ZARZADZENIE Nr 5/2015
Wéjta Gminy Rewal
z dnia 13 lutego 2015r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Rewal

Na podstawie art. 104 § 1, 104' [104% § 2 i art. 104° § 1 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (tekst jedn. Dz. U. z 2014, poz. 1502 z pdzn. zm.) w zwigzku
z art. 7 pkt. 1 3, art. 42 i art. 43 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (tekst jedn. Dz. U. z 2014, poz. 1202) oraz art. 33 ust. 3 i 5 ustawy
z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tekst jedn. Dz. U. z 2013, poz. 594
z pézn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam Regulamin Pracy Urzedu Gminy Rewal, stanowigcy zatgcznik do

zarzadzenia.
§2

Regulamin podaje sie do wiadomos$ci pracownikéw i wchodzi w zycie po uptywie

2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci .
§3

Z dniem wejécia w zycie Regulaminu Pracy, o ktérym mowa w § 1 i 2 zarzgdzenia,
traci moc Regulamin Pracy Urzedu Gminy Rewal wprowadzony zarzgdzeniem
Nr 12/2009 Wojta Gminy Rewal z dnia 24 lutego 20009r.

§4
Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§5
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Wojt Gminy

e
Robert Skraburski



Zalgcznik do
zarzadzenia Nr 5/2015
Wojta Gminy Rewal

z dnia 13 lutego 2015r.

REGULAMIN PRACY URZEDU GMINY REWAL

Rozdziat |
Postanowienia ogdine

§1
Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy w Urzedzie Gminy Rewal,
zwany dalej ,urzedem”, oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§2
Przepisy regulaminu pracy obowigzujg wszystkich pracownikoéw zatrudnionych w urzedzie,
bez wzgledu na forme zatrudnienia, zajmowane stanowisko, rodzaj wykonywanej pracy,
wymiar czasu pracy oraz okres, na jaki nawigzano stosunek pracy, na podstawie kodeksu

pracy.
§3

1. Osoba prowadzaca sprawy kadrowe zobowigzana jest zaznajomi¢ pracownika
rozpoczynajgcego prace w urzedzie z regulaminem pracy, a pracownik zobowigzany
jest do przyjecia i stosowania regulaminu.

2. Zapoznanie sie z trescig regulaminu pracy pracownik potwierdza wiasnorgcznym
podpisem na odrebnym oswiadczeniu, ktore zostaje dotgczone do jego akt osobowych.
Wzor oswiadczenia stanowi zatacznik nr 1 do regulaminu.

3. Osoba prowadzgca sprawy kadrowe jest réwniez zobowigzana do powiadomienia
nowego pracownika o przystugujgcych mu prawach z zakresu ubezpieczenia grupowego,
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, zaktadowej kasy zapomogowo-
pozyczkowe;.

Rozdziat Il
Obowiazki pracownika i pracodawcy

§4
Pracodawca jest zobowigzany w szczegélnoéci do:

1) zaznajamiania pracownikow podejmujgcych prace z zakresem ich
obowigzkow, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach
oraz ich podstawowymi uprawnieniami,

2) organizowania pracy w sposob zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu
pracy, jak rowniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich
uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej pracy,

3) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkoler pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j,

4) przeciwdziatania mobbingowi,

5) terminowego i prawidiowego wyptacania wynagrodzenia,

6) utatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

7) stwarzania pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po raz pierwszy po
ukonczeniu szkoly warunkdw sprzyjajacych przystosowaniu si¢ do nalezytego
wykonania pracy,

8) zaspokajania bytowych, kulturalnych i socjalnych potrzeb pracownikow |,
stosownie do mozliwosci i warunkéw, i w miare posiadanych srodkow,



9) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikéw oraz
wynikow ich pracy,

10) prowadzenia dokumentacji pracowniczej i akt osobowych pracownikdw,

11) wptywania na ksztattowanie w urzedzie zasad wspdtzycia spotecznego,

12) nadzorowania przestrzegania porzgdku i dyscypliny,

13) zapewnia techniczng mozliwos¢ zabezpieczenia sprzetu oraz dokumentow.

1.

§5

Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy:

1)
2)
3)

przestrzeganie czasu pracy ustalonego w urzedzie,

rzetelne i efektywne wykonywanie pracy,

przestrzeganie obowigzujgcego w urzedzie regulaminu organizacyjnego,
ustalonego porzadku oraz regulaminu pracy,

doktadne i sumienne wykonywanie polecen przetozonych, ktore dotyczg
pracy,

dbanie o dobro urzedu i ochrona jego mienia,

dbanie o porzadek i czystos¢ na stanowisku pracy oraz w jego
sasiedztwie,

zachowanie porzadku i czystosci we wszystkich pomieszczeniach urzedu,
zachowanie w tajemnicy informacji stuzbowych, w szczegolnosci:
przechowywa¢ dokumenty w miejscu do tego przeznaczonym, po
zakonczeniu pracy odpowiednio zabezpieczy¢ dokumenty, narzedzia i
materiaty,

przestrzeganie przepiséw i zasad bhp oraz przepiséw o ochronie
przeciwpozarowej,

10) przestrzeganie w urzedzie zasad wspodizycia spotecznego oraz

zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z klientami,
zwierzchnikami, podwtadnymi, okazywanie kolezenskiego stosunku wobec
wspotpracownikow,

11) noszenie identyfikatoréw pracowniczych w czasie godzin pracy.

Wzér identyfikatora okreslony zostat w odrebnym zarzgdzeniu wojta.

Ciezkim  naruszeniem  podstawowych  obowigzkéw  pracowniczych
w rozumieniu art. 52 § 1 pkt 1 k.p. jest:

1)

nieprawidtowe i niedbate wykonywanie pracy, ktére mogtoby narazi¢
pracodawce na szkode,

razgca niedbatos¢ o dokument, narzedzia i powierzone materiaty,
wykonywanie prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajagcymi ze stosunku
pracy,

nieusprawiedliwiona nieobecno$¢ w pracy, spéznianie sie do pracy lub
samowolne jej opuszczanie bez usprawiedliwienia,

stawianie sie do pracy po spozyciu alkoholu lub spozyciu innego $rodka
odurzajgcego albo spozywanie alkoholu lub innego érodka odurzajgcego
w czasie pracy lub miejscu pracy,

niewtasciwy stosunek do klientow, przetozonych i wspoipracownikdw,
uporczywe naruszanie przepisow i zasad bhp oraz przepiséw o ochronie
przeciwpozarowej,

wykonywanie pracy zarobkowej w okresie orzeczonej w zwolnieniu
lekarskim niezdolnosci do pracy Ilub zawinione wykorzystywanie
zwolnienia lekarskiego od pracy w sposob razgco niezgodny z jego celem,
dziatania lub zachowania uznane w kodeksie pracy za mobbing.



§6

Pracodawca ma prawo:

1)
2)

do korzystania z wynikéw pracy wykonywanej przez pracownikow zgodnie z trescig
stosunku pracy,

do wydawania pracownikom wigzgcych polecen stuzbowych i zarzgdzen dotyczgcych
pracy, ktére nie powinny by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace oraz
prawo do ustalania zakresu obowigzkow, zadan i czynnosci pracownikéw oraz ich
egzekwowania w ramach uprawnien kierowniczych wobec pracownikow.

§7

Pracownik ma prawo:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

do zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z rodzajem pracy wynikajacym z tresci
zawartej umowy o prace i zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami,

do wynagrodzenia za prace,

do urlopu,

do bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,

do réwnego traktowania w zakresie nawigzywania i rozwiazywania stosunku pracy,
do réwnych warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

do réwnych praw z tytulu jednakowego wypetniania takich samych obowigzkow, a
szczegolnie do rownego traktowania kobiet i mezczyzn w zakresie pracy.

Rozdziat Il
Porzadek pracy

§8
Pracownik winien stawi¢ sie do pracy w takim czasie, by w godzinie rozpoczecia
pracy znajdowat sie na stanowisku pracy.
Kazdy pracownik, niezaleznie od zajmowanego stanowiska stuzbowego przed
przystgpieniem do pracy zobowigzany jest potwierdzic obecnos¢, podpisujac
osobiscie liste obecnosci.
Lista obecnosci wyktadana jest do godziny rozpoczecia pracy.
W przypadku nie zarejestrowania faktu przybycia do pracy przyjmuje sie, ze
pracownik nie wykonuje pracy, a ciezar dowodu spoczywa na pracowniku.
Kontroli czasu pracy dokonuje sekretarz gminy, natomiast ewidencji czasu pracy
osoba prowadzgca sprawy kadrowe.
Pozniejsze rozpoczecie pracy lub jej wczesniejsze zakonczenie a takze wyjscie
prywatne w godzinach pracy poza teren urzedu wymaga uprzedniej zgody sekretarza
gminy.
Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas zwolnienia pod warunkiem,
ze nieobecno$é odnotowana w rejestrze ,wyjsé prywatnych” zostanie odpracowana
w okresie rozliczeniowym.
Nieodpracowanie nieobecnoéci, traktowane zostanie jako usprawiedliwiona
nieobecnos¢ w pracy, za ktérg nie przystuguje pracownikowi wynagrodzenie.

§9

. Wszelkie wyjscia stuzbowe poza teren urzedu muszg byc¢ rejestrowane w ksigzce

wyjsé stuzbowych prowadzonej przez sekretariat i wymagajg zgody bezpoéredniego
przetozonego.

Uwzgledniajgc szczegolny charakter pracy, pracodawca moze wyrazi¢ zgode na
opuszczenie miejsca pracy w sprawach stuzbowych, bez obowigzku rejestracii

w Ksigzce wyjsc.
B :



3. Pracownik opuszczajgcy miejsce pracy obowigzany jest takze do poinformowania
wspodipracownikow biura o miejscu swego pobytu i czasie powrotu oraz umieszczenia
odpowiednie] adnotacji na drzwiach zgodnie z okre$lonym wzorem, stanowiacym
zatacznik nr 2 do regulaminu.

4. Czas pracy pracownika wykonujgcego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz
okreslona w umowie o prace, rozliczany jest na podstawie polecenia stuzbowego
(delegacii).

5. Polecenie wyjazdu stuzbowego wydawane jest na piSmie przy uzyciu delegacji
stuzbowej, podlegajacej rejestracji w rejestrze delegacji prowadzonej przez
sekretariat urzedu.

§ 10
1. Pracownik moze przebywac¢ na terenie urzedu poza godzinami pracy lub w dniu
wolnym od pracy w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody pracodawcy
lub na jego polecenie.
2. Pobyt w urzedzie poza godzinami pracy wymaga odnotowania w rejestrze
prowadzonym przez sekretarza urzedu.
3. Postanowienia ust. 1 nie dotyczg wojta, sekretarza, skarbnika gminy.

§ 11
Pracownicy sg obowigzani dba¢ o czystod¢ i porzadek na stanowisku pracy i jego
najblizszym otoczeniu. Po zakonczeniu pracy pracownik jest obowigzany do nalezytego
zabezpieczenia dokumentow, drukow s$cistego zarachowania, pieczeci, sprzetu, srodkéw
pienieznych oraz uporzgdkowania miejsca pracy, wytaczenia Swiatet oraz zamkniecia okien i
pomieszczenia pracy.

Rozdziatl IV
Czas pracy

§12
1. Czasem pracy jest czas, w ktdérym pracownik pozostaje w dyspozyciji pracodawcy
W urzedzie lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
2. Czas pracy nalezy w petni wykorzystaé na prace zawodowa.
3. Do czasu pracy wlicza sie 30-minutowg przerwe na spozycie positku.
4. Przerwa na spozycie positku nie moze spowodowaé zakiécen w funkcjonowaniu
referatu/biura/ samodzielnego stanowiska pracy.

§ 13

1. Czas pracy pracownikdéw zatrudnionych w urzedzie wynosi 8 godzin na dobe i
przecietnie 40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym
okresie rozliczeniowym trzech (3) miesigcy, z zastrzezeniem § 14 ust. 2.

2. W przypadkach uzasadnionych rozkitadem $wiat lub potrzeba pracodawcy w drodze
zarzgdzenia wojt moze wprowadzi¢ inne dodatkowe dni wolne od pracy za
ekwiwalentnym odpracowaniem w wyznaczone soboty.

3. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy okresla
kazdorazowo umowa o prace.

§14
1. Praca w urzedzie wykonywana jest w systemie podstawowego czasu pracy, w ktérym
zgodnie z rozktadem czasu pracy dniami roboczymi w kazdym tygodniu sg dni od



poniedziatku do pigtku, a soboty oraz niedziele i $wieta okreslone odrebnymi
przepisami sg dniami wolnymi od pracy

2. System réwnowaznego czasu pracy, w ktorym nastepuje przediuzenie dobowego
wymiaru czasu do 12 godzin moze mie¢ zastosowanie do pracownikow Wydziatu
CIPR.

3. W kazdym z systemow, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 praca moze by¢ wykonywana na
zmiany.

4. W urzedzie obowigzujg nastepujace godziny rozpoczynania i konczenia pracy:
1) lipiec - sierpien od poniedziatku do pigtku w godz. 7°° — 15%°
2) wrzesien — czerwiec od poniedziatku do pigtku w godz. 7*° — 15%.

5. WAdjt na uzasadniony wniosek pracownika moze ustali¢ indywidualny czas pracy.

§ 15

Praca zmianowa wykonywana jest na podstawie ustalonego harmonogramu.

Praca w systemie réwnowaznego czasu pracy:

1) wykonywana jest wediug ustalonego harmonogramu we wszystkie dni tygodnia
tacznie z pracg w soboty, niedziele i $wieta okreslone odrebnymi przepisami,

2) przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy jest rownowazony dniami wolnymi od
pracy oraz — w miare potrzeby — krotszym dobowym wymiarem czasu pracy w
niektorych dniach,

3) czas pracy nie moze przekraczaé Srednio 40 godzin na tydzien w okresie
rozliczeniowym trzech miesiecy,

4) harmonogramy, o ktdérych mowa w ust. 1 i ust. 2 pkt. 1, ustala na kazdy miesigc
dyrektor wydziatu, biorgc w szczegélnosci pod uwage, ze:

a) w zamian za prace w niedziele i $wieto pracownik otrzymuje inny dziern wolny
od pracy na zasadach okreslonych w kodeksie pracy,

b) co najmniej raz na cztery tygodnie pracownik powinien korzysta¢ z niedzieli
wolnej od pracy.

3. Zasady ustalania harmonogramu czasu pracy w Wydziale CIPR sg nastepujgce:

1) harmonogram czasu pracy na kazdy miesigc ustala indywidualnie dla kazdego
pracownika dyrektor wydziatu,

2) dyrektor wydziatu przedktada pracownikom harmonogram czasu pracy na dany
miesigc nie pdzniej niz 7 dni przed jego rozpoczeciem. Pracownicy potwierdzajg
Zzapoznanie sie z harmonogramem wiasnorecznym podpisem,

3) zmiana harmonogramu czasu pracy moze nastgpic w uzasadnionych
okolicznosciami przypadkach — np. diugotrwata choroba pracownika i wymaga
indywidualnej pisemnej zgody pracownika obejmujgcego stanowisko w
zmienionym czasie pracy,

4) zawiadomienie pracownika o zmianie harmonogramu pracy winno nastagpicé
najpozniej na 24 godziny od objecia stanowiska w zmienionym czasie pracy.

4. Dyrektor Wydziatu CIPR odpowiada za:

1) terminowe sporzadzenie harmonogramu czasu pracy na dany okres
sprawozdawczy z podziatem na poszczegolne miesigce i przedtozenie go do kadr
nie pézniej niz na 14 dni przed jego rozpoczeciem,

2) przediozenie harmonogramu czasu pracy do akceptacji pod wzgledem
merytorycznym sekretarz gminy oraz wojtowi.

PN —

§16
Pora nocna obejmuje 8 godzin pomiedzy godzinami 22% — 6%,

§17
1. Pracownik moze bhy¢ zatrudniony w godzinach nadliczbowych w sytuacjach
uzasadnionych szczegodlnymi potrzebami pracodawcy lub w razie awarii na podstawie
zlecenia, ktorego wzdr stanowi zatgcznik nr 3 regulaminu.



2. Liczba godzin nadliczbowych dla poszczegélnego pracownika nie moze przekroczy¢
150 godzin rocznie.

3. Za prace wykonywang na polecenie przetozonego w godzinach nadliczbowych
przystuguje wedtug wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny, w tym samym
wymiarze, z tym ze wolny czas, na wniosek pracownika moze by¢ udzielony
w okresie bezposrednio poprzedzajgcym urlop wypoczynkowy lub po jego
zakonczeniu.

§18

1. Pracodawca moze zobowigza¢ pracownika do petienia dyzuru (sytuacje
nadzwyczajne, kryzysowe), tj. do pozostawania poza normalnymi godzinami pracy
w gotowosci do wykonywania pracy wynikajgcej z umowy o prace w urzedzie lub
W innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce.

2. Czasu dyzuru nie wlicza sie do czasu pracy, jezeli podczas dyzuru pracownik nie
wykonywat pracy.

3. Za czas dyzuru, z wyjatkiem dyzuru petnionego w domu, przystuguje pracownikowi,
z wyjgtkiem pracownikéw zarzadzajgcych urzedem w imieniu pracodawcy, czas
wolny od pracy w wymiarze odpowiadajacym diugosci dyzuru, a w razie braku
mozliwoéci udzielenia czasu wolnego — wynagrodzenie w wysokosci okreslonej
przepisami o wynagrodzeniu.

4. Pracownicy zarzadzajacy w imieniu pracodawcy, sekretarz, skarbnik, kierownicy
referatow oraz zastepcy tych oséb — w razie konieczno$ci petnienia dyzuru poza
normalnymi godzinami nie majg prawa do dodatkowego wynagrodzenia.

Rozdziat V
Obecnos¢ w pracy, usprawiedliwianie nieobecnosci i spéznien

§19
Pracownik potwierdza przybycie do urzedu na liscie obecnosci, znajdujgcej sie w
sekretariacie.

§20

1. Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sg zdarzenia
i okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiajg stawienie sie
pracownika do pracy i jej $wiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci
wykonywania pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za
usprawiedliwiajgce nieobecnosc w pracy.

2. O przyczynie nieobecnosci w  pracy pracownik ma obowigzek niezwiocznie
powiadomi¢ sekretarza gminy, telefonicznie, faxem, e-mailem lub w inny sposob
gwarantujgcy przekazanie informacji, podajgc przyczyne i przewidywany okres
nieobecnosci.

3. W przypadku nieobecnosci spowodowanej chorobg pracownika lub cztonka rodziny,
nad ktorym sprawuje osobista opieke, pracownik jest obowigzany niezwtocznie
powiadomi¢ pracodawce o powyzszym fakcie oraz dostarczy¢ do urzedu
zaswiadczenie lekarskie, najpozniej w ciggu 7 dni od daty jego wystawienia.

4. Uznanie nieobecnosci w pracy lub spoZnienia sie do pracy za usprawiedliwione
nalezy do sekretarza gminy.

§21
1. Za czas nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy lub nieusprawiedliwionego
spbznienia sie do pracy — pracownikowi wynagrodzenie nie przystuguje. Pracownik
ten w zaleznosci od wagi przewinienia podlega karom przewidzianym we wiasciwych
przepisach.



@ N

10.

11.

Osoba prowadzaca sprawy kadrowe prowadzi ewidencje czasu pracy, wszystkich
udzielonych zwolnien od pracy oraz okreséw usprawiedliwionej i nieusprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy oraz kontrole prawidtowos$ci ich wykorzystania.

Rozdziat VI
Urlopy

§22
Pracownik ma prawo do corocznego, platnego, nieprzerwanego urlopu
wypoczynkowego. Wymiar i zasady przyznawania urlopéw wypoczynkowych okresla
kodeks pracy.
Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.
Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony w czesciach.
Przynajmniej jedna cze$é urlopu powinna obejmowaé nie mniej niz 14 dni kolejnych
kalendarzowych.
Przed terminem rozpoczecia urlopu pracownik ma obowigzek ztozenia wniosku, ktory
podlega akceptacji bezposredniego przetozonego oraz zawiera informacje o
zastepstwie osoby odchodzacej na urlop. Wzdor wniosku stanowi zatgcznik nr 4.
Sekretarz Gminy dokonuje oceny wniosku o urlop majac na uwadze zapewnienie
normalnego toku pracy komarki organizacyjne;.
Przed rozpoczeciem urlopu pracownik powinien zakonczy¢ prowadzone sprawy,
a gdy nie mogg by¢ zakonczone jest obowigzany przekazac je osobie zastepujgcej.
Przepisy ust. 4-6 nie dotyczg tzw. urlopu na zgdanie.
Pracodawca udziela pracownikowi urlopu na zadanie w terminie przez niego
wskazanym w wymiarze nie wiecej niz 4 dni w kazdym roku kalendarzowym.
Pracownik moze zglosi¢ wykorzystywanie urlopu na zadanie najpézniej w dniu jego
rozpoczecia do godz. 8.00. Forma zawiadomienia sekretarza gminy jest dowolna,
z tym, ze niezwtocznie po powrocie do pracy pracownik powinien potwierdzi¢ na
pismie wykorzystanie urlopu na zadanie.
Nieobecnos¢ pracownika nie moze spowodowaé zakidcen w funkcjonowaniu
referatu/biura/ samodzielnego stanowiska pracy.
Pracodawca w uzasadnionych sytuacjach moze zobowigza¢ pracownika do podania
adresu, pod ktérym bedzie przebywat podczas urlopu, lub do okresowego
kontaktowania sie z bezposrednim przetfozonym lub inng wyznaczong osoba.

Rozdziat VI
Nagrody i kary

§23

W urzedzie stosuje sie nastepujgce nagrody:

1)

2)
3)

:

nagroda pieniezna, ktoérej zasady przyznawania sg okreslone w regulaminie
wynagradzania wprowadzone odrebnym zarzadzeniem wojta.

pochwata pisemna,

dyplom uznania.

§24
Nagrody moga by¢ przyznawane za:
1) wzorowe wypetnianie swoich obowigzkow,
2) przejawianie inicjatywy w pracy, podnoszenie wydajnosci i jakosci pracy,
3) wykonywanie dodatkowej pracy w godzinach stuzbowych, np. zastepstwo na
innym stanowisku.



e

Informacje o przyznaniu nagrody skiada sie do akt osobowych pracownika.

§ 25

Za naruszenie obowigzkéw pracowniczych uwaza sie:

a) nieprzestrzeganie przepisoéw bhp i przeciwpozarowych,

b) opuszczenie miejsca pracy bez usprawiedliwienia,

c) zaktécanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,

d) wykonywanie prac niezwigzanych z zadaniami urzedu,

e) nieprawidtowe lub niedbate wykonywanie pracy, uszkodzenie narzedzi, urzadzen i
materiatow,

f) niewtasciwy stosunek do przetozonych, pracownikéw, podwtadnych i klientow,

g) stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwym, spozywanie alkoholu na terenie
urzedu oraz wnoszenie alkoholu na teren urzedu,

h) stawienie sie do pracy po zazyciu narkotykow, zazywanie narkotykéw na terenie
urzedu oraz wnoszenie narkotykéw na teren urzedu,

i) dziatania lub zachowania uznane w kodeksie pracy za mobbing.

Za naruszenie obowigzkdéw pracowniczych i nieprzestrzeganie regulaminu pracy

pracodawca moze stosowac:

a) kare upomnienia,

b) kare nagany,

c) kare pieniezna.

Tryb naktadania kar, termin przedawnienia i zatarcia kary stosuje si¢ wediug zasad

okreslonych w Kodeksie pracy.

Rozdziat VIl
Zasady przestrzegania obowigzku trzezwosci

§ 26
W zakresie przestrzegania obowigzku trzezwosci w urzedzie obowigzuja:
1) zakaz spozywania alkoholu na terenie urzedu,
2) zakaz wnoszenia napojow alkoholowych na teren urzedu,
3) zakaz przebywania w stanie po spozyciu alkoholu na terenie urzedu.

Obowiazek sprawowania biezacego nadzoru nad przestrzeganiem przez

pracownikéw obowigzku trzezwosci cigzy na bezposrednich przetozonych.

W razie uzasadnionego podejrzenia o stan wskazujacy na spozycie alkoholu osoba

prowadzaca sprawy kadrowe sporzadza protokot, ktory powinien zawierac:

1) dane osoby zgtaszajgcej naruszenie obowigzku trzezwosci,

2) okreslenie czasu i miejsca zgtoszenia,

3) dane osobowe pracownika podejrzanego o naruszenie obowigzku trzezwosci
oraz opis okolicznosci tego naruszenia,

4) wskazanie dowodow,

5) date sporzadzenia protokotu, czytelne podpisy, osoby sporzadzajacej protokdt i
0s6b podejrzanych o naruszenie obowigzku trzezwosci,

Protokét przekazuje sie pracodawcy w celu pojecia decyzji personalne;.

Postanowienia w zakresie obowigzku trzezwoéci majg zastosowanie odpowiednio do

narkotykow i innych podobnie dziatajgcych srodkéw odurzajgcych.

Rozdziat IX
Bezpieczenstwo i higiena pracy
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§ 27

Pracownicy zobowigzani sg do $cistego przestrzegania przepiséw i zasad bhp oraz
przestrzegania przepisdéw o ochronie przeciwpozarowe;j.

Pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ przestrzeganie tych przepiséw i zasad przez
pracownikéw przez wydawanie stosownych polecen, przez usuwanie uchybien i
zapewnienie wykonania wszelkich zalecen organéw nadzoru nad warunkami pracy, w
tym réwniez inspektora pracy i lekarza sprawujgcego opieke zdrowotng nad
pracownikami.

§ 28

Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zycie i zdrowie pracownikow przez zapewnienie im
bezpiecznych i higienicznych warunkoéw pracy, zabezpieczy¢ ich przed wypadkami przy
pracy, chorobami zawodowymi i innymi zwigzanymi z warunkami $rodowiska pracy, a w
szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)

organizowaé prace i stanowiska pracy w sposob zapewniajgcy bezpieczne i
higieniczne warunki pracy,

zapoznawaé pracownikéw z przepisami i zasadami bhp i z przepisami o ochronie
przeciwpozarowej i w tym celu i w zakresie prowadzi¢ systematyczne szkolenia
pracownikéw,

kierowac pracownikéw na badania lekarskie,

dbac o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego

pracy.

§29

Podstawowym obowigzkiem pracownika jest przestrzeganie przepiséw i zasad bhp

i przepisdéw przeciwpozarowych, a w szczegoélnosci pracownik jest obowigzany:

1) znaé przepisy i zasady bhp i ochrony przeciwpozarowej, bra¢ udziat w szkoleniu
i instruktazu z tego zakresu oraz poddawaé sie wymaganym egzaminom
sprawdzajgcym,

2) wykonywaé prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowac
sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przetozonych,

3) dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i fad
w miejscu pracy(stanowisku) pracy,

4) poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym
badaniom lekarskim i stosowac sie do wskazan lekarskich,

5) niezwiocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zaktadzie wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspofpracownikéw, a takze
inne osoby znajdujgce sie w rejonie zagrozenia, 0 grozacym im
niebezpieczenstwie,

6) wspdidziataé z pracodawcy i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkow
dotyczacych bhp.

Zabrania sie pracownikom:

1) uruchamiania i postugiwania si¢ maszynami, urzgdzeniami i narzgdziami nie
zwigzanymi bezposrednio z wykonywaniem zleconych pracownikowi obowigzkow
i czynnosci,

2) samowolnego demontowania maszyn, urzadzen i narzedzi i ich naprawy bez
specjalnego upowaznienia pracodawcy lub przetfozonego,

3) samowolnego usuwania oston i zabezpieczen maszyn, urzadzen i narzedzi i ich
naprawy i czyszczenia, gdy pozostajg w ruchu lub pod napigeciem elektrycznym.

R ;



§ 30
Pracodawca dopuszcza pracownika do wykonywania pracy, gdy posiada on
wymagane kwalifikacje zawodowe, po odbyciu wymaganego szkolenia wstepnego
w zakresie bhp, ochrony przeciwpozarowe;.
. W przypadku nie spetnienia wymogow, o ktérych mowa w ust. 1 | pracownik nie
zostanie dopuszczony do pracy i jego nieobecno$é w pracy zostanie uznana za
nieusprawiedliwiong.

§ 31

. Wstepne szkolenie w zakresie bhp z pracownikami podejmujgcymi prace
przeprowadza firma zajmujgca sie sprawami bhp, natomiast w zakresie ochrony
przeciwpozarowej pracownik zajmujacy sie sprawami ochrony przeciwpozarowej.

. Osoba przeszkolona, wskazana przez bezposredniego przetozonego, informuje
pracownika o zasadach postugiwania sie urzadzeniami technicznymi, takimi jak
komputer, kopiarki itp.

. Przeszkolony pracownik obowigzany jest zlozy¢ o$wiadczenie o zaznajomieniu sie z
przepisami i zasadami bhp i ochrony przeciwpozarowej.

Pracownik prowadzacy sprawy kadrowe jest bezposrednio odpowiedzialny za
egzekwowanie obowigzku przestrzegania przez pracownikow zasad i przepisoéw bhp.

Rozdziat X
Wyplata wynagrodzenia

§ 32

. Wynagrodzenie za prace wyptaca sie jeden raz w miesigcu, nie poézniej niz w
ostatnim dniu miesiaca, za ktdry wyptacane jest wynagrodzenie.

. Jezeli ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy, to
wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzedzajgcym.

. Wynagrodzenie wyptaca sie w kasie lub za pisemng zgodg pracownika przelewem na
wskazany przez niego rachunek bankowy.

. Szczegotowe zasady wynagradzania pracownikow okresla regulamin wynagradzania,
ustalony odrebnym zarzadzeniem wdijta.

Rozdzial XI|
Ochrona pracy kobiet i mtodocianych

§ 33

W urzedzie nie tworzy sie stanowisk ucigzliwych i szkodliwych, przy ktérych nie wolno
zatrudnia¢ kobiet i miodocianych.

§ 34

W razie stwierdzenia przez lekarza, ze ze wzgledu na stan cigzy pracownica nie powinna
wykonywac¢ dotychczasowej pracy, wojt obowigzany jest zapewni¢ jej stosowne do stanu
zdrowia i kwalifikacji zawodowych stanowisko pracy.

§35

Mtodociani moga by¢ zatrudniani w urzedzie na zasadzie praktyk uczniowskich.

Rozdziat XlI
Obstuga klientow
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§ 36
Obstuga klientow odbywa sie codziennie w godzinach pracy urzedu.

§37
W zakresie obstugi klientdw pracownicy sg zobowigzani, w szczegolnosci do:
1) dziatania zgodnego z kodeksem postepowania administracyjnego,
2) udzielania zainteresowanym doktadnych i wyczerpujacych informacji o stanie rzeczy,
3) udzielania zainteresowanym pomocy i wskazéwek w zakresie danej sprawy,
4) zachowania uprzejmosci i zyczliwosci.

Rozdziat XIlI
Postanowienia koncowe

§ 38

1. Funkcje pracodawcy wykonuje w urzedzie wojt, a w razie jego nieobecnosci jest
zastepowany przez zastepce lub innego wyznaczonego pracownika.

2. W razie nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej w urzedzie zastepuje go
pracownik wyznaczony przez tego kierownika.

3. W czasie nieobecnosci pracownika jego bezposredni przetozony wyznacza na ten
okres zastepstwo innego pracownika Ilub rozdziela czynnosci nieobecnego
pracownika pomiedzy innych pracownikéw danej komorki, a gdy jest to niemozliwe do
wykonania, zgtasza ten fakt pracodawcy, ktéry podejmuje decyzje w tym zakresie.

4. Pracownik wykonuje polecenia wydane przez bezpoéredniego przetozonego. W razie
wydania polecenia przez przetozonego wyzszego stopnia pracownik wykonuje to
polecenie po zawiadomieniu bezposredniego przetozonego.

§ 39
1. Nadzor nad przestrzeganiem regulaminu pracy sprawujg: wojt, sekretarz, skarbnik
i kierownicy referatow.
2. Pracownik ma prawo wynosi¢ poza teren urzedu przedmioty stanowigce wiasnosc
pracodawcy tylko na podstawie dokumentéw wystawionych przez sekretarza gminy.

§40
1. W przypadku rozwigzania lub wygasniecia umowy o prace pracownik jest obowigzany
rozliczy¢ sie z pracodawcy z uzywanego sprzetu, pieczeci i wyposazenia.
2. Rozliczenie nastepuje w formie karty obiegowej. Zasady rozliczania i wzér karty sg
wprowadzone odrebnym zarzadzeniem wajta.

§ 41
Przepisy regulaminu nie naruszajg postanowief uméw o prace zawartych z poszczegolnymi
pracownikami urzedu.

§ 42
Zapisy niniejszego regulaminu nalezy stosowa¢ odpowiednio takze do osob odbywajgcych
staz w urzedzie.

§43
W sprawach nie uregulowanych w regulaminie majg zastosowanie przepisy kodeksu pracy,
przepisy ustawy o pracownikach samorzgdowych lub przepisy kodeksu cywilnego.

§ 44
Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni, od dnia podania do wiadomosci

pracownikom.
11
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Zatgcznik nr 1 do Regulaminu
Pracy Urzedu Gminy Rewal
z dnia 13 lutego 2015r.

imie i nazwisko pracownika

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze zapoznatam/em sie z trescig Regulaminu Pracy obowigzujacego w Urzedzie
Gminy Rewal.

data {czytelny podpis)



Zatacznik nr 2 do Regulaminu
Pracy Urzedu Gminy Rewal
zdnia 13 lutego 2015r.

Wzér informacji na drzwi:

Beferat wivowessuinidn s e v i wdes
Pan/i EdoPEEIODOBORERDEOOPREGED R OEEREORBEORED

W dniaeh'. i el i Sl s
przebywa na urlopie/ zwolnieniu lekarskim

ZasStepstWe PANAL o i s snanens
Przepraszamy

REFELBL ..ot et BRI oo L wves

PENL i ot e h s csneensisnin

wyjscie stuzbowe / prywatne
Wetlilae s meredoentey o on s

ZastepstWo PaN/L o asisssiamsaios
Przepraszamy




Zatacznik nr 3 do Regulaminu
Pracy Urzedu Gminy Rewal
z dnia 13 lutego 2015r.

imie i nazwisko pracownika
Zlecenie

Zlecam —wyrazam zgodc—;‘ e L 1 D N s s r o R

na prace w godzinach nadliczbowych w celu Wykonania ...

W AN Lonnmiinannsnmans sl BOAZH 08 nvinns s Q0w siiinsn i s

(podpis zlecajacego)
Za prace wykonang na polecenie przetozonego w godzinach nadliczbowych prosze o udzielenie:
- wynagrodzenia ,

lub
- czasu wolnego, w tym samym wymiarze’, WITEIMINIE o aisinnismuinmanmntanasimnsa

data (czytelny podpis pracownika)

* hiepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 4 do Regulaminu
Pracy Urzedu Gminy Rewal
z dnia 13 lutego 2015r.

Rewal, dnia

imie i nazwisko pracownika

wydziat/referat/stanowisko

WNIOSEK URLOPOWY

Prosze o udzielenie:
urlopu wypoczynkowego
urlopu wypoczynkowego na zadanie

urlopy okolicznosciowego z tytutu )

dnia wolnego z tyt. opieki nad dzieckiem

imie , nazwisko, PESEL

w okresie od dnia do dnia
wigcznie, tj. dni roboczych, za rok

podpis pracownika
zastepstwo:

podpis pracownika zastepujacego

akceptacja bezposredniego przetozonego

Wyraiam zgode na udzielenie urlopu w ww. terminie

podpis pracodawcy

*
odpowiedni zatacznik, np. odpis aktu urodzenia



