Regulamin pracy
Urzedu Gminy w Rogowie

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§1
Regulamin pracy ustala organizacj¢ i porzadek pracy w Urzedzie Gminy w Rogowie i
jednostkach organizacyjnych podlegtych gminie oraz okre§la prawa i obowiazki
pracodawcy i pracownikow.

§2
Przepisy regulaminu pracy maja zastosowanie do wszystkich pracownikéw zatrudnionych
w zakladzie pracy, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

§3

Pracodawca zapoznaje z trescia regulaminu pracy kazdego przyjmowanego do pracy
pracownika przed rozpoczgciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomos¢
regulaminu swoim podpisem w tresci umowy o prace.

§4
Pracodawca zobowiazuje si¢ organizowa¢ pracg w sposOb zapewniajacy zmniejszenie
ucigzliwosci pracy, zwlaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie oraz
przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pte¢, wiek,
niepelnosprawnos$¢, rase, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynaleznosé¢
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokre$lony albow pelnym lubw niepelnym
wymiarze czasu pracy poprzez zapewnienie jednakowych warunkéw pracy.

§5
Pracodawca zobowiazuje si¢ przeciwdziala¢ mobbingowi poprzez umozliwienie
pracownikom anonimowego zglaszania dziatan lub zachowan dotyczacych pracownika
lub skierowanych przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dlugotrwatym
negkaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujace u niego zanizong ocen¢ przydatnosci
zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika,
izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspétpracownikéw.

§6

W sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy, nie uregulowanych niniejszym
regulaminem, zastosowanie maja przepisy Kodeksu pracy oraz innych ustaw i aktéw
wykonawczych z zakresu prawa pracy.

Rozdziat 11
Organizacja pracy

§7
1. Pracownik jest obowiazany wykonywaé prace¢ sumiennie i starannie, przestrzegac
dyscypliny pracy oraz stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli
nie s one sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowy o prace.
2. Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:
1) rzetelnie i efektywnie wykonywac prace,
2) przestrzega¢ ustalonego w zaktadzie pracy czasu pracy,
3) nalezycie wykonywa¢ polecenia przetozonych dotyczace pracy,



4) przestrzegac¢ regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie pracy porzadku,

5) przestrzegaé przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,

6) dba¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowaé¢ w tajemnicy
informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawceg na szkodg,

7) przestrzega¢ tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach,

8) przejawia¢ kolezenski stosunek do wspotpracownikow,

9) przestrzegac¢ zasad wspétzycia spolecznego,

10) podnosi¢ swoje kwalifikacje.

§8

Pracodawca jest obowiazany w szczegdlnosci:

1) zaznajamia¢ pracownikow podejmujacych pracg z zakresem ich obowiazkdéw,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz z ich podstawowymi
uprawnieniami,

2) organizowac pracg w sposdb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy,

3) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

4) terminowo i prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenie,

5) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

6) zaspokaja¢, w miarg posiadanych srodkéw, socjalne potrzeby pracownikéw,

7) stwarza¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich
pracy,

8) wplywac na ksztaltowanie w zakladzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,

9) prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow.

§9

Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien:

1) otrzyma¢ pisemna umoweg o prace okreslajaca rodzaj pracy i miejsce jej wykonywania
oraz wynagrodzenie za prace odpowiadajace rodzajowi pracy, ze wskazaniem sktadnikow
wynagrodzenia, wymiar czasu pracy, termin rozpoczgcia pracy;

2) zapozna¢ si¢ z regulaminem pracy i instrukcjami obowiazujacymi na jego stanowisku
pracy,

3) odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych, a takze potwierdzi¢ na pismie fakt zapoznania si¢ z tymi przepisami,
4) otrzymac nieodptatnie §rodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem
niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystgpujacych na stanowisku
pracy oraz by¢ poinformowanym o sposobie postugiwania si¢ tymi srodkami,

5) otrzymac¢ nieodptatnie niezbg¢dna odziez i obuwie robocze,

6) posiada¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na
danym stanowisku.

§ 10
1. Pracodawca jest obowiazany prowadzi¢ ewidencj¢ czasu pracy uwzgledniajaca m.in.
godziny rozpoczgcia 1 zakonczenia pracy oraz pracg w porze nocnej i w godzinach
nadliczbowych.
2. Pracodawca udostgpnia t¢ ewidencjg¢ pracownikowi na jego zadanie.

§ 11
Kazdy pracownik obowiazany jest potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy przez ztozenie
wlasnorecznego podpisu na liScie obecnosci.



§12
1. Opuszczenie stanowiska pracy lub zaktadu w czasie pracy wymaga uprzedniej zgody
bezposredniego przetozonego.
2. Samowolne opuszczenie stanowiska pracy przed jej zakonczeniem, badz w czasie
godzin pracy jest zabronione.
3. Niedopuszczalna jest rdwniez samowolna, bez zgody przetozonego, zmiana stanowiska
pracy i wyznaczonych godzin pracy.
4. Wyjscie w czasie pracy poza teren zakltadu moze nastapi¢ za zgoda pracodawcy badz
osoby przez niego upowaznionej.

§13
Przebywanie pracownika na terenie zakladu pracy poza godzinami pracy jest
dopuszczalne jedynie za zgoda pracodawcy wyrazong na piSmie.

§ 14

Czas przebywania w zaktadzie pracy po godzinach pracy winien by¢ rejestrowany w
sposéb i na zasadach przyjetych przez pracodawce.

§ 15
Po zakonczeniu pracy kazdy pracownik obowiazany jest uporzadkowac¢ swoje stanowisko
pracy oraz zabezpieczy¢ powierzone mu narzedzia, sprzet, dokumenty i pieczecie.

§ 16
Pracownik opuszczajacy pomieszczenie pracy jako ostatni zobowigzany jest do:
1) zabezpieczenia swojego stanowiska pracy,
2) sprawdzenia i zabezpieczenia wszelkich urzadzen elektrycznych, palnikéw gazowych i
zaworow wodociagowych,
3) zamknigcia drzwi i okien,
4) przekazania kluczy od pomieszczenia, w ktérym pracuje osobie sprawujacej nad nimi
nadzor, zgodnie z zasadami przyjetymi w zakladzie pracy.

§ 17
W przypadku powzigcia przez pracownika wiadomosci o wystapieniu na terenie zaktadu
pracy jakiejkolwiek awarii, obowiazany jest on niezwlocznie zawiadomi¢ o tym fakcie
pracodawce oraz przedsigwzia¢ wszelkie mozliwe dzialania majace na celu ograniczenie
szkody.

§ 18
Zabrania si¢ wynoszenia z zakladu pracy narzedzi, czg$ci zamiennych i innych
materialéw stanowiacych wlasnos¢ pracodawcy badz jemu powierzonych.

§ 19
Zabrania si¢ wykonywania prywatnych prac w zakladzie pracy lub z wykorzystaniem
narzedzi badz urzadzen nalezacych do pracodawcy bez wyraznej jego zgody.

§ 20
1. Zabrania si¢ spozywania alkoholu i palenia tytoniu na terenie zaktadu pracy.
2. Palenie tytoniu dozwolone jest tylko w miejscach do tego wyznaczonych.

Rozdziat 111
Rozklad i porzadek czasu pracy

§ 21
1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w
zakladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
2. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na prace zawodowa.



§22

1. Ustala si¢ czas pracy w wymiarze:
a) 8 godzin na dobeg i 40 godziny na tydzien, w pigciodniowym tygodniu pracy — dla
pracownikéw administracyjnych Urzgdu Gminy w Rogowie,
b) 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin na tydzien, w pigciodniowym tygodniu
pracy — dla pozostatych grup pracownikéw.
2. Tydzien roboczy obejmuje dni od poniedziatku do piatku, za wyjatkiem Gminnej
Biblioteki Publiczne;.
3. Dzien pracy trwa:
a) dla pracownikdéw administracyjnych od godz. 7" do godz.1515 ,
b) dla pracownikéw obstugi od godz.715 do godz.1515 w tym:
sprzataczka od godz.60O do 7" iod godz.140O do godz.2
c) dla kierowcéw od godz.700 do godz. 15%
d) dla bibliotekarek wg indywidualnych rozktadéw.
4. Okres rozliczeniowy obejmuje trzy kolejne miesiace kalendarzowe.
5. Praca w granicach nie przekraczajacych 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin na
tydzien w przyjetym okresie rozliczeniowym nie stanowi pracy w godzinach
nadliczbowych.
6. Liczba nadgodzin dla poszczegdlnych pracownikéw nie moze przekracza¢ 150 godzin
w roku kalendarzowym.
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§23
1.Pora nocna obejmuje 8 godzin i trwa od godziny 22,00 do godziny 6,00.
2.Pracownikowi wykonujacemu pracg w porze nocnej przystuguje dodatkowe
wynagrodzenie za kazda godzing pracy w porze nocnej .

§24
1. W czasie pracy przystuguje 15 minutowa przerwa w pracy.
2. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy przy komputerze maja prawo po
godzinie pracy na komputerze do 5 minutowej przerwy w pracy.
3. Przerwg, o ktérej mowa w ust.1 i 2 wlicza si¢ do czasu pracy.

§ 25
1. Niedziele oraz §wigta okreslone odrgbnymi przepisami sa dniami wolnymi od pracy.
2. Za pracg w niedziele oraz w $wigta uwaza si¢ prace wykonywang pomigdzy godzing
6,00 w tym dniu, a godzing 6,00 nast¢pnego dnia.

Rozdzial 1V
Zasady usprawiedliwiania nieobecnos$ci w pracy i spéznien do pracy

§ 26
1.Pracownik winien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia
pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy.
2. W razie niemoznosci stawienia si¢ do pracy, gdy przyczyna z goéry jest znana,
pracownik winien uprzedzi¢ o tym pracodawce przed dniem przewidywanej nieobecnosci.
3. W razie niestawienia si¢ do pracy, pracownik obowigzany jest niezwlocznie
powiadomi¢ pracodawce o przyczynie nieobecnosci w pracy i przewidywanym czasie jej
trwania, nie p6zniej niz w drugim dniu nieobecnos$ci w pracy, osobiscie, przez inng osobg,
telefonicznie, listownie lub za posrednictwem innego $rodka facznosci.
4. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w pkt 3 moze by¢ usprawiedliwione
szczegllnymi okoliczno$ciami uniemozliwiajacymi terminowe dopelnienie przez
pracownika tego obowiazku w tym, w szczegdlnosci, jego oblozng chorobg potaczong z
brakiem lub nieobecnos$cia domownikéw, albo innym zdarzeniem losowym.



5. W przypadku okreslonym w pkt. 4 pracownik zawiadamia zaklad pracy o przyczynie
nieobecnosci niezwlocznie po ustaniu tej okolicznosci.

§ 27
1. Spo6znienie lub opuszczenie pracy usprawiedliwiaja nastgpujace przyczyny:

1) czasowa niezdolno$¢ do pracy spowodowana choroba pracownika lub opieka nad
chorym czlonkiem rodziny, pod warunkiem przedlozenia  za$wiadczenia
lekarskiego o czasowej niezdolnosci do pracy,

2) odosobnienie w zwiazku z choroba zakazna, pod warunkiem przedstawienia decyzji
wlasciwego inspektora sanitarnego,

3) konieczno$¢ sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do lat
8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do
ktérej dziecko wuczgszcza, pod warunkiem zlozenia przez pracownika
odpowiedniego pisemnego o$wiadczenia o tym fakcie, odpowiednio
potwierdzonego,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystawione przez
wlasciwy organ w sprawie powszechnego obowiazku obrony, przez organ
administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policj¢ lub
organ prowadzacy postgpowanie w sprawach o wykroczenia w charakterze strony
lub §wiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami pod warunkiem,
Ze na wezwaniu zostanie uczyniona adnotacja potwierdzajaca stawienie sig
pracownika na to wezwanie,

5) odbycie podrézy stuzbowej w godzinach nocnych, zakonczone w takim czasie, ze
do rozpoczgcia pracy nie uplynie 8 godzin pod warunkiem, ze podréz odbywa sig
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny oraz ze pracownik ztozyt
odpowiednie pisemne o§wiadczenie w tej sprawie.

2. Dowody usprawiedliwiajace nieobecno$¢ w pracy pracownik jest obowigzany ztozy¢
pracodawcy najpdzniej w dniu przystapienia do pracy po okresie nieobecnosci.

3. Udzielanie pracownikowi zwolnien od pracy reguluja przepisy rozporzadzenia Ministra
Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 roku w sprawie sposobu usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy (Dz.U.Nr 60,
poz.281 z pdzn.zm.).

4. Zwolnienia wymienione w ust.3 udzielane sa w dniach przed lub po zdarzeniu
uzasadniajacym ich udzielenie , ewentualnie w dniu wystapienia zdarzenia.

§ 28

1. W przypadku spdznienia si¢ do pracy, pracownik winien niezwlocznie zgtosi¢ si¢ do
bezposredniego przetozonego, celem usprawiedliwienia spdznienia.
2. Decyzje¢ o formie usprawiedliwienia (ustna lub pisemna) podejmuje przetozony,
ktéremu bezposrednio podlega pracownik.

§ 29

1. Pracodawca prowadzi odrebnie dla kazdego pracownika karte ewidencji czasu pracy, w
ktorej rejestruje wszelkie zwolnienia od pracy oraz inne usprawiedliwione i nie
usprawiedliwione nieobecnosci w pracy.

2. Wyjazdy stuzbowe odbywaja si¢ na podstawie polecenia wyjazdu (delegacji)
podpisanej przez pracodawceg.



Rozdziat V
Termin, miejsce i czas wyplaty wynagrodzenia

§ 30
1. Wynagrodzenie za pracg¢ platne miesigcznie wyptaca si¢ z dotu najpdzniej
przedostatniego dnia kazdego miesiaca.
2. Jezeli ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu poprzednim.

§ 31

1. Wyplata wynagrodzenia nastgpuje przelewem na konto pracownika, podane przez
niego pracodawcy.

2. Pracownicy zatrudnieni na czas okreslony moga pobiera¢ wynagrodzenie w kasie
Urzgdu Gminy w Rogowie.

Rozdziat VI
Ochrona pracy kobiet i mtodocianych
§32
Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegdlnie uciazliwych lub szkodliwych dla

zdrowia.
§ 33

1. Kobiety w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;j.
2. Kobiety w ciazy nie wolno bez jej zgody delegowac poza stale miejsce pracy.

3. Postanowienia ust.1 i ust.2 maja zastosowanie rowniez do kobiet opiekujacych sig¢
dzieckiem do 4 lat.

Rozdziat VII
Obowiazki w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
§ 34
Pracodawca obowiazany jest chroni¢ zdrowie i zycie pracownikOw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych i warunkow pracy.

§ 35

1. Pracodawca obowiazany jest informowaé pracownikéow o ryzyku zawodowym, ktére
wiaze si¢ z wykonywang przez nich praca.
2. W przypadku, gdy ryzyko zawodowe zwigzane jest z okreslonymi stanowiskami pracy,
wlasciwa informacja o nim przekazywana jest ustnie kazdemu pracownikowi,
zatrudnionemu na takim stanowisku.

§ 36

Pracodawca przeprowadza, na swoj koszt, badania i pomiary czynnikéw szkodliwych dla
zdrowia, wystepujacych w zaktadzie pracy, a wyniki tych badan i pomiaréw udostgpnia
pracownikom.



§ 37

1. Przed podjeciem pracy, pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstgpne badania
lekarskie.
2. Pracodawca obowiazany jest kierowa¢ pracownikéw na okresowe badania lekarskie,
zgodnie z odrgbnymi przepisami.

§ 38

1. Pracodawca jest obowiazany zaznajamia¢ pracownikOw z przepisami i zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy dotyczacymi wykonywanych przez nich prac oraz z
przepisami przeciwpozarowymi.

2. Pracodawca jest obowiazany wydawac szczegétowe instrukcje i wskazowki dotyczace
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowisku pracy.

3. Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na pi$mie znajomo$¢ przepisOw oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 39

1. Pracodawca obowigzany jest dostarczy¢ pracownikowi nieodplatnie $rodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla
zdrowia czynnikéw wystepujacych w zakladzie pracy, a takze odziez i obuwie robocze.
2. Wykaz rodzajéw srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, a
takze przewidziane okresy ich wuzytkowania, stanowiq zatqcznik do niniejszego
regulaminu.

§ 40

1. Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowiazkiem pracownika.

2. W szczegdlnosci pracownik jest obowigzany:

1) wykonywa¢ prace w sposéb zgodny z przepisami bhp oraz stosowaé si¢ do
wydawanych w tym zakresie wskazéwek i polecen przetozonych,

2) uzywaé przydzielonych $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

3) poddawac si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim,

4) bra¢ udzial w szkoleniu i instruktazu w zakresie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym.

Rozdzial VIII
Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownikow
§ 41
1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy,
przepisow bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych,
pracodawca moze stosowac:
1) kar¢ upomnienia
2) karg nagany
2. Do razacego naruszenia ustalonego w regulaminie porzadku i dyscypliny pracy nalezy:
1) zle i niedbale wykonywanie pracy, psucie materialéw, narzedzi i maszyn, a takze
wykonywanie prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy,



2) nieprzybycie badz spdznienie si¢ do pracy, samowolne jej opuszczenie bez
usprawiedliwienia,
3) stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci albo spozywanie alkoholu w czasie lub w
miejscu pracy,
4) zakt6canie spokoju i porzadku w miejscu pracy,
5) niewykonywanie polecen przetozonych,
6) niewlasciwy stosunek do przetozonych i wspétpracownikéw,
7) nieprzestrzeganie przepisOw bezpieczenistwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,
8) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej.
3. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sig
do pracy w stanie nietrzezwoS$ci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy, pracodawca
moze zastosowaé réwniez karg pienig¢zna.

§42

1. Pracodawca stosuje kary po uprzednim wystuchaniu pracownika. Pracownik otrzymuje
zawiadomienie o ukaraniu na pi$mie. Odpis pisma zalacza si¢ do akt osobowych
pracownika.

2. Pracownik, od udzielonej kary, ktdérej zastosowanie nastapilo z naruszeniem prawa,
moze wnie$¢ sprzeciw do pracodawcy w terminie 7 dni od dnia zawiadomienia go o
ukaraniu .

3. O uwzglednieniu badz odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca.

Rozdzial IX
Przepisy koncowe
§43
1. Regulamin pracy obowiazuje przez czas nieokreslony.
2. Zmiana treéci regulaminu moze nastapi¢ w formie pisemnej, w tym samym trybie co

jego ustanowienie, badz przez wprowadzenie nowego regulaminu.
§ 44

Postanowienia niniejszego regulaminu wchodza w zycie po upltywie 2 tygodni od podania
go do wiadomosci pracownikow.
§ 45

W sprawach wynikajacych ze stosunku pracy, nie uregulowanych niniejszym
regulaminem zastosowanie maja przepisy prawa pracy.



