ZARZADZENIE NR 259/2019
WOJTA GMINY CZERWONAK

z dnia 13 grudnia 2019 r.

w sprawie Regulaminu Pracy Urz¢edu Gminy Czerwonak

Na podstawie art. 104 Kodeksu pracy (Dz.U. z2019r., poz. 1040 ze zmianami) oraz art. 42 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 22019 r. poz. 1282) oraz ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2019 poz. 506, 1309, 1696, 1815) ustala si¢ Regulamin
Pracy w nastgpujacym brzmieniu:

REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY CZERWONAK

I. Przepisy wstepne

§ 1. Regulamin ustala organizacj¢ iporzadek w procesie pracy oraz zwigzane ztym prawa
i obowigzki pracodawcy i pracownikéw.

§ 2. Postanowienia regulaminu dotycza wszystkich pracownikow bez wzglgdu na rodzaj wykonywanej
pracy i zajmowane stanowisko.

§ 3. 1. Kazdy pracownik przed rozpoczeciem pracy w Urzedzie Gminy podlega zaznajomieniu
z regulaminem.

2. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ ztreScig regulaminu z podpisem idatg jest czgScia umowy
0 prace.

§ 4. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Czerwonak reprezentowany przez Wéjta Gminy
Czerwonak,

2) pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw Urzgdu Gminy Czerwonak,
3) Kierownikach Pionu — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Wojta, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy.
II. Obowiazki pracodawcy

§ 5. Pracodawca jest zobowigzany wypetnia¢ obowiazki wynikajace z przepisOw prawa pracy,
a w szczegdlnodci :

1) szanowac godnos¢ i inne dobra osobiste pracownikow;

2) réwno traktowaé kobiety i mezczyzn , stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow
oraz wynikow ich pracy;

3) powstrzymaé sie od jakiejkolwiek dyskryminacji ze wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase,
narodowos¢, przekonania polityczne lub religijne oraz przynalezno$¢ zwiazkowa pracownikéw,

4) zapewni¢ pracownikom przydzial pracy zgodnie ztrescig zawartych umoéw o pracg, zaznajomi¢
pracownikéw z zakresem ich uprawnien, obowiazkéw, sposobem wykonywania pracy na danym
stanowisku i zaleznoscig stuzbowg wg karty opisu stanowiska, ktérej wzoér stanowi zalgeznik nr 1 do
zarzadzenia;

5) wskaza¢ pracownikom miejsce pracy oraz dostarczyé im koniecznych instrukcji, materiatdw
i narzedzi,

6) organizowaé prace w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy oraz osiaganie przez
pracownikéw wysokiej wydajnosci inalezytej jakosci pracy, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
i kwalifikacji;

7) zapewni¢ bezpieczne i zgodne z przepisami BHP warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenia
pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

8) terminowo i prawidlowo wyplacaé wynagrodzenie,
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9) ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
10) organizowa¢ wymagane badania lekarskie pracownikow,

11) prowadzi¢ i przechowywaé¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikdw, zgodnie z przepisami prawa, w tym ustawy o ochronie danych osobowych.

III. Obowigzki pracownikow

§ 6. Do obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych gminy
oraz o srodki publiczne, zuwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw klientdw,
a takze wszystkich obowiazkdw wynikajacych z ustawy o pracownikach samorzadowych oraz kodeksu etyki.

§ 7. Do obowigzkow pracownika samorzadowego nalezy rowniez:
1) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w Urzedzie porzadku,
2) przestrzeganie ustalonego czasu pracy,
3) przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,

4) zachowanie  w tajemnicy  informacji, ktérych  ujawnienie = mogloby narazi¢c pracodawce
na szkode lub przyczynié si¢ do straty majatkowej lub wizerunku,

5) dbanie o czystos¢ i porzadek wokot swego stanowiska pracy,

6) nalezyte zabezpieczenie po zakonczeniu pracy dokumentow, sprzetu, urzadzen oraz pomieszczenia przed
dostepem o0s6b trzecich,

7) przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych,

8) korzystanie z narzedzi, sprzetu techniki biurowej, komputerow oraz telefonéw komorkowych wylacznie
w celach stuzbowych,

9) ubieranie si¢ w sposob estetyczny, odpowiedni do powagi miejsca pracy irangi pracownika
samorzadowego,

10) ztozenie os$wiadczenia o prowadzonej dziatalnosci gospodarczej w terminie 30 dni od daty podjecia
dziatalnosci gospodarczej lub zmiany jej charakteru na formularzu stanowigcym zalgeznik nr 2 do
zarzadzenia

11) niezwloczne poinformowanie wdjta o poleceniu przetozonego niezgodnego z prawem, prowadzacego do
przestepstwa, grozgcego niepowetowanymi stratami lub noszacego znamiona pomy#ki,

12) przestrzeganie innych obowiazkéw wynikajacych z Regulaminu oraz przepiséw prawa.

§ 8. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,
podlega okresowej ocenie zgodnie z odrebnym zarzadzeniem Wojta Gminy Czerwonak.

§ 9. 1. Zabrania si¢ spozywania oraz wnoszenia na teren Urzedu napojow alkoholowych.

2. W razie podejrzenia lub stwierdzenia naruszenia przez pracownika obowigzku trzezwosci, bezposredni
przetozony pracownika ma obowigzeknie dopuscié go do wykonywania pracy
i przebywania na terenie Urzedu.

3. Bezposredni przelozony ma prawo odsuna¢ od pracy pracownika, ktéry spozywat alkohol
w czasie pracy.

4, W razie podejrzenia lub stwierdzenia naruszenia przez pracownika obowigzku trzeZwosci Wojt moze
zleci¢ przeprowadzenie badania trzezwosci przez uprawniony do tego organ.

5. Pracownik, ktéremu zarzucono naruszenie obowigzku trzezwo$ci moze zada¢ przeprowadzenia badania
trzezwosci.

6. Pracownik ma obowigzek poddania si¢ badaniu trzezwosci, jezeli ulegt wypadkowi w pracy
lub gdy zostalo popetione przestgpstwo lub wykroczenie i zachodzi podejrzenie, ze znajdowat si¢ w stanie
nietrzezwosci.

7. Osoba przeprowadzajaca kontrole sporzadza protokét kontroli. Protokédt sporzadza sig rowniez, gdy
pracownik odmawia badania.
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8. W razie stwierdzenia stanu po spozyciu alkoholu, pracownik ma obowiazek ponies¢ koszty tego badania.

9. Dokumenty zwigzane z naruszeniem przez pracownika obowigzku trzezwosci przechowuje sig
w dokumentach kadrowych.

§ 10. W zwiazku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy pracownik zobowigzany jest rozliczy¢
sie z Urzedem i uzyska¢ odpowiednie wpisy na karcie rozliczeniowej, ktorej wzor stanowi zalacznik nr 3i 4
do zarzadzenia.

§ 11. Kierownicy komorek organizacyjnych zobowiazani sa do:

1) planowania pracy, kierowania, koordynowania i kontrolowania podlegtych im pracownikéw, réwniez pod
wzgledem czasu pracy;

2) wiasciwego organizowania pracy podwiadnych;

3) sprawowania  bezposredniego nadzoru nad  porzadkiem iprawidlowa organizacjag  pracy
oraz zapobiegania nieprawidtowosciom w kierowanej komoérce organizacyjnej;

4) informowania przetozonych o stwierdzonych nieprawidtowosciach w pracy wydziatu;
5) nadzorowania i przestrzegania obowigzku trzezwosci,
6) egzekwowania przestrzegania przez podlegtych pracownikow przepisow i zasad BHP;

7) zapewnienia réwnomiernego obcigzenia pracg podwladnych, réwniez w zakresie zastgpstw nieobecnych
pracownikow;

8) wyznaczenia zastepstw w okresie wlasnej nieobecnosci w pracy;
9) zlecania wyj$¢ shuzbowych w uzasadnionych przypadkach.
IV. Sposéb pracy pracownikéw samorzadowych

§ 12. 1. Pracownik prowadzi sprawy samodzielnie zgodnie zzakresem kompetencji oraz wykonuje
polecenia bezposredniego przetozonego.

2. Pracownik wykonuje réwniez polecenia stuzbowe wydane przez Wojta lub wiasciwego Kierownika
Pionu.

3.0 poleceniu Wojta lub wiasciwego Kierownika Pionu, pracownik  informuje bezposredniego
przelozonego.

§ 13. Zatatwienie sprawy przez pracownika winno poprzedza¢é wyczerpujace zebranie materiatu
dowodowego; w tym celu pracownik powinien zasiggna¢ informacji w innych komérkach organizacyjnych
urzedu i jednostkach organizacyjnych oraz wspoétdziataé z nimi.

§ 14. Sprawy podlegajace rozstrzygnieciu przez Wojta winny by¢ przez pracownika wyczerpujaco
opracowane i zawieraé propozycje rozwigzania w formie projektu opinii, decyzji, zarzagdzenia Wojta wraz
z uzasadnieniem i zalacznikami, = badZz  projektu  uchwaty Rady  Gminy  zuzasadnieniem
i zalacznikami — zgodnie z odrebnym zarzadzeniem Wojta Gminy Czerwonak

§ 15. 1. W czasie nieobecnosci pracownika sprawy przez niego prowadzone wchodza w zakres czynnosci
tego pracownika, ktéry stosownie do ustalonego w karcie opisu stanowiska obowigzku petni zastgpstwo za
nieobecnego pracownika.

2. W przypadku braku statego zastepstwa decyzje w tej sprawie podejmuje bezposredni przetozony.
V. Czas pracy

§ 16. Czas pracy powinien by¢ wpelni wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonanie
obowiazkow stuzbowych.

§ 17. 1. W Urzedzie wprowadza si¢ system roéwnowaznego, ruchomego czasu pracy, w ktorym
dopuszczalne jest przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy , nie wigcej jednak niz do 12 godzin.

2. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych oraz oséb sprzatajacych
i konserwatora-elektryka-kierowcy wynosi przecigtnie 40 godzin, w przecigtnie pigciodniowym tygodniu
pracy, w 3 miesigcznym okresie rozliczeniowym .
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3. Czas pracy pracownikdw zatrudnionych na stanowiskach w Strazy Gminnej wynosi przecigtnie
40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, w 4 miesigcznym okresie rozliczeniowym.

§ 18. 1. Szczegdtowy rozktad czasu pracy na dany rok kalendarzowy ustala Pracodawca w formie
zarzadzenia , w terminie do 15 grudnia roku poprzedniego.

2.0 terminach dni wolnych od pracy w zamian za $wigto przypadajace w dniu innym niz niedziela
pracodawca informuje pracownikdw zco najmniej 14 dniowym wyprzedzeniem, w sposéb przyjety
w Urzedzie oraz powiadamia klientow Urzedu.

§ 19. 1. Komendant Strazy Gminnej przedstawia Wojtowi miesigczny grafik pracy w terminie:

1) 7 dni przed rozpoczeciem kazdego miesigca grafik uwzgledniajacy czas pracy straznikéw gminnych na
kolejny miesiac,

2) niezwiocznie przekazuje pisemng informacje na Stanowisko ds. Kadr o wszelkich zmianach, zgodnych
z Kodeksem pracy oraz ustawa o Strazach Gminnych, dotyczacych przygotowanego izatwierdzonego
grafiku.

2. Pracownik ds. kadr sprawdza grafik biorac pod uwagg rozktad czasu pracy na dany rok.

3. Po zakonczeniu miesigca Komendant lub osoba wyznaczona przez Komendanta weryfikuje zgodnosé
czasu pracy na podstawie elektronicznych list obecno$ci. Sprawdzone i podpisane przez Komendanta listy
obecnosci sg przekazywane na stanowisko ds. Kadr.

§ 20. Ustala sie nastepujace czas pracy:

1) na stanowiskach urzedniczych oraz pomocniczych z wyjatkiem o0sob sprzatajacych: nie wigcej niz
12 godzin czasu pracy na dobe¢ z zachowaniem co najmniej 11 godzin odpoczynku dobowego;

2) na stanowiskach 0s6b sprzatajacych: od poniedziatku do soboty wg indywidualnych rozkadéw czasu pracy
w przedziale godzin od 06:00 do 22:00,

3) na stanowiskach Strazy Gminne;:
a) od poniedziatku do niedzieli wg ustalonego grafiku, w przedziale godzin od 06:00 do 22:00,

b) w razie potrzeby stuzby nocne w przedziale godzin od 22:00 do 06:00 (réwniez w soboty
i w niedziele) po wezesniejszej akceptacji Wojta.

§21.1. W 2zwigzku z wprowadzeniem ruchomego czasu pracy ustala si¢ nastgpujace godziny
rozpoczynania pracy:

1) na stanowiskach urzgdniczych

a) w poniedziatki od godz. 09:00 (8 godzin),

b) od wtorku do pigtku od godz. 7:00 do godz. 9:00 (po 8 godzin).
2) na stanowisku osdb sprzatajacych w budynku Urzedu Gminy

a) w poniedziatki od godz. 15,45

b) od wtorku do pigtku od godz. 14,00.

2. Pracownik powinien dokona¢ odczytu karty czasu pracy odpowiednio o godzinie wyznaczonej w §
20 oraz w§ 21. Czas rejestracji poza w/w godzinami nie jest zaliczany do efektywnego czasu pracy,
z wyjatkiem pracy w godzinach nadliczbowych swiadczonych na polecenie Wjta.

§ 22. 1. Czas rozpoczecia izakoficzenia pracy na stanowiskach urzedniczych nie powinien zakiocac
organizacji pracy w poszczegdlnych komérkach i na stanowiskach pracy oraz zapewni¢ profesjonalna obstuge
klienta w godzinach pracy Urzedu.

2. Za prawidtowa prace Wydziatu/Biura, terminowa obstuge klienta oraz nadzor nad czasem pracy
odpowiada:

1) kierownik lub komendant w przypadku pracownikéw komérek organizacyjnych urzedu lub Strazy Gminnej

2) bezposredni przetozony w przypadku kierownikéw, komendanta i samodzielnych stanowisk.
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3. W przypadku nie wypracowania norm czasu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym, Pracodawca
moze potraci¢ odpowiednio czesé wynagrodzenia za pracg.

4. Kobiety wcigzy, po przedstawieniu zaswiadczenia lekarskiego potwierdzajacego ciaze, pracuja
w réwnowaznym systemie czasu pracy, wediug ustalonych indywidualnych harmonogramdw, gdzie czas pracy
nie moze przekraczaé¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy.
Indywidualny harmonogram czasu pracy ustala pracownik ds. Kadr.

§ 23. W sytuacjach uzasadnionych potrzebami Urzedu Pracodawca, na wniosek pracownika moze wyrazic
zgode na $wiadczenie pracy wyjatkowo w innych godzinach, niz wykazane w §. 20 i 21 , na czas okreslony,
z zachowaniem doby pracowniczej oraz pod warunkiem, ze czas pracy pracownika nie przekroczy 12 godzin
na dobe

§ 24. 1. Praca w godzinach nadliczbowych wykonywana jest tylko na uzasadniony szczegélnymi
potrzebami Pracodawcy pisemny, zatwierdzony przez Wajta, wniosek pracownika na wykonanie pracy
w godzinach nadliczbowych, zaopiniowany przez bezposredniego przetozonego.

2. Wniosek nalezy przedstawi¢ Wojtowi do akceptacji najpdzniej na dwa dni przed rozpoczgciem pracy
w nadgodzinach.

3. Pracownikowi za prace wykonang w godzinach nadliczbowych przystuguje do wyboru wynagrodzenie
lub czas wolny w tym samym wymiarze, z tym ze czas wolny, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony
w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

§ 25. Godziny rozpoczynania i koriczenia pracy przez pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze
czasu pracy ustala si¢ indywidualnie.

§ 26. Praca wykonywana w godzinach od 22:00 do 6:00 jest pracg w porze nocne;j.
§ 27. 1. Niedziele oraz $wieta okreslone odrebnymi przepisami sa dniami wolnymi od pracy.

2.Za prace w niedziele is$wieta uwaza si¢ prace wykonywana pomigdzy godz. 6:00 wtym dniu
a godz. 6:00 nastgpnego dnia.

VI. Porzadek i organizacja pracy
§ 28. W Urzedzie prowadzona jest elektroniczna ewidencja czasu pracy:

1) pracownicy zobowigzani sg przed przystapieniem do pracy oraz po jej zakonczeniu dokona¢ odczytu karty
elektronicznej;

2) odpowiednio pracownicy dokonuja odczytu karty w przypadku wyjs¢ stuzbowych;
3) kazde wyjscie shuzbowe winno odbywac¢ si¢ na polecenie i za zgodg bezposredniego przetozonego;
4) w przypadku podrézy shuzbowej o miejscu wyjazdu decyduje Pracodawca;

5) w przypadku wyjscia innego niz stuzbowe, w celu zalatwienia niezbgednych spraw osobistych, pracownik
jest zobowiazany dokonaé zwyktego odczytu karty elektronicznej;

6) wszelkie zdarzenia z zakresu elektronicznej ewidencji czasu pracy, nie odnotowane przez odczyt karty
elektronicznej powinny by¢ zgloszone pracownikowi ds. Kadr; :

7) w razie awarii elektronicznego systemu czasu pracy obowiazuje potwierdzenie obecnosci na papierowe;j
liscie , ktéra przygotowuje pracownik ds. Kadr;

8) praca w Urzedzie poza regulaminowym czasem pracy bez polecenia lub zgody Wojta lub Kierownika
Pionu nie bedzie zaliczana do czasu pracy,

9) zgode Wojta lub Kierownika Pionu Pracownik powinien uzyskaé przed rozpoczgciem pracy w czasie
pozaregulaminowym;

10) nadzér nad elektroniczng ewidencja czasu pracy sprawuje pracownik ds. Kadr.

§ 29. 1. Elektroniczna ewidencja czasu pracy nie dotyczy Wojta , Zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy,
Skarbnika Gminy.

2. Dla Wéijta i Zastgpcy Wojta, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy prowadzona jest lista obecnosci
w formie papierowe;j.
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3. Liste obecnosci, o ktérej mowa w ust. 2, prowadzi pracownik ds. obstugi sekretariatu.

4. Pracownicy Urzedu $wiadczacy prace na polecenie Wojta lub Kierownika Pionu poza regulaminowymi
godzinami pracy i poza siedziba Urzedu, zgtaszaja pracownikowi ds. Kadr miejsce i godziny $wiadczenia pracy
najpdzniej nastgpnego dnia.

§ 30. 1. Karta elektroniczna stanowi wlasnos¢ pracodawcy.
2. Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za karte jak za mienie powierzone z obowigzkiem zwrotu.
3. Uzywanie cudzej karty elektronicznej stanowi ciezkie naruszenie obowiazkéw pracowniczych.

§ 31. Pracownicy sa zobowigzani stawié si¢ do pracy w takim czasie , aby w porze obstugi klientow
znajdowac si¢ na stanowiskach pracy w gotowosci do pracy.

§ 32. 1. Przed rozpoczeciem pracy pracownicy pobierajg z wyznaczonego miejsca w Urzgdzie klucze do
pomieszczen.

2. Po zakonczeniu pracy pomieszczenia nalezy zamknaé¢ na klucz po uprzednim wytgczeniu urzadzen
elektrycznych, komputeréw oraz zamknigciu okien.

3. Klucze nalezy zda¢ w wyznaczonym miejscu w Urzgdzie.

§ 33. 1. Pracownicy zobowiazani sa do utrzymania porzadku i czystosci na stanowiskach pracy.

§ 34. 1. Wydawanie sprzetu i materialéw niezbgdnych do wykonywania pracy jest ewidencjonowane.
2. Za ewidencje odpowiedzialny sg jest pracownik Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego.

3. Pracownicy odpowiedzialni sa za nalezyte przechowywanie dokumentéw, pieczgei, sprzgtu
i materialéw oraz ich zabezpieczenie przed kradzieza, zniszczeniem lub uszkodzeniem.

4, Utrate, zniszczenie lub uszkodzenie pracownik natychmiast zgtasza przetozonemu.

5. Wynoszenie dokumentéw, sprzetu lub materialow poza teren Urzedu bez pisemnego zezwolenia
przetozonego, jak tez uzywanie ich niezgodnie z przeznaczeniem, jest zabronione.

VII. Urlopy, zwolnienia od pracy, zasady usprawiedliwiania nieobecnosci

§ 35. 1. Plan urlopéw wypoczynkowych ustala si¢ biorac pod uwage wnioski pracownikéw
i potrzeby wynikajace z koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy.

2. Projekt planéw urlopéw wypoczynkowych kierownicy komérek organizacyjnych dla swoich
pracownikéw oraz pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska  powinni ztozy¢ pracownikowi
ds. kadr, do dnia 10 stycznia danego roku kalendarzowego

3. Plany urlopéw zatwierdza Wojt do 31 stycznia danego roku kalendarzowego.
4. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopéw.
5. Przesuniecie terminu urlopu moze nastgpic:

1) na wniosek pracownika umotywowany waznymi przyczynami,

2) z powodu szczegélnych potrzeb pracodawcy, jezeli nieobecno$¢ pracownika spowodowataby powazne
zaktocenia toku pracy.

6. Pracownik moze rozpocza¢ urlop po uzyskaniu akceptacji bezposredniego przetozonego.
7. W celu uzyskania urlopu pracownik sktada wniosek urlopowy poprzez portal pracowniczy.

8. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach obstugi skfadajg wnioski w formie papierowej. Wz6r wniosku
stanowi zalgcznik nr 6 do zarzadzenia.

9. Ztozony izaakceptowany przez bezposredniego przetozonego wniosek urlopowy w portalu
pracowniczym zatwierdza pracownik ds. Kadr.

10. Urlop niewykorzystany zgodnie z planem urlopéw, winien by¢ wykorzystany przez pracownika
w terminie ustalonym w Kodeksie pracy.
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11. Pracownicy korzystajacy z opieki nad dzieckiem do lat 14 w wymiarze dni, wypelniaja wniosek
w portalu pracowniczym, a w wymiarze godzinowym - w formie papierowej. Wniosek kazdorazowo akceptuje
bezposredni przetozony, a w razie jego nieobecnosci pracownik ds. Kadr.

§ 36. 1. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidzianym okresie nieobecnosci
w pracy,  jezeli przyczyna tej nieobecnosci  jest z gory wiadoma lub mozliwa
do przewidzenia, przekazujac odpowiednig informacje pracownikowi ds. Kadr lub ds. Plac, a w razie ich
nieobecnosci Sekretarzowi Gminy lub kierownikowi komérki organizacyjne;.

2. O nieobecnosci kierownikdw wydziatu pracownik ds. Kadr powiadamia Sekretarza Gminy lub Zastgpce
Woijta.

3. W razie niestawienia sie do pracy z powodow nie dajacych si¢ przewidzie¢, pracownik zobowigzany jest
niezwtocznie zawiadomié pracownika ds. Kadr 0 przyczynie nieobecnosci
i przewidzianym czasie jej trwania, nie p6zniej niz w drugim dniu nieobecnosci.

4, Zawiadomienia pracownik dokonuje osobiscie lub przez druga osobg, telefonicznie lub
za posrednictwem poczty elektronicznej.

5. Niedotrzymanie terminu wynikajacego z ust. 1-3 moze by¢ usprawiedliwione jedynie szczegdlnymi
okolicznosciami uniemozliwiajacymi terminowe dopeienie obowigzku.

§ 37. Pracownik zobowigzany jest usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ lub spdznienie do pracy, przedstawiajgc
pracownikowi ds. Kadr przyczyne spdznienia lub dowdd usprawiedliwiajacy nieobecnosé.

§ 38. 1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach pracy pod warunkiem wypeienia
wniosku i zaakceptowania go przez bezposredniego przelozonego.

2. Zwolnien od pracy, o ktérych mowa w ust. 1, udziela:
1) pracownikom na stanowiskach kierowniczych i samodzielnych — Sekretarz lub Zastgpca Wojta;
2) pozostatym pracownikom — komorek organizacyjnych.

3. Pracownik w ztozonym wniosku jest zobowigzany poda¢ czas zwolnienia od pracy oraz datg¢ iczas
odpracowania. Wzor wniosku stanowi zalgcznik nr 7 do zarzadzenia.

4, Odpracowanie moze mie¢ miejsce tylko i wylacznie w okresie rozliczeniowym.
5. Zaakceptowane wnioski sktada si¢ na stanowisku ds. Kadr.

6. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1 pracownikowi przystuguje wynagrodzenie pod
warunkiem odpracowania zwolnienia.

7. Czas odpracowania nie stanowi godzin nadliczbowych.
§ 39. 1. Wynagrodzenie za czas nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy nie przystuguje.

2. Nieusprawiedliwiona nieobecnoscia jest rowniez niedopuszczenie do pracy pracownika nietrzezwego lub
znajdujacego si¢ pod wptywem srodkéw odurzajacych.

§ 40. Pracownicy moga opuszczaé teren Urzedu w czasie godzin pracy wytacznie na polecenie lub za zgoda
przetozonych, po dokonaniu odczytu karty.

VIII. Wyplata wynagrodzenia

§ 41. 1. Wynagrodzenie za prace oraz za czas niezdolnosci do pracy lub zasitki chorobowe
sa platne co miesigc zdotu 28 dnia kazdego miesiaca, jezeli ten dzien jest wolny od pracy, wynagrodzenie
wyptaca si¢ w dniu poprzednim.

1. Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest na wskazany przez pracownika rachunek bankowy.

3. Wynagrodzenie oraz dodatki za prace w godzinach nadliczbowych wyptaca si¢ na wniosek pracownika ,
nie pozniej niz do 10 dnia miesigca po zakoficzeniu okresu rozliczeniowego.

4. Premia regulaminowa wyplacana jest na zasadach iwarunkach okreslonych w regulaminie
wynagradzania pracownikow Urzgdu Gminy Czerwonak.

IX. Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa.
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§ 42. Pracodawca ipracownicy sa zobowigzani do $cistego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej.

§ 43. Pracodawca jest zobowigzany :

1) zapoznawaé pracownikéw z przepisami izasadami bezpieczenstwa ihigieny pracy oraz przepisami
o ochronie przeciwpozarowej;

2) prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikdéw w zakresie bhp i ppoz.;

3) przekazywa¢ pracownikom informacje o pracownikach wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy
i wykonywania czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikow;

4) zapewni¢ srodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy w naglych wypadkach, gaszenia pozaru
i ewakuacji pracownikow;

5) zapewni¢  lacznos¢  ze  stuzbami  zewnetrznymi  wyspecjalizowanymi  w szczegdlnosci
w zakresie udzielania pierwszej pomocy w naglych wypadkach, ratownictwa medycznego oraz ochrony
przeciwpozarowej,

6) organizowac pracg w sposob zapewniajacy bezpieczenstwo i higieniczne warunki pracy,
7) kierowa¢ pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie;

8) wydawa¢  pracownikowi odziez iobuwie robocze oraz $rodki ochrony indywidualnej
i higieny osobistej na zasadach okres$lonych odrebnym zarzadzeniem Wéjta Gminy Czerwonak.

§ 44. W przypadku mozliwosci wystapienia zagrozenia dla zdrowia lub zycia pracodawca wykonuje
wszystkie obowigzki przewidziane przepisami prawa pracy.

§ 45. 1. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja wstepnemu szkoleniu
w zakresie bhp oraz ochrony przeciwpozarowej. W czasie szkolenia pracownicy zostaja poinformowani o

ryzyku zawodowym, ktére wigze si¢ z wykonywana praca w oparciu o ocene ryzyka zawodowego Urzedu
Gminy Czerwonak.

2. Pracownicy podlegaja réwniez szkoleniom okresowym.

§ 46. 1. Nie wolno zatrudnia¢ milodocianych ikobiet przy pracach im wzbronionych okreslonych
w przepisach prawa pracy.

2. Wykaz prac szczegdlnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet stanowi zalgcznik nr 5 do
zarzadzenia.

X. Nagrody i wyrdéznienia

§ 47. 1. Za przejawienie inicjatywy w pracy, uzyskanie szczegélnych osiagnie¢ i efektéw pracy moga byé
przyznane nastgpujace wyroznienia:

1) nagrody pieniezne oraz premie uznaniowe,
2) awansowanie na wyzsze stanowisko,
3) list gratulacyjny.
2. Decyzje o przyznaniu wyrdznienia wlacza si¢ do akt osobowych pracownika.
XI. Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy.

§ 48. W stosunku do pracownika, ktéry dopuszcza si¢ nieprzestrzegania ustalonej organizacji porzadku
w procesie pracy, regulaminu pracy, przepisow bezpieczefistwa ihigieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci
w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, Pracodawca moze stosowal kary upomnienia lub
nagany.

§ 49. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bhp oraz przepisow przeciwpozarowych,
opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci, spozywanie alkoholu
lub stosowanie srodkéw odurzajacych w czasie pracy pracodawca moze réwniez stosowac kare pieniezng.

2. Wplywy z kar pienieznych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy.
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§50. 1. Kara niemoze by¢é stosowana po uptywie 2tygodni od powziecia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

3. Jezeli z powodu nieobecnosci w Urzedzie pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg dwutygodniowego
terminu nie rozpoczyna si¢ , a rozpoczety ulega zawieszeniu, do dnia stawienia sie pracownika do pracy.

XII. Godziny przyjmowania klientow
§ 51. W Urzedzie klientéw przyjmuje si¢ w nastgpujacych godzinach:
1) w poniedziatki od godz. 9,00 do godz. 17:00
2) od wtorku do piatku od godz. 7:30 do godz. 15:00.
XIII. Przepisy koncowe

§ 52. 1. Wszystkich informacji o Urzedzie na zewnatrz udziela pracodawca lub upowaznieni przez niego
pracownicy.

2.Bez zgody pracodawcy pracownicy nie mogg udostgpniaé komukolwiek dokumentéw i kopii
zawierajgcych tajemnice stuzbowe , gospodarcze iinne okres$lone w przepisach prawa, wtym zwigzanych
z ochrong débr osobistych i danych osobowych.

3. Osoby uprawnione na mocy odrgbnych przepisow prawnych do kontroli dziatalnosci Urzedu sa
dopuszczone do czynnosci kontrolnych po uprzednim sprawdzeniu dokumentédw uprawniajacych do kontroli
i zawiadomienia o kontroli Sekretarza Gminy.

4. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie obowiazuje Kodeks pracy i inne przepisy prawa pracy.
§ 53. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 54. Traci moc zarzadzenie nr 117/2016 W¢jta Gminy Czerwonak zdnia 25 kwietnia 2016 .
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy w Urzedzie Gminy Czerwonak.

§ 55. Regulamin wchodzi w zycie po uplywie dwoch tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikéw poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen oraz za posrednictwem programu elektronicznego
obiegu dokumentéw w urzedzie.

Marcin Whithowiak

Ewa Nowicka
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Q
Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia méz.?%?&../mw
Woéjta Gminy Czerwonak z dnia.\3.. $2.. 415

URZAD GMINY CZERWONAK

NAZWA KOMORKI ORGANIZACYJNEJ

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Data sporzgdzenia dokumentu. ...............cccoccveiic i iii e,

Imig¢ i nazwisko Pracownika:

Opis Stanowiska Pracy

1. MIEJSCE STANOWISKA W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ

Urzad Gminy Czerwonak Wydzial
Pelna nazwa opisywanego stanowiska: Symbol kemoérki organizacyjnej:
Stanowisko bezposredniego przelozonego: Stanowiska, ktore stuzbowo podlegaja

opisywanemu stanowisku:

Pracownik jest zast¢powany przez: Pracownik zastepuje:

Cel stanowiska pracy:

2,

PODSTAWOWY ZAKRES ’CZYNNOSCI, UPRAWNIEN I PELNOMOCNICTW
ORAZ ODPOWIEDZIALNOSCI:

2.1. ZAKRES CZYNNOSCI:

1.

2.2. UPRAWNIENIA I PELNOMOCNICTWA:

1.

2.
3.
4.

Zgtaszanie zastrzezen do polecen przetozonych sprzecznych z prawem albo zawierajacych znamiona
pomyiki.

Otrzymywanie informacji niezbednych do prawidtowego wykonywania powierzonych czynnosci.
Zaopatrzenie stanowiska w $rodki pracy.

2.3. ODPOWIEDZIALNOSC:

1. Stuzbowa wynikajaca z przepiséw prawa i wewnetrznych aktéw normatywnych;

2. Dyscyplinarna wynikajaca z przepis6w prawa i wewngtrznych aktéw normatywnych;
3. Karna wynikajaca z przepiséw prawa pracy.

3. WYMAGANIA DOTRYCZACE PRZEPISOW PRAWNYCH

ol

Ustawa o samorzadzie gminnym
Ustawa o pracownikach samorzadowych
Kodeks Pracy

Ustawa Prawo Zamdwien Publicznych

Niniejsza "KARTA STANOWISKA PRACY" sporzgdzona jest w treech jednobrzmigeych egzemplarzach, po jednej
dla pracownika oraz bezposredniego przefoionego. Trzecia kopia Zostaje doliczona do akt osobowych pracownika.



.............

Ustawa o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
Statut Gminy Czerwonak

Regulamin organizacyjny Urzgdu Gminy Czerwonak

Regulamin pracy Urzedu Gminy Czerwonak

. Regulamin wynagradzania Urzgdu Gminy Czerwonak

0. Zarzadzenia W¢jta Gminy Czerwonak.

1. Inne zgodne z merytorycznym zakresem dziatania komorki organizacyjnej

—=VoNawL

Niniejszym stwierdzam, ze zawarte w powyzszym kwestionariuszu informacje rzetelnie
odzwierciedlajg zakres czynno$ci, odpowiedzialnosci i uprawniein na stanowisku.

Data i podpis bezpoSredniego przelozonego

Oswiadczam, ze tre$¢ niniejszej "KARTY STANOWISKA PRACY" jest mi znana
i zobowigzuj¢ si¢ do jej Scislego przestrzegania pod rygorem odpowiedzialnosci prawnej
i dyscyplinarne;j.

Podpis Pracownika:

ZATWIERDZAM
Wéjt Gminy Czerwonak

Niniejsea "KARTA STANOWISKA PRACY" sporzgdzona jest w trzech jednobramigeych egzemplarzach, po jednef
dla pracownilka araz bezposredniego przetoionego. Trzecia kopia zostaje doliaczona do akt osobowych pracownika.



Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 2’5?3\2'0‘8
Wajta Gminy Czerwonak z dnia &% . (2 .2.0|

Czerwonak, dnia ............cooviiiiiiiii i,

OSWIADCZENIE

pracownika samorzadowego
o prowadzonej dzialalno$ci gospodarczej

zatrudniony w Urzedzie Gminy w Czerwonaku na stanowisku

nr dowodu 0SOBIStEZ0 ....vuvviviveiiiie e
po zapoznaniu si¢ z art. 31 ust.l ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
swiadomy(a) odpowiedzialno$ci karnej przewidzianej art. 233 § 1 kodeksu karnego o$wiadczam, ze:

1) prowadze¢ dziatalnos¢ gospodarcza o charakterze *

2) nie prowadze dzialalnosci gospodarczej *.

(Data i czytelny podpis pracownika
sktadajacego oswiadczenie)

* niewlasciwe skreslié




Zalacznik nr 3 do Zarzadzenia 25—3\1033
Wéjta Gminy Czerwonak z dnia {2 12 29$

KARTA ROZLICZENIOWA PRACOWNIKA URZEDU GMINY CZERWONAK

Imi¢ nazwisko

Stanowisko ...
Wydzial/Biuro ... Data zatrudnienia ...............
Wydanie sprzetu (data i potwierdzenie rozliczenia
podpis pracownika (data i podpis)
odbierajacego)
Komputer

Telefon komorkowy

Karta ewidencji czasu pracy

Pieczatki

Podpis elektroniczny

Rozliczenie pozyczki z ZFSS

Rozliczenie pozyczki z PKZP

Inne rozliczenia z WK

BHP

Data rozwigzania stosunku pracy




Zatacznik nr 4 do Zarzadzenia 2,58\20 ‘%C
Wojta Gminy Czerwonak z dnia A .\L. 20\

KARTA ROZLICZENIOWA STRAZ GMINNA
Imig nazwisko ..o,

StANOWISKO ...,

Wydanie sprzetu (data i potwierdzenie rozliczenia
podpis pracownika (data i podpis)
odbierajacego)

Komputer

Telefon komérkowy

Pieczatki

Umundurowanie i
wyposazenie straznika

Rozliczenie pozyczki z ZFSS

Rozliczenie pozyczki z PKZP

Inne rozliczenia z WK

BHP

Data rozwigzania stosSunKu Pracy ............coooiiiiiiiiii i




Zatacznik nr 5 do Zarzadzenia nr29 3218
Wojta Gminy Czerwonak z dnia > V2, 20(%

WYKAZ PRAC SZCZEGOLNIE UCIAZLIWYCH LUB SZKODLIWYCH DLA ZDROWIA
KOBIET

Podstawa prawna: Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 3 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu
prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet
karmigcych dziecko piersig (Dz.2017.796)

1. Prace zwigzane z wysilkiem fizycznym orz wymuszong pozycjg ciala:

1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 5 000 kJ na zmiane
roboczg, a przy pracy dorywezej - 20 k J/min. Uwaga: | kJ = 0,24 keal,

2) reczne podnoszenie i przenoszenie cigzarow o masie przekraczajgce;:

a) 12 kg - przy pracy statej,
b) 20 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej),

3) reczne przenoszenie pod gore - po pochylniach, schodach itp., ktérych maksymalny kat
nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m - cigzaréw o masie przekraczajace;:

a) 8kg - przy pracy statej,
b) 12 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej).

4) przy przenoszeniu na odleglo$¢ przekraczajacg 25 metréw, masa przenoszonych
przedmiotéw nie moze przekraczaé — 12 kg.

Dla kobiet w cigzy:

1) Wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2 900 kJ na zmiane
robocza, przy pracy dorywczej — 7,5 kj/min:

2) reczne podnoszenie i przenoszenie cigzaro6w o masie przekraczajgacej 3 kg:

3) reczne przenoszenie pod gore:

a) przy pracy stalej,
b) 1kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

4) prace w pozycji wymuszonej (rodzaj czynnosci na nim wykonywanych nie pozwala
na zmiane¢ pozycji ciata).

5) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym czas

spedzony w pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekroczy¢ 15 minut, po ktérym to czasie

powinno nastgpi¢ 15 minutowa przerwa.

Dla kobiet karmigcych dziecko piersia:

3) Wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obciazenia praca fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 4200 kJ na zmiane
robocza przy pracy dorywezej — 12,5 kj/min,

4) reczne podnoszenie i przenoszenie ciezarow o masie przekraczajgcej:

a) 6kg- przy pracy stalej,
b) 10kg—przy
3) reczne przenoszenie pod gore:
c) 4kg-przy pracy stalej,
d) 6 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).



Zalacznik nr 5 do Zarzadzenia nr&gs\% 18
Wojta Gminy Czerwonak z dnia % \2.\3

2.Prace w mikroklimacie zimnym, gorgcym i zmiennym

Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersia:
1) praca w pomieszczeniach zamknigtych klimatyzowanych, w ktérych wskaznik PMV jest
wigkszy od 1,0 ( lekko ciepte),
2) praca w pomieszczeniach zamknigtych klimatyzowanych, w ktérych wskaznik PMV jest
mniejszy od -1,0 (lekko chtodne),
3) prace w S$rodowisku, w ktéorym wystgpuja nagle zmiany temperatury powietrza
w zakresie przekraczajacym 15 C.

3. Prace w halasie

Dla kobiet w cigzy
1) prace w warunkach narazenia na hatas, ktérego poziom ekspozycji odniesiony
do 8-godzinnego dobowego lub do przecietnego tygodniowego, okreslonego
w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza wartosé 65 dB,
2) szczytowy poziom dzwieku przekracza wartosé 130 dB,
3) maksymalny poziom dzwigku przekracza wartos¢ 110 dB.

4. Prace przy monitorach ekranowych:

Dla kobiet w cigzy: prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w lgcznym czasie
przekraczajacym 8 godzin na dobg, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie
moze jednorazowo przekroczy¢ 50 minut, po ktérym to czasie powinno nastgpi¢ co najmniej 10
minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy..

5. Praca na wysokoSci:

Dla kobiet w cigzy:

1) praca na wysokosci - poza stalymi galerami, pomostami, podestami i innymi statymi
podwyzszeniami, posiadajagcymi pelne zabezpieczenie przed upadkiem (bez potrzeby
stosowania $rodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem) oraz wchodzenie
i schodzenie po drabinach i klamrach.

Dla kobiet w ciazy i kobiet karmiacych piersia:

1) prace w wykopach.

6. Praca grozaca ci¢zkimi urazami fizycznymi i psychicznymi:

Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych piersia: prace stwarzajace ryzyko ciezkiego urazu fizycznego
i psychicznego np. gaszenie pozaréw, usuwanie skutk6w awarii itp.
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Zatgcznik nr 6 do Zarzadzenia Nr Waéjta Gminy
Czerwonak zdnia 43 .\2 . 20\8

Czerwonak,..........ccoovvvveveiiinnnnen,

Wydzial/Straz Gminna

Whniosek pracownika o udzielenie urlopu

Wnosze¢ o udzielenie:

L UTIOPU o e e
wdniachod ..........cooooviiiiini | R —
Ogotem dni roboczych .................
2. Zwolnienia od pracy na podstawie art. 188 KP (opieka nad dzieckiem) w dniu ...............
od godziny........ do godziny ......... ,ogolem ............ godzin.
""""" Podpis pracownika
.......... Zaste,pstwo
Zgodnie/ odstgpstwo od planu urlopOdw .............cooeveiiiiiiiiiiiiiiiinnns

Pracownik ds. kadr

Akceptacja Kierownika




Zatgcznik nr 7 do Zarzadzenia 2.'513\20@
Wajta Gminy Czerwonak z dnia A% .V& - 20¢

Czerwonak, .........ccocvviiiiiiiiiiiiiin,

Komoérka organizacyjna

WNIOSEK

1. Proszg o zwolnienie mnie od §wiadczenia pracy w dniu

w godzinach pracy od godz. .............. dogodz. ........ooviiiiiiiii , w celu zatatwienia spraw

osobistych.

2. Odpracowanie czasu wolnego wdniu .......................... od godz. .......... dogodz. ......... ,
.......................... od godz. ...........do godz..........,
.......................... od godz. ........... dogodz...........

Data i podpis Pracownika

Potwierdzenie zgodnosci czasu odpracowanego

Pracownik ds. Kadr




