WOJT GMINY LESZNO
pow. warszawski zachedni
‘woj. mazowieckie

Nr Or-0151/38/2009

ZARZADZENIE NR 38/2009
WOJTA GMINY LESZNO
z dnia 5 czerwca 2009r.

W sprawie P i inu Pracy Urzedu Gminy Leszno.

Na podstawie art. 104 § 1, 1042 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks
pracy (Dz. U. z 1998r. Nr 21, poz. 94 ze zmianami), w zwiazku z art. 33 ust. 3
ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz.
1_591 ze zm.) oraz art. 42 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21
listopada 2008r. (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.
Wprowadza si¢ w Urzedzie Gminy Leszno Regulamin pracy, w brzmieniu zatacznika
do Zarzadzenia.

§ 2.
Traci moc Zarzadzenie Nr 31/2004 Wojta Gminy Leszno z dnia 1 czerwca 2004r.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zieslak

Leszno, dnia 05.06.2009r.

WOJT GMINY LESZNO |
pow. warszawski zachodni

wi

of. mazowieckle Zalacznik do Zarzadzenia Nr 38/2009
Wajta Gminy Leszno
zdnia 05 czerwea 2009r.

REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY LESZNO

Na podstawie art. 104 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. — Kodeks pracy wprowadza si¢
Regulamin pracy w Urzedzie Gminy Leszno.

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§ 1.
Niniejszy Regulamm pracy ustala organizacj¢ 1 porzqdek W pmcesne pracy oraz zwiazane z
tym prawa i iazki pi dawcy i p h prace w urzgdzie Gminy
Leszno.

§ 2.
g e 3 i e o PR

. bez wzgledu na zaj) isko oraz wymiar czasu pracy.
§ 3.

Ilekmc' w regulaminie pracy jest mowa o:

. urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Leszno,
2 pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gmmy Leszno, reprezemowdnv przez
Wajta Gminy Leszno lub osobe przez niego upowazniona do wy z
zakresu prawa pracy,
wojcie - nalezy przez to rozumieé Wojta Gminy Leszno,
zastepcy wojta - nalezy przez to rozumie¢ zastgpce Wojta Gminy Leszno,
sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Leszno,
skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Leszno.
radzie - nalezy przez to rozumie¢ Radg Gminy Leszno,
przewodniczacym - nalezy przez to rozumie¢ Przewodniczacego Rady Gminy Leszno,
kierownictwie - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta, Zastepce Wojta, Skarbnika Gminy
Leszno, Sekretarza Gminy Leszno,
10. kierowniku komérki organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé kierownikow referatow,
11. pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobg pozostajaca w stosunku pracy,
12. regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin pracy.
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§ 4

" CZVI’\I’lOSCl w sprawach z zakresu prawa pracy \mbec zastgpey wojta, sekretarza,
innych jednostek yinych oraz p ikéw urzedu

wykonuje wojt.

3. Pracodawca wojta jest Urzad Gminy.

4. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec wojta, zwigzane z nawxqzdmem i rozwiazaniem
stosunku pracy, wy ,a pozostale przez
wojta  osoba msu,pujqca lub Sekretarz, z tym ze v»yna;,rodzeme wojta ustala rada, w
drodze uchwaly.

§ 5.

Regulamin pracy podaje si¢ do wi Sci  kazdemu P j do pracy
pracownikowi, a zapoznanie si¢ z jego trescia p! i wodi
o$wiadczeniu.

Rozdzial 11
Prawa i obowigzki pracodawey
§ 6
dawca jest zobowiazany w lnosci do:

P

1) zapewnienia pracownikowi pracy zgodnie z trescia aktu kreujacego tres¢ stosunku pracy

(wybbr, powolanie, umowa o prace);

2) ia p! ik dejmuj prace w urzedzie z zakmsem]eso obowiazkéw,
sposobem wykonywania pracy na oraz
uprawnieniami;

3) ika z lami pracy, 1
Gminy Leszno oraz mnyml wewnetrzny! 'mi aktami normatywnymi;

4) z na isku pracy:

5) orgmzomama pracy W sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy. jak
rowniez osiaganie przez pracownika, przy wykorzystaniu jego uzdolnieft i kwalifikacji,
wysokiej w\da_]nosc i nalezytej jakosci pracy:

P

inym Urzedu

6) do prze: i porzqdkuxdy;cvplm) pracy:
7 pewnienia bezpi ych i  higi arunk _pracy oraz p d:
szkoler p ikow w zakresie bezpi i higieny pracy;
8) wydawania pracowmkov\x polrzebnych mu matenalow i urzadzen;
9) 20 wyplacania
10) stosowania obleklvwnychl sprawiedliwych krylcnow oceny wynikow pracy wedlug
zasad okres W odre iu wojta;
11) zapewnienia $wi i jalnych  zgodnie 7 obowiazujacym  regulaminem
z 20 Funduszu i Socj
12) pmwad]ema dckumemaql w sprawach zw|qzan)ch ze s(munknm pracy oraz akt
6W.a W razie rozwi albo wygas stosunku pracy — do
mezv\(ocznego W}dama swnadeclv\a prac;
13) k kacji dowych:
14) przeciwdzialania mobbingowi w pracy.
§7.
1.Na p dawcy ciazy i iezwh potwierdzenia p i na pismie
rodzaju zawartej umowy o pracg i )ej warunkow
2. Umowe nalezy wreezyé p j w dniu rozpoczecia pracy.
3.F azany jest poi waé kazdego pracownika na pismie, nie poZnicj
2

®

A

1:

niz w ciagu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace, powolania lub wyboru, o:

estotliwos wyp{at d: za prace,
2) normie dobowej i tygodniowej czasu pracy, ktorymi objety jest pmuowmk
3) wymiarze i prawie do urlopu wyps 20, do ktdrego up y jest p ik,

4) dlugosci okresu wypowiedzenia stosunku pracy.

§ 8.

Jezeli jest to i i pracodawcy, Ine jest na okres 3 miesiecy W
kal ikowi innej pracy niz okreslona w umowie

roku ZOWym powierzenie p;
o pracg, pod warunkiem, ze:

1) wynagrodzenie pracownika nie bedzie nizsze od dotychczasowego,

2) praca bedzie zgodna z kwalifikacjami pracownika.

Przedmiotowe powierzenie nie moze mie¢ znamion dyskryminacji czy s kany pracownika
| ik dowego  zatrudni na w tym
i i i mozna na jego wniosek lubza jego zgoda
przenies¢ do pracy w innej jednostce orgamzacyjnej Jjednostki samorzadu terytorialnego,
zgodnie z i ustawy o pi wych.

Rozdzial 111
Prawa i obowiazki pr il

§09.

_Kazdy p ik przystepujacy do pracy iazany jest:

1) przedstawi¢  orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na
zajmowanym  stanowisku, wydane przez lekarza sprawujacego opieke profilaktyczna
nad pracownikami;

2) wypelni¢ kwestionariusz osobowy:

3) praediozyé Swiadectwa pracy wydane preez poprzednich pracodawcow a takze inne

do
4) przedlozy¢ $wiadectwa lub dyplomy ukuncLema szkoly‘
5) przediozyé j d
WyZeJ wymienione mzuzemc lekarskle v\ydaje ]ekau uprawmon) do hzdan
na prz
Dokumenty wymnemone wust. 1 pkl 3-5 przedklada pmcowmk w kop|ach k&ore 7|o7one
zostaja do jego akt osobowych, jastich oryginaly sie pracodawcy do
weladu.
. Poza dok i w ust.1 pi ik dowy i na
isk dni winien ié zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego

Rejestru Kamego
Wamnklem naquama stosunku pracy z pracownikami wskazanymn W ust. 3 usv.awv_les(
|ch za

Dla pracownika podejmujacego pierwsza prace na stanowisku urzedniczym w czasie
trwania zawartej z nim umowy o prace na czas okreslony organizuje si¢ stuzbe
przygotowawcza.




2. Szezegolowe zasady odbywania stuzby przygotowawczej okresla odrebne zarzadzenie
pracodawcy.

§ 11

1. Do iazko ik dowego nalezy i staranne wyk
polecen przelozonego " ;

2. Jezeli p wy jest ze ie jest d 2 prawem
albo zawiera pomylki, jest igzan i ¢ o tym na pi?'mle swojego
bezposredmego przelozonego. W przypadku i 2 polecen

jest obowiazany je wykona¢ i iaj d ie odp dnio wojta
albo zaslqpcc wojta albo sekretarza albo skarbnika wg podziatu zadan.

3. Pra 'y nie wyk , polecenia, jezeli jest przekonany, ze pmwadzﬂob)
to do ieni ia lub groziloby niep stratami, o
czym niezwlocznie informuje wojta albo zastepeg albo sekretarza albo skarbnika wg
podziatu zadan.

S12;
Za cigzkie ie przez pi il iazkow p iczych w
rozumlemu art. 52§ 1 pkl 1 Kodeksu pracy uwaia sigw szczegolno 3

pracy lub nis i §¢ w pracy,
2) stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy,
3) stawianie si¢ do pracy pod wplywem srodkow odurzajqcych lub narkotykéw,
4) naruszenie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow

przeciwpozarowych,
5) korzystanie ze zwolnief kich w sposéb i y Z 3
6) zabér mienia pi oraz pr urzadzen, a takze innych

srodkéw stanowiacych wlasnosé pracodawcy.

Rozdzial 1V
Okresowa ocena pracy

§ 13.

. Pracownik y iony na isku i w tym ki

przez inne osoby.
3 Nledo!rzymame Ppowyzszego terminu jest usprawxedhwnone‘ jezeli pmcowmk ze wzgledu

na S memog i oprzyc7yme i
4. Pracownik jest zobowiazar liwi¢ ni §¢ w pracy lub spéznienie do pracy,
iaj i i Sredni lub inspek ids. kadr

przyczyny it Sci. ana 2qdanie~ p d

iedli §¢ w pracy sa:

1) zaswnadczeme lekarskie o czasowe] dol; i do pracy, ione zgodnie z

io i OCZBSOWCJ iezd do pracy,

2) decyzja wiasciweg 2 wydana zgodnie z przepisami
o I i chor(')b z — w razie odosot pi z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami,

3) oswnadczeme pracownika — w razie

przez p ika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
G e jecia zlobka, lub szkoly, do
ktorej dziecko uezgszeza,

4) imienne ika do stawienia sig, przez organ

wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej
lub samorzadu terytorialnego, sad , prokurature, policje — w charakterze strony lub
swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje
erdzaj ienie sie p ika na to i

5) oswiadezeni i ierdzajace odbycie podrézy shuzbowej zakoriczonej w
takim czasie, ze - do rozpoczecla pracy nie uptyneto 11 godzin,

6) zaswiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi.

6. W razie nieobeenosci pracownika w pracy z przyezyn, o kidrych mowa w ust. 5. pracownik
jest zobowi stosowny
w dniu przystqplema do pracy.

§ 15.

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy przez bezposredniego przelozonego na czas
niezbedny do zalatwienia waznej sprawy OSObISlej Zwolnienia mozna udzieli¢, gdy
zachodzi iona potrzeba takiego i

2.7a czas zwolnienia od pracy, o kiorym mowa w ust. 1 pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie tylko wtedy, gdy odpi czas Odp: ie to nie jest
praca w godzinach nadliczbowych.

podlega okresowej ocenie. § 16.
2. Szczegolowe zasady dokonywania ocen pracownikow okresla odrgbne zarzadzenie wojta.
1.P ikowi j ienie od pracy z iem prawa do dzenia w
Rozdzial V. wymiarze:
Nieobecnosci i inne zwolnienia od pracy 1) 2dni - wrazie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,
§ 14 2) 1dnia - wrazie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
1.0 memoznoscl slawnemz sig¢ do pracy z przyczyn \M:ZESmEJ znanych, pracownik powinien pracowmka Iub pod jego bezposrequ opicka.
lub i ds. adr g > wust. 1, sa w dniach nastep przed lub po
2 W razie nlestamenla sie do pracy, poza Wyzej wymieni P . P ik jest ich ie w dniu wystapieni i
z IUb ds. kadr o 3.Po wykorzystaniu g ienia i ik ob jest pr
przyczynie meobecnoscl i pnewndywanym czasie jej trwania juz pierwszego dnia odpis Aktal oo ilnego, acy zdarzenia P
nieobecnosci (telefonicznie, faksem), lecz nie pdzniej niz w dniu nastepnym osobiscie lub Py ?
4 5
4. Jezeli pracownik nie $wiadezy pracy w trakcie zdarzenia uzasadniajacego zwolmeme od
pracy na przyklad z powodu urlopu o, urlopu Rozdzial VII
niezdolnosci do pracy z powodu choroby, nie przyshiguja mu zwolnienia okolicznosciowe é’z o
okreslone w niniejszym paragrafie. g
§ 17, § 23.
" g d f LIk i 1. Czasem pracy jest czas, w ktorym p; ik pozostaje w P! ji d w
1. Fakt przybycia do pracy p na liscie oby jdujacej sie w ulzedzmp lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania prac) w godzmach

kadrach gdzie sklada wlasnorgczny podpxs

. Wyjscia w godzmach pracy tak stuzbowe jak i prywatne rejestrowane sa w rejestrach
znajdujacych si¢ w kadrach.

%)

Rozdzial VI
Urlopy pracownicze

§ 18.

- Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastapi¢ w roku kalendarzowym, w
ktérym pracownik nzbyl do niego prawo

. Wniosek sklada si¢ do bezpos k kto 6j
nieg Ory go do wojta.

. W sytuacji, gdy z waznych p dow p ik nie mogt wyk ¢ urlopu do kofica

roku, w ktorym nabyl do niego prawo, winien go wykorzystaé najpézniej do korica

pierwszego kwartalu nastepnego roku kalendanowego

. Pracownik moze wykorzystaé w ciagu roku Kalendarzowego cztery dni urlopu

wypoczynkowego ,.na zadanie”. Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu najpdzniej

W dniu rozpoczecia urlopu.

IS

w
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§ 19.
Za whasciwg orgamzaqe pracy, w tym réwniez za wyk ie urlopéw wyp ych
przez p. dp 1jq. icy komérek izacyjnych.

§ 20.

1.Na pisemny wniosek p
mu urlopu bezplamego
2

zgodnie z Kodek: pracy, moze udzieli¢

& Pod przez by §i i toz whiosek, p ik sklada do wojta.
plsany przez wo]ta wniosek pracowmka. przekazywany jest do inspektora ds. kadr
celem pisemnej odp pl i wi ji o urlop.
§i21
Pracodawcz obownqzan) ]ES! udzieli¢ urlopu p 20 biez Jjak i zalegl
p p po urlopie i
Q22

Pracodawca obowxqazi(any Jesl udzlellc pelnego urlopu wypoczynkowego, tak biezacego

i . z ktérym stosunek pracy ulegnie
rozwiazaniu z powodu przejscia na emerytur: lub rente inwalidzka.

wskazanych jako czas pracy pracownik winien byé gotowy do wykonywania pracy i
przebywa¢ na stanowisku pracy.
2. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na prace zawodowa.

§ 24.

Pracodawca  prowadzi ewndenqq czasu  pracy W celu prawidlowego ustalenia

wynagrodzenia za prace i innych § i z praca, z lednieniem pracy

w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w niedzielg i $wigta, dni wolne od pracy

wvnlkajqce 2 rozkladu czasu pracy w pngclodmowym l)godmu pracy — w rozliczeniu
. W przyjetym okresie

Pracodawca udoslqpma ewidencjg czasu pracy na zadanie pracowmka

N

§ 25.

. Czas pracy pracownikéw samorzadowych wynosi 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin
na tydzien, w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy.

. Dla pracownikéw urzedu kazda sobota jest dniem wolnym od pracy wynikajacym z
rozkladu czasu pracy, w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy,z wylaczeniem
pracownika Urzedu Stanu Cywilnego, dla ktérego dni wolne od pracy okreslane sa
indywidualnie.

%)

§ 26.

. Pracownicy urzedu $wiadcza prace od poniedziatku do piatku od godz. 8 do godz. 16%.
W Kazdy poniedzialek od godz. 16™ do godz. 18° wskazani przez wéjta pracownicy beda
pehili dyzury w urzedzie (zgodnie z zatwierdzonym na miesiac wczesniej
harmonogramem dyzuréw).

. Nadgodziny wypracowane w czasie dyzuru pracownicy powinni odebra¢ w tym samym
tygodniu.

)

§ 27.
. Harmonogram czasu pracy, w tym godzmy p iai kon jia pracy
zatrudmonego W niepelnym wymiarze czasu pracy ustala klerowmk komorki
organizacyjnej.

§ 28

1. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, pracownikowi
przystuguje przerwa w pracy lrwajqca 15 minut, ktora wlicza si¢ do czasu pracy. Zasady
ustalania przerw w pracy reguluje ki ik komorki izacyjnej w p z




