Zarzadzenie Nr 84/2013
Wojta Gminy Chojnice
z dnia 17 czerwca 2013 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy w Urzedzie Gminy w Chojnicach

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r o samorzadzie
gminnym (j.t Dz. U. z 23 maja 2013 r., poz. 594) oraz art. 104° §2 ustawy z dnia
26 czerwca 1974r Kodeks pracy (j.t. Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z p6zn. zm.)
w zwiazku z art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz.1458 z p6zn. zm.)

zarzgdzam,
co nastepuje:

§1

Wprowadzi¢ Regulamin Pracy stanowiacy zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 6/2003 Wojta Gminy Chojnice z dnia 14 marca 2003
r. w sprawie wprowadzenia regulaminu pracy w Urzedzie Gminy.

§3

Regulamin wchodzi w zycie z dniem po uptywie 2 tygodni od dnia podania go
do wiadomosci pracownikow.

§4

Zobowigzuje pracownikoéw urzedu do zapoznania sig¢ z trescia Regulaminu i
stosowania si¢ do zawartych w nim ustalen.

§5
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Chojnice.
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REGULAMIN PRACY

URZEDU GMINY
w Chojnicach

Rozdzial 1
Przepisy wstepne

§1
Regulamin ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa I
obowiazki pracodawcy i pracownikow.

§2

Postanowienia regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikow, bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy oraz zajmowane stanowisko.

§3

[lekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1. pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢—Urzad Gminy w Chojnicach w imieniu, ktorego
wystgpuje Wojt lub inna upowazniona do tego osoba.

2. pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobg¢ pozostajacq z pracodawca w stosunku pracy.

Rozdzial 11
Podstawowe prawa i obowiazki pracodawcy

§ 4

Pracodawca ma w szczegdlnosci obowigzek do:

1. Zaznajamiania pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,

2. Organizowania pracy w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, a takze
osigganie przez pracownikéw - przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji - wysokiej
wydajnosci 1 nalezytej jakosci pracy,

3. Zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkolen pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

4. Terminowego i prawidlowego wyptacania wynagrodzenia,

5. Ulatwiania pracownikom nabywania i podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

6. Stwarzania pracownikom, podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szketly, warunkow
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sprzyjajacych przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy,

7. Zaspokajania, w miar¢ posiadanych srodkdw socjalnych, potrzeb pracownikdw.

8.  Wplywania na ksztattowanie w zakladzie pracy zasad wspolzycia spolecznego,

9. Niezwlocznego wydania pracownikowi $wiadectwa pracy, w zwigzku z rozwiazaniem lub
wygasnigciem stosunku pracy, bez uzalezniania tego od wezeéniejszego rozliczania sig
pracownika,

10. Stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracy wykonywanej przez
poszczegolnych pracownikow,

11. Prawidtowego prowadzenia dokumentacji pracowniczej i akt osobowych,

12. Niestosowania 1 niedopuszczania do stosowania jakichkolwiek form dyskryminacji 1/lub

mobbingu.

§5

Pracodawcy przystluguje w szczegédlnosci prawo do:

I. Korzystania z wynikéw wykonywanej przez pracownikow pracy,

2. Wydawania pracownikom wigzacych polecen dotyczacych pracy w zakresie. w jakim
polecenia te nie sa sprzeczne z obowiazujacymi przepisami lub zasadami wspolzycia
spolecznego,

3. Okreslania zakresu obowigzkoéw kazdego pracownika zgodnie z postanowieniami umow o

pracg i obowigzujacych przepisow.

Rozdzial 111
Podstawowe prawa i obowigzki pracownika

§6

Pracownikom przyshuguja w szczegdlnosci uprawnienia do:
1. zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z postanowieniami umowy o© pracg i
posiadanymi kwalifikacjami,
2. terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace,
3. wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu pracy w dni robocze
oraz podczas urlopow,
4. jednakowego i rownego traklowania przez pracodawce,

5. wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP,

o

tworzenia i przystgpowania do organizacji reprezentujacych pracownikow.



§7

Pracownik jest obowiazany wykonywaé prace sumiennie, starannie 1 bezstronnie oraz stosowac

si¢ do polecen przetozonych, dotyczacych pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami,

zasadami wspolzycia spotecznego lub umowg o prace.

§8

Do obowiazkow pracownika samorzadowego nalezy w szczegolnosci:

1.

2
3,
4

wykonywanie obowigzkow okreslonych w ustawie o pracownikach samorzgdowych,
przestrzegania czasu pracy ustalonego u pracodawcy,

przestrzegania regulaminu pracy i ustalonego u pracodawcy porzadku,

przestrzegania przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,

dbania o dobro pracodawcy, chronienia jego mienia oraz zachowywania w tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode,

przestrzegania w zakladzie pracy zasad wspdlzycia spolecznego,

stalego podnoszenia umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych poprzez samoksztalcenie
polegajace m.in. na biezacej analizie obowiazujacych na danym stanowisku pracy przepisow
prawnych, jak rowniez udzial w szkoleniach i kursach, tak aby zawsze posiada¢ aktualna

wiedze,

§9

Pracownikom zabrania sie:

1.

spozywania na terenie zakladu pracy napojow alkoholowych, za wyjatkiem sytuacji
okreslonych w odrebnych przepisach prawnych, i przyjmowania srodkow odurzajacych
oraz przebywania na terenie zakladu pracy pod wplywem takich napojow lub
srodkow,

palenia tytoniu na terenie zaktadu pracy, oprécz miejsc do tego przeznaczonych,
opuszczania w czasie pracy, bez zgody bezposredniego przelozonego miejsca pracy,
wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego. jakichkolwiek rzeczy nie bedacych
wilasnoscig pracownika,

wykorzystywania bez zgody przelozonego sprzetu i materialtow pracodawcy do czynnosci
niezwigzanych z wykonywana praca.

Zabrania si¢ wykonywania w Urzedzie prac i czynnosci nie zwigzanych z zakresem

powierzonych obowiazkow oraz zakresem dziatania Urzedu .



Rozdzial 1V
Czas pracy

§10

1. Czas pracy pracownikdéw Urzedu trwa od godziny 7.00 do godz. 15.00.

2. Czasem pracy jestczas. w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycjl pracodawey w
niejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

3. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy celem prawidlowego ustalenia
wynagrodzenia za pracg 1 innych $wiadczen zwigzanych z praca, z uwzglgdnieniem
pracy w godzinach nadliezbowych, w porze nocnej, w niedziele 1 sSwigta - w
rozliczeniu dobowym, tygodniowym, w przyjetym okresie rozliczeniowym.

4. Czas pracy nalezy wykorzystywac w petni na pracg zawodowa

§ 11

1. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach administracyjnych pracuja w podstawowym
systemie czasu pracy: 8 godzin na dobe i przecigtnic 40 godzin tvgodniowo w przecigtnie 5-
dniowym tvgodniu pracy, od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.00 do 15.00.
Dlugosé¢ okresu rozliczeniowego wynosi 1 miesiac z uwzglednieniem zapisow § 14 ust. 4
niniejszego regulaminu.

2. Godziny rozpoczynania i konczenia pracy pracownikdéw zatrudnionych w niepelnym
wymiarze czasu pracy ustala si¢ indywidualnie.

3. Sprzataczki pracuja od poniedziatku do piatku od godziny 13.00 do 19.00.

4. Pracownicy zatrudnieni na pozostalych stanowiskach robotniczych pracuja w podstawowym
systemie czasu pracy 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w przecietnie 5-dniowym
tygodniu pracy, od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.00 do 15.00.

5. Czas pracy pracownikow samorzgdowvch nie moze przekroczy¢ 40 godzin tygodniowo i
o$miu godzin na dobg w przyjetym jednomiesigeeznym okresie rozliczeniowym.

6. Tvdzien roboczy obejmuje dni od poniedziatku do pigtku.

§ 12

Pracodawca moze w uzasadnionych przypadkach dokonaé¢ niezbgdnych odstepstw od systemu
czasu pracy okreslonego w § 11 wobec poszezegdlnych pracownikow, albo ustalic dla nich
indywidualny rozkiad czasu pracy.

§13

Za pore nocna przyjmuje si¢ czas pomigdzy 22.00 a 6.00, a za pracg w niedziele 1 swigta -
prace w godzinach od 7.00 rano w dzien $wigleczny lub niedziele do 7.00 rano dnia

nastepnego.



§14

Praca wykonywana ponad normy czasu pracy ustalone zgodnie z § 11 pkt 1 stanowi

prace w godzinach nadliczbowych. Praca taka jest dopuszczalna tylko w razie:

1) Koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zdrowia ludzkiego albo dla
ochrony mienia lub usunigcia awarii,

2) Szczegodlnych potrzeb pracodawcy.

Liczba przepracowanych przez pracownika godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢ 150
godzin w roku kalendarzowym.

Czas pracy z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych nie moze przekroczy¢
przecigtnie 48 godzin tygodniowo w jednomiesigcznym okresie rozliczeniowym.
Pracownikowi samorzadowemu za wykonywang prac¢ na polecenie przetlozonego w godzinach
nadliczbowych przystuguje, wedlug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym
samym wymiarze, z tym ze wolny czas, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie

bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

§15

1. Pracownicy zarzadzajacy w imieniu pracodawcy zakladem pracy, wykonuja, w razie

koniecznosci, prace poza normalnymi godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku

z tytuhu pracy w godzinach nadliczbowych.

Rozdzial V
Wynagrodzenie za prace

§ 16

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie w wysokosci okreslonej w umowie o pracg.
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§17

Wynagrodzenie wyplacane jest w kasie Urzegdu Gminy w Chojnicach, znajdujacej si¢ w
jego siedzibie przy ulicy 31 Stycznia 56a w terminie do ostatniego dnia kazdego

miesigca lub na wskazane konto bankowe.

2. Jezeli dzien wyplaty wypada w dniu wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢ w

poprzednim dniu roboczym.
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§18

Wynagrodzenie jest wyplacane do rak pracownika lub osoby pisemnie przez niego

upowaznionej, lub na wskazane przez pracownika konto bankowe.

§19

Sktadniki wynagrodzenia oraz przystugujace pracownikom premie reguluje regulamin

wynagrodzenia oraz regulamin premiowania.

Rozdzial VI
Urlopy

§ 20

1. Pracownikowi przysluguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze okreSlonym przez przepisy prawa pracy.

2. Na wniosek pracownika urlop moze byé podzielony na czesci. Co najmniej jedna
czgse wypoczynku  powinna trwa¢ nie mnic niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

§21

1. Urlopy udziclone sa w terminie ustalonym przez pracodawce po porozumieniu z
pracownikiem.

2. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z tak ustalonym terminem pracodawca ma
obowiazek udzieli¢ pracownikowi najpdzniej do konca trzeciego kwartatu nastgpnego
roku kalendarzowego.

3. W wyjatkowych sytuacjach, na wniosek pracownika oraz z powodu szczegoinych potrzeb

pracodawcy, dopuszceza si¢ mozliwos¢ przesunigcia terminu urlopu.
§22

W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzysta przystugujacy

mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

§23

Pracownik ma prawo do 7adania czterech dni urlopu wypoczynkowego w  roku
kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zgltasza zadanie udzielenia

urlopu najpézniej w dniu rozpoczgeia urlopu.
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§ 24

1. Pracownikowi przystuguja ustawowe zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia w przypadkach okreslonych w przepisach prawa pracy.

2. Pracownik obowigzany jest przedstawi¢ odpis skroconego aktu stanu cywilnego, dotyczacy
zdarzenia uzasadniajgcego udzielenie zwolnienia.

§ 25
Przerwy w pracy.
1. Wymagana jest zgoda na opuszczenie miejsca pracy. Opuszczenie miejsca pracy,

ktore nastgpuje w zwigzku z nagla i nie dajacq si¢ przewidzie¢ przyczyna, wymaga
powiadomienia bezposredniego przelozonego.

2. Pracownik zobowigzany jest do odpracowania czasu zwolnienia, o ktorym mowa w ust. 1.
Odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

3. Pracownikowi przystuguje 15-minutowa przerwa pod warunkiem  niezakldcania

obslugi interesantow.

Rozdzial VII
Kary i wyrdznienia

§ 26

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepisow
bezpieczenistwa 1 higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych — pracodawca moze
zastosowa¢ kary przewidziane w kodeksie pracy w trybie i na zasadach w kodeksie tym

okreslonych.

§27
Kary porzadkowe stosuje Wojt z wiasnej inicjatywy badz na wniosek bezposredniego
przelozonego.

§28

Podstawowym obowiazkiem kazdego pracownika jest bezwzgledne przestrzeganie —przepisow
BHP oraz przepisow przeciwpozarowych.
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§29

Pracownikom, ktorych praca zawodowa, postawa i postepowanie. a w szczegolnosci
wzorowe wypetnianie obowiazkow pracowniczych, przejawianie inicjatywy w pracy stuza
podnoszeniu jej wydajnosci oraz jakosci, moga by¢ przyznane nastgpujace nagrody i
wyrdznienia:

» nagroda pieni¢zna,

* pochwala pisemna
Nagrody i wyrdznienia przyznaje Wojt z wiasnej inicjatywy lub na wniosek bezposredniego

przetozonego pracownika.

Rozdzial VIII
Organizacja i porzadek pracy

§30

. Siedziba pracodawcy miesci si¢ w Chojnicach przy ul. 31 Stycznia 56a.

2. Praca u pracodawcy odbywa si¢ w systemie jednozmianowym,

§ 31

. Obowiazkiem pracownika jest punktualne rozpoczynanie pracy.

. Kazdy pracownik obowiazany jest wiasnorecznym podpisem potwierdzi¢, na liscie obecnosci,
fakt przybycia do pracy.

. Kierowcy jednostek OSP, na terenie Gminy, podpisuja codziennie listy obecnosci znajdujgce si¢
w straznicach OSP i1 po zakonczeniu miesigca przekazuja je do Urzedu.

. Pracownicy zatrudnieni na czas okreslony, w tym na pracach interwencyjnych i robotach
publicznych, podpisuja listy w miejscu $wiadczenia pracy i po zakonczeniu miesigca przekazuja
je do Urzedu.

. W wypadku spoznienia pracownik powinien niezwlocznie zglosi¢ si¢ do bezposredniego
przelozonego w celu usprawiedliwienia sig.

. Pozniejsze rozpoczgcie pracy lub jej wczesniejsze zakonczenie, a takze wyjscie w

godzinach pracy, wymaga uprzedniej zgody bezposredniego przelozonego.

§ 32

. Spoznienie lub nieobecnos¢ wynika z uzasadnionych przyczyn, jesli jest spowodowane:
» choroba pracownika lub opiekg nad chorym cztonkiem rodziny pracownika, pod
warunkiem przediozenia stosownego zwolnienia lekarskiego,
» odosobnieniem w zwiazku z chorobg zakazna, pod warunkiem przedlozenia stosowne]

decyzji inspektora sanitarnego,



* koniecznoscig sprawowania opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do lat 8, pod
warunkiem zamknigcia zlobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko uczgszcza,
zlozenia przez pracownika pisemnego oswiadczenia potwierdzonego przez placowke,

* wykonywaniem obowigzkow okreslonych w przepisach o powszechnym obowiazku
obrony, pod warunkiem okazania stosownego wezwania,

* wezwaniem w charakterze strony, swiadka, tlumacza lub bieglego przez odpowiedni
organ sadowy lub administracyjny, pod warunkiem przedstawienia adnotacji
urzgdowej o wykonaniu tego obowigzku,

* innymi przyczynami usprawiedliwionymi przez przepisy powszechnie obowigzujace.

2. Dokumenty potwierdzajace usprawiedliwiony charakter nieobecnosci  pracownik jest
zobowiazany przedtozy¢ pracodawcy najpoézniej w chwili powrotu do pracy po okresie

nieobecnosci.

§33

Pracownik potwierdza kazdorazowe przybycie i opuszczenie pracy w ksigzce wyjsc.

§ 34

1. Pracownik powinien niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawcg o przyczynie nieobecnosci w
pracy i przewidywanym czasie jej trwania.

2. Zawiadomienie pracodawcy moze nastapi¢ osobiscie, telefonicznie, za posrednictwem
innej osoby lub listem poleconym. W wypadku listu poleconego za dat¢ zawiadomienia

uwaza sie date nadania listu.

§35

1. W przypadku nieobecnosci w pracy pracownik ma obowigzek przedtozenia usprawiedliwienia
w dniu, w ktéorym ponownie stawi si¢ do pracy.

2. Pracownik skfada zwolnienie w sekretariacie urzedu lub w biurze podawczym.

Rozdzial IX
Przepisy koncowe

§ 36

Warunki przebywania na terenie Urzedu w czasie pracy i po jej zakonczeniu, zabezpieczeniu

pomieszczen okreslajg odrgbne instrukeje 1 regulaminy.



§37

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem maja zastosowanie przepisy prawa pracy

w tym ustawa o pracownikach samorzadowych.

§ 38

1. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.
2. Regulamin moze by¢ przez pracodawce zmieniony lub uzupeliony w trybie

przewidzianym przez przepisy prawa pracy dla jego wydania.
§ 39

Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci

pracownikow, co kazdy pracownik potwierdzi swoim podpisem.

§ 40

Pracownik nowo =zatrudniony zobowigzany jest do zapoznania si¢ z regulaminem przed

rozpoczgciem pracy.
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