ZARZADZENIE NR 19/2004
WOJTA GMINY PABIANICE
Z DNIA 28 MAJA 2004 ROKU

w sprawie Regulaminu Pracy Urz¢du Gminy w Pabianicach

Na podstawie art.24 ustawy z dnia 22.03.1990 r. o pracownikach samorzadowych / tekst
jednolity: Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz.1593 z pozniejszymi zmianami/ w zwigzku z
art.104, 104" i 104° ustawy z dnia 26.06.1974 r. — Kodeks Pracy-/ tekst jednolity Dz. U. z
1998 r. Nr 21 poz.94 z pozniejszymi zmianami/
Waéjt Gminy Pabianice

zarzadza co nastepuje:

§ 1. Nadaje si¢ Regulamin Pracy Urz¢edu Gminy w Pabianicach stanowiacy zalacznik do
niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia umieszczenia na tablicy
ogloszen urzedowych Urzedu Gminy.




REGULAMIN PRACY

URZEDU GMINY PABIANICE

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin pracy ustala organizacj¢ 1 porzadek wewngtrzny w Urzedzie Gminy Pabianice
oraz okres$la zwiazane z procesem pracy obowiazki i uprawnienia pracownikdéw i pracodawcy.

§2.

I[lekro¢ w niniejszym regulaminie
jest mowa o:

1)
2)

3)
4)

»pracodawcy” — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Pabianice lub osobe
dziatajaca z jego upowaznienia

»przelozonym” — nalezy przez to rozumie¢ osobg ktora jest kierownikiem referatu
1 ktorej podlega dany pracownik

,urzedzie” — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Pabianicach

,»osobie prowadzacej sprawy kadrowe” — nalezy przez to rozumie¢ pracownika
Referatu Spraw Obywatelskich 1 Organizacyjnych, do ktérych nalezy prowadzenie
spraw kadrowych.

II. OBOWIAZKI I UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW

§ 3.

1. Do podstawowych obowiazkow pracownika nalezy w szczegolnosci:

a)
b)
©)
d)
e)

f)

g)
h)

przestrzeganie prawa, regulaminu pracy i ustalonego w Urzgdzie porzadku i czasu
pracy,

doktadne i sumienne wykonywanie pracy,

przestrzeganie przepiséw oraz zasad BHP i ppoz.,

wykonywanie zadan Urz¢du sumiennie, sprawnie 1 bezstronnie,

informowanie organow instytucji i oséb fizycznych oraz udostgpnianie dokumentow
znajdujacych si¢ w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,

ochrona tajemnicy sluzbowej, gospodarczej oraz dobr osobistych wspotpracownikow
w zakresie wynikajacym z ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych ( Dz.U. Nr 133, poz. 883 z p6zn. zm.)

niezwloczne zawiadomienie przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego,

ostrzezenie wspolpracownikow 1 innych os6b o grozacym im niebezpieczenstwie i
podjecie akcji ratownicze;j.



2. Kazdy pracownik po zakonczeniu pracy obowiazany jest do:

a)
b)

©)
d)

e)

wlasciwego zabezpieczenia walorow pienigznych i papieréw wartosciowych,
wlasciwego zabezpieczenia dokumentéw zawierajacych tajemnicg¢ panstwowa i
stuzbowa oraz drukéw $cistego zarachowania i pieczeci,

sprawdzenia czy wylaczone zostalty wszystkie urzadzenia, ktore powinny byc¢
wylaczone, w tym grzejniki, grzatki, komputery,

sprawdzenie czy nie pozostaly zarzace si¢ niedopalki papieroséw lub inne potencjalne
zrodia pozaru,

zamknigcia pomieszczen, w ktorych pracuje, w tym zabezpieczenia przed otwarciem
okien.

3. Za wykonanie okreslonych w ust. 2 obowiazkow odpowiedzialni sa:

a)
b)

c)

pracownicy — na swoich stanowiskach pracy i w stosunku do powierzonego mienia,
bezposredni przetozeni — w miejscu swojej pracy i w miejscach podlegtych
pracownikow,

pracownik, ktory jako ostatni opuszcza pomieszczenia pracy.

§ 4.

Szczegdlnie cigzkim naruszeniem obowiazkodw pracowniczych jest:

1.
2.

Nk W

nieprzybycie do pracy lub samowolne jej opuszczenie bez usprawiedliwienia,
stawienie si¢ do pracy w stanie po uzyciu alkoholu albo spozywanie alkoholu w czasie
pracy lub w miejscu pracy,

zaktdcanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

niewykonywanie polecen przetozonych,

nieprzestrzeganie przepiséw BHP i ppoz.

nieprzestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j,

popetnienie przestgpstwa lub wykroczenia w czasie lub miejscu pracy albo w zwiazku
z posiadanymi od pracodawcy upowaznienia lub z uzyciem pieczatek i drukow
Urzedu,

wyrzadzenie pracodawcy szkody umyslnej, lub wyniklej z nie zachowania nalezytej
starannosci.

§5.

Do podstawowych uprawnien pracownika nalezy:

1. prawo do wynagrodzenia za wykonywana prace,

2. prawo do corocznego ptatnego urlopu wypoczynkowego,

3. bezplatne korzystanie z odziezy roboczej 1 ochronnej oraz sprz¢tu ochrony osobistej, o ile
przepisy szczegolne tak stanowia,

4. korzystanie ze $wiadczen socjalnych zaktadu pracy,

5. wnoszenie skarg i wnioskow do pracodawcy.



III. OBOWIAZKI PRACODAWCY

§ 6.

Pracodawca jest zobowiazany w szczegdlnosci do:

I.

zaznajomienia pisemnego pracownikéw podejmujacych pracg z zakresem ich obowiaz-
kéw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawo-
wymi uprawnieniami,

organizowania pracy w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
réwniez osiaganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji,
wysokiej wydajnosci i nalezytej jako$ci pracy,

zapewnienia bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia
systematycznego szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i1 higieny pracy
terminowego i prawidlowego wyptacania wynagrodzenia,

utatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteridow oceny pracownikow oraz wynikow
ich pracy,

zapewnienia wszystkim pracownikom bezptatnych obowiazujacych badan lekarskich,
prowadzenia dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow,

zaspokajania w miar¢ posiadanych $§rodkéw bytowe, socjalne 1 kulturalne potrzeby
pracownikow.

§7.

Przed rozpoczgciem pracy, ale nie pdzniej niz w ciagu 7 dni od nawigzania stosunku pracy,
pracownik powinien:

1.

e

Al i e

otrzymac i podpisa¢ umowg o pracg, zobowiazanie do odpowiedzialno$ci materialne jezeli
takie jest wymagane oraz zakres obowiazkéw, odpowiedzialnos$ci i uprawnien a takze
oswiadczenie o zachowaniu tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j,

zapozna¢ si¢ z regulaminem pracy i1 innymi regulaminami oraz instrukcjami obo-
wiazujacymi na danym stanowisku pracy,

odby¢ wstepne przeszkolenie w zakresie bhp 1 ochrony przeciwpozarowej -ogdlne i1 na
miejscu pracy oraz potwierdzi¢ na piSmie fakt odbycia takiego przeszkolenia,

przejs$¢ wstepne badania lekarskie wykonane przez lekarza medycyny pracy,

zosta¢ zapoznany z podstawowymi obowiazkami, sposobem wykonywania pracy na
danym stanowisku i sposobem realizacji przystugujacych uprawnien,

pozna¢ zasady rejestracji czasu pracy i udzielania zwolnief od pracy,

pozna¢ organizacj¢ Urzedu, bezposredniego przetozonego oraz wspdtpracownikow,

jezeli jest to niezbgdne, przyja¢ protokolarnie stanowisko pracy,

otrzymac¢ niezbedny sprzgt, urzadzenia, pieczgcie 1 dokumenty oraz odziez ochronna i
robocza sprzet ochrony osobistej, jezeli takowe przewidywane sa dla danego stanowiska

pracy.



IV. CZAS PRACY

[98)

V.

§8

. Czas pracy pracownikow Urzgdu nie moze przekracza¢ 40 godzin na tydzien i 8 godzin na

dobe w trzymiesigcznym okresie rozliczeniowym.

Pora nocna obejmuje 8 godzin i trwa od godziny 22 do b dnia nastgpnego.

Praca wykonywana ponad ustalone normy czasu pracy stanowi prac¢ w godzinach
nadliczbowych. Praca taka jest dopuszczalna tylko w razie :

1/ szczegodlnych potrzeb Urzedu,

2/ konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego
albo dla ochrony mienia lub usunigcia awarii.

. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwiazku z okoliczno$ciami okre§lonymi

w ust 2 pkt 4 nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnych pracownikéw 4 godzin na dobe 1
150 godzin w roku kalendarzowym.

. Ustala si¢ nast¢pujace zasady rozktadu 1 wymiaru czasu pracy w Urzedzie:

1/ Urzad pracuje od poniedziatku do piatku w godzinach od 7.15 - do 15.15 wtorek od
godz. 8.00 do 16.00
2/ Urzad przyjmuje interesantoéw od poniedziatku do piatku w godzinach pracy Urzgdu.

§9

. Kazdy pracownik jest obowiazany potwierdzi¢ swoje przybycie i obecnos¢ w pracy

wlasnorecznym podpisem w li§cie obecnosci.

. Kontrolg 0ogodlna i rozliczenie czasu pracy wykonuje osoba prowadzaca sprawy kadrowe.
. Pracownik moze opusci¢ stanowisko pracy za zgoda bezposredniego przelozonego.

Wszelkie wyjscia i powroty do pracy w trakcie czasu pracy pracownik jest zobowiazany
odnotowa¢ w Ksiazce Wyjs¢ znajdujacej sie¢ w sekretariacie Urzedu.

. Przebywanie na terenie zaktadu pracy po ustalonych godzinach pracy dozwolone jest

jedynie w waznych, uzasadnionych przypadkach za zgoda Wojta.

DYSCYPLINA PRACY - usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy

§10

W zakresie usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy obowiazuja regulacje zawarte w
rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy
(Dz. U. Nr 60, poz. 281).



—_—

§ 11

. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na pracg zawodowa.
. Zalatwianie spraw nie zwigzanych z praca zawodowa w czasie godzin pracy jest

dopuszczalne tylko w razie konieczno$ci, za zgoda przetozonego.

. Wszelkie dowody nieobecnos$ci, wyjasnienia, wnioski i pisma dotyczace spraw kadrowych

pracownicy przekazuja niezwtocznie osobie prowadzacej sprawy kadrowe, ktora gromadzi
je we wilasciwych aktach.

§ 12

. Pracownikéw nieobecnych w pracy zastgpuja inni pracownicy wyznaczeni przez

przetozonego.

. Objecie zastgpstwa jest obowiazkiem pracownika wynikajacym z zasad wspodizycia

spotecznego, jak 1 istoty stosunku pracy.

. Pracownikowi, ktéoremu powierzono czasowo zastgpstwo pracownika na stanowisku

kierowniczym lub innym samodzielnym w okresie nie przekraczajacym 3 miesigcy
nieprzerwanego pelnienia tej funkcji przystuguje wynagrodzenie wynagrodzenia ustalone
W zawartej z nim umowie o prace.

. Poczynajac od 4 miesiaca nieprzerwanego petnienia czasowego zastgpstwa pracownikowi

przystuguje w okresie petnienia tej funkcji wynagrodzenie nie nizsze od najnizszego
wynagrodzenia przewidzianego dla stanowiska kierowniczego lub innego stanowiska
samodzielnego, na ktérym petni zastgpstwo.

VI. URLOPY WYPOCZYNKOWE I BEZPLATNE

§13

. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego nieprzerwanego, ptatnego urlopu

wypoczynkowego.

Projekt planu urlopéw sporzadza przetozony uwzgledniajac wnioski pracownikow i
konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy. Projekty planéw urlopéw kierownicy
referatow przekazuja osobie prowadzacej sprawy kadrowe do 15 stycznia kazdego roku.
Plan urlopéw powinien by¢ ustalony do konca stycznia danego roku.

Przesunigcie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodu szczegdlnych potrzeb
pracodawcy, jezeli nieobecno$¢ pracownika spowodowataby powazne zakldcenia toku

pracy.



§ 14

1. W uzasadnionych przypadkach pracownikowi moze by¢ udzielony urlop bezptatny.
2. Urlopu bezptatnego udziela Wojt na wniosek pracownika, zaopiniowany wczesniej przez
kierownika danej komorki organizacyjne;.

VII. WYNAGRODZENIE

§ 15

1. Pracownicy otrzymuja wynagrodzenie odpowiednie do rodzaju wykonywanej pracy oraz
do kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu.

2. Szczego6lowe zasady wynagradzania pracownikow okre$laja odrgbne przepisy oraz umowa
0 pracg.

3. Wynagrodzenia za pracg platne jest miesigcznie z dotu, najp6zniej ostatniego dnia kazdego
miesigca w kasie Urzedu.

4. Jezeli ustalony dzien jest dniem wolnym od pracy wyplaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w
dniu poprzednim.

5. Zasitki chorobowe, opiekuncze, wynagrodzenie za godziny ponadliczbowe wyptacane sa
w dniach wyplaty wynagrodzen.

VIII. OCHRONA PRACY KOBIET

§16

W sprawach dotyczacych ochrony pracy kobiet oraz dopuszczalnych norm dzwigania i
przewozenia cigzaréw przez kobiety i wykazu prac wzbronionych kobietom obowiazuja
postanowienia zawarte w rozporzadzeniu RM z dnia 10.09.1996 r. w sprawie wykazu prac
szczegolnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet (Dz. U. z 2002 r. Nr 127 poz.
1092)

IX. ZATRUDNIENIE I OCHRONA PRACY MLODOCIANYCH

§17

W sprawach dotyczacych zatrudnienia i ochrony pracy mtodocianych oraz prac wzbronionych
mtodocianym obowiazuja zasady ujete w Kodeksie Pracy oraz Rozporzadzeniu RM z dnia 1



grudnia 1990 r. w sprawie wykazu prac wzbronionych mtodocianym (Dz. U. Nr 85, poz. 500,
Z pdzniejszymi zmianami).

X.

NAGRODY

§18

. Pracownikom, ktérzy przez wzorowe wypetnianie swoich obowiazkéw, przejawianie

inicjatywy w pracy przyczyniaja si¢ szczegdlnie do wykonywania zadan Urzedu moze by¢
przyznana przez pracodawce nagroda pienigzna.
Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody sktada si¢ do akt osobowych pracownikach.

XI. KARY PORZADKOWE I DYSCYPLINARNE

§19

. Mianowani pracownicy Urzgdu ponosza odpowiedzialno$¢ porzadkowa 1 dyscyplinarng za

naruszenie obowiazkéw pracowniczych wedtug zasad okreslonych Ustawa z dnia 22 marca
1990 r. o pracownikach samorzadowych — (Dz. U. Nr 21, poz. 124 z p6z. zmian.)
Wobec pracownikow Urzedu nie bedacych pracownikami mianowanymi, ktorzy
dopuszczaja si¢ naruszenia ustalonego porzadku i dyscypliny pracy, regulaminu pracy,
Przepiséw BHP 1 ppoz. stosuje sig:

a) karg upomnienia,

b) karg nagany,

c) a w stosunku do pracownikéw z wyboru i powolania réwniez pozbawienie

dodatku stuzbowego.

. Kary przewidziane niniejszym Regulaminem stosuje pracodawca w oparciu o

umotywowany wniosek przetozonego.
Kara moze by¢ stosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika. Obowiazku tego
dopetnia przetozony wystepujac z wnioskiem o ukaranie.

. Kara nie moze by¢ stosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o

naruszeniu obowiazku pracowniczego 1 po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ tego
naruszenia przez pracownika.

pracownik moze w ciagu 7 dni od zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw do
pracodawcy. O uwzglednieniu badZ odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca. Nie
odrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni od daty wniesienia jest rGwnoznaczne z jego
uwzglednieniem.

Po roku pracy kar¢ uwaza si¢ za niebyla i wzmianke o niej usuwa si¢ z akt osobowych
pracownika.

. Pracodawca biorac pod uwage osiagnigcia w pracy 1 nienaganne zachowanie si¢

pracownika moze w terminie wczes$niejszym, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek
pracownika uzna¢ karg za niebyla.



9.

Pracodawca moze poda¢ do wiadomosci pozostatych pracownikéw fakt ukarania
pracownika, jezeli uzna to za wskazane ze wzgledow wychowawczych lub dla umocnienia
porzadku i dyscypliny pracy.

10. Pracownik wobec ktérego zastosowano kare przewidziana w pkt 2 nie moze by¢

pozbawiony dodatkowo tych uprawnien wynikajacych z przepisow prawa pracy, ktore SA
uzaleznione od nienaruszenia obowiazkéw pracowniczych w zakresie uzasadniajacym
odpowiedzialnos¢ porzadkowa.

XII. PRZEPISY PORZADKOWE

§ 20

Pracownik w stanie nietrzezwym nie moze by¢ dopuszczony do pracy ani przebywac na
terenie Urzedu.

§ 21

Woéjt lub jego zastepca przyjmuje osobiscie pracownikow w sprawach skarg i wnioskoéw
codziennie.

XIII. POSTANOWIENIA DOTYCZACE BHP

—

§ 22

. Pracownik przyjmowany do pracy podlega wstepnym badaniom lekarskim.

Pracownik podlega okresowym badaniom lekarskim. W przypadku niezdolnosci do pracy
trwajacej dluzej niz 30 dni, spowodowanej choroba, pracownik podlega ponadto
kontrolnym badaniom lekarskim.

. Osoba prowadzaca sprawy kadrowe zobowiazana jest przechowywac orzeczenia wydane

na podstawie badan lekarskich, o ktérych mowa w ust. 11 2.

§23

. Pracodawca jest zobowiazany zapewni¢ przeszkolenie pracownika w zakresie

bezpieczenstwa 1 higieny pracy przed dopuszczeniem go do pracy oraz prowadzenia
szkolen okresowych w tym zakresie.

Szkolenie powinno by¢ prowadzone zgodnie z przepisami Rozporzadzenia Ministra Pracy
i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie szczegélnych zasad szkolenia w
dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. Nr 62, poz. 285).



3. Szkolenia, o ktorych mowa w ust. 2 odbywaja si¢ w czasie pracy i na koszt pracodawcy.

9]

§ 24

. We wszystkich sprawach nie unormowanych niniejszym Regulaminem maja zastosowanie

przepisy Kodeksu Pracy wraz z przepisami wykonawczymi oraz inne odrgbne przepisy
wymienione w regulaminie.

. Regulamin wchodzi w zycie po podaniu go pracownikom do wiadomos$ci w sposob

zwyczajowo przyjety w Urzedzie.

. Regulamin pracy podaje do wiadomosci kazdego przyjmowanego do pracy pracownika

osoba prowadzaca sprawy kadrowe, a zapoznanie sig z trescia tego regulaminu pracownik
potwierdza w o$wiadczeniu.

. Nadzér nad przestrzeganiem niniejszego regulaminu sprawuje Sekretarz Urzedu.
. Z dniem wej$cia w zycie Regulaminu traci dotychczas obowiazujacy Regulamin Pracy.
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