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FZARZADZENIE Nr 12/03
WOITA GMINY NOWY KORCZYN
¢ dnia 30 crerwen 2003 roka

w sprawic ustulenia Regulaminu Pracy Urzgdu Gminy w Nowym Korceynie.
§ 1L
Nu podstawic art. 104 usrawy 2 dmia 26 czerwea 1974 roku Kodeks 'racy (). Dz 11
2 2000r, Nr 120, poz. 1268 = pozn, emianami) iart. 24 ustawy 2 dnia 22 marea 1990 roku

o pracownikach samerzgdowyeh (1), D211 2 200Tr. Nr 142, poz. 1593 z pdin. zme)

— zarmdzam dla pracownikdw UUrzedu Gminy Regulamin Pracy.

§1.

Regulamin wehodzi w 2ycie pu uplywic 14 dni od doty jego ogloszcnia.
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REGULAMIN PRACY
Urzedu Gminy w Nowym Korczynie

PRZFEPISY WSTEPNE
§1.
1. Regulamin akresla porzadek wewnglrzny w Urzedeic Gminy Nowy Korczyn, 8 takze prawa
i ubowiazki pracownikow i pravodawcy

Rewulamin pracy obowinzuje wszvstkich pracowmnikow, hez wzgledu na zaymowane
stanowisko 1 wymiar czasu pracy.
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§ 2.

ltekroc w regnlaminie jest mowa o
| przepisach prawa pracy - 0FTacZa 10 ustawe Kodeks pracy oraz przepisy wydane na e
podstawie,
pracodawey - ornacza (o Wojta Gininy. ktory wykonuje uprawnienia zwierzchnika
sluzbowego wegledem zatrudnionych w Urzedzie pracownikow.
3, pracowniku - 0znaczd 1o nsnbe zatrudniong na podstawie umowy o prace

[

PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACOWNIKA 1 PRACODAWCY
& 3.

| Pracodawca ma w szczegdlnosei abowiazek
V) zaznajomic pracownikow podeimujgeych pracg 2
e zakresem ohowigzkow, sposobem wykonywania pracy na wyznicionym stanowisku
pracy o podstawnwymi uprawnieniami pracowniczymi,
e przepisami bhp oraz przeciwpozarowymi,
s przepisami dotyczacymi tajemnicy shuzbowe)

2) ormanizowac prace w sposob capewniajgey pelne wykorzystanie czasu pracy.
zapewnic hezpicezne 1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzic szkolenia na ten
temil,

4) terminowo | prawidiowo wyplacad wynagrodzenia,

33 dostarczac pracownikom srodki czystosel,

) prowadzié dokumentacie pracowiticzg i akta osobowe pracownikinw,

71 preyjac i stosowac ahiekiywne i sprawicdlinve kryteria oceny pracownikow,

#) umozhwié pracownikom podnoszenic kwalifikac) zawodowyeh,

et

2 Pracodawon Zapagn)je pracownika z tresolg regulanunu pracy przed rozpoczecIem proe
nicgo pracy oraz kazdorazowo na zyezenie pracownika. Regulamin pracy znajduje sig do
weladu w Referacie Crganizacyinym i Spraw Ohywatelskich.
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| Pracownik jest ohowiazany wykonywac prace supnennic | starannie
Pracownik jest ohowigzany stosowac si¢ do polecen preelozonyeh, kiore dotycza pracy, a e
sq SPreczie 2 prrepisami prawi lub urmnows o prace.
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Pracownik ma w szezeeolnosci ohowigzek,
przestrzesac ustalonego w zakladzie czasu pracy,
przestrzepaé ustalonegu w zaklndzie porzgdku i regulaminu pracy,
przestrzegac preepisy 1 zasady bhp oraz PTZECIWPOZATDWE,
praestrzegac w zakladzie pracy zasady wspolrycia spolecznego, okazywaé kolezenski
stosunek wspolpracownikani,
dbaé o dobro zakladu pracy, chronié jego mienic i uzytkowac je zgodnie 2 przeznaczenien,
rachowywaé porzadek oa swoim stanowisku pracy,
rachowywat porzadek i c2ystase we wszystkich pomieszezenuch,
zachowywat w tajemnicy informacje, ktorych ujawnienie mogloby narazic pracodawce 1A
szkode, a w seczegblnosci przechowywac dokumenty (narzedzia i materiaty) w miejscu do
lego przeznaczonym, po zakonczeniu pracy odpowiednio cabezpieczye dokumenty,
narzedzia 1 malteriahy

CZAS PRACY
§ 5.

| Czasem pracy jest czas w kttrym pracownik pozostaje do dvspozvejt pracodawiy

w siedzibie zakladu lub w innym micjsen wyznaczonym przez pracodawcs.

Czas pracy wynosi 40 godzin rygodmowao.

W zakladeic obowigryy nasu;gujace godziny rozpoceynania | konczenia pracy’ od
poniedziatku do platku 77-15%

Do crasu pracy whicza sig | S-minutowi przerwe na spozycie positku,

Czas pracy osob zatrudnionyeh w niepelnym wymiarze godzin ustala indywidualnie dla
kaztlego pracownika Wit Gminy
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8 6.

| Pracownikowi. Ktary na polecenie pricodawey wykanywal prace w dniu wolnym od pracy,
przystugue w zamian dzien wolny od pracy w irnym terminie - W clagu micsiaca.
Pracownicy zarzadzajacy zakladem pracy, ghowny ksiegowy, Kierownicy wyodrebnionych
komorek organizacyjnyeh zakladu - araz zastgpey tych osob - w raze koniccznasct
wykonuja prace poza normalnymi godzinami pracy, bez prawa do dodatkowego
wynagrodzenia
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OBECNOSC W PRACY. USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOSCI 1 SPOZNIEN
§7.
Pracownik porwierdea przybycie du sakfadu na liseie obecnoscr.
58
Upuszezenie pracy lub spaznienie do pracy usprawicdliwiajg waiene przyczyny.
i w szczepolnosci:
e niezdolnosé do pracy 2 powodu choroby pracownika,

e odsunigcic od pracy na podstawie decyzji lekarza |lub inspektora saniarmego, jezell nie
mozna zatrudnié pracownika przy inncj pracy. odpowiednie] do jego stanu zdrowia,
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choroba czlonka rodziny pracownika, wymagaiaca asobiste] opicki pracownika nad
chorym,

komecznodd sprawowania osobistej apieki nad zdrowym deicckiem w wicku do 8 Tat,
konigeznose wypoczynku no noenej podrozy stuzhowej - w pranicach 8 godzin od
sukonczenia podrozy - jezeli pracownik podrozowal w warunkach uniemozliwiajgeyeh
nocny wypacaynek

%

Jezeli pracownik nie moze Stawic sig do pracy 7 prayczyny 7 gory wiadomej, ma abawirzek
uprzedzi¢ o tym pracodawce. preynajmnigj dzien wozesnie]

W Tazie nieobecnosti w pracy w innyeh okolicznosciach niz vhreslone w uslt 1, pracownik
ma obowiazek ziwiadomié zaklad pracy o przvezynie nieobecnosci 1 praewidywanym
czasie jej Lrwania, w erwszyn dniu nicobecnose: w pracy. a najdale) w dn nastgpuym

O priyezynie nieobecnosci pracownik mozc zawiadomid osohiscie, telefonicznie lub preez
inne psaby

Pracowmik ma obowigzek usprawielliwic nicobecnose w pracy, precdstawiajae pracodawey
odpowiednie zaswiadczenia. W ten sam spasob pracownik usprawiedliwia spozmienie do
pracy

§ 10,

(Czas pracy winien byc w pelm wykorzystany na prace rawodows.

Zatatwiame spraw prywatnyeh, spolecznych itp. powinno odbywat sig poza godzinami
pracy

Pracawnik moze zalatwiae w godzinach pracy sprawy. o kiry mowa w usl 2, jezeli
otrzymal zgode przelozonego

#a cras zwulnienia od pracy, o klorym mowa w ust. 3, pracownikowi przyshuguie
wynagrodzenie tylko wredy, gdy odpracowal czas zwolnienia. Odpracowanic io nie jest
praca w godzinach nadliczbowych

Pracownik moze opuscic stanowisko pracy 1 teren raktadu, po uprzednim powiadomieniu
przefozanego.

KARY PORZADKOWF

§ 11

7 naruszenie obowiazkow pracowniczych uwaia Sig.

» nieprzestrzeganic przepisaw bhp i przeciwpozarowych,

e opuseczenie pracy bez usprawiedliwienia,

o zaklocanie spokoju i porzadku w miejscu pracy.

e wykonywanie na terenic zakladu prac nie zwiazanveh z zadamiami zakladu.

o 7le luh niedbate wykonywanie pracy, uszkodzemnie narzedzi, urzgdzen | materialow,

o niewlasciwy stosunek do preefozonyeh, pracownikow, podwiadnych | interesantow,

s stawienie sig do pracy w stanie nigtrze2wym spozvwanie alkoholu na terenie zakladu
araz wnoszenie alkoholu na terén zaktadu

e stawienie sie do pracy po zazyeiu natkoiykow, zarywanie narkotykow na lcrenie
sakladu oraz wnoszenie narkotvkow na teren zikladu

74 naruszenie obowiazkow pracowniczych i nieprzestrzeganic regulaminu pracy

pracodawca  MO7E SLOSOWAC!
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e kare upommienis.
o kare nagany.
o karg pleniyend

&1

Kary nie mozna zastosowad po uptywie 2 tvgodni od dnia, gdy przclozony dowiedzial s1g
o naruszeniu ohowiazku pracowniczego i po uplywie 3 miesigey od chwill, gdv pracownik
dopuseil sig tego NATUS£ENTA

Kara moze byt zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika,

§13.

Kare stosuje kierowntk zakladu i Fawiadamia o tym pracownika na pismie, infarmu)ac
o mozliwosel whicsicnia sprzeciwu Odpis pisma sktada sie w aktach nsobowych
pracownika

W cigeu 7 dni od zawiadomienia O ukaraniu Pracownik MOZe Wiese Spraceiw

0 ndrzuceniu czy uwzglgdnien sprzeciwu decyduje kierownik zakiadu

Jezeli sprzeciy nie zostanie odrzucony w clgeu 14 dm od daty whniesienid, oFnacea Lo,
ze rostal uwzeledniony

PPo roku nienaganne] pracy karg uwaza sig i niebyly. 2 odpis zawindomienia o ukaraniu
usuwa sie z akt osobowych pracownika

Majac na uwadze osiggniecia W pracy i nichaganne zachowanie pracownika po ukaraniu,
kierownik zakladu pracy moze uznaé karg za nichyla przed uphywem roku.

NAGRODY 1 WYROZNIENIA
§ 14,

Kierownik Urzedu moze w ramach posiadanych srodkow na wynagrodeenia tworeyt
tundusz nagrod z przeznaczeniem na nagrody dla pracowmkow

Odpis zawiadomienia o przyznaniy nagrody lub wyroznienia skiada sig do akt vsobowych
pracownikow

BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY
§ 15,

Pracodawes zapewnia pracownikom bespiecenc i higieniczne warunki pracy, zgodme

2 obowiazujacymi preepisami, a w szCZEEOINOSC! Z dzialem X Kodeksu pracy

i rozporzadzeniem mimstra pracy 1 pohityki socjainej z dnia 26 wrzesnia 1997 r w sprawic
ogolnyeh przepisow bezpieczensiwa i higiemy pracy (Dx 11 ar 129, pez. 3441
Pracidiwen przeszkala kazdego prayjmowanego pracownika w zakresie ogolnych zasad

i preepistw bhp na stanowisku, na ktorym pracownik zostal zatrudniony

Przeszkalony pracownik sklada pisemne oswiadczenie w tej] sprawie. ktore dolacza sie do
Jepo akt osobowych
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§ 16,

Przed dopuszezeniem do pracy pracownik jest kierowany przez pracodiaweg na witepne
badania lekarskie

W czasie zatrudniema pracownik podlega badaniom okresowym i kuontrolnym

Badanin sa przeprowadzane na koszi pracodawey

§ 17,

W preypadku, ady pracownik ulegl wypadkowi na terenie zakladu - 4 jego stan zdrowia ma
to pozwala - winien niczwlocznie zawiadomic o #darzenin przelozonegzo

Kazdy pracownik, kidry zauwazyl wypadek. winien miezwlocznie rFawiadomic a nim
pracodawoe.

g 18

Pracownik ma ohowiazek stosowac sig do zarzadzen, zakazujacyeh lub vgraniczajacych
palente tytomiu

Na terenie zakladu palenie tylonin jest dozwolone rylko w mi¢jscach do tego
wyznaczonych

URLOPY WYPOCZYNKOWE 1 ZWOLNIENIA
§ 19,

Pracownik ma prawo do cormencgo, plaliego. Neprrerwineso urlopu wypoczynkowego
Wymiar i zasady preyznawania urlopow wyptceynkowych okresla Kodeks pracy.
Pracownik nie mo#e zrzee sig prawa do urlopu,

Na whiosek pracownika urlop wypoczynkowy meie bve udmelony w czesciach
Prazynajmniej jedna czgse urlopu powinna obejmowat nie mniej niz 14 kolejnveh dmi
kalendarzowych,

§ 20.
Pracownik powinien wykorzystac urlop wypoczynkowy rgodnic z planem urlopow.
Plan urlopow sporzadea pracodawea. uwzgledniajge wnioski pracownikow i1 potrzeby
zakladu pracy.

Pracodawea podaje plan urlopow do wiadomasct pracownikéw do 30 kwietnia danego roku
kalendarzowego

§2l.

Termin urlopy moze zostad preesunigly na wniosek pracownika, amotywowany WaEny Imi
przyezynami, jak rowniez z powodu sreresalnych potrzeb zakladu pracy

W wyjatkowsich okolicznosciach, kiore nie byly znane w chwili rozpoczynania urlopu.
pracodawea moze odwolac pracownika z ur lopu. Pracadawca ponosi kosatly zwigzane z

odwolaniem pracowmka z urlopu.



§ 22.

Pracownik ma prawoe do akolicznosciowych zwolmen od pracy, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia
1. Zwolnienie przysfugujc

e 2 dni - 7 okazji slubu pracownika, urodzenia sig driecka pracownika, zgoou 1
pogrzebu matzonka, dziecka, ajca lub matki, ojczvina lub macochy pracownika,

e 1 dzien - zokazji slubu dmiecka pracownika, zgomu i pogrzebu rodzenstwa, tesciow,
dziadkew oraz innyeh osob pozostajacveh na urrzymaniu pracawnika lub pod jego
opieki,

Winagrodzenie za zwolnieme od pricy ustala sig jak wynagrodzene za urlop
wypotzynkowy,

b=

PRZEPISY PORZADKOWE I KONCOWE
§ 23

| Pracownicy mogg prrehywac na lerenic rakludu pracy tylko w godzinach pracy, tj. od

7 do 15"

Przebywanie na tereme zakladu poza podrinami pracy lub w dni wolne od pracy jest

dazweolane na poleceme przetozonego, lub po ugyskanin jego pisemne] 2gody

1 Pracownik ma prawa wynosic poza teren zakladu przedmioty stanowiace wlasnos<
pracodawey. tvlko na podstawic dokumentaw wistawionyeh przez przelozonego

-

§ 24.

Pracownik. ktory odchodzi « zaktadu pracy ma obowiazek rozliczyc sie ze swoich zabowiazan, a w
szezegolnodcl 7 praedmiotow i urzqdzen, kiore pobral w zwinzku z wykony wang pracy,

§ 25.

Wynagrodzenie wypiacane jest zoodnie 2 zasadami ustalonymi w regulaminie wynagradzania w
oatatnim dniu roboczym kazdego miesiaca w kasie [ regdu Gminy.

§ 26.

1 Regulamin pracy zostal ustslony na ezas nicoznaczony | moze by¢ zmieniony preez
pracodawce

Regulaminy obawigzujace w sakladzie a lakze inne przcpisy Zwigzane ze stesunkiem
pracy sa do wgladu w Referacie ( Iruanizacyjnym L Spraw Obywarelskich

[+

§27.

Regulamin wehodzi w 7ycie po uplywic 14 dm od daty jego oglos7eniy




