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Zarzadzenie Nr 32/2009
Wéjta Gminy Krzynowloga Mala
z dnia 25 marca 2009 r.

W sprawie Regulaminu Pracy Urzgdu Gminy w Krzynowlodze Malej.

Na podstawie art.104° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. -Kodeks pracy (Dz.U.z 1998 r. Nr 21
sp0z.94 z p6in. zm.) oraz art. 42 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r o pracownikach samorzadowych
(Dz.U.z2008 r. Nr223, poz. 1458) w zwiazku z art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o

samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.1591 z péZn.zm.) zarzadzam,
co nastepuje :

§ 1.

Wprowadzam Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Krzynowlodze Malej stanowiacy zalgeznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Regulamin wchodzi w Zycie po uplywie dwéch tygodni od podania jego tresci do wiadomosci
pracownikow.

§3.
Z dniem wejscia w zycie Regulaminu pracy stanowigcego zalgcznik do niniejszego zarzadzenia
traci moc Regulamin pracy Urzedu Gminy w Krzynowlodze Malej stanowiacy zalacznik nr 4 do
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Krzynowlodze Malej wprowadzonego w zycie
Zarzadzeniem Nr 62 /07 Wéjta Gminy Krzynowloga Mala z dnia 26 lipca 2007 roku w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Krzynowlodze Mate;.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.
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Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 32/2009
Wéjta Gminy Krzynowloga Mata
zdnia 25 marca 2009 roku

Regulamin Pracy Urz¢du Gminy w Krzynowlodze Malej

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§ L.
Regulamin pracy Urzgdu Gminy w Krzynowlodze Matej, zwany dalej ,,Regulaminem™ okresla
Czas pracy, tryb funkcjonowania Urzedu oraz porzadek wewnetrzny w Urzedzie jako zakladzie
pracy.
§ 2.

1. Postanowienia Regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikéw Urzedu.
2. Zastgpea Wojta, Sekretarz jest zobowigzany czuwa¢é nad przestrzeganiem przepiséw
Regulaminu.
Rozdzial IT
Czas pracy

§ 3.

1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w
siedzibie zakladu lub w innym miejscu Wwyznaczonym przez pracodawce.,

2. Czas pracy powinien by¢ wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie
obowigzkéw shuzbowych.

3. Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, aby w godzinach rozpoczecia
pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy.

§ 4.

Czas pracy nie moze przekraczaé¢ 40 godzin na tydzien i 8 godzin na dobe , w przyjetym
dwumiesigcznym okresie rozliczeniowym z wylaczeniem kierowcow, gdzie ze wzgledu na
specyfike pracy okres rozliczeniowy moze zostaé wydiuzony do 4 m-cy.

§5.
I. Rozklad czasu pracu Urzedu w tygodniu ustala si¢ nastepujaco :

- poniedzialek, wtorek , éroda i piatek od godz. 7 *° do godziny 15°%°,
- czwartek od godziny 9 °° do godziny 17 °°.

2. Sobota jest dniem wolnym od pracy, wynikajacym z pieciodniowego tygodnia pracy.

3. Ze wzgledu na specyfike pracy na stanowisku Kierownika USC, w sytuacji pracy w sobote,
dzien wolny od pracy wynikajacy z pieciodniowego tygodnia pracy na kazdy okres
rozliczeniowy ustala Kierownik USC w porozumieniu z Wéjtem na poczatku okresu
rozliczeniowego i informacje o tym przekazuje do pracownika zajmujacego sie sprawami
organizacyjnymi i kadr.

4. Wojt moze w uzasadnionych przypadkach , na wniosek pracownika ustali¢ pracownikowi
indywidualny czas pracy.
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5. Pora nocna obejmuje 8 godzin i trwa od godziny 22* do godziny 6 .

6. Przez pracg w niedzielg lub Swigto uwaza si¢ pracg wykonywana migdzy godz. 6% w tym
dniu a godzing 6 w nastgpnym dniu.

7. Praca w godzinach nadliczbowych na polecenie przelozonego jest dopuszczalna jezeli wymagaja
tego potrzeby pracodawcy, przy czym w wyjatkowych sytuacjach w porze nocnej, w niedziele i
$wigta.

8. Dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obshugi czas pracy ustala
Kierownik Ref. Gosp. Kom. I Ochrony Srodowiska w porozumieniu z Wéjtem Gminy.

9. Czas pracy kierowcOw oraz opiekunéw dzieci dowozonych do szkét okresla harmonogram
pracy sporzadzony przez pracownika zajmujacego si¢ obstugg szkol.

§ 6.

1. Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy wynikajace z
obowigzujacego pracownika systemu i rozkladu czasu pracy stanowi prace w godzinach
nadliczbowych.

2. Pracownicy moga wykonywa¢ pracg w godzinach nadliczbowych w sytuacji, gdy wymagaja
tego potrzeby Urzedu, jedynie na polecenie Wojta.

3. Nie moga $wiadczy¢ pracy w godzinach nadliczbowych kobieta w cigzy, pracownik
miodociany, a takze — wyjawszy konieczno$¢ prowadzenia akcji ratowniczej , zgodnie z art.151
§ 1 pkt 1 kp — pracownik — na kt6rego stanowisku pracy wystepuja przekroczenia najwyzszych
dopuszczalnych stezen lub natezen czynnikéw szkodliwych dla zdrowia.

4. Prace w godzinach nadliczbowych wylacznie za swa zgodg moga $wiadcezy¢ pracownicy
sprawujacy piecz¢ nad osobami stale wymagajacymi opieki oraz opiekujacy si¢ dzieémi w wieku
do lat o§miu. Powinni jednak wykaza¢ istnienie obowiazku sprawowania pieczy lub opieki, a
takZe jej koniecznos¢.

5. Za prace w godzinach nadliczbowych przystuguje pracownikowi wynagrodzenie lub czas
wolny, ktéry na jego wniosek moze by¢ udzielony bezposrednio przed urlopem
wypoczynkowym lub po jego zakonczeniu.

6. Za pracg w godzinach nadliczbowych na wniosek pracownika moze by¢ udzielony czas
wolny wg zasady ,,godzina za godzing”.

7. Wnioski dotyczace odbioru czasu wolnego za prace w godzinach nadliczbowych

przechowywane sg facznie z karta ewidencji czasu pracy.

8. Udzielenie czasu wolnego odbywa si¢ do konca danego okresu rozliczeniowego.

9. Pracownicy sg zobowigzani do Scistego przestrzegania czasu pracy.

10. Pracownicy zarzadzajacy w imieniu pracodawcy zakladem pracy tj. Wéijt, Z-ca Wojta ,
Sekretarz, Skarbnik Gminy i kierownicy wyodrebionych komérek organizacyjnych wykonuja w
razie koniecznosci, prace poza normalnymi godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia.

11, Kierownikom wyodr¢bnionych komérek organizacyjnych za prace w godzinach
nadliczbowych przypadajacych w niedzielg i $wigto przystuguje prawo do wynagrodzenia oraz
dodatku z tytulu pracy w godzinach nadliczbowych, jezeli w zamian za prace w takim dniu nie
otrzymali innego dnia wolnego od pracy.

12. Dla pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy godziny rozpoczynania i
komiczenia pracy ustala indywidualnie pracodawca.

13. Przebywanie pracownika na terenie zakladu pracy , poza godzinami pracy moze mieé¢ miejsce

tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody bezposredniego przelozonego.

Rozdzial 111
Ewidencja obecnosci, usprawiedliwianie nieobecnoéci i spéznien

§7.
1. Kazdy pracownik po przyjsciu do pracy zobowigzany jest podpisac liste obecnosci.
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2. Liste obecnosci kobntroluje po rozpoczgciu pracy Zastgpea Woéijta lub Sekretarz, ktory
potwierdza na liscie fakt kontroli, a pod jego nicocbecnosé Wojt.

3. Jako formy kontroli wykorzystania czasu pracy stosuje sig:

1) listg obecnosci,

2) ewidencjg wyjs¢ w godzinach pracy,

3) ewidencje zwolnief od pracy oraz okreséw nicobecnosci w pracy,

4) ewidencjg spoznieii do pracy,

5) ewidencj¢ wyjazdow /delegacji shuzbowych/,

6) ewidencje urlopéw /rejestr, wnioski, karty urlopowe/.
4. Brak podpisu pracownika na lidcie obecnosci lub wpisu do ewidencji wyjs¢ w godzinach pracy

oznacza nieobecno$é wymagajaca wyjasnienia.
5. Listy obecnosci i zbiory ewidencyjne wymienione w ust.3 pkt od 1-6 prowadzi stanowisko do

spraw organizacyjnych i kadr.

§ 8.

Wyjécie pracownika poza Urzad w godzinach pracy jest mozliwe po uzyskaniu zgody Wojta,
Zastepcy Woijta, Sekretarza (W razie ich nieobecnosci bezposredniego przelozonego) i dokonanie
odpowiedniego wpisu w ksiazce wyjsE.

§9.

Opuszczenie pracy lub spoznienie do pracy usprawiedliwiaja wazne przyczyny, a8 W szczego6lnoscei:

1) niezdolno$¢ do pracy z powodu choroby pracownika,

2) odsunigcie od pracy na podstawie decyzji lekarza lub inspektora sanitarnego, jezeli nie
mozna zatrudni¢ pracownika przy innej pracy, odpowiedniej do jego stanu zdrowia,

3) choroba czlonka rodziny pracownika, wymagajacego osobistej opieki nad chorym ,

4) koniecznos¢ sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do 8 lat,

5) konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrézy stuzbowej , zakonczonej w takim czasie, ze do
rozpoczecia pracy nie uplynelo 8 godzin, W warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek
nocny.

§ 10.

|. Jezeli pracownik nie moze stawi¢ sie do pracy z przyczyny z gory wiadomej, ma obowiazek
uprzedzi¢ o tym pracodawce, przynajmniej dzien wczesnie).

2. W razie nicobecnosci w pracy w innych okolicznoéciach niz okreslone w ust.1, pracownik ma
obowiazek zawiadomi¢ pracodaweg © przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej
trwania, W pierwszym dniu nieobecnosci w pracy, a najdalej w dniu nastgpnym.

3. O przyczynie nieobecnoséci pracownik moze zawiadomié osobiscie, telefonicznie,
telegraficznie lub przez inne osoby.

4. W razie niemoznosci zawiadomienia pracodawcy w terminie okreslonym w ust.2 (np.oblozna
choroba polaczona z brakiem lub nieobecnoscia domownikéw albo nieobecnosé spowodowana
innym zdarzeniem losowym ), pracownik niezwlocznie po ustaniu przyczyn uniemozliwiajacych
zawiadamia pracodawce 0 przyczynie i okresie nicobecnosci w pracy.

4. Pracownik ma obowiazek usprawiedliwi¢ nieobecnodé w pracy, przedstawiajac pracodawcy
odpowiednie zaswiadczenie, wezwanie lub oswiadczenie. W ten sam spos6b pracownik
usprawiedliwia spoznienie do pracy.

Rozdzial IV
Urlopy

§ 11

|. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu



wypoczynkowego w wymiarz okreslonym przez przepisy kodeksu pracy.
2. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. Co najmniej jedna czeéé
wypoczynku powinna trwa¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

§ 12.

1.Urlopy udzielane sa w terminie ustalonym zgodnie z planem urlopéw zatwierdzonym przez
pracodawce. Plan urlopéw ustala si¢ w oparciu o wnioski pracownikéw i potrzeby wynikajace z

koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy.

2.Plan urlopéw podaje si¢ do wiadomosci pracownikéw.

3.Pracownik moze rozpoczaé urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy

(osoby upowaznionej) na karcie urlopowej.

4. Na wniosek pracownika, w wyjatkowych sytuacjach, urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony
poza planem urlopéw.

5. Czgs¢ urlopu nie wykorzystang z powodu czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,
odosobnienia w zwiazku z chorobg zakazng, odbywania éwiczen wojskowych albo przeszkolenia
wojskowego przez czas do 3 miesigcy, urlopu macierzynskiego — pracodawca jest obowiazany
udzieli¢ w terminie péZniejszym

6.Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopéw pracodawca ma obowigzek
udzieli¢ pracownikowi najpézniej do korica pierwszego kwartatu nastgpnego roku
kalendarzowego.

7. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezplatnego.

§ 13.
W okresie wypowiedzenia umowy o pracg pracownik jest obowiazany wykorzystaé przystugujacy
mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

§ 14.
Pracownik ma prawo do Zadania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku kalendarzowym w
terminie przez niego wskazanym. Pracownik zglasza zadanie udzielenia tego urlopu najpézniej w
dniu rozpoczecia urlopu.

§ 15.

1.Zadna nieobecnosé¢ pracownika w pracy, nie moze spowodowa¢ zakiécen w funkcjonowaniu
referatu.

2.0 udzielaniu urlopu, zwolnienia od pracy oraz o usprawiedliwieniu nieobecnosei i spozZnien do
pracy decyduje Wojt , Zatepca Wojta lub Sekretarz.. Wniosek urlopowy pracownika referatu
podpisuje takze jego kierownik, a wniosek osoby na samodzielnym stanowisku takze pracownik
£0 zastepujacy.

Rozdzial V
Organizacja pracy

§ 16.

1. Interesantéw przyjmuje si¢ przez caly czas pracy Urzedu z wyjatkiem kasy, ktéra czynna
jest w godzinach pracy Urzedu z przerwg od godz. 13 ° do 13%°,

2. Wojt przyjmuje interesantéw w kazdy wtorek i czwartek w godz. od 10% do 14%.

3. Wjt, Zastepca Wajta , Sekretarz i Skarbnik przyjmuja interesantow w sprawach skarg i
whnioskow w kazdy wtorek w godzinach od 10® do 16 *.

4. Zasady przyje¢ interesantéw o ktérych mowa w ust. 1, 2, 3 powinny by¢ podane do
wiadomosci interesantéw w ogélnie dostgpnym miejscu, w sposéb ZwWyczajowo przyjety np. na
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tablicy ogloszen w Urzedzie.
§17.

Poslowie na Sejm, senatorowie oraz radni i osoby niepelnosprawne przyjmowani sa w pierwszej
kolejnosci.

§ 18.

1. Przy rozpatrywaniu i zafatwianiu indywidualnych spraw obywateli pracownicy obowiazani sa
przestrzega¢ zasad okreslonych w Kodeksie postgpowania administracyjnego oraz innych
przepisach prawa i uregulowaniach wewngtrznych.

2. W kontaktach z interesantami pracownikéw obowiazuje rzeczowe zalatwianie spraw z
zachowaniem uprzejmosci i zyczliwosci oraz wyjasnienie trybu i sposobu zalatwiania ich spraw.

Rozdzial VI
Zabezpieczenie akt i mienia Urzedu.

§19.

1. Akta, pieczatki, maszyny, komputery i inne przedmioty /urzadzenia shuzbowe / powinny byé
zabezpieczone przed dostgpem o0s6b postronnych.
2. Zabranie dokumentow oraz wyposazenia poza teren Urzedu wymaga zgody bezposredniego
przetozonego.
§ 20.

1. Kazdy pracownik zobowigzany jest do zabezpieczenia po zakorniczeniu pracy powierzonych mu
pomieszczen i ich wyposazenia, narzedzi, urzadzen, sprzetu, dokumentéw oraz do
uporzadkowania miejsca pracy, a w szczeg6lnosci do:

1) wlasciwego zabezpieczenia pieniedzy, papieréw wartosciowych, dokumentéw, drukéw
Scistego zarachowania oraz pieczeci,

2) zamknigcia pomieszczen, w ktérych pracuje, w tym zamknigcia okien, szaf, biurek,

3) odlgczenia od sieci urzadzen i komputeréw, ktére powinny byé wylaczone ,

4) wiaczenie systeméw sygnalizacji lub zabezpieczenia.

2. Sprzataczka po opuszczeniu lokali biurowych przez pracownikéw zamyka drzwi wejsciowe do
budynku Urzedu i przystepuje do wykonywania czynnosci sprzatania.

3. Sprzataczka sprawdza, czy wszystkie okna zostaly zamkniete, a urzadzenia odlaczone od sieci.
W przypadku , gdy okna nie zostaly zamkniete, a urzadzenia nie zostaly odlgczone od sieci
dok onuje zamknigcia okien i odlaczenia urzadzen od sieci. Informacje o tym fakcie nastgpnego
dnia przekazuje Z-cy Wojta lub Sekretarzowi Gminy.

§ 21.

l. Zezwolen na pozostanie w biurze poza godzinami pracy udziela Wojt, Zastepca Waijta,
Sek retarz Gminy.
2. Po godzinach pracy w pomieszczeeniach biurowych Urzedu, za zezwoleniem 0sob, o
ktérych mowa w ust.1 , pozostaé moga tylko ci pracownicy, kt6rzy maja do wykonania pilne i
terminowe zadania oraz pracownicy odpracowujacy czas zwolnienia od pracy lub spdznienia do
pracyy.
3. Pracownik, ktéry uzyskal zezwolenie pozostania w biurze poza godzinami stuzbowymi
obowvigzany jest zglosi¢ sprzataczee po skoriczonej pracy, Ze opuszcza biuro i w obecnosci
sprzataczki opusci¢ budynek Urzedu.
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§ 22.

Osoba posiadajaca klucze do budynku jest zobowigzana odby¢ szkolenie zwigzane z obshugg i
funkcjonowaniem systemu alarmowego w budynku Urzedu. Szkolenia w tym zakresie prowadzi i
potwierdza Administrator Systemu Alarmowego Urzedu.

Rozdzial VII
Prawa i obowigzki pracownika
§ 23.

1. Przed rozpoczgciem pracy pracownik powinien si¢ poddaé¢ wstepnym badaniom lekarskim
wykonywanym przez lekarza medycyny pracy.
2. W pierwszym dniu pracy pracownik powinien:
1) otrzymaé i podpisaé umowe o prace, zakres czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci, a
takze dokumenty wskazane w odrgbnych przepisach,
2) zapoznaé si¢ z regulaminem pracy i innymi regulaminami oraz instrukcjami obowiazujgcymi
na jego stanowisku pracy oraz sposobem realizacji przyznanych mu uprawniet,
3) odby¢ wstepne przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej, zosta¢ poinformowany o ryzyku oraz zasadach przed zagrozeniami,
4) naby¢ umiejetnosci obstugi srodkow pracy na stanowisku pracy,
S) jezeli jest to niezbedne , przyja¢ protokolarnie stanowisko pracy,
6) pozna¢ Urzad, bezposredniego przelozonego oraz wspoipracownikéw,
7) pozna¢ zasady rejestracji czasu pracy i udzielania zwolnien od pracy,
8) zapoznac si¢ z obowigzujaca dobowg i tygodniowa norma czasu pracy,
9) zapozna¢ si¢ z wymiarem przystugujacegu mu urlopu wypoczynkowego,
10) zapozna¢ si¢ z dlugodcig okresu wypowiedzenia umowy o pracg .

§ 24.

1. W czasie pracy pracownikowi przystuguje przerwa na spozycie positku /okoto 30 minut/
Przerwa ta nie moze zakléci¢ normalnego toku pracy /obstugi interesantéw/. Czas przerwy
wlicza si¢ do czasu pracy.

2. Pracownikowi przystuguje 100 gr herbaty miesiecznie proporcjonalnie do wielkosci etatu i

okresu zatrudnienia.
§ 25.

1. Pracownik jest obowiazany wykorzystywa¢ czas pracy w pelni na efektywne, sumienne i
staranne wykonywanie obowiazkéw i stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy
oraz dba¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem
interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli.

2. Do podstawowywch obowigzkéw pracownika, w szczegdlnosci nalezy:

I') przestrzeganie powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa oraz aktéw prawnych

wydanych przez wojta,

2) realizacja zadan wynikajacych z Regulaminu Organizacyjnego,

3) wykonywanie zadar okreslonych w zakresie czynnosci sprawnie i bezstronnie,

4) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokument6w znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktérej pracownik jest zatrudniony,
jezeli prawo tego nie zabrania,

5) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

6) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami i
podwladnymi oraz wspdlpracownikami,



7) zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

8) przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych,

9) stale podnoszenie umiejegtnosei i kwalifikacji zawodowych,

10) noszenie odpowiedniego ubioru,

11) niezwloczne powiadomienie przetozonego o zauwazonym wypadku albo zagrozeniu oraz
ostrzeganie wspéipracownikéw, a takze innych 0s6b o grozacym im niebezpieczenstwie.

12) Zlozenie oswiadczeri o okolicznosciach wskazanych w odrebnych przepisach .

3. Pracownik nie moze wykonywaé zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z
zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowiazkéw stuzbowych, wywolujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos¢ oraz zajeé sprzecznych z obowiazkami
wynikajacymi z ustawy o pracownikach samorzadowych.

§ 26.

1.Pracownik uprawniony jest do:
1) wynagrodzenia za pracg stosownego do zajmowanego stanowiska oraz posiadanych
(‘) kwalifikacji zawodowych,
2) awansu, jezeli wykazuje inicjatywe w pracy i sumiennie wykonuje swoje obowiazki,
3) do urlopu okolicznosciowego i innych zwolnien od pracy okre§lonych w odrebnych
przepisach.

Rozdzial VIII
Obowigzki pracodawcy

§27.

Pracodawca jest zobowiazany w szczegélnoscei:

1) organizowa¢ pracg w sposéb zapewniajacy peine wykorzystanie czasu pracy oraz osigganie
przez pracownikéw przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji wysokiej wydajnosci i
nalezytej jakosci pracy ,

2) zapewniaé przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczeristwa i higieny pracy oraz przepiséw
o ochronie przeciwpozarowej poprzez:

a) systematyczne szkolenie pracownikow,
§: b) dbanie o sprawnos¢ techniczng srodkéw pracy,

3) ulatwia¢ pracownikom w miarg mozliwosci podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz
uczestnictwa w szkoleniach ,

4) terminowo i prawidlowo wyplacaé naleznosci pracownicze,

5) dbac o sprawno$¢ techniczng srodkéw pracy,

6) realizowa¢ zalecenia lekarza sprawujacego opieke zdrowotng nad pracownikami,

7) zaspokaja¢ w miarg posiadania srodkéw socjalne potrzeby pracownikéw,

3) stosowa¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw,

9) nie dopuszczaé do pracy pracownika jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze stawil sig
do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub uzyciu srodkéw odurzajacych albo uzywat ich
w czasie godzin lub w miejscu pracy,

10) przeciwdziala¢ zachowaniom skierowanym przeciwko pracownikowi, polegajacym m.in. na
uporczywym dlugotrwalym nekaniu, zastraszaniu, ponizaniu,

11) ksztaitowa¢ kontakty pracownicze zgodnie z zasadami wspélzycia spotecznego

12) organizowa¢ spotkania i narady z pracownikami w celu oméwienia spraw dotyczacych

Urzedu.
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Rozdzial IX
Termin, miejsce i czas wyplaty wynagrodzen

§ 28.

1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za pracg odpowiednio do wykonywanej pracy i
kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze jakosci oraz charakteru pracy.

2. Wynagrodzenie za prag wyplacane jest w okresach miesigcznych z dotu w dniu 26 kazdego
miesiaca.

3. W przypadku gdy 26 jest dniem wolnym od pracy wyplata wynagrodzenia nastgpuje w
najblizszym dniu roboczym poprzedzajacym dzieri 26 danego miesigca.

4. W miesiacu grudniu kazdego roku dopuszcza si¢ mozliwosé wezesdniejszego wyplacenia
wynagrodzenia za miesiac grudzien.

5. Po wyrazeniu pisemnej zgody wynagrodzenie pracownika moze zosta¢ przekazane na
okreslone przez niego konto bankowe.

6. Dla pracownikéw, ktérzy nie posiadajq kont wynagrodzenie wyplacane jest w kasie Urzedu
w dniu wyplaty, o ktérym mowa w ust. 2,31 4.

7. Pracodawca na zadanie pracownika, jest obowiagzany udostepnié¢ do wgladu dokumenty, na
ktérych podstawie zostalo obliczone jego wynagrodzenie.

Rozdzial X
Odpowiedzialno$¢ za naruszenie obowigzkéw pracowniczych i za szkodg wyrzadzong
pracodawcy
§ 29.

1. W stosunku do pracownika, ktéry dopuszcza si¢ nieprzestrzegania ustalonego porzadku,
regulaminu pracy, przepisdéw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych, pracodawca moze stosowac:

1) kar¢ upomnienia,
2) kareg nagany.
2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — moze by¢ zastosowana
rowniez kara pienigzna.

3. Kary, o ktérych mowa w ust.1 i 2 stosuje si¢ w trybie i na zasadach okreélonych w odrebnych
przepisach.

4. Jezeli udzielemnie kary nastapito z naruszeniem prawa pracownik moze wnies¢ sprzeciw

od kary w terminie 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu.

5. Zar6wno odwolanie jak i sprzeciw, wnosi si¢ do wojta.

6. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rtbwnoznaczne z
uwzglednieniem sprzeciwu.

7. Udzielone pracownikowi kary podlegaja zatarciu po uplywie roku nienagannej pracy.

8. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie dwaéch tygodni od powzigcia wiadomosci o
naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie trzech miesigcy od dopuszczenia si¢ tego
naruszenia.

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

10. Kary stosuje pracodawca i zawiadamia o tym pracownika na pismie.

Rozdzial XI
Bezpieczenstwo i higiena pracy
§ 30.
Pracodawca i pracownicy zobowigzani sa do przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa i
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higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej.

§ 31
1. Pracodawca jest obowigzany:
1) zapozna¢ pracownikéw z przepisami i zasadami bezpieczernistwa i higieny pracy oraz
przepisami o ochronie przeciwpozarowej,

2) prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczefistwa i higieny
pracy,

3) organizowa¢ pracg w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

4) kierowa¢ pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie,

5) wyda¢ przed rozpoczgciem pracy odziez i obuwie robocze oraz $rodki ochrony
indywidualnej pracownikom , ktérym one przyshuguja,

6) dostarczy¢ srodki higieny osobistej.

7) dokona¢ oceny i dokumentowania ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywang praca
oraz stosowa¢ niezbedne Srodki profilaktyczne zmniejszajgce ryzyko zawodowe.

§ 32.

1. Zasady przydzialu pracownikom Urzgdu Gminy w Krzynowlodze Malej odziezy,
obuwia roboczego i ochronnego oraz srodkéw higieny osobistej okresla zatacznik nr 1 do

niejszego regulaminu.

2. Tabela przydziatu srodk6éw higieny osobistej dla pracownikéw stanowi zatacznik nr 2 do
niniejszego regulaminu.

3. Wykaz i rodzaje Srodkéw ochrony indywidualnej i obuwia roboczego, a takze

przewidziane okresy ich uzywania stanowi zalgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

4. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegajq szkoleniu wstepnemu w
zakresie bezpieczenfistwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej ; podlegaja takze
szkoleniom okresowym.

5. Przyjecie do wiadomosei przepisow o ochronie przeciwpozarowej oraz zapoznanie sie z
przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy pracownik potwierdza wiasnorecznym
podpisem.

§ 33.

Zabrania sie spozywania na terenie zakladu pracy napojéw alkoholowych i przyjmowania $rodkéw
odurzajgcych oraz przebywania na terenie zaktadu pod wplywem takich napojow lub srodkéw.

§ 34.
I. Wyposazenie stanowisk pracy w niezbedne materialy oraz sprzet zapewnia Referat Finanséw i
Budzetu.

2. Wyposazenie pracownikéw w odziez i obuwie robocze zapewnia Ref. Gosp. Kom i Ochrony
Srodowiska w stosunku do pracownikéw gospodarezych , obslugi, prac spolecznie uzytecznych i
robét publicznych we wspélpracy z pracownikiem d/s organizacyjnych i kadr.

3. Pracownik d/s organizacyjnych i kadr zapewnia wyposazenie w odziez i obuwie robocze

pozostatych pracownikéw w/g wykazu oraz dokonuje wyliczenia ekwiwalentéw zgodnie z
przyjetymi zasadami oraz dokonuje zakupu herbaty i srodkéw higieny osobistej.

Rozdzial XII.
Postanowienia koncowe
§ 35

1. Z trescig regulaminu zpoznaje pracownika bezposredni przelozony.



2. Pracownik po zapoznaniu si¢ z treécig niniejszego regulaminu potwierdza ten fakt przez zlozenie
stosownego oswiadczenia, ktdre zostanie dolgczone do akt osobowych .

§ 36.

Nadzér nad przestrzeganiem regulaminu sprawuja: wojt, z-ca wojta, sekretarz , skarbnik oraz
kierownicy referatow.

§ 37.
W sprawach nieuregulowanych w powyzszym zakresie majg zastosowanie przepisy:
1) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r.,Nr 223
poz. 1458.)
2) ustawy z dnia 26 czerwea 1974 r Kodeks pracy (Dz. Z 1998 r. Nr 21 poz. 94 z pézn. zm.).

§ 38.
() 1. Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od podania jego tresci do wiadomosci

pracownikow.
2. Z dniem wejscia w zycie niniejszego Rgeulaminu traci moc dotychczasowy Regulamin pracy.

O
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Zalacznik Nr 1 do
Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy w
Krzynowlodze Malej

Zasady przydzialu pracownikom Urz¢du Gminy w Krzynowlodze Malej odziezy,
obuwia roboczego i ochronnego oraz $rodkéw higieny osobistej.

1. Wyznaczony referat oraz pracownik okreslony w Regulaminie pracy jest zobowigzany do
zakupu $rodkéw ochrony indywidualnej wylgcznie takich, ktore uzyskaly certyfikat na znak
bezpieczeristwa i zostaly oznaczone tym znakiem .

2. Wykaz i rodzaje srodkéw ochrony indywidualnej i obuwia roboczego, a takze
przewidziane okresy ich uzywania stanowi zalgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

3. W razie rozwiazania stosunku pracy pracownik Jest obowigzany zwrécié pobrang odziez i
obuwie robocze oraz $rodki ochrony indywidualnej lub warto$¢ pienigzng tych
przedmiotéw, z uwzglednieniem stopnia ich zuzycia. Odpowiedzialne osoby dokonuja
rozliczenia z pobranej odziezy, obuwia roboczego i ochronnego oraz sprzetu ochrony
osobistej uwzgledniajac czas ich uzytkowania.

4. Dopuszcza si¢ uzywanie przez pracownikéw, za ich zgoda wiasnej odziezy i obuwia

roboczego spelniajacych wymagania bezpieczeristwa i higieny pracy.

S. Pracownikowi uzywajacemu wiasnej odziezy i obuwia roboczego wyplaca si¢ ekwiwalent
pienigzny wyliczony w/g aktualnych cen na podstawie tabeli norm przydziatu oraz
proporcjonalnie do czasokresu uzytkowania. Ekwiwalent wyplacany jest za dany rok , z
dotu na koniec kazdego roku kalendarzowego.

6. Dopuszcza sig trzy mozliwe rozwiazania dotyczace prania odziezy roboczej:

a/ pranie odziezy staraniem i na koszt zakladu,
b/ wyplata ekwiwalentu stanowigcego rekompensatg kosztéw prania, ktéry wyplacany jest
do 10 dnia miesigca po uplywie kazdego kwartat,
¢/ wydanie Srodkéw pioracych w ilosei 600,00 g proszku miesigcznie dla
pracownika.
Decyzj¢ o wyborze rozwigzania w danym okresie podejmuje pracodawca.

7 Rekompensata miesieczna kosztow prania odziezy roboczej nie moze by¢ WYZSZa niz
przecigtna cena proszku do prania ustalona na podstawie zapytania o ceng w czterech
sklepach.

8. Tabela przydziatu srodk6w higieny osobistej dla pracownikéw stanowi zalgeznik nr 2 do
niniejszego regulaminu.

9. Srodki higieny osobistej dla pracownikéw oraz herbate wyplaca sie 2 razy w roku

zal péirocze do korica lipca br i za II pétrocze do kofica grudnia br.

10. Pracownikom zatrudnionym w niepeinym wymiarze czasu pracy $rodki higieny
osobistej przystuguja w ilosci prporcjonalnej do wielkosci etatu i ¢zasu zatrudnienia.

11. Odziez i obuwie robocze s3 przydzielane pracownikom bezplatnie i stanowig wiasnos¢
zakladu.

12, Pracownik jest zobowiazany utrzyma¢ w nalezytym stanie przydzielong odziez i obuwie
robocze.

I3. W razie utraty lub zniszczenia $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego, zaklad pracy jest obowiazany wydaé pracownikowi niezwlocznie inne $rodki,
przewidziane w tabeli. Jezeli utrata lub zniszczenie tych przedmiotéw nastapily z winy
pracownika, jest obowigzany uisci¢ kwote réwna nie zamortyzowanej czesci wartosei
utraconej lub zniszczonej odziezy i obuwia roboczego.

W sprawach nieuregulowanych powyzszymi zasadami majg zastosowanie przepisy Kodeksu
pracy oraz akty wykonawcze do Kodeksu pracy

W () )
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| Mydlo- miesiecznie

Tabela przydzialu

Zalacznik Nr 2 do
Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy w
Krzynowlodze Malej

Srodkéw higieny osobistej dla pracownikéw Urzedu Gminy

w Krzynowlodze Malej

Recznik - rocznie

|

100 g

2 szt.




Wykaz i rodzje Srodkéw ochrony indywidualnej

Zalgeznik Nr 3 do
Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy w
Krzynowlodze Malej

oraz odziezy i obuwia roboczego , a takie przewidziane okresy ich uzywania

[L.p. | Stanowisko Zakres wyposazenia Przewidziany okres
| pracy 'R- odziez , obuwie robocze uzywalnosci; '
O -ochrony indywidualnej - W mies. ,
’ - w okresach zimowych
| o, z/
‘ -do zuzycia /d.z/
| |
l. | Palaczc.o. 1. R -czapka lub beret, 24 m-ce
2.R-ubranie robocze | 12 m-cy
3.0-trzewiki sk-gum, 18 m-cy
| 4.0-kamizelka cieptochronna lub bluza ociepl. 30z
5.0-r¢kawice brezentowe, d.z
| 6. O-okulary ochronne, d.z.
7. R- koszula flanelowa | 1 sezon opalowy
2. |Brygadzista 1. R-ubranie robocze, 18 m-cy
Elektromonter 2. O- trzewiki sk/gum, 124 m-ce
3. R-czapka lub beret, |24-m-ce
4. O-kurtka ocierplana, So0.2
5. O-rgkawice ochronne, d.z
6. O-czapka ocieplana 50z
7. O-buty filc-gum. 20z
8. O-kask ochronny do prac na wysokosciach
9. O-szelki bezpieczenstwa do prac na wysoko$ciach |
10 R-koszula flanelowa |6 m-cy
Hydraulik 1. R -ubranie robocze, 12 m-cy
3% konserwator 2. R - beret lub czapka, 24 m-ce
3. O-trzewiki sk/gum, 18 m-cy
4. O- buty gumowe, d.z min 36 m-cy
5. O- ubranie watowane, 3 0.z
6. O- czapka ocieplana, 30z
7. O- kurtka p/deszcz., 'd.z min 36 m-cy
8. O- buty filc-gum, {2 0.z
' 9. 0- rekawice drelich, dz.
10 R-koszula flanelowa 6 m-cy
4. Operator koparko- LR -ubranie robocze, 12 m-cy
. ladowarki 2. R - beret lub czapka, 124 m-ce
3. O-trzewiki sk/gum, 18 m-cy
4. O- buty gumowe, d.zmin 36 m-cy
5. O- ubranie watowane, 3oz
6. O- czapka ocieplana, 3 0.z
7. O- kurtka p/deszcz., d.zmin 36 m-cy
8. O- buty filc-gum, 2 0.2
9. O- rekawice drelich, d.z.
10 R-koszula flanelowa 6 m-cy
5. Robotnik 1. R -ubranie robocze, 12 m-cy
gospodarczy 2. R - beret lub czapka, 24 m-ce




'3. O-trzewiki sk/gum, 18 m-cy
| 4. O- buty gumowe, d.z min 36 m-cy
5. O- ubranie watowane, 3oz
6. O- czapka ocieplana, 3oz
7. O- kurtka p/deszcz., d.zmin 36 m-cy
8. O- buty filc-gum, 2 0.2
| 9. O- rekawice drelich. d.z
6. Pracownik archiwum | 1. R-chustka lub czapka robocza. d.z.( min 36 m-cy)
2. R.- fartuch z tkanin syntetycznych 'd.z. (min. 36 m-cy)
lub kretonowy
A Sprzataczka 1. R- chustka na glowe d.z
2. R-fartuch drelochowy lub z tkanin systetycznych | 18 m-cy
lub kretonowy
3. R-trzewiki profilaktyczne tekstylne 12 m-cy
'4. O- rgkawice gumowe dz
8. Kierowca samochodu | 1.R—-ubranie robocze, 24 m-ce
-0sobowego 2. R - beret lub czapka, 24 m-ce
-autobusu 3. O - trzewiki sk/gum, 24 m-ce
-cigzarowego 4. O- koszula flanelowa 24 m-ce
5. O- kurtka ocieplana 3o.z
6. O-czapka ocieplana, 13 0.Z.
7. O- rekawice ochronne d.z
' 8. O-fartuch wodoodporny dyzurny(do mycia
samochodu)
9. Pracownicy prac 1. O- kamizelka ostrzegawcze 12 m-cy
spolecznie 2. O- rekawice ochronne d.z
uzytecznych
10. |d/s 1. O -plaszcz przeciwdeszczowy w/g potrzeb d.z
- gospodarki 2. O- kalosze gumowe w/g potrzeb d.z
gruntami, ' (minimum 18 m-cy)
-obronnych,obrony ‘
cywilnej,zarzadzania '
kryzysowego i <
melioracii,
-kierownik ref. gosp.
i kom i ochr. érod. [




