ZARZ ADZENIE Nr 8/2009
Wojta Gminy Czarnia
Z dnia 23 lutego 2009r.

w sprawie nadania Regulaminu Pracy ddiz Gminy Czarnia.

Na podstawie art. 42 ust. 1 ustawy z dBia listopada 2008r. o pracownikach
samoradowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) postanawiecsi nastpuje:
§1.

Nadaje s Regulamin Pracy Uezlu Gminy Czarnia stanowgy zahcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie zargdzenia powierza siSekretarzowi Gminy.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podgia.

Wjt Gminy

/-l inz. Czestaw Jurga



|. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin pracy Ukdu Gminy ustala poedek wewrtrzny i rozktad czasu pracy w UWdzie
jako zaktadzie pracy.

§ 2.

1. Postanowienia Regulaminu Pracy obxawja wszystkich pracownikow Uezlu.
2. Sekretarz czuwa nad przestrzeganiem przegi&mulaminu Pracy.

. CZAS PRACY
§ 3.

Czas pracy nie me przekroczy 40 godzin na tydziei 8 godzin na da
§ 4.

Godziny rozpocgcia i zakaczenia pracy w poszczegolne dni tygodnia élarearadzeniem
Waijt.
§5.

Czas pracy naly wykorzystywa na wykonywanie zadastuzbowych.
§ 6.

1. Kazdy pracownik po przygiu do pracy zobowizany jest podpisaliste obecndci.
2. Jako formy kontroli wykorzystania czasu pra@ssfe st:
a) list obecndci,
b) ewidengi wyjs¢ w godzinach stzbowych,
c) ewideng} wyjazdéw (delegacji sftbowych),
d) ewidengj zwolnien od pracy oraz okresOw nieobeéoiow pracy (roczna karta ewidenciji
obecnéci w pracy),
e) ewidengj sp&nien do pracy,
f) ewidencg pozostawania w Uezlzie po godzinach pracy.

3.Brak podpisu pracownika n&die obecnéci lub wpisu do ewidencji wy§ w godzinach pracy
0znacza nieobechdwymagagca wyjasnienia.

4.Listy obecnéci i zbiory ewidencyjne wyszczegolnione w pkt.2\wealzi Podinspektor

ds. organizacyjnych i obstugi organéw gminy.



§7.

Wyjscie pracownika poza Usgd w godzinach pracy jest move po uzgodnieniu
z bezpérednim przetaonym i dokonaniu odpowiedniego wpisu wdégsie Wygc.

8§ 8.
Pracownik, jeeli wymagaj tego potrzeby Urglu na polecenie przetonego wykonuje

on prag w godzinach nadliczbowych w tym w waykowych przypadkach tak w porze
nocnej oraz w niedzieleswigta.

§09.

O udzieleniu urlopu , zwolnienia od pracy oraz prawiedliwieniu nieobecrigi i sp&nien
do pracy decyduje Wojt lub Sekretarz .

§ 10.
O uzasadnionej nieobediod stawienia i do pracy z przyczyn z géry wiadomych pracownik
powiadamia Wdjta lub Sekretarza przed dniem przgwahej nieobecriwi, a w przypadku
nieprzewidzianym w czasie mwie najszybszym.

§ 11.

Pracownik , ktory spinit si¢ do pracy natychmiast po przybyciu do tlte zgtasza
Wojtowi lub Sekretarzowi przyczygrsp&nienia.

§12.
Pracownicy Urzdu zobowizani $ do przestrzegania zasad bezpiésh®a i higieny pracy,
a w szczegolnii:
- wykonywa prae zgodnie z przepisami bhp i pppjak réwnie przestrzegaustalé
Wjta w tym zakresie.
- db& o naleyty stan pomieszcie urzadzen oraz tad i porazdek w miejscu pracy.
§ 13.
Interesantdéw przyjmuje sprzez caly czas ugdowania.

§ 14.

Obstuga interesantéw powinnadageczowa i sprawna z zachowaniem uprzégno



. ZABEZPIECZENIE AKT | MIENIA URZ EDU
§ 15.

1. Akta, piecatki, komputery i inne urgdzenia stabowe powinny b¥ zabezpieczone
przed dogpem o0s6b postronnych.

2. Zabieranie dokumentéw oraz wypgsaia poza teren Ugdu wymaga zgody
bezpéredniego przetzonego.

§16

Pracownik opuszczagy jako ostatni lokal biurowy obowzany jest zamkag ten lokal.
§17.

Zezwole na pozostanie w biurze poza godzinami pracy uaxMbjt lub Sekretarz.
§18.

Pracownicy g informowani o osobach posiadeych klucze do budynku Ugdu. Informacje
te stanowd tajemnie stuzbowa.

V. OBOWI AZKI | UPRAWNIENIA .
§ 19.
Do podstawowych obowzkow pracownika nalsy:

1.Przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej HeJ]sknnych przepisow prawa.

2.Wykonywanie zadasumiennie, sprawnie i bezstronnie.

3.Udzielanie informacji organom , instytucjom i bsm fizycznym oraz udogbnianie
dokumentéw znajdagych s¢ w posiadaniu Urgdu, jezeli prawo tego nie zabrania.

4. Zachowanie tajemnicy ustawowo chronionej.

5. Zachowanie uprzejim i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwtadnymi oraz wspotpracownikami.

6. Zachowanie giz godndcia w miejscu pracy i poza nim.

7. State podnoszenie umggjosci i kwalifikacji zawodowych.

§ 20.

Ustawowe obowizki i uprawnienia pracownikow samadowych Urzdu okréla ustawa z dnia
21 listopada 2008 r o pracownikach samdmwvych (Dz. U. Nr 223, poz.1458).

§ 21.
Do obowizkow pracodawcy nahy:



1. Nalezyta organizacja pracy.

2. Umaliwienie pracownikom podnoszenia kwalifikacji.

3. Organizacja stby przygotowawczej.

4. Terminowe wyptacanie wynagrodzenia oraz inn§wiadcze.

5. Stosowanie kar dyscyplinarnych wzlgm przypadku zaniedbania obagkow.

6. Organizowanie spotka pracownikami w celu omowienia spraw dotyozch Urzdu.

§ 22.

Pracownik uprawniony jest do:

1. Otrzymania urlopu wypoczynkowego zgodnie z pisapi Kodeksu Pracy.

2. Do zwolnié od pracy okrdonych w Rozporzdzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z
dnia 15 maja 1996 r w sprawie sposobu usprdiwiethia nieobecngci w pracy oraz
udzielania pracownikom zwolried pracy (Dz. U. Nr 60, poz.281 zzmbejszymi
Zmianami).

V. WYROZNIENIA | KARY.
§ 23.

1. Wyr&nienia otrzymuje pracownik tylko wowczas, kiedy pabowazkami
wynikapcymi z przydzielonych mu zafla

- wykonuje inne zadania,

przez okres ditszy niz dwa tygodnie zasgpuje innego pracownika,

wykazuje trosk o gmirg i jej mieszkacow,

- systematycznie podnosi swoje kwalifikacje,

- wykazuje inicjatyw¢ w pracy.

2. W stosunku do pracownikow, ktérzy nie przesteggegstalonego porglku i dyscypliny
pracy oraz nie wykonaijub nie wykonug sumiennie swoje obowzki stosowaneaskary:

a) w stosunku do pracownikow z powotania:

- upomnienie,

- nagana,

- odwotanie ze skutkiem natychmiastowym.

b) w stosunku do pracownikow zatrudnionych na peaigt umowy o prac
- upomnienie,

- nagana,

- kara piengzna,

- rozwigzanie stosunku pracy.



VI. POSTANOWIENIA KO NCOWE .

§ 24.

Wyposaenie stanowisk pracy w nieane materiaty oraz spgiz zapewnia Sekretarz przy
pomocy stanowiska pracy ds. obywatelskich.

§25

Wit przyjmuje interesantow w sprawach skarg i vekiowv w kady poniedziatek godz. 8°°-16°°,
pozostali pracownicy w godzinach pracyg¢ta.

§ 26.

Wojt zapewnia stosowne informacje dla obywateli macy Urzdu i innych instytuciji
publicznych.

§ 27.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulamimaap zastosowanie przepisy Kodeksu
Pracy i ustawy o pracownikach samgtawych.



