpnego.



9.

7. Przyjcie do pracy pracownicy potwierdzgodpisem nadcie obecnéci.
8.

Jako forng kontroli wykorzystania czasu pracy stosujec swidencje Wwy§¢
i wyjazdéw w godzinach ssbbowych.

Brak podpisu pracownika nasdie obecnéci lub wpisu w ewidencji wyg
w godzinach pracy oznacza nieobegna@ymagajca wyjasnienia.

10. Pracownik, jeeli wymagaj tego potrzeby Urdu, mae wykonywa prae poza

ustalonymi godzinami pracy na polecemizetazonego lub za jego zged

11.Odbywanie po godzinach pracyzlyéw regulowane jest ogsnymi przepisami prawa.
12. Za czas wykonywania pracy poza ustalonymi godzingracy i czas dyuréw

pracownikowi przystuguje czas wolny od pracy w wigree odpowiadapym
diugasci pracy.

13.Pracownicy, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynos najmniej 6 godzin,

mog korzysta z 15 minutowej przerwy w pracy wliczonej do czasacy.

§9

Jezeli wymagaj tego potrzeby Urdu, pracownik, na polecenie przatmego

wykonuje pra¢ w godzinach nadliczbowych, w tym w vgtkowych przypadkach télke

W porze nocnej oraz w niedzieléwicta. Polecenie pracy w godzinach nadliczbowych
ma forne pisemn.

Pracownikowi za pracwykonywar na polecenie przetonego w godzinach
nadliczbowych przystuguje, wedtug jego wyboru, wyraaizenie albo czas wolny
w tym samym wymiarze, z tyde wolny czas, na wniosek pracownika,zady¢
udzielony w okresie bezpednio poprzedzagym urlop wypoczynkowy lub po jego
zakaczeniu.

Praca w godzinach nadliczbowych niezaaonie charakteru pracy planowane;.

Liczba godzin nadliczbowych pracownika zatrudnianagpetnym wymiarze czasu
pracy nie mae przekroczy.

- pieciu godzin na dofy

- $rednio dmiu godzin tygodniowo w przyfym trzymiesgcznym okresie
rozliczeniowym.

Ustala s¢ limit godzin nadliczbowych w roku kalendarzowym:
- 250 godzin dla pracownikéw zatrudnionych na stésku urzdniczym oraz na
stanowiskach pomocniczych i obstugi,

§10

Nieobecné¢ pracownika w pracy powinna bypdnotowana z zaznaczeniem czy jest to
nieobecn&¢ usprawiedliwiona czy tenieusprawiedliwiona.

. W czasie nieobecrioi pracownika jego prgcwykonuje osoba, ktéra ma w zakresie

czynndci zastpstwo za tego pracownika.
Nieusprawiedliwione spinienia do pracy, naruszenie wymiaru czasu przerwy
I nieusprawiedliwiona nieobecfow pracy § naruszeniem dyscypliny pracy.

§11

Pracownik mae opuci¢ stanowisko pracy w godzinach pracy tylko za zgod
bezpdredniego przetmonego i jest obowrzany dokoné& wpisu w "Ewidencji wy§¢"
w godzinach stbowych.



2.

1.
2.

Czas pracy paviecony na zatatwianie spraw osobistych podlega odpvaniu
W Ciggu miesjca.

§12

Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracgégo pracownika.
Pracownik ma prawo wgtlu do ewidencji czasu pracy.

IVV. Obowiazki pracodawcy.

§13

Pracodawca jest zobowgzany:

1.

W

oo bk

© N

Zapozna pracownika podejmuagego pra¢ z zakresem jego oboyzkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku orazjego podstawowymi
uprawnieniami.
Zapewné nalezyta organizag} pracy.
Zapewné bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prai@dystematyczne
szkolenia pracownikow w zakresie bhp.
Utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych.
Terminowo i prawidtowo wyptadawynagrodzenie za prac
Zaspakajaw miar posiadanyclrodkéw bytowe, socjalne i kulturalne potrzeby
pracownikow, mgdzy innymi:

a) herbata — 100 g /miesknie,

b) mydto- 100 g/miegiznie;

C) ecznik — 1 szt. rocznie
Zapewné¢ pracownikowi potrzebne do pracy materiaty.
Niestosowa i nie dopuszcza do stosowania jakichkolwiek form dyskryminacji.
Udostpni¢ pracownikom tekst przepiséw dotycych réwnego traktowania
w zatrudnieniu. Fakt udaginienia tych przepisbw pracownicy potwierdzaj
wiasnoecznym podpisem.
Wplywat na ksztaltowanie w zakladzie pracy prawidtowychsazh wspdtycia
spotecznego.

V. Urlopy i zwolnienia od pracy.

§14

Pracownikom przystuguje prawo do corocznego, nmEpvanego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach éllreych w Kodeksie pracy, a tak w innych
przepisach szczegélnych.

§15
Urlop wypoczynkowy udzielany jest na wniosek pranida

. Termin urlopu ustalany jest w oparciu o wniosekcprenika przy uzgodnieniu

konieczndci zachowania normalnego toku pracy zaktadu .
Urlopu pracownikowi udziela Sekretarz , a Sekretaia\V6jt.

Udzielenie pracownikowi urlopu wypoczynkowego rasie poprzez:



1) wyrazenie pisemnej zgody przez osoby uprawnione na \kniagopowym
ztozonym przez pracownika lub

2) pisemne poinformowanie pracownika o termiriepu udzielonego mu w okresie
wypowiedzenia.

5. Pracodawca jest obgrany udziek pracownikowi urlopu wypoczynkowego w tym
roku kalendarzowym, w ktorym pracownik uzyskat dego prawo.

6. Pracodawca jest obayzany udziekk nazgdanie pracownika, w terminie przez niego
wskazanym, nie wcej niz 4 dni urlopu w kadym roku kalendarzowym. Pracownik
zgtaszazadanie udzielenia urlopu najpdiej w dniu rozpocgcia urlopu do godziny 8.00.

7. Odwotanie pracownika z urlopu wypoczynkowegaenasipic¢ tylko w przypadkach
okreslonych w Kodeksie pracy.

8. Urlop wypoczynkowy niewykorzystany w danym rdtalendarzowym powinien gy
wykorzystany najpgniej do 30 wrzénia nas¢pnego roku kalendarzowego.

8§16
1. Na wniosek pracownika, pracodawcazaadzielt mu urlopu bezptatnego.

2. Udzielenie urlopu bezptatnego nie meospowodowé zaktocenia normalnego toku
pracy.

3. Za zgod pracownika, wyraong na pimie, pracodawca nie udzielé pracownikowi
urlopu bezptatnego w celu wykonania pracy w innyaktadzie.

4. Udzielenie urlopu bezptatnego zgodnie z ust. 3zenoasipi¢ tylko przez okres
ustalony w porozumieniu rulzy pracodawcami.

5. Okres urlopu bezptatnego, o ktérym mowa w ust43wlicza s¢ do okresu pracy, od
ktérego zaleg uprawnienia pracownicze u dotychczasowego pracogaw
8§17

Pracownikom przystugajzwolnienia od pracy okéne w rozporzdzeniu Ministra Pracy
i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w spirawposobu usprawiedliwiania nieobegrio
w pracy oraz udzielania pracownikom zwolned pracy (Dz. U. z 2014r., poz. 1632).

VI. Bezpieczastwo i higiena pracy, ochrona przeciwpgarowa.

§18

1. Pracodawca i pracownicy zoba&ani g do przestrzegania przepisow i zasad bhp oraz
przepisow przeciwpa@rowych.

2. Zasady dotycyzre przydziatu odzigy i obuwia roboczego , okfka zahcznik do
Regulaminu.
8§19

Pracodawca jest zobowgzany:



2.

Zapozné pracownikbw z przepisami | zasadami bhp oraz pszep
przeciwpagarowymi.

. Prowadzt systematyczne szkolenia pracownikébw w zakresieegisbw i zasad,

o ktérych mowa w ust. 1.
Organizowa prae uwzgkdniajgc zasady bhp i przepisy przeciwaoowe
Kierowat pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie.

Pokry koszty zakupu okularéw korygigych wzrok dla oséb zatrudnionych do pracy
na stanowiskach wypoganych w monitory ekranowe, u ktérych w wyniku bada
profilaktycznych stwierdzono potrzekch stosowania.

Poinformow& pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore age st z wykonywan
prag oraz zasadach ochrony przed zagroami. Informacja dotygra ryzyka
zawodowego przekazywana jest dlazdego pracownika podczas szkolenia
stanowiskowego. Fakt zapoznania siryzykiem zawodowym pracownik potwierdza
podpisem.

§ 20

Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlegigpwemu szkoleniu
w zakresie zasad bhp i przepiséw przecizgrowych.

Fakt przeszkolenia, o ktdrym mowa w ust. 1, prad&vpotwierdza wkasn@cznym
podpisem.

§21

W razie wypadku przy pracy przyczyny jego powstarstala w cigu siedmiu dni
komisja w sktadzie:

1) inspektor prowadgcy sprawy bhp,

2) pracownik odpowiedzialny za sprawy kadrowe.

Rejestr wypadkow przy pracy prowadzi pracownik osligalzialny za sprawy bhp.

VII. Ochrona pracy kobiet i mtodocianych

§ 22

Nie wolno zatrudni@kobiet przy pracach szczegolniegitiwych lub szkodliwych dla
zdrowia, okrélonych odebnymi przepisami.

§23
Kobiety w chzy nie wolno zatrudnia w godzinach nadliczbowych, ani w porze
nocnej.
Kobiety w cizy, nie wolno bez jej zgody delegoévpoza state miejsce pracy.

Kobiety opiekugcej st dzieckiem w wieku do lat czterech nie wolno begzzgody
zatrudnig w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, j@kniez delegowa
poza state miejsce pracy.

§24

Pracownica karmta dziecko piergi ma prawo do dwdéch potgodzinnych przerw
w pracy wliczonych do czasu pracy.



2. Pracownica karmca piersi wi¢cej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch
czterdziestogiciominutowych przerw, wliczonych do czasu pracy.

3. Na wniosek pracownicy przerwy oktene w ust. 1 i 2 magby¢ udzielanedcznie.

4. Przerwy na karmienie nie przystugygracownicy zatrudnionej przez czas krétszy ni
cztery godziny dziennie.

5. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekraczasszegodzin dziennie, przystuguje jedna
przerwa na karmienie.

§25

1. W zakfadzie pracy zabronione jest zatrudnianie psktdra nie ukaczyta szesnastu
lat.

2. Zatrudnianie miodocianych (osob ktére aukpyly 16 lat, a nie przekroczyty 18) przy
okreslonych pracach i czas pracy oklega odrebne przepisy.

VIIIl. Wyptata wynagrodzen
826

1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za praxpowiednie do wykonywanej
pracy i kwalifikacji, a take jakaci i ilosci swiadczonej pracy.

2. Wynagrodzenie zasadniczecznie z dodatkami, wyptacane jest co mjest dotu
w dniu 26 kadego miesjca.

3. Jeeli dzien wyptaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzewigptaca st w dniu
poprzednim.

4. Pracodawca na wniosek pracownika ma oheek udosipnic mu dokumentacje
ptacowg do wghdu .

§ 27

1. Wyptata wynagrodzenia dokonywana jestatavtasnych pracownika albo osoby przez
niego upowaione;.

2. Wynagrodzenie, na wniosek pracownikazerm¢ przekazywane na jego rachunek
oszogdnasciowo-rozliczeniowy lub w inny ustalony sposob.

IX. Dyscyplina pracy
§28

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonegamglicu, regulaminu pracy,
przepisOw bhp oraz przepiséw przecivwamwych, pracodawca me stosowé:
1) kag upomnienia,
2) kag nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisowp blub przepisow
przeciwpaarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwiesteayianie si do pracy
w stanie nietrzevosci lub spaywanie alkoholu w czasie pracy stosuje &ary
przewidziane w Kodeksie Pracy.



3. Kara nie mae by zastosowana po uptywie 2 tygodni od pawi wiadomdci o
naruszeniu obowzku pracowniczego i po uptywie 3 miesy od dopuszczeniacsi
tego naruszenia.

4. Kara mae byt zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pradcavn

5. Przy stosowaniu kary bierze¢spod uwag w szczegoln&i: rodzaj naruszenia
obowigzkéw pracowniczych, stopiewiny pracownika i jego dotychczasowy stosunek
do pracy.

6. Jeeli zastosowanie kary napito z naruszeniem przepisOw prawa, pracownikzeno
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu Wéisprzeciw. O uwzgldnieniu
lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca. ddigeucenie sprzeciwu wagu
14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczjega uwzgtdnieniem.

7. Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw, me w chgu 14 dni od dnia zawiadomienia o jego
odrzuceniu wysipi¢ do gdu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.
§29
1. Kary stosuje kierownik zaktadu i zawiadamia o tyragpwnika na gimie.

2. Odpis pisma o ukaraniu sktada dio akt osobowych pracownika.

3. Kare uwaza st za nieby4, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt @sgbh
pracownika po roku nienagannej pracy.

4. Przepis pkt. 3 stosuje ¢siodpowiednio w razie uwzglinienia sprzeciwu przez
pracodawe albo wydania przezd pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

X. Postanowienia kaicowe.
§ 30

Zmiana lub uzupetnienie regulaminu r@ste w trybie jego uchwalenia.
§31

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulamineap zastosowanie przepisy Kodeksu
Pracy , akty wykonawcze do Kodeksu Pracy oraz wstapracownikach samadowych.



