ZARZADZENIE WEWNETRZNE NR 15/13
WOJTA GMINY KOBYLIN-BORZYMY

z dnia 20 lutego 2013 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy w Urzedzie Gminy
Kobylin-Borzymy

Na podstawie art. 104 — 104’ ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (Dz.U. z 1998 r. Nr 21 poz. 94 z pdézniejszymi zmianami)
zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie Regulamin Pracy w Urzedzie Gminy Kobylin-
Borzymy ustalajacy organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym
prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow.

§ 2. Z chwila wprowadzenia w zycie niniejszego Regulaminu Pracy
traci moc poprzedni Regulamin Pracy stanowigcy zalgcznik do
zarzadzenia Nr 47/09 Wéjta Gminy Kobylin-Borzymy z dnia 28 lipca
2009 r.

§ 3. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania go do
wiadomosci pracownikow.

Wojt Griiny
Wojciech Mo‘i’i‘(owski
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6/ dba¢ o dobro zaktadu i jego mienie,
7/ zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogloby
narazi¢ pracodawce na szkode,
8/ przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach,
9/ przestrzega¢ w zaktadzie zasad wspotzycia spolecznego,
10/ dbac o czystosc i1 porzadek wokdt swego stanowiska pracy,
11/ nalezycie zabezpieczy¢, po zakonczeniu pracy, narzedzia, urzadzenia
1 pomieszczenia pracy,
12/ zachowa¢ trzezwos¢ w pracy 1 na terenie zaktadu pracy,
13/przestrzegac zaleznosci stuzbowe;j 1 hierarchicznego
podporzadkowania wynikajacych z organizacji wewnetrzne] urzedu i
szczegdlowego podziatu zadan,
14/ w razie nieobecnosci pracownika w pracy, sprawy przez niego
prowadzone przejmuje 1 zatatwia inny pracownik przewidziany
zakresem czynnosci do zastepstwa,
15/ pracownik, ktoremu udzielono zwolnienia od pracy, obowiazany jest
poinformowaé wspoétpracownikow o miejscu swego pobytu i godzinie
powrotu. W przypadku, gdy pracownik zajmuje pomieszczenie sam,
obowiazany jest umiesci¢ kartke z odpowiednig informacjg na drzwiach
pokoju,
16/ pracownik nie moze podejmowaé dodatkowego zatrudnienia na
umowe o prace bez zgody pracodawcy.

§6
1. Wstep i przebywanie pracownika na terenie zaktadu pracy w stanie

po spozyciu alkoholu jest zabronione.

2. Na teren zakltadu nie wolno wnosi¢ alkoholu.

§7
Zabrania si¢ pracownikom:
1/ opuszczania stanowiska pracy Ww czasie pracy, bez zgody
przetozonego,
2/ operowania maszynami i urzadzeniami nie zwigzanymi bezposrednio
z wykonaniem zleconych obowigzkéw i czynnosci,
3/ samowolnego demontowania czes$ci maszyn, urzadzen i narzedzi oraz
ich naprawy bez specjalnego upowaznienia,
4/ samowolnego usuwania oston i zabezpieczen maszyn i urzadzen,
czyszczenia 1 naprawiania maszyn i aparatow bedacych w ruchu lub pod
napieciem elektrycznym.

§ 8
W  zwigzku z wygasnieciem Iub rozwigzaniem stosunku pracy
pracownicy sa zobowigzani:
I/ zwréci¢ pracodawcy pobrane narzedzia i materialy oraz odziez
ochronng 1 robocza,
2/ rozliczy¢ si¢ z pracodawcg z pobranych zaliczek i pozyczek,



poniedziatek - godz. 8" - 16"
wtorek - godz. 7° - 1598
sroda - godz. 7% " 15"
czwartek - godz. 77° 15"
pigtek - godz. 77° 7 15%

. Wszystkie  soboty  dla  pracownikéw  na  stanowiskach
administracyjnych sa dodatkowymi dniami wolnymi od pracy.

. Godziny rozpoczynania i konczenia pracy  pracownikow
zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala sie
indywidualnie.

. Harmonogramy pracy sporzadzane na okres rozliczeniowy podaje sig
do wiadomos$ci pracownikow na co najmniej 3 dni przed
rozpoczeciem okresu rozliczeniowego.

§ 13
. Czas pracy mtodocianego w wieku do 16 lat nie moze przekraczac 6
godzin na dobe, natomiast mtodocianego powyzej 16 lat — nie moze
przekracza¢ 8 godzin na dobe.
. Do czasu pracy mtodocianego wlicza si¢ czas nauki bez wzgledu na
to, czy odbywa sie ona w godzinach pracy, Jednakze W wymiarze nie
przekraczajgcym 18 godzin tygodniowo.

§ 14
. Czas pracy osoby niepetnosprawnej nie moze przekracza¢ 8 godzin
na dobe i 40 godzin tygodniowo.
. Czas pracy osoby niepelnosprawnej zaliczonej do znacznego lub
umiarkowanego stopnia niepelnosprawnosci nie moze przekraczac¢ 7
godzin na dobe 1 35 godzin tygodniowo, jezeli lekarz
przeprowadzajgcy badania profilaktyczne pracownikéw lub w razie
jego braku lekarz sprawujacy opieke nad osobg niepetnosprawng
wyda w odniesieniu do tej osoby zaswiadczenie o celowosci
stosowania skroconej normy czasu pracy.
. Osoba niepetnosprawna nie moze by¢ zatrudniona w porze nocnej i w
godzinach nadliczbowych.
. Wymiar czasu pracy ustalony zgodnie z ust. 2 stosuje si¢ od dnia
przedstawienia pracodawcy zaswiadczenia o celowosci stosowania
skroconej normy czasu pracy.
. Osoba niepetnosprawna ma prawo do przerw w pracy na gimnastyke
usprawniajaca lub wypoczynek. Czas przerwy wynosi 30 minut i jest
wliczany do czasu pracy.
. Osoba o znacznym lub umiarkowanym stopniu niepeinosprawnosci
ma prawo do zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia:



5. Zabrania si¢ pracownikom wprowadzania do Urzedu (po godzinach
pracy 1 w dniach wolnych od pracy) osob nie zatrudnionych w
Urzedzie.

§ 20

I. Pracownicy potwierdzaja przybycie do pracy wlasnorecznie
podpisem na liscie.

2. Liste obecnosci wyktada i kontroluje jej wypelnienie stanowisko
pracy d/s kancelaryjnych i obstugi rady, oraz sekretarz.

3. Podpisywanie listy obecno$ci za innych pracownikow, jak tez
falszowanie listy w inny sposob, stanowi ciezkie naruszenie
obowigzkow pracowniczych, uzasadniajgce zastosowanie sankcji z
rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika
wilacznie.

4. Dla kazdego pracownika zaktadana jest i prowadzona karta ewidencji
czasu pracy. W karcie ewidencji uwzglednia si¢ prace w niedziele 1
swieta, w porze nocnej, w godzinach nadliczbowych oraz w
dodatkowe dni wolne od pracy, a takze urlopy, dyzury, zwolnienia od
pracy oraz inne usprawiedliwione 1 nieusprawiedliwione
nieobecnosci w pracy.

§ 21

Nieobecnos¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana z

zaznaczeniem, czy jest ‘to nieobecno$¢ usprawiedliwiona. W czasie

nieobecnosci pracownika jego bezposredni przelozony decyduje, komu
praca ma by¢ zastepczo przydzielona.
§ 22

1. Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe w innej
miejscowosci niz okreslona w umowie o prace rozliczany jest na
podstawie wyjazdu stuzbowego.

2. Pracownikowi delegowanemu do innej miejscowosci wynagrodzenie
za prace w godzinach nadliczbowych przystuguje, gdy otrzymat
polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych i czas pracy
byt kontrolowany.

3. Pracodawca na pisemny wniosek pracownika, umotywowany
waznymi przyczynami moze wyrazi¢ zgode na inne godziny
rozpoczynania 1 konczenia pracy, jesli nie zakloci to normalnego
funkcjonowania stanowiska pracy.

ROZDZIAL 1V
Obowiazki pracodawcy

§ 23
Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci :



§ 24

I. Pracownikowi  przystuguje prawo do corocznego ptatnego,
nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach
okreslonych w Kodeksie Pracy oraz w przepisach szczegdlnych.

2. Pracodawca nie ustala planu urlopdéw, zgodnie z art. 163 § 11
Kodeksu pracy. Pracodawca ustala termin urlopu po porozumieniu z
pracownikiem, biorgc pod uwage wniosek pracownika i koniecznosc
zapewnienia normalnego toku pracy. Wnioski o urlop wypoczynkowy
obejmujacy co najmniej 14 dni kalendarzowych nalezy sklada¢ z
dwutygodniowym wyprzedzeniem.

3. Udzielenie pracownikowi urlopu wypoczynkowego wymaga zgody
przetozonego.

4. Pracodawca jest obowiazany udzieli¢ na zadanie pracownika 1 w
terminie przez niego wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w
kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zgtasza zadanie udzielenia
urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu.

5.7Zmiana terminu wykorzystania urlopu przez pracownika moze
nastapi¢ z powodu szczegolnych potrzeb Pracodawcy, jezeli
nieobecnos¢ pracownika spowodowataby zakiécenia normalnego
toku pracy. Decyzje w tym przedmiocie podejmuje Pracodawca.

6. Urlopu nie wykorzystanego w danym roku kalendarzowym nalezy

pracownikowi udzteli¢ ‘najpdzniej do 30 wrzesnia nastepnego roku—

kalendarzowego.

§ 25
1. Pracownikowi na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop
bezptatny po uwzglednieniu potrzeb pracodawcy.
2. Urlop bezplatny udzielany jest na =zasadach okreslonych w
przepisach szczegolnych..

§ 26

W trybie 1 na zasadach okreslonych stosownymi przepisami pracodawca

jest obowiazany zwolni¢ pracownika od pracy:

1/ w celu wykonywania zadan lub czynnosci:

a) tawnika w sadzie,

b) cztonka komisji pojednawcze;,

c¢) obowiazkow swiadczen osobistych

2/ w celu:

a) wykonywania powszechnego obowiazku obrony,

b) stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji, kolegium do
spraw wykroczen, komisji pojednawczej, sadu pracy, Najwyzszej



5. Ksiazke wyjs¢ prowadzi sie na stanowisku ds. kancelaryjnych 1
obstugi rady.
§ 28
Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy na czas
obejmujacy:
1/ 2 dni- w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo
zgonu 1 pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki,
ojczyma lub macochy,
2/ 1 dzien- w razie slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego
siostry, brata, tesciowej, te$cia, babki, dziadka, a takze innej osoby
pozostajace] na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig
opieka.
§ 29
Pracownicy ( rowniez pracownikowi ) wychowujacej przynajmniej jedno
dziecko w wieku do lat 14 przystuguje w ciggu roku zwolnienie od pracy
na dwa dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

ROZDZIAL VI
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa.

Pracodawca 1 pracownicy zobowiazani sa do scislego przestrzegania
przepisow 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow o
ochronie przeciwpozarowej.

§31
Pracodawca jest obowigzany:
1/ zapoznawaé pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz przepisami o ochronie przeciwpozarowej,
2/ prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikéw w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy,
3/ organizowac prace w sposOb zapewniajacy bezpieczne i1 higieniczne
warunki pracy,
4/ kierowac pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie,
5/ wydawaé pracownikowi, przed rozpoczeciem pracy, odziez i obuwie
oraz $rodki ochrony indywidualnej i higieny osobistej,
6/ wskaza¢ pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na
przechowywanie odziezy i obuwia roboczego, wlasnego ubrania
wierzchniego oraz przydzielonych mu narzedzi pracy,
7/ przeprowadza¢ na koszt urzedu badania i pomiary czynnikoéw
szkodliwych dla zdrowia, rejestrowa¢ i1 przechowywaé¢ wyniki tych
badan 1 pomiarow oraz udostepniac je pracownikom.



prawo powstrzymac sie od wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym
niezwlocznie przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa
zagrozenia, o ktorym mowa w ust.1, pracownik ma prawo oddali¢ sie
z miejsca zagrozenia, zawiadamiajagc o tym niezwlocznie
przetozonego.

3. Zaczas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z
miejsca zagrozenia, w przypadkach, o ktorych mowa w ust.1 1 2,
pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

ROZDZIAL VII
Ochrona pracy kobiet i mlodocianych.

§ 35

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegolnie uciazliwych lub

szkodliwych dla zdrowia, w tym:

1) Przy pracach zwigzanych z recznym podnoszeniem i przenoszeniem
ciezarOw o masie przekraczajace;j:

a) 12 kg — przy pracy stalej,

b) 20 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany
roboczej), o

2) Przy pracach zwiazanych z recznym przenoszeniem pod gore, po
pochylniach, schodach itp., ktorych max kat nachylenia przekracza
30 stopni, a wysokos¢ 5 m- cigzarow o masie przekraczajace;j:

a) 8 kg — przy pracy statej,

b) 15 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany
roboczej).

3) Kobiet w ciagzy nie wolno zatrudniad:

a) przy pracach w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujgce,

b) przy obstudze monitoréw ekranowych powyzej 4 godzin na dobe.

4) Kobiety w okresie karmienia nie wolno zatrudniaé przy pracach
zwigzanych z otwartymi zroédtami promieniowania jonizujacego.

§ 36

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

2. Kobiety w ciazy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza stale
miejsce pracy.

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

§ 37
Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiete w cigzy:



4) wykonywanie prac w pomieszczeniach, w ktorych parametry
o$wietlenia nie odpowiadaja wymogom okreslonym w Polskich
Normach,

5) pracach stwarzajacych ryzyko narazenia na promieniowanie
jonizujace powyzej tla naturalnego, okreslonego odrebnymi
przepisami.

ROZDZIAL VIII
Wyplata wynagrodzenia

§ 40
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za pracg odpowiednio do
wykonywanej pracy i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a
takze ilosci 1 jakosci $wiadczonej pracy.
§ 41
1. Wynagrodzenie pracownika za pelny miesigczny wymiar czasu pracy
nie moze by¢ nizsze od najnizszego ustalonego przez Ministra Pracy i
Polityki Socjalnej, z zastrzezeniem ust.2.
2. Do wynagrodzenia, o ktorym mowa w ust.1, nie wlicza si¢:
1/ wynagrodzenia i dodatku za prace w godzinach nadliczbowych,
2/ dodatkowego wynagrodzenia za pracg w porze nocnej.

§ 42
Szczegdlowe zasady wynagradzania pracownikow urzedu gminy,
okresla Zarzadzenie Wéjta Gminy w sprawie regulaminu wynagradzania
pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy Kobylin-Borzymy.
§ 43
1. Wynagrodzenie zasadnicze tacznie z dodatkiem stazowym i
funkcyjnym wyplacane jest co miesigc z dotu 28 dnia miesigca w
godzinach 10 - 15%° w kasie Urzedu Gminy; jezeli ten dzien jest
dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu
wczesniejszym.
2. Wyplata wynagrodzenia za dni niezdolno$ci do pracy lub zasitkow
chorobowych dokonywana jest w terminie ostatniego dnia miesigca.
3. Pracodawca na wniosek pracownika jest obowiazany do
udostepnienia mu  dokumentacji ptacowej do wgladu oraz
przekazania  odcinka listy plac  zawierajacego  skifadniki
wynagrodzenia.
§ 44
1. Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest do rak wiasnych
pracownika albo osoby przez niego upowaznionej lub
wspotmatzonka pracownika, w razie gdy nie moze on osobiscie



2. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy lub
spoznienie si¢ do pracy.

3. W razie niestawienia si¢ do pracy pracownik jest obowigzany
zawiadomi¢  zaklad pracy o przyczynie nieobecnosci i
przewidywanym czasie jej trwania w pierwszym dniu nieobecnosci,
nie pdézniej jednak niz w dniu nastgpnym, osobiscie, przez inne
osoby lub za posrednictwem poczty.

4. ‘W razie nieobecnosci w pracy w zwiazku z:

1/ niezdolnoscig do pracy spowodowana choroba pracownika lub
jego izolacja z powodu choroby zakaznej,

2/ choroba cztonka rodziny pracownika, wymagajaca sprawowania
opieki osobistej przez pracownika, pracownik jest obowigzany

usprawiedliwic nieobecnos¢, doreczajac przetozonemu
zaswiadczenie lekarskie najpozniej w dniu przystgpienia do pracy.
§ 48

1. Uznanie nieobecnosci w pracy za usprawiedliwiona badz
nieusprawiedliwiong nalezy do kierownika lub osoby przez niego
wyznaczonej.

2. Pracownik stawiajacy sie do pracy po okresie nieobecnosci jest
obowiazany niezwlocznie podaé przyczyne nieobecnosci na pismie.

§. 49 “
W stosunku do pracownika, ktéry dopuszcza si¢ nieprzestrzegania
ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepisow bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych, a w szczegolnosci:
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/ wykonuje polecenia w sposéb niezgodny z otrzymanymi od
przetozonych wskazéwkami,
5/ wykazuje obrazliwy lub lekcewazacy stosunek do przetozonych i
wspotpracownikow,
6/ nie przestrzega tajemnicy stuzbowej,
moga by¢ stosowane kary:
a) kara upomnienia,
b) kara nagany.

§ 50
1. Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem prawa, pracownik
moze w ciagu 7 dni zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw.
2. Udzielone pracownikowi kary dyscyplinarne podlegaja zatarciu po
uptywie jednego roku nienagannej pracy w zaktadzie.



1/ wyznacza na ten okres innego pracownika lub rozdziela czynnosci
pracownika nieobecnego pomiedzy innych pracownikéw,
§ 56
Wojt Gminy przyjmuje obywateli w kazdy poniedzialek w godz. 12" —
16" w sprawach skarg, wnioskdw i zazalen.
§ 57
Zmiany w niniejszym Regulaminie moga nastagpi¢ w trybie
przewidzianym dla jego ustanowienia.

§ 58
W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie maja zastosowanie
przepisy Kodeksu Pracy i innych aktow prawa pracy.

§ 59
7 chwila wprowadzenia w zycie niniejszego Regulaminu Pracy traci
moc poprzedni Regulamin Pracy stanowigcy zalacznik do zarzadzenia
Nr 47/09 Wojta Gminy Kobylin Borzymy z dnia 28 lipca 2009 r.

§ 60
Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania do
wiadomosci pracownikom.



