Zarzadzenie Nr 4/2011
Wojta GminyChlopice
z dnia 20 stycznia 2011 roku

W sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Chtopice

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie
gminnym (Dz.U. 2001 Nr142, poz.1591 z p6zn. zm.) zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam Regulamin Pracy Urzedu Gminy Chtopice stanowigcy zatacznik
nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Nadzér nad realizacjg niniejszego Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi
Gminy. '

§4
Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

WQJT GMINY
HEORIC



Zatacznik Nr1 do Zarzadzenia Nr 4/2011
Wojta Gminy Chiopice
z dnia 20 stycznia 2011 r.

REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY CHLOPICE

Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin Pracy Urzedu Gminy Chiopice, zwany dalej ,,Regulaminem”, okredla organizacje
i porzadek w procesie pracy oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i
pracownikéw zwiazane z dziatalno$cia Urzedu Gminy Chlopice:

1) czas pracy

2) obstuge interesantow,

3) zabezpieczenie akt i mienia urzedu

4) obowiazki i uprawnienia,

5) bezpieczefistwo i higiena pracy,

6) nagrody i wyr6znienia,

7) odpowiedzialnos$¢ porzadkowa,

8) postanowienia koncowe.

§ 2.

Regulamin obowiazuje wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na zajmowane stanowisko, jak
rowniez podstawe nawigzania stosunku pracy.

Rozdzial 11
CZAS PRACY

§ 3.

1. W Urzedzie Gminy Chloplce, zwanymdale_] ;;ﬁriédeln”, obowigzuja;
1) 40 godzinny tydzief pracy,
2) 8 godzinny dzien pracy.

2. Dniami pracy w Urzedzie sa nastgpujace dni robocze tygodnia: poniedziatek, wtorek,
~“$roda, czwartek i pigtek, z zastrzezeniem ust. 3 pkt.2.

3. Dniami wolnymi od pracy w Urzedzie sa:
1) dni ustawowo wolne od pracy,
2) dodatkowe dni wolne od pracy okreslone w odrebnym zarzadzeniu.



§ 4.
.Wprowadza si¢ nastepujacy rozklad czasu pracy w Urzedzie:
1) w dni tygodnia, o ktérych mowa w § 3 ust. 2 w godzinach — od 7:00 do 15:00,
2) w dodatkowe dni wolne od pracy okresli odrebne zarzadzenie.

§ 5.

Czas pracy w Urzedzie nalezy wykorzystywaé catkowicie na wykonywanie zadan
stuzbowych.

§ 6.
1. Kazdy pracownik po przyjsciu do pracy zobowiazany jest podpisaé liste obecnosci.
2. Jako formy kontroli wykorzystywania czasu pracy stosuyje sie:

1) list¢ obecnodci,

2) ewidencje wyj$é w godzinach pracy,

3) ewidencje podrozy stuzbowych (delegaciji),

4) ewidencje zwolniefr z powodu niezdolnodei do pracy na wskutek choroby i
macierzynstwa oraz zwolnieh z tytuhn  sprawowania osobistej opieki nad
cztonkami rodziny,

5) ewidencje urlopéw i innych usprawiedliwionych nieobecnosdci,

6) ewidencje sp6znien do pracy.

3. Brak podpisu pracownika na liscie obecnosci lub brak wpisu do ewidencji wyjsé w
godzinach pracy oznacza nieobecnosé wymagajaca wyjasnienia.

§7.

1. Wyjscie pracownika poza Urzad w godzinach pracy jest mozliwe po uzyskaniu zgody
Wojta, lub Sekretarza Iub bezposredniego przetozonego i dokonaniu odpowiedniego wpisu w
ksiazce wyjsé. _
2. W przypadku jednorazowego wyjscia pracownika poza Urzad w godzinach pracy w
sprawach prywatnych; ,

1) do 4 godzin - przerwe w pracy nalezy odpracowa¢ w danym miesigcu,

2) 4 godziny lub wigcej wyjscie w ramach urlopu.

§ 8.
1.Pracownik moze wykonywaé pracg poza normalnymi godzinami pracy za zgoda lub na
polecenie przetozonego, jezeli wymagajg tego potrzeby Urzedu.
2. Pracownik za prace dodatkows, poza normalnymi godzinami pracy ma prawo do odbioru
przepracowanych godzin w danym miesiacu lub za zgodg kierownika w dowolnym czasie.

§9.

1. Urlopy wypoczynkowe wykorzystywane sa zgodnie z planem tych urlopow
zatwierdzonym przez kierownika Urzedu.

2. Wykorzystanie urlopu wypoczynkowego w innym terminie niz w wynikajacym z planu
urlopéw, moze nastapié¢ za zgodg, kierownika Urzgdu na pisemny wniosek pracownika,
zaopiniowany pozytywnie przez bezposredniego przelozonego.

3. O imnych zwolnieniach od pracy oraz o usprawiedliwieniu nieobecnosci lub spoznienia do
pracy decyduje kierownik Urzedu. :

4. O wszelkich przyczynach nieobecnogci w pracy, w tym takze z powodu choroby,
pracownik obowigzany jest niezwlocznie powiadomi¢ kierownika Urzedu lub Sekretarza.



§ 10.

W czasie pracy pracownikowi przystuguje przerwa na spozycie positku do 15 minut. Przerwa
ta nie moze zakl6ci¢ normalnego toku pracy Urzedu, w szczegdlnosei obshugi interesantow.

Rozdzial IT1 )
OBSLUGA INTERESANTOW

§ 11.
Pracownicy przyjmujg interesantéw przez caly czas urzedowania z wyjatkiem kasy, ktora
czynna jest w godzinach ustalonych odrebnie.

§12.
Postowie na Sejm, senatorowie oraz radni przyjmowani sa w pierwszej kolejnosci.

§ 13.
Interesanci zamiejscowi powinni byé przyjmowani przed interesantami zamieszkalymi na
terenie gminy.
§ 14.
1. Obstuga interesantéw powinna byé rzeczowa i sprawna z zachowaniem zasad
uprzejmosci.
2. Jezeli do ostatecznego zatatwienia sprawy wymagana jest akceptacja kierownika Urzedu
badz poswiadczenia pieczecig urzedowa, to czymnodci z tym zwigzane wykonuje
pracownik zalatwiajgcy sprawe. ’

Rozdzial IV
ZABEZPIECZENIE AKT I MIENIA URZEDU

§ 15.
1. Akta, pieczatki, sprzet informatyczny itp. urzadzenia powinny by¢ zabezpieczone przed
dostgpem 0séb postronnych. '

2. Zabrania si¢ wynoszenia dokumentéw i wyposazenia poza teren Urzedu bez zgody na to
bezposredniego przetozonego.

§ 16.
Pracownik opuszczajacy jako ostatni lokal biurowy obowigzany jest zamknaé pomieszczenie
a klucz umiesci¢ w.przeznaczonej na ten cel odpowiedniej gablocie, Za zgoda kierownika
Urzgdu klucz do pomieszczenia biurowego moze by przechowywany osobiscie przez
pracownika. ‘

§17.
L. Pozostawanie w biurze poza godzinami pracy wymaga zezwolenia kierownika Urzedu lub
Sekretarza gminy.
2. Pracownik, ktéry uzyskal zezwolenie na pozostawanie w biurze poza godzinami pracy,
obowigzany jest nalezycie zamknaé pomieszczenia biurowe.

§ 18.
Pracownicy sg informowani o osobach posiadajacych klucze do budynku Urzedu. Informacje
te stanowig tajemnice stuzbowa.



Rozdzial V
OBOWIAZKI I UPRAWNIENIA

§ 19.

Ustawowe obowiazki pracownikéw okresla ustawa z dnia 22 marca 1990 1. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z p6ézn. zmian.).

§ 20.

Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)

realizacja zadan wspélnych wynikajacych z regulaminu organizacyjnego,

sumienne, rzetelne i bezstronne wykonywanie powierzonych zadan,

przestrzeganie ustalonego w urzedzie czasu pracy i porzadku,

zachowanie tajemnicy w kazdym przypadku gdy dobro urzedu i sprawy tego wymaga,
zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikiem, podwladnym
1 wspoltpracownikami,

zachowanie szczegolnej grzecznosei w kontaktach z mieszkaficami gminy,
zachowanie si¢ z godnoscia w pracy i poza nia,

staranny i estetyczny ubidr,

§ 21.

Do obowiazkéw pracodawcy nalezy:

1)
2)
3)
4)
: 5)

nalezyta organizacja pracy, '

umozliwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji i szkolenie ich,
prezentacja nowoprzyjetego pracownika,

terminowe wyplacanie wynagrodzenia i innych $wiadczef,
organizowanie narad, spotkan i odpraw z pracownikami.

§ 22.

Do podstawowych uprawnien pracownika naleza:

1)
2)

3)

otrzymanie przystugujacego urlopu wypoczynkowego zgodnie z kodeksem pracy,
awans wewnetrzny, jezeli praca wykonywana jest w sposéb nienaganny i co zostalo
stwierdzone ocena, .

otrzymanie urlopu okolicznosciowego w przypadkach okreslonych przepisami prawa.

§23.

Do podstawowych uprawnieri pracodawcy naleza:

1)
2)

3)

wybor terminu, przedmiotu i osoby w celu przeprowadzenia kontroli,

wybdr i stosowanie kar porzadkowych,

skierowanie pracownika do wykonania chwilowe] lub okreslonej czynno$ci nie
zwigzanej z jego stanowiskiem w przypadku zadad nie przypisanych do innego
stanowiska. '

§ 24.

1. Wyplata wynagrodzenia za pracg odbywa sie w kasie Urzedu w godzinach jego pracy lub
na konto pracownika wg zlecenia.



2. Termin wyplaty wynagrodzenia, o ktérym mowa w ust. 1, ustala si¢ na dzien 28 kazdego
miesigca lub inny za zgoda kierownika urzedu.
3. Jezeli termin, o ktérym mowa w ust. 2, przypada na dzien wolny od pracy, to wyplaty
wynagrodzenia dokonuje si¢ w dniu roboczym:
1) nastgpujacym po tym terminie,
2) poprzedzajacym ten termin — w zaleznoéci od wystepujacych okolicznosci.

Rozdzial VI
BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

§ 25.
Pracodawca jest odpowiedzialny za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie, a w
szczegolnosci za: '

1) odpowiednie zagospodarowanie oraz konserwacje budynku i zainstalowanych w nim
urzadzen, wewnetrznych ciggéw komunikacyjnych, stanowisk pracy i ich
Wyposazenia,

2) Sciste przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, jak réwniez przepiséw o szkoleniu pracownikéw w tym zakresie,

3) utrzymywanic w stanie pelnej sprawnoéci wszelkich urzadzen technicznych, a
zwlaszcza elektrycznych, wodnokanalizacyjnych, wentylacyjnych, grzewczych itp.

4) wprowadzenie zakazu uzywania alkoholu, narkotyk6w i innych $rodkéw odurzajacych
W miejscu pracy oraz zakaz przebywania w stanie upojenia alkoholowego badz
odurzenia w Urzedzie — pod rygorem konsekwencji przewidzianych w Kodeksie
Pracy.

5) zakaz palenia tytoniu w urzedzie i miejscu pracy.

~ § 26.
1. Pracownikom Urzedu przystuguja nastepujace srodki higieny osobiste;:
1) mydlo toaletowe — 100 g na okres jednego miesigca,
2) herbata - — 100 g na okres jednego miesiaca,
3) reeznik — 1 szt. na okres 6 miesiecy

§ 27.
Pracownikom Urzedu przyshuguja  $rodki ochrony indywidualnej w zaleznosci od
zajmowanego stanowiska pracy.

- ——Rozdzialb VI
NAGRODY I WYROZNIENIA

§ 28.
1. Pracownikom, ktérzy przez wzorowe wypelnianie swoich obowigzkéw, przejawianie
inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci, przyczyniajg sie szczegdlnie
do wykonywania zadaf Urzedu, mogg by¢ przyznawane nagrody i wyréznienia.
2. Nagrody, o ktérych mowa w ust. 1, przyznawane sg ze Srodkow utworzonego funduszu
nagréd pozostajacego w dyspozycji kierownika urzedu, w drodze indywidualnej decyzji.



Rozdzial VIII
ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA

§ 27.

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika urzedu ustalonego porzadku, regulaminu pracy,
przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych, stosowane
beda: ‘

a. kara upomnienia pisemnego z wpigciem do akt,

b. karanagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie
do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy w Urzedzie
moze byé stosowana réwniez kara pienigzna. '

Rozdzial IX
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 28.

1. Wyposazenie. stanowisk pracy w niezbgdne materialy oraz sprzet zapewnia pracownik
merytoryczny zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Gminy Chlopice.
2. Odbi6r przydzielonego sprzetu pracownik potwierdza podpisem i jest ewidencjonowany w
ksigzce sprzetu. :

§ 29.

Wojt przyjmuje strony w kazdy wtorek w godz. od 8.00 do 12.00. W sprawach pilnych w
kazdym wolnym czasie pracy.

§ 30.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania i potwierdzeniem zapoznania si¢ przez
pracownikéw.

grAndrzej Czyz



