Wéjt Gminy
RadkoOw

Zarzadzenie Nr 42/2015
Wjta Gminy w Radkowie
z dnia 17 sierpnia 2015r.

W sprawie: wprowadzenia regulaminu pracy w Urzedzie Gminy w
Radkowie

Na podstawie art. 104°§ 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r.
Kodeks Pracy (t.j. Dz. U. z 2014r. poz. 1502 z p6zn. zm.),
zarzgdzam co nastepuje:

§1

Ustalam Regulamin pracy Urzedu Gminy w Radkowie w brzmieniu zatgcznika
do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.
§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podpisania.
§4

Traci moc Zarzadzenie Nr 1/2004r. Wéjta Gminy w Radkowie z dnia 4 marca
2004 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu pracy z pézniejszymi zmianami.
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Zatgcznik do Zarzadzenia
Nr 42/2015 Wéjta Gminy
w Radkowie z dnia
17 sierpnia 2015r.

REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY W RADKOWIE

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin pracy ustala organizacje i porzgdek w procesie pracy oraz zwigzane z tym
prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw.

§2

Postanowienia regulaminu dotyczg wszystkich pracownikéw Urzedu bez wzgledu na
zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

§3

1. Przed dopuszczeniem pracownika do pracy, pracodawca jest zobowigzany
zapoznac go z trescig regulaminu pracy.

2. 0 zapoznaniu sig z trescig regulaminu, pracownik sktada wtasnorecznie podpisane
oswiadczenie, ktére dotacza sie do akt osobowych.

§4

llekro¢ w regulaminie jest mowa o pracodawcy, nalezy przez to rozumie¢ Wojta
Gminy.

Rozdziat Il
Obowigzki pracodawcy

§5

Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:



1/ zaznajomi¢ pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkdw,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami,

2/ organizowac prace w spos6b zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy,

3/ organizowac prace w sposéb zapewniajgcy zmniejszenie uciazliwoéci pracy,

4/ przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pte¢,
wiek, niepetnosprawnosg, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynaleznosc zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng,

5/ zapewniac bezpiecznie i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy,

6/ terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

7/ utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

8/ zaspokaja¢ w miare posiadanych érodkéw socjalne potrzeby pracownikow,

9/ stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich
pracy,

10/ prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikéw,

11/ niezwtocznego wydawania pracownikowi, w zwiazku z rozwigzaniem lub
wygasnigciem stosunku pracy, Swiadectwa pracy bez uzaleznienia tego od
wczesniejszego rozliczenia sie pracownika i wskazywanie liczby dni urlopu za ktéry
przystuguje ekwiwalent,

12/ wptywa¢ na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspétzycia spotecznego,

13/ przeciwdziata¢ mobbingowi,

14/ w ciggu 7 dni od daty zawarcia umowy o prace pracownik otrzymuje informacje o:
- obowigzujgcej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,

- czgstotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prace,

- sposobie potwierdzenia przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci,

- urlopie wypoczynkowym,

- dtugosci okresu wypowiedzenia,

Rozdziat Il
Obowiazki pracownikdéw

§6

Do Obowigzkéw pracownikow nalezy w szczegdlnosci:



1/ przed rozpoczeciem pracy w Urzedzie, pracownik powinien podda¢ sie wstepnym
badaniom lekarskim wykonywanym przez lekarza medycyny pracy,

2/ sumienne i staranne wykonywanie pracy oraz stosowac sie do polecen
przetozonych, ktére dotycza pracy jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa,
3/ przestrzegac ustalonego czasu pracy w zaktadzie,

4/ przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego w zakfadzie pracy porzadku,

5/ przestrzegac przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepiséw przeciwpozarowych,

6/ podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejetnoéci pracy,

7/ dba¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie,

8/ zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢
pracodawce na szkode,

9/ przestrzegac tajemnicy okre$lonej w odrebnych przepisach,

10/ przestrzegac w zaktadzie pracy zasad wspétzycia spotecznego,

11/ dbac o czystoé¢ i porzadek wokot swojego stanowiska pracy,

12/ nalezycie zabezpieczy¢, po zakorczeniu pracy urzadzenia i pomieszczenia pracy.

Rozdziat IV
Organizacja pracy

§7

1. Czas pracy pracownikéw w petnym wymiarze nie moze przekraczaé¢ 40 godzin na
tydzien i 8 godzin na dobe w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym
okresie rozliczeniowym wynoszgcym 3 miesigce (styczer — marzec, kwiecier —
czerwiec, lipiec — wrzesien, pazdziernik — grudzien).

2. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepetnym wymiarze okreslany jest
indywidualnie w umowie o prace.

3. Czas pracy osoby niepetnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego
stopnia niepetnosprawnosci nie moze przekroczy¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin
tygodniowo, jezeli lekarz przeprowadzajgcy badania profilaktyczne pracownikéw
Urzedu wyda w odniesieniu do tej osoby zaswiadczenie o celowoéci stosowania
skréconej normy czasu pracy. Osoba niepetnosprawna nie moze by¢ zatrudniona w
porze nocnej i w godzinach nadliczbowych.

§8

1. Ustala sig pigciodniowy tydzieri pracy, od poniedziatku do pigtku.



§9

1. Ustala sie nastepujace godziny rozpoczynania i koriczenia pracy od 7°° do 15%.
1a. Ustala sig nastepujace godziny pracy od 9%° do 17° w kazdy wtorek tygodnia dla
nizej wymienionych pracownikéw referatéw Urzedu:

Antoni Suliga — Referat Organizacyjny
Zbigniew Miras — Referat Finansowo-Budzetowy

Anna Nowakowska — Referat Spraw Obywatelskich, Obronnych, Obrony Cywilnej
i USC

Waldemar Napora — Referat Gospodarki Komunalnej, Rolnictwa i Ochrony
Srodowiska”

2. Pracodawca na indywidualny wniosek pracownika moze ustali¢ inne godziny
rozpoczynania i koficzenia pracy.
3. Sprzataczki pracujg w godzinach:

1. Pani Renata Cichon od godz. 11%° do 19%
2. Pani Zofia Lesiak od godz. 6% do 14%

4. Pracownik Domu Kultury od wtorku do soboty kazdego tygodnia w godzinach

od 13*° do 21%

5. Godziny rozpoczynania i koriczenia pracy pracownikdw zatrudnionych w niepetnym
wymiarze czasu pracy ustala sie indywidualnie.

§10

Kazdy pracownik powinien stawic sie do pracy w takim czasie, by w godzinach
rozpoczecia pracy znajdowat sie na stanowisku pracy.

§11

Przebywanie pracownikéw na terenie zaktadu pracy, poza godzinami pracy, moze
mie¢ miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody
bezposredniego przetozonego.

§12

1. Przyjscie do pracy pracownicy potwierdzajg w licie obecnosci.



2. Wyjscie i powrdt w czasie pracy w celu zatatwienia spraw stuzbowych pracownicy
potwierdzajg w ksigzce ewidencji wyjsc.

3. Na pisemny wniosek, pracownik moze by¢ zwolniony od prac na czas niezbedny dla
zatatwienia spraw osobistych, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach pracy.
Zwolnienia udziela Wojt, Sekretarz lub Kierownik Referatu.

4. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 3 pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest pracg
w godzinach nadliczbowych. Odpracowanie powinno nastgpi¢ do korica okresu
rozliczeniowego w terminie uzgodnionym z bezposrednim przetozonym.

§13

1. Niedziele i $wieta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy.
2. Za $wieto wypadajace w sobote, pracownikowi przystuguje inny dzief wolny, ktory
nalezy wykorzysta¢ do korica okresu rozliczeniowego, o ktérym mowa w § 7 ust. 1.

§14

Pora nocna obejmuje czas pomiedzy godzing 22" 3 6%,
§15

Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin,
pracownik ma prawo do wykorzystania z 15 — minutowej przerwy wliczonej do czasu

pracy.

Rozdziat V
Wyptata wynagrodzenia

§ 16

1. Wypfata wynagrodzenia nastgpuje raz w miesigcu.

2. Ustala sie dzien 27 kazdego miesigca, dniem wypfaty wynagrodzenia.

3. Jezeli dzien o ktéorym mowa w ust. 2 przypada na dziert wolny od pracy, wyptata
wynagrodzenia nastepuje w najblizszym dniu roboczym.



§17

Wyptata wynagrodzenia nastepuje na rachunek oszczednosciowo-rozliczeniowy
pracownika, wynagrodzenie to przekazane winno by¢ w takim czasie, aby pracownik
mogt je podjgc z konta w dniu okre$lonym w § 16 ust. 2.

Rozdziat VI
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz
Ochrona przeciwpozarowa

§18

Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczeristwa i higieny pracy
w zaktadzie pracy.

§19

Pracodawca jest zobowigzany do:

1/ zapoznania pracownikéw z przepisami i zasadami bezpieczeristwa i higieny pracy
oraz przepisami o ochronie przeciwpozarowej,

2/ prowadzenia systematycznych szkoleri pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz instruktazu stanowiskowego,

3/ kierowanie pracownikéw na wstepne i okresowe badania leka rskie,

§20

Pracownik jest zobowigzany do:

1/ przestrzegania przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

2/ udziat w szkoleniach i instruktazach z tego zakresu,

3/ dbac o nalezyty stan sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy,

4/ poddawania sie wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim.

§21

Pracodawca nie moze dopusci¢ do pracy pracownika bez aktualnego orzeczenia
lekarskiego stwierdzajacego brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym
stanowisku.



Rozdziat VII
Ochrona kobiet

§22

1. Kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze
nocnej.

2. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowa¢ poza state miejsce pracy.

3. Kobiety opiekujacej sie dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jej zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak réwniez delegowac
poza state miejsce pracy.

§23

1.Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwéch poétgodzinnych przerw w
pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma
prawo do dwdéch przerw w pracy po 45 minut kazda.

2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszy niz 4 godziny dziennie przerwy na
karmienie nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin
dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

Rozdziat VIl
Odpowiedzialno$¢ porzagdkowa pracownikéw

§24

W stosunku do pracownika, ktéry dopuszcza sig nieprzestrzegania ustalonej
organizacji i porzadku w procesie pracy, przepiséw bezpieczeristwa i higieny pracy
oraz przepisow przeciwpozarowych, a w szczegélnosci:

1/ spdznia sie do pracy lub samowolnie opuszcza stanowisko pracy bez
usprawiedliwienia,

2/ stawia sie do pracy w stanie po spozyciu alkoholu,

3/ spozywa alkohol w czasie pracy,

4/ wykazuje obrazliwy lub lekcewazacy stosunek do przetozonych i
wspotpracownikdw,

pracodawca stosuje kare upomnienia lub nagany.



§ 25

1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomoéci o
naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia sie
tego naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana po uprzednim wystuchaniu pracownika.

§26

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac
rodzaj naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez
pracownika tego naruszenia. Odpis zawiadomienia sktada sie do akt osobowych
pracownika.

§27

Kare uwaza sie za niebyta, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie z akt
osobowych pracownika po roku nienagannej pracy.

Rozdziat IX
Przepisy koricowe

§28

Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikdw.

§29

W sprawach nie uregulowanych w niniejszym Regulaminie, majg zastosowanie
przepisy Kodeksu Pracy oraz przepisy ustawy o pracowniach samorzgdowych.




