ZARZADZENIE NR 59/2013
WOITA GMINY JANOWICE WIELKIE
z dnia 30 sierpnia 2013 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Janowice Wielkie

Dziatajac na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity Dz.U. z 2001 r. nr 142 poz. 1591 ze zm.) zarzadzam co nastepuje:

§ 1
Wprowadzam zmian¢ do Regulaminu Pracy Urzgdu Gminy Janowice Wielkie, stanowigcego
zalacznik nr 4 do Regulaminu organizacyjnego, polegajaca na uchyleniu dotychczasowego
zalacznika nr 4 i zastgpieniu go zatgcznikiem nr 4A.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 30.08.2013 r.

Wojt Gminy
Kamil Kowalski



Zalacznik nr 4A
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Janowice Wielkie

REGULAMIN PRACY URZEDU GMINY JANOWICE WIELKIE

§1
POSTANOWIENIA OGOLNE

. Regulamin pracy Urzgedu Gminy ustalony na podstawie art.104° Kodeksu Pracy okresla
organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy 1 pracownikow.

Na budynku Urzgdu Gminy widnieje tablica z napisem ,,Urzad Gminy Janowice
Wielkie” oraz tablica informujaca o godzinach pracy urzedu.

. Wewnatrz budynku na widocznym miejscu znajduje si¢ tablica informujaca
0 czynno$ciach i zakresie zatatwiania spraw wraz z numerami pokoi.

. Przed poszczegdlnymi pokojami umieszczone sg tablice zawierajace imi¢ i1 nazwisko
pracownika.

Sekretarz Gminy zapoznaje pracownikow z pracownikiem nowo przyjetym oraz
zapoznaje go ze wszystkimi przepisami dotyczacymi funkcjonowania urz¢du, a przede
wszystkim z jego obowigzkami.

. Pracownik sktada o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z obowigzujacymi przepisami prawa.
Oswiadczenie umieszcza si¢ w aktach osobowych.

. W nastepnej kolejnosci pracownik kierowany jest do pracownika zajmujacego si¢
sprawami BHP na terenie urzedu. O$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z przepisami BHP
podpisane przez pracownika umieszcza si¢ w aktach osobowych.

. Pracownik obowigzany jest bez wezwania dostarczy¢ wszelkie dokumenty oraz
przedstawi¢ informacje moggce wpltyng¢ na wysoko$¢ wynagrodzenia lub ustalania
zaliczek na podatek dochodowy, w tym na ustalenie prawa do dodatku za staz pracy lub
nagrody jubileuszowej. Po uzupetnieniu dokumentow prawo do otrzymania swiadczen
przystuguje pracownikowi poczawszy od nastepnego miesigca, chyba ze przepisy
szczegblne stanowig inaczej. Pracownik odpowiedzialny za prawidlowe prowadzenie akt
osobowych obowigzany jest kazde zaswiadczenie opatrzy¢ datg wptywu.

. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o pracodawcy, rozumie si¢ przez to Urzad Gminy
Janowice Wielkie. Czynno$ci z zakresu prawa pracy dokonuje Wojt Gminy lub osoba
przez niego wskazana.

§2
OBSLUGA MIESZKANCOW

Obsluga mieszkancoOw winna by¢: grzeczna, rzeczowa i sprawna. Pracownik obowigzany
jest zaprosi¢ mieszkanca do zajecia wygodnego dla niego miejsca nim przystgpi do
rozmowy.

. Jezeli sprawa wymaga uzupelnienia jej dodatkowymi dokumentami znajdujacymi si¢ na
terenie urzedu, czynnosci te wykonuje pracownik. Pracownik odpowiedzialny jest za
potwierdzenie otrzymania dokumentu tj. podania lub wniosku. W przypadku braku kopii
dokonuje odbitki ksero i potwierdza mieszkancowi wplyw sprawy nadajac jej od razu
numer.



Obsluga telefoniczna mieszkancéw odbywa si¢ w nastgpujacy sposob: pracownik
przedstawia si¢ z imienia 1 nazwiska. Rozmowa winna by¢ krotka i rzeczowa. Jezeli
okaze si¢ w trakcie rozmowy, ze zalatwienie sprawy nalezy do kompetencji innego
pracownika, informuje si¢ o tym rozméwce, podajac imie i nazwisko oraz stanowisko tej
osoby, oraz w miar¢ mozliwosci przetacza rozmowe do wlasciwego pracownika.

Obstuga e-mailowa mieszkancow odbywa si¢ nast¢pujaco: na pytania wystane przez
mieszkancoOw pracownicy odpowiadaja rzeczowo i precyzyjnie. Jezeli zakres posiadanej
wiedzy 1 informacji wymaga ,,poszerzenia” nalezy o tym poinformowac zainteresowang
strong, zaprosi¢ do osobiste] wizyty w wyznaczonym terminie, ewentualnie umowié sie
na doprecyzowanie informacji w okreslonym terminie. Wszystkie listy wysytane droga
elektroniczng musza by¢ obowigzkowo zachowywane w folderze wystanych
wiadomosci.

§3
WYPOSAZENIE PRACOWNIKOW I PRZEBYWANIE W BIURZE

W chwili podjgcia pracy pracownik otrzymuje niezbgdny do jej wykonania sprzet, ktory
kwituje na specjalnej karcie. Kart¢ umieszcza si¢ w aktach osobowych pracownika. Karta
stanowi podstawe rozliczenia pracownika w chwili rozwigzania jego umowy o pracg.

Wszelkie uszkodzenia lub braki pracownik zglasza bezzwlocznie bezposredniemu
przelozonemu. Informacje te stuza uaktualnieniu karty.

Przebywanie w urzedzie poza normalnym czasem pracy dopuszczalne jest jedynie za
zgoda bezposredniego przetozonego.

Wynoszenie dokumentdw oraz wyposazenia poza teren urzgdu wymaga zgody
bezposredniego przetozonego.

Prowadzi si¢ Scista ewidencje dokumentoéw i sprzetu.

Pracownicy sg informowani o osobach posiadajacych klucze do budynku urzedu.

§4
OBOWIAZKI | UPRAWNIENIA

1. Obowiazki pracownika.

Hw

NGO

wykonywanie zadan urzedu sprawnie, sumiennie i bezstronnie,

informowanie zainteresowanego o stanie sprawy z wyjatkiem udzielania informacji
osobom postronnym w toku sprawy, a dotyczacej indywidualnego mieszkanca,
zachowanie tajemnicy w kazdym przypadku, gdy zobowigzuje do tego ustawa,
zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi
I wspotpracownikami,

zachowanie szczeg6lnej grzecznosci w kontaktach z mieszkancami,

zachowanie si¢ z godnoscig w pracy i poza nig,

staranny i estetyczny ubidr,

przestrzeganie ustalonego czasu pracy,
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przestrzeganie przepisow BHP i p. pozarowych,

podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie umiejetnosci pracy,

dbanie o czystos¢ i porzadek wokot swego stanowiska pracy,

nalezyte zabezpieczenie po zakonczeniu pracy urzadzen i pomieszczenia pracy,
poddawanie si¢ badaniom lekarskim wstepnym, okresowym i kontrolnym i stosowanie
si¢ do zalecen lekarskich.

Obowiazki pracodawcy:

nalezyte zorganizowanie pracy,

umozliwienie podnoszenia kwalifikacji pracownika a takze organizowanie
doksztalcania,

stworzenie warunkéw do pracy a takze warunkow do przystosowania si¢ pracownika
nowo przyjetego,

prezentacja nowo przyjgtego pracownika,

zaznajomienie pracownika podejmujgcego prace z zakresem obowigzkow,
podstawowymi uprawnieniami oraz sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym
stanowisku,

zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkdéw pracy oraz przeprowadzanie
systematycznych szkolen pracownikow w zakresie BHP,

terminowe wyptacanie wynagrodzen oraz innych $wiadczen 1 wudostepnianie
pracownikowi dokumentow zwigzanych z tymi wyplatami,

stosowanie kar dyscyplinarnych w kazdym przypadku zaniedbania obowigzkow,
zabezpieczanie zastgpstwa,

10. organizowanie spotkan z pracownikami w celu omoéwienia spraw urzedu.

§5
CZAS PRACY

Czas pracy pracownika samorzadowego nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe 1 40
godzin tygodniowo w przyjetym okresie rozliczeniowym wynoszacym 3 miesigce
kalendarzowe 1 pokrywajacym si¢ z kalendarzowym kwartatem.

Pracownicy pracuja w nastepujacych dniach i godzinach:

- poniedzialek, wtorek, $roda, czwartek i piatek od godz. 7% _15%

Wszystkie soboty sg dniami wolnymi od pracy.

W razie konieczno$ci pracownicy moga by¢ zatrudniani w niedzielg, $wigto lub
dodatkowy dzien wolny od pracy. Za prace w wyzej wymienionym dniu przystuguje
pracownikowi dzien wolny w innym terminie.

W razie konieczno$ci pracodawca moze skierowa¢ pracownika do wykonywania
chwilowej lub okresowej czynnos$ci, nie zwigzanej z jego stanowiskiem pracy, na czas
nie przekraczajacy 3 miesiecy.

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Wojt Gminy moze wyrazi¢ zgode na
indywidualny czas pracy pracownikow urzedu.

Kazdy pracownik obowigzany jest po przyjsciu do pracy podpisac list¢ obecnosci.
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W celu ewidencjonowania zwolnien z pracy prowadzi si¢ rejestr w postaci ksigzki wyjs¢
w godzinach stuzbowych. Rejestr zawiera informacje dotyczace godziny wyjscia, celu w
jakim pracownik opuszcza urzad oraz godzing powrotu.

Ewidencja czasu pracy prowadzona jest odrgbnie dla kazdego pracownika na rocznych
kartach ewidencji czasu pracy.

Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy :

a) O niemoznosci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z gory wiadomej pracownik
informuje bezposrednio przetozonego.

b) Jezeli nieznany jest termin ustania przyczyny niecobecnos$ci, dat¢ powrotu do pracy
podaje si¢ w przyblizeniu.

c) W przypadku choroby, pracownik obowigzany jest powiadomi¢ przetozonego
W pierwszym dniu nieobecnosci lub nie pdzniej niz w dniu nastepnym.

d) Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas konieczny dla zalatwienia
niezbednych spraw osobistych lub rodzinnych. Zwolnienia udziela pracodawca — gdy
zachodzi szczegolnie uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia. Czas zwolnienia od
pracy pracownik jest zobowigzany odpracowaé poza obowigzkowymi godzinami
pracy w danym okresie rozliczeniowym. Odpracowanie to nie stanowi pracy
w godzinach nadliczbowych.

e) W celu ewidencjonowania wyjs¢ prywatnych w godzinach pracy oraz termindow
odpracowania tych wyj$¢, prowadzi si¢ odrebny rejestr.

Pracownikowi przystuguje 15 min. przerwa na positek w ciggu 8 godzinnego dnia pracy.

W kwestiach nieuregulowanych w ust. 8 stosuje si¢ wlasciwe przepisy, w szczegdlnosci
przepisy Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 roku w
sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy oraz udzielania pracownikom
zwolnien od pracy (Dz. U. Nr 60, poz. 281 ze zm.).

Za zgoda Wojta po godzinach pracy urzgdu, mozna zorganizowac spotkanie robocze.

Pore¢ nocng ustala si¢ w godzinach 2 10 7%,

§6
WYROZNIENIA I KARY

Wyrdznienie moze otrzymac pracownik tylko wowczas, kiedy poza obowigzkami
wynikajacymi z przydzielonych mu zadan:

wykonuje inne zadania,

przez okres dluzszy niz 2 tygodnie zastgpuje innego pracownika,
wykazuje troske o gming i jej mieszkancow,

systematycznie podnosi swoje kwalifikacje zawodowe,
wykazuje inicjatywe wlasng w realizacji obowigzkow,

W stosunku do pracownikow, ktdrzy nie przestrzegaja ustalonej organizacji 1 porzadku w
procesie  pracy, przepisOw  bezpieczenstwa 1  higieny pracy, przepisoOw
przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w
pracy oraz usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy pracodawca na podstawie art. 108 §
1 moze stosowac:



e karg¢ upomnienia
e kare nagany

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisOw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w pracy — pracodawca moze
rowniez stosowac

e kare pieni¢zng

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika. Kare stosuje
pracodawca i zawiadamia o tym pracownika na pismie. Odpis zawiadomienia przechowuje
si¢ W aktach osobowych pracownika.

§7
ZASADY WYNAGRODZENIA

Wynagrodzenie jest wyptacane pracownikowi w formie przelewu na wskazane konto. W
wyjatkowych przypadkach mozliwa jest wyplata wynagrodzenia w punkcie kasowym
znajdujacej si¢ w budynku Urzedu Gminy.

Wynagrodzenie wyptacane jest dnia 28 kazdego miesigca. Jezeli 28 dzien miesigca
przypada w niedziele, Swieto lub dzien dodatkowo wolny od pracy, wynagrodzenie jest
wyptacane w dniu poprzednim.

Wynagrodzenie moze zosta¢ przelane na wskazane przez pracownika konto bankowe po
ztozeniu odpowiedniego pisemnego o$wiadczenia.

Pracodawca obowigzany jest udostgpni¢ pracownikowi do wgladu dokumenty na
podstawie ktorych obliczone zostalo jego wynagrodzenie.

§8
ZASADY BHP

Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstepnemu
I podstawowemu w zakresiec BHP oraz p. poz., a pdzniej szkoleniom okresowym.

Kazdy pracownik ma obowigzek podda¢ si¢ badaniom lekarskim: wstepnym,
okresowym, kontrolnym.

Pracodawca zapewnia pracownikom odpowiednig na danym stanowisku odziez robocza
I ochronng zabezpieczajaca przed dziataniem $rodowiska pracy, a takze $rodki higieny
osobistej. Pracownik jest obowigzany uzywac odziezy roboczej i ochronnej zgodnie z ich
przeznaczeniem. Rodzaj i czestotliwo$¢ przydzielania odziezy oraz $rodkdéw higieny
osobistej okresla odrebne zarzadzenie Pracodawcy.

Kazdy pracownik, ktory ulegt wypadkowi, jezeli jego stan zdrowia na to pozwala, jest
obowigzany powiadomi¢ o wypadku przetozonego. Pracodawca zobowigzany jest
zapewni¢ pierwszg pomoc pracownikowi, ktory ulegt wypadkowi, szczegdtowo zbadac
okolicznosci 1 przyczyny wypadku oraz podja¢ $rodki zapobiegawcze i profilaktyczne
majace na celu poprawe warunkéw BHP.



5. Zabrania si¢ palenia tytoniu w budynku urzedu gminy.

§9
OCHRONA PRACY KOBIET

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

3. Kobiety opiekujacej si¢ dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jej zgody zatrudniaé

w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak rowniez delegowac poza state

miejsce pracy.

§10

Kobiete w cigzy oraz karmiacg dziecko piersia przenosi si¢ do innej odpowiedniej pracy
w przypadku:
a) zatrudnienia przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy oraz kobietom karmigcym dziecko
piersia.
b) w razie przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan cigzy
lub karmienie dziecka piersig nie powinna wykonywac¢ pracy dotychczasowe;.

Stan cigzy lub karmienie piersig powinny by¢ stwierdzone zaswiadczeniem lekarskim.

§ 11

1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwdch potgodzinnych przerw w pracy
wliczonych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do
dwoch przerw w pracy po 45 minut kazda.

2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie
nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie,
przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

§ 12

Zatrudnione kobiety majg obowigzek przestrzegania ustalonych norm, zawartych w wykazie
prac wzbronionych kobietom zawartym ponize;.



WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

Dopuszczalna

Lp. | Prace zwiazane z wysitkiem fizycznym i transportem norma na uwagi
ciezar6w oraz wymuszona pozycja ciala. osobe
1. | Wszystkie prace , przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia
praca fizyczng , mierzone wydatkiem energetycznym netto na
wykonanie pracy, przekraczaja:
- przy pracy stalej 5000 kJ/ zmiane
lub 1200 kcal / z. .
2900 kJ/ zmiang E;}Ifc:t\),:,e:)g esic
) . lub 700kcal/z karmieni
przy pracy dorywczej 20 kI minute armienta
lub 4,8 kcal/ min.
2. | Reczne podnoszenie i przenoszenie cigzarOw o masie
przekraczajace;j:
- przy pracy stalej
12 kg Dla kobiet w
3 kg cigzy i w okresie
- przy pracy dorywczej karmienia
( do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej) 20 kg
5 kg Dla kobiet w
cigzy i w okresie
karmienia
3. | Reczne podnoszenie pod gore- po pochylniach, schodach itp.,
ktérych maksymalny kat nachylenia przekracza 30 , a wysoko$¢ 5
m — cigzar6w o masie przekraczajacej; 8 kg
- przy pracy stalej
2 kg Dla kobiet w
cigzy i w okresie
karmienia
- przy pracy dorywczej
(do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej) 15 k
9 Dla kobiet w
4 kg cigzy 1 w okresie
karmienia
4. |Przewozenie cigzar6w o masie przekraczajacej: 50 kg
- przy przewozeniu na taczkach jednokotowych, 12,5 kg
po powierzchni réwnej, twardej i gladkiej o pochyleniu nie Dla kobiet w
przekraczajacym 2 % cigzy 1 w okresie
karmienia
30kg
- po powierzchni nieréwnej 7,5kg Dla kobiet w
przy przewozeniu na wozkach 2-,3-,4- kotowych, cigzy i w okresie
karmienia
- po powierzchni rownej, twardej i gtadkiej 80 kg
0 pochyleniu nie przekraczajacym 2 % po powierzchni 20 kg Dla kobiet w

nierownej

cigzy 1 w okresie
karmienia




|. PRACE WZBRONIONE KOBIETOM W CIAZY:

- w srodowisku , w ktorym poziom ekspozycji na hatas odniesiony do 8 — godzinnego dnia
pracy przekracza wartos¢ 65 dB,

- przy obstludze monitoréw ekranowych — powyzej 4 godzin na dobg,

- na wysoko$ci zagrazajacej upadkiem oraz wchodzenia i schodzenia po drabinach i
klamrach.

Il. PRACE WZBRONIONE KOBIETOM W CIAZY I W OKRESIE KARMIENIA:

- w pozycji wymuszonej / pochylonej, na klgczkach , w przysiadzie/,

- W pozycji stojacej — tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej,

- w warunkach mikroklimatu zimnego lub goracego, jezeli wskaznik oceny $redniej PMV /
okreslany na podstawie normy PN-85/N-08013 Ergonomia, Srodowiska termiczne
umiarkowane. Okre$lanie wskaznikow PMV, PPD i wymagan dotyczacych komfortu
termicznego/ jest mniejszy od — 1,5 lub wigkszy od 1,5,

- w $rodowisku, w ktorym wystepuja nagle zmiany temperatury powietrza w zakresie
przekraczajacym 15 C,

- stwarzajace ryzyko cigzkiego urazu fizycznego lub psychicznego np. przy gaszeniu
pozar6w, z materiatami wybuchowymi, przy usuwaniu skutkow awarii.

§13
URLOPY PRACOWNICZE

1. Pracownikom przystuguja ptatne urlopy wypoczynkowe, udzielane zgodnie z planem
urlopow. Plan urlopdéw ustala pracodawca z uwzglednieniem wnioskow pracownikow.
Planem urlopow nie obejmuje si¢ 4 dni urlopu udzielanych na zadanie pracownika.

2. Przesunigcie terminu zaplanowanego urlopu moze nastapi¢ na wniosek pracownika, jak
rowniez dopuszczalne jest z powodu szczegolnych potrzeb zaktadu pracy.

3. Pracownik moze rozpoczaé urlop wypoczynkowy po uzyskaniu pisemnej zgody
pracodawcy i zarejestrowaniu karty urlopowej przez dziat kadr.

4. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopu nalezy udzieli¢ pracownikowi
najpozniej do konca pierwszego kwartatu nastgpnego roku kalendarzowego.

§ 14
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje si¢ przepisy prawa
pracy oraz ustawy o pracownikach samorzagdowych.



