
Załącznik Nr 1

do Zarządzenia Nr 3212012
Wójta Gminy Krzynowłoga Mała
z dnia 10 lipca 2012r

Regulamin Pracy Urzędu Gminy Krzynowłoga Mała

Regulamin pracy ustala organizację i

obowiązki pracodawcy i pracownikÓw w
zakładem pracy.

Rozdział 1

Przepisy ogólne

s1
porządek w procesie pracy
Urzędzie Gminy Krzynowłoga

oraz zwląz'ane Z tym prawa i

Mała, zwanym W dalszej części

s2
llekroĆ w niniejszym regulaminie jest mowa o;

i) regulaminie - nalezy przez to rozumieĆ regulamin pracy Urzędu Gminy Krzynowłoga Mała;
2) urzędzie - naleŻy przezto rozumiec Urząd Gminy Krzynowłoga Mała,
3) wojcie - nalezy przez to rozumiec Wojta Gminy Krzynowłoga Mała;
4) z-ca wojta * naleŹy przet to roeunri** Jastęp*ę Wojta Gminy ${reynor'vłoEm |\'lmłm;

5) sekretarzu - nalezy przezto rozumiec Sekretarza Gminy Krzynowłoga Mała;
6) skarbniku - nalezy przezto rozumieĆ Skarbnika Gminy Krzynowłoga Mała;
7) umowie o pracę - nalezy przez to rozumiec nawiązanie stosunku pracy, także na innej

podstawie niz umowa o pracę;
8) pracowniku, nalezy przez to rozumieĆ pracownika zatrudnionego w Urzędzie Gminy

Krzynowłoga Mała'

s3
Postanowienia regulaminu dotyczą wszystkich pracownikow bez względu na rodzaj wykonywanej
pracy i zajmowane stanowisko, wymiar czasu pracy araz bez względu na okres, na jaki zawarto
UmoWę o pracę.

s4
W urzędzie obowiązuje zasada wydawania poleceń słuzbowych pracownikom przez wojta, n-*ę wojte*,
sekretarza i właŚciwego kierownika referatu.

s5
l. Wszelkich informacji wychodzących na Zewnątrz zakładu pracy udziela woji lub pisemnie

upowaznione przez niego osoby.
2. Bez zgody wójta lub pisemnie upowaznionej przez niego osoby nie moŻna wydawaĆ na

zewnątrz ani udostępniaĆ upowaznionym osobom dokumentow i ich kserokopii zawiera.1ących
tajemnice słuzbowe i państwowe, w tym związane z ochronądobr osobistych.

3. osoby uprawnione mają prawo do kontroli, po uprzednim sprawdzeniu dokumentow
uprawniających do kontroli i zawiadomieniu o kontroli kierownika zakładu pracy'
Udostępnieniu i kopiowaniu podlegają tylko te dokumenty, ktore są niezbędne do wykonania
kontroli.

s6
Do pobierania kluczy do pomieszczeń pracy upowaznieni są tylko pracownicy zatrudnieni w tych
pomieszczeniach oraz osoby upowaznione.

Rozdział 2
obowiązki pracodawcy

s7
Pracodawca obowiązany jest w szczegolności:

l) przeciwdziałac dyskryminacji w zatrudnieniu, W szczegolnoŚci ze względu na płeĆ, wiek,
niepełnosprawnoŚc' rasę, religię, narodowośĆ, przekonania polityczne, przynaleznośĆ
zwiąkową pochodzenie etniczne, wyznanie, orientację seksualną, a takze ze względu na
zatrudnienie na czas okreŚlony lub nieokreŚlony albo w pełnym lub w niepełnym wymiarze
czasu pracy;

2) rÓwno traktowaĆ kobiety i męzczyzn' stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny
pracowników oraz wynikow ich pracy;

3) szanowac godnośĆ i inne dobra osobiste pracownikow;



4) przeciwdziałac mobbingowi _ działaniom lub zachowaniom dotyczącym pracownika lub
skierowanym przeciwko pracownikowi, polegającym na uporczywym i długotrwałym nękaniu
lub zastraszaniu pracownika, wywołującym u niego zaniŻonąocenę przydatnoŚci zawodowej,
powodującym lub mającym na celu poniŹenie lub oŚmieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespołu współpracownikow;

5) informowaĆ pracownikow o mozliwosci zatrudnienia w pełnym lub niepełnym wymiarze czasu
pracy, a pracownikow zatrudnionych na czas okreŚlony * o wolnych miejscach pracy, wlw
informacje rozpowszechnia na terenie zakładu pracy osoba prowadząca Sprawy kadrowe;

6) informować pracownikÓw o ryzyku zawodowym, ktÓre wiąze się z wykonywaną pracą oraz o
zasadach ochrony przed zagrozeniami;

7) nie dopuszczac do pracy pracownika jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie, Ze Stawił się
do pracy w stanie po spoŻyciu alkoholu lub środkÓw odurzających, albo uzywał ich w czasie
godzin lub w miejscu pracy;

8) organizować spotkania i narady z pracownikamiw celu omowienia spraw dotyczących urzędu.

s8
Przed przystąpieniem pracownika do pracy, osoba prowadząca sprawy kadrowe jest obowiązana:

1) skierowac pracownika na badania lekarskie;
Ż) skierowac pracownika na stanowisko odpowiedzialne za bezpieczeństwo i higienę pracy na

przeszkolenie wstępne ogolne w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej:

3) zapoznac pracownika z regulaminami obowiązującymi W urzędzie, a oświadczenia
pracownika o Zapoznaniu się z treścią regulaminÓw, zaopatrzone w podpis pracownika i datę
dołączyc do akt osobowych pracownika;

4) umozliwić pracownikowi zapoznanie się z ustawą o pracownikach samorządowych oraz
kodeksem pracy.

se
Wojt oraz osoba przez niego upowazniona zobowiązani są do:

1) dokonania przydziału pracy pracownikowi zgodnie z treścią Umowy o pracę w formie zakresu
czynnoŚci;

2) udzielenia pracownikowi pełnej informacji dotyczącej powierzonych mu zadań oraz sposobu
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku,

3) zapewnienia pracownikowi odpowiedniego miejsca pracy oraz technicznych srodkow pracy,
niezbędnych do wykonywania pracy na określonym stanowisku;

4) udzielenia pomocy pracownikom podnoszącym kwalifikacje zawodowe na warunkach
uzgodn ionych między stronami;

5) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy oraz systematycznego szkolenia
pracownikow w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;

6) terminowego wypłacania wynagrodzenia oraz innych Świadczeń.

s 10
osoba prowadząca Sprawy kadrowe ma obowiązek prowadzic dokumentację w sprawach zwiąanych
ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow.

Rozdział 3
obowiązki pracowników

s 11
Pracownicy obowiąani są:

l) rzetelnie i efektywnie wykonywac pracę;
2) sumiennie i starannie wypełniac polecenia przełozonego, jeŻeli w przekonaniu pracownika

polecenie przełożonego jest niezgodne z prawem, pracownik ten powinien przedstawic mu
swoje zastrzeżenia (w razie pisemnego potwierdzenia polecenia, powinien je wykonac,
zawiadam iając jed noczeŚn ie wÓjta o zastrzezen iach ) ;

3) pracownikowi nie wolno wykonywac poleceń, ktÓrych wykonanie według jego przekonania
stanowiłoby przestępstwo lub groziłoby niepowetowanymi stratami;

4) przestrzegaĆ ustalonego czasu pracy;
5) przestrzegaĆ regulaminu;



6) przestrzegaĆ przepisow i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpoŻarowych;

1) podnosiĆ kwalifikacje zawodowe oraz doskonalic umiejętnoŚci pracy;
8) dbac o dobro zakładu pracy ijego mienie;
9) zachowac w tajemnicy informacje dotyczące organizacji zakładu pracy, ktÓrych ujawnienie

mogłoby naraziĆ pracodawcę na szkodę,
10) przestrzegac tajemnicy państwowej isłuzbowejw zakresie przez prawo przewidzianym;
11) przestrzegac W zakładzie zasad wspołzycia społecznego;
l2) dbac o czystoŚc i porządek wokoł stanowiska pracy;
13) nalezycie zabezpieczyc po zakończeniu pracy stanowiska i pomieszczenia pracy;
14) dbaĆ o wykonywanie zadań publicznych oraz o środki publiczne, z uwzględnieniem interesow

państwa oraz indywid ua lnych i nteresow obywate l i ;

I 5) przestrzegac prawa,
l6) wykonywac zadania urzędu sumiennie, sprawnie i bezstronnie;
l7) informowac organy, instytucje iosoby tizyczne oraz udostępniaĆ dokumenty znajdujące się w

posiadaniu urzędu, jezeli prawo tego nie zabrania;
l8) zachowac uprzejmoŚc i zyczliwoŚÓ w kontaktach ze zwierzchnikami, podwładnymi,

wspołpracownikami oraz W kontaktach z obywatelami,
]9) ZachowaĆ się z godnoŚciąw miejscu pracy i poza nim,
20; real izow ac zadania wyn ikające z Regu lam in u organ izacyj nego u rzęd u ;

21) wykonywac zadania określone w zakresie czynnoŚciw sposob sprawny i bezstronny;
22) przestrzegac stosownego ubierania się w zakładzie pracy;
23) powiadamiaĆ niezwłocznie przełozonego o zauwaŻonym wypadku albo zagroŻeniu oraz

ostrzegac wspołpracownikow, a takze inne osoby o glozącym im niebezpieczeństwie;
24) składac oŚwiadczenia o okolicznoŚciach wskazanych w odrębnych przepisach;

s 12
Pracownicy uprawnieni są do:

1) wynagrodzenia za pracę stosownego do zajmowanego stanowiska oraz posiadanych
kwalifikacji zawodowych,

2) awansu, jezeli wykazują inicjatywę W pracy i sumiennie wykonują swoje obowiązki,
3) urlopu i innych zwolnień od pracy okreŚlonych w odrębnych przepisach.

s 13
Pracownik nie moŻe wykonywaĆ zajęc, ktore pozostawałyby w sprzecznoŚci z jego obowiązkami albo
mogłyby wywołac podejrzenie o stronniczośc lub interesownośc'

s14
1. Przed rozpoczęciem pracy pracownik powinien się poddać wstępnym badaniom lekarskim

wykonywanych przez lekarza medycyny pracy.
2. W pierwszym dniu pracy pracownik powinien:

1) otrzymac ipodpisac umowę o pracę, zakres czynnoŚci, uprawnień iodpowiedzialności, a
takŻe dokumenty wskazane w odrębnych przepisach,

2) zapoznac się z regulaminem pracy i innymi regulaminami oraz instrukcjami
obowiązującymi na jego stanowisku pracy oraz Sposobem realizacji przyznanych mu
uprawnień,

3) odbyc wstępne szkolenie w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej, jak rÓwnieŻ ryzyku zawodowym,

4) nabyc umiejętnościobsługi Środkow pracy na stanowisku pracy,
5) przy1ąc protokolarnie stanowisko pracy, jezeli jest to niezbędne,
6) poznac urząd' pracodawcę, bezpoŚredniego przełozonego oraz wspołpracownikow,
7) poznaĆ zasady rejestracji czasu pracy i udzielania zwolnień od pracy,
8) zapoznac się z obowiązującą dobową i tygodniową normą czasu pracy,
9) zapoznaÓ się z wymiarem przysługującego mu urlopu wypoczynkowego,
10) zapoznac się z długoŚcią okresu wypowiedzenia umowy o pracę.

s 1s
W zwiąku z rozwiązaniem lub wygaśnięciem stosunku pracy, pracownik jest zobowiązany rozliczyć
się z zakładem pracy'



1

s16
W czasie pracy pracownikowi przysługuje przerwa na spozycie posiłku (ok. 30 minut)
w miejscach do tego Wyznaczonych. Przerwa ta nie moze zakłocic normalnego toku pracy
(np. obsługi interesantow). Czas przerwy wlicza się do czasu pracy'
Pracownikowi przysługuje 100 gramÓw herbaty miesięcznie proporcjonalnie do wielkości etatu
i okresu zatrudnienia.

Rozdział 4
Czas pracy

$ 17
Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w siedzibie
zakładu pracy lub w innym miejscu Wyznaczonym przez pracodawcę.
Czas pracy powinien byc wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie
obowiąkow słuzbowych.
Kazdy pracownik powinien stawiĆ się do pracy W takim czasie, aby w godzinach rozpoczęcia
pracy znajdował się na stanowisku pracy.

s 18
Czas pracy w urzędzie wynosi 8 godzin na dobę i 40 godzin na tydzień w jednomiesięcznym
okresie rozliczeniowym.
Czas pracy pracownikow zatrudnionych W niepełnym wymiarze cZaSu pracy ustalają
indywidualne umowy o pracę.

l.

2

A 10

Ustala się następujący cZaS pracy:
I ) dla pracownikow administracyjnych:' 

poniedziałek, wtorek, środa' cżwartek, piątek od godz' 730 do godz. 1530,

:) dla pracownikł:w pł:mocnlceych i *hsługi:
s godzinrry Ce&$ prscy ustal* stę harm*n*$r.tn1sffi sp*rnądruny$} $}i.rstr Kięr*lvnik* R*f*ratu
Gospodarki Kon"lunalnej i oc}rr*ny $rodgwisk'e* lt' pnr*Eurłli*niu a \\lm1t*m {dln prn**ivnikow
pomocniczych i obsłu6i *kros roriicz*nir:tvy nlnfs Jostss r,vydłu*uny ł:iu *{. inimsięcy).

3) godziny rozpoczynania i kończenia pracy pracownikow zatrudnionych w niepełnym wymiarze
czasu pracy ustala się indywidualnie.
tygodniowy czas pracy łącznie z nadgodzinami nie moŻe przekracza: 48 godzin w przyjętym
jednomiesięcznym okresie rozliczeniowym.

s20
Pora nocna obejmuje czas pomiędzy godziną22a, a 6W.

Sobota jest dniem wolnym od pracy, wynikającym z pięciodniowego tygodnia pracy.
Niedziele i święta określone w przepisach o dniach wolnych od pracy są dniami wolnymi^od
pracy. Za pracę W nie_dzielę i Święto UWaZa się pracę wykonywaną pomiędzy godziną 6* w
tym dniu, a godziną6W następnego dnia.
Wojt moze w uzasadnionych przypadkach, na wniosek pracownika ustalic pracownikowi
indywidualny czas pracy.

5. Praca wykonywana ponad obowiąujące pracownika normy czasu pracy wynikające z
obowiąującego pracownika systemu i rozkładu czasu pracy stanowi pracę W godzinach
nadliczbowych.

6. Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna jedynie na polecenie przełozonego,
jezeli wymagają tego potrzeby pracodawcy, przy czym w wyjątkowych sytuacjach w porze
nocnej, w niedzielę iŚwięta'

7. Nie mogą świadczyc pracy W godzinach nadliczbowych: kobieta w ciązy, pracownik
młodociany, a takze _ wyjąwszy koniecznośc prowadzenia akcji ratowniczej, zgodnie z art.
151 s1 pkt.1 kp _ pracownik - na ktorego stanowisku pracy występują przekroczenia
najwyzszych dopuszczalnych stęzeń lub natęzeń czynnikow szkodIiwych dla zdrowia'

B' Pracę w godzinach nadliczbowych wyłącznie za swą zgodą mogą świadczyĆ pracownicy
sprawujący pieczę nad osobami stale wymagającymi opieki oraz opiekujący się dziecmi w
wieku do lat ośmiu' Powinni jednak wykazac istnienie obowiąku sprawowania pieczy lub
opieki, a takze jej koniecznośc.

.)

-i)

1.

2.
J.



9. Za pracę w godzinach nadliczbowych przysługuje pracownikowi wynagrodzenie lub czas
wolny, ktory na jego wniosek moŻe byc udzielony bezpoŚrednio przed urlopem
wypoczynkowym lub po jego zakończeniu.

1o' Za pracę W godzinach nadliczbowych na wniosek pracownika moŻe byc udzielony cZaS wolny
wg zasady,,godzina za godzinę''.

11. Wnioski dotyczące odbioru czasu wolnego za pracę W godzinach nadliczbowych
przechowywane są łącznie z kartą ewidencji czasu pracy.

12' Udzielenie czasu wolnego odbywa się do końca danego okresu rozliczeniowego'
13. Pracownicy sązobowiązani do ścisłego przestrzegania czasu pracy.
'14' Pracownicy zarządzający w imieniu pracodawcy zakładem pracy tj.: WÓjt, J-*n V\lÓ1teł'

Sekretarz, Skarbnik, kierownicy referatow i jednostek organizacyjnych wykonują w razie
konieczności pracę poza godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia'

'15' Kierownikom referatow ijednostek organizacyjnych za pracę w godzinach nadliczbowych
przypadających w niedzielę i święta przysługuje prawo do wynagrodzenia oraz dodatku z
tytułu pracy w godzinach nadliczbowych, jezeli w zamian Za pracę w takim dniu nie otrzymali
innego dnia wolnego od pracy.

16' Dla pracownikow zatrudnionych w niepełnym wymiarze czasu pracy godziny rozpoczynania i

kończenia pracy ustala indywidualnie pracodawca.

s21
Pracownicy, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, mają prawo do
'15-minutowej przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy.

s22
l. Przyjście do pracy pracownicy potwierdzają podpisem na liście obecności znajdującej się w

sekretariacie urzedu.
2. Kazdego dnia o godz. 7@ lista obecności przynoszona jest do sekretarza (pod jego

nieobecnoŚĆ wojtowi) celem potwierdzenia na liście faktu kontroli.
3. Jako formę kontroli wykorzystania czasu pracy stosuje się:

1) listę obecnoŚci'
2) ewidencję wyjsc w godzinach pracy,
3) rejestr rozliczania czasu pracy,
4) ewidencja czasu pracy (wnioski i karty urlopowe, zwolnienia od pracy oraz okresy

nieobecnoŚciw pracy),
5) rejestr delegacji słuŻbowych'

4. Brak podpisu pracownika na liście obecności lub wpisu do ewidencji wyjśĆ w godzinach pracy
oznacza n ieobecnośc wymagającą wyjaŚn ien ia.

5. Listy obecnoŚci, rejestry i ewidencje wymienione w ust. 3 prowadzi osoba zajmująca się
sprawami kadrowymi.

s23
1. Pracownicy zobowiązani są do zgłaszania wojtowi, x-cy wojta lub sekretarzowi (w przypadku

ich nieobecności bezpośredniemu przełozonemu) wyjŚc poza urząd w godzinach pracy oraz
do dokonywania wpisu w ewidencjiwyjśĆ .

2' Przebywanie pracownika na terenie zakładu pracy poza godzinami pracy moŻe mieĆ miejsce
tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody wojta, x-ny wnjta bądŹ sekretarza.

3. Po godzinach pracy w zakładzie pracy, Za zezwoleniem osob' o ktorych mowa w ust.2
pozostaĆ mogątylko ci pracownicy, ktorzy majądo wykonania pilne iterminowe zadania araz
pracownicy odpracowujący czas zwolnienia od pracy lub spoznienia do pracy'

4' Pracownik, ktory uzyskał zezwolenie pozostania w zakładzie pracy poza godzinami pracy
obowiąany jest zgłosic sprzątaczce po skończonej pracy, Ze opuSzcza biuro i w obecności
sprzątaczki opuścic budynek urzędu.

s24
Czas pracy pracownika wykonującego czynnosci słuŻbowe w innej miejscowości niz okreŚlona w
umowie o pracę realizowany jest na podstawie polecenia wyjazdu słuŻbowego.



s25
oznaczeń nieobecności i czas ich trwania w liŚcie obecnoŚci dokonuje osoba prowadząca sprawy
kadrowe. Roczne karty ewidencji nieobecności w pracy rowniez prowadzi osoba prowadząca sprawy
kadrowe.

s26
l. Pracownik moze byc zwolniony od pracy na czas niezbędny dla załatwienia waŻnych spraw

osobistych lub rodzinnych, ktore wymagajązałatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia udziela
pracodawca, gdy zachodzi nieunikniona potrzeba takiego zwolnienia"

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa W ust' 1 pracownikowi przysługuje
wynagrodzenie, jezeli odpracował czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest pracą w
godzinach nad liczbowych.

$27
opuszczenie pracy lub spoznienie do pracy usprawiedliwiająwazne przyczyny, a W szczegolności'

1) niezdolnoŚc do pracy z powodu choroby pracownika,
2) odsunięcie od pracy na podstawie decyzji lekarza lub inspektora sanitarnego' jezeli

mozna zatrudnic pracownika przy innej pracy, odpowiedniej do jego stanu zdrowia,
3) choroba członka rodziny pracownika' wymagającego osobistej opieki nad chorym,
4) koniecznośc sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do B lat,

5) koniecznośc wypoczynku po nocnej podrozy słuzbowej, zakończonej w takim czasie'
ze do rozpoczęcia pracy nie upłynęło B godzin, w warunkach uniemoŻliwiających
odpoczynek nocny.

$28
1. JeŻeli pracownik nie moze stawiĆ się do pracy Z przyczyny z gory wiadomej, ma obowiązek

uprzedzic o tym fakcie pracodawcę, przynajmniej dzień wcześniej'
2. W razie nieobecnoŚci w pracy w innych okolicznoŚciach niz określone w ust'1, pracownik ma

obowiązek zawiadomić pracodawcę o przyczynie nieobecności i przewidywanym czasie jej
trwania, w pierwszym dniu nieobecności W pracy, a najdalej w dniu następnym'

3. o przyczynie nieobecnoŚci pracownik moze zawiadomic osobiście, telefonicznie,
telegraficznie lub przez inne osoby.

4' W razie niemoŻności zawiadomienia pracodawcy W terminie określonym w ust'2 (np' obłozna
choroba połączona z brakiem lub nieobecnoŚcią domownikow albo nieobecnośĆ
spowodowana innym zdarzeniem losowym), pracownik niezwłocznie po ustaleniu przyczyn
uniemozliwiających zawiadamia pracodawcę o przyczynie i okresie nieobecnoŚciw pracy.

5. Pracownik ma obowiązek usprawiedliwic nieobecnoŚc W pracy, przedstawiając pracodawcy
odpowiednie zaŚwiadczenie, wezwanie lub oŚwiadczenie. W ten sam sposob pracownik
usprawiedliwia spoŹnienie do pracy'

Rozdział 5
Bezpieczeństwo i higiena pracy

s2e
Pracodawca i pracownicy zobowiąani są do przestrzegania przepisow, zasad bezpieczeństwa i

higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpoŻarowej.

$30
Pracodawca jest obowiązany:

l) zapoznawaĆ pracownikow z przepisami' zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy oraz
przepisami o ochronie przeciwpozarowej;

2) prowadziĆ systematyczne szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy;
3) organizowac pracę W sposÓb zapewniający bezpieczne i higieniczne warunki pracy;
4) kierowaĆ pracownikÓw na profilaktyczne badania lekarskie;
5) wydac przed rozpoczęciem pracy odziez i obuwie robocze oraz środki ochrony indywidualnej

pracownikom' ktorym one przysługują;
6) dostarczyć Środki higieny osobistej;
]) dokonac oceny dokumentowania ryzyka zawodowego związanego z wykonywaną pracą oraz

stosowac n iezbęd ne Środ ki profilaktyczne zm n iejszające ryzyko zawodowe.
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1. Zasady przydziału pracownikom urzędu odzieŻy, obuwia roboczego i ochronnego oraz

środkow higieny osobistej określa załącznlk nr 1 do niniejszego regulaminu.
2. Tabela przydziału Środkow higieny osobistej dla pracownikow stanowi załącznik nr 2 do

niniejszego regulaminu.
3. Wykaz i rodzaje Środkow ochrony indywidualnej i obuwia roboczego, a takze przewidziane

okresy ich uzywania stanowi załączntk nr 3 do niniejszego regulaminu.
4. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegają szkoleniu wstępnemu w

zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej; podlegają takze
szkoleniom okresowym.

5. Przyjęcie do wiadomości regulaminu ochrony przeciwpozarowej oraz zapoznanie się z
przepisami oraz zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy pracownik potwierdza
własnoręcznym podpisem.

$32
1. Zabrania się spozywania na terenie zakładu pracy napojow alkoholowych i przyjmowania

środkow odurzających oraz przebywania na terenie zakładu pracy pod wpływem takich
napojow lub środkow.

2. Na terenie zakładu pracy obowiązuje zakaz palenia tytoniu.

s33
1. WyposaŻenie stanowisk pracy W niezbędne materiały oraz sprzęt zapewnia Referat FinansÓw

i Budzetu.
2. Wyposazenie pracownikow na stanowiskach pomocniczych i obsługi, prac społecznie

uzytecznych oraz robÓt publicznych w odzieŻ i obuwie robocze zapewnia Referat Gospodarki
Komunalnej i ochrony Środowiska we wspÓłpracy z osobą prowadzącą sprawy kadrowe.

3' osoba prowadząca Sprawy kadrowe zapewnia wyposazenie w odzieŻ i obuwie robocze
pozostałych pracownikÓw wg wykazu, dokonuje wyliczenia ekwiwalentu zgodnie z przy1ętymi
zasadami oraz dokonuje zakupu herbaty i środkÓw higieny osobistej.

Rozdział 6
Urlopy

s34
1' Pracownikowi przysługuje prawo do corocznego' nieprzerwanego, płatnego urlopu

wypoczynkowego W wymiarze określonym przez przepisy kodeksu pracy
2. Na wniosek pracownika urlop moze byĆ podzielony na części. Co najmniej jedna częŚĆ

wypoczynku powinna trwaĆ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

s35
1. Urlopy udzielane są w terminie ustalonym zgodnie z planem urlopÓw zatwierdzonym przez

pracodawcę. Plan urlopow ustala się w oparciu o wnioski pracownikow i potrzeby wynikające
z koniecznoŚci zapewnienia normalnego toku placy.

2. Plan urlopow podaje się do wiadomości pracownikow.
3. Pracownik moze rozpocząc urlop wyłącznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy (osoby

upowaznionej) na karcie urlopowej.
4. Na wniosek pracownika w wyjątkowych sytuacjach, urlop wypoczynkowy moŻe byc udzielony

poza planem urlopÓw.
5. CzęŚc urlopu nie wykorzystanego z powodu czasowej niezdolności do pracy na skutek

choroby, odosobnienia w związku z chorobą zakaŹną, odbywania Ćwiczeń wojskowych albo
przeszkolenia wojskowego przez czas do 3 miesięcy, urlopu macierzyńskiego _ pracodawca
jest obowiązany udzieliĆ w terminie pÓzniejszym.

6. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopow pracodawca ma obowiązek udzielic
pracownikowi najpÓzniej do końca pienruszego kwartału następnego roku kalendarzowego.

7. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze udzielic mu urlopu bezpłatnego.

s36
W okresie wypowiedzenia umowy o pracę pracownik jest obowiązany wykorzystac przysługujący mu
urlop, jeŻeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.



s37
Pracownik ma prawo do ządania czterech dni urlopu wypoczynkowego W roku kalendarzowym W

terminie przez niego wskazanym. Pracownik zgłasza ządanie udzielenia tego urlopu najpozniej w dniu
rozpoczęcia urlopu.

s38
1. Żadna nieobecnoŚc pracownika W pracy, nie rnoŻe spowodowac zakłoceń w funkcjonowaniu

urzędu.
2. o udzieleniu urlopu' zwolnienia od pracy oraz o usprawiedliwieniu nieobecnoŚci i spoznien do

pracy decyduje wojt, z-ca wojta lub sekretarz. Wniosek urlopowy pracownika referatu
podpisuje takze jego kierownik, a wniosek osoby na samodzielnym stanowisku pracy -
sekretarz"

Rozdział 7
Organizacja pracy

s3e
1. lnteresantow przyjmuje się przez cały czas pracy^urzędu 

.z
w godzinach pracy urzędu z przerwąod godz. 13'" do 13"".

wyjątkiem kasy, ktora czynna jest

looo do 1400.

sprawach skarg i wnioskÓw

4' Zasady przyjęc interesantow, o ktorych mowa w ust.1, 2 i3 powinny byc podane do publicznej
wiadomoŚci interesantow w ogolnie dostępnym miejscu. w sposob zwyczajowo przyjęty np. na
tablicy ogłoszeń w urzędzie.

s40
Posłowie na Sejm, senatorowie oraz radni i osoby niepełnosprawne przyjmowane są w pierwszej
kolejnoŚci'

s41
1. Przy rozpatrywaniu i załatwianiu indywidualnych spraw obywateli pracownicy obowiązani są

przestrzegać zasad okreŚlonych w Kodeksie postępowania administracyjnego oraz innych
przepisach prawa i uregulowaniach wewnętrznych.

2. W kontaktach z interesantami pracownikow obowiązuje rzeczowe załatwianie spraw Z
zachowaniem uprzejmoŚci i zyczliwoŚci oraz wyjaŚnienie trybu i sposobu załatwiania ich
spraw.

Rozdział B
Zabezpieczenie akt i mienia urzędu

s42
1. Akta, pieczątki, maszyny, komputery iinne przedmioty (urządzenia słuzbowe) powinny byc

zabezpieczon e przed d ostę pem oso b postro n n ych.
2. Zabranie dokumentow oraz WyposaŹenia poza teren urzędu Wymaga zgody bezpośredniego

przełozonego.

$43
1. Kazdy pracownik zobowiązany jest do zabezpieczenia po zakończeniu pracy powierzonych

mu pomieszczeń i ich wyposazenia, narzędzi' urządzeń, sprzętu, dokumentÓw oraz do
uporządkowania miejsca pracy, a w szczegÓlnoŚci do:

1) właściwego zabezpieczenia pieniędzy, papierow wartoŚciowych, dokumentow,
drukow ścisłego zarachowania oraz pieczęci,

2) zamknięcia pomieszczeń, w ktorych pracuje, w tym zamknięcia okien, szaf, biurek,
3) odłączenia od sieci urządzeń i komputerÓw, ktÓre powinny byĆ wyłączone,
4) włączenie systemow sygnalizacji lub zabezpieczenia.

2. Sprzątaczka po opuszczeniu lokali biurowych przez pracownikow zamyka drzwi wejściowe do
budynku urzędu i przystępuje do wykonywania czynnoŚci sprzątania'

3. Sprzątaczka sprawdza, czy wszystkie okna zostały zamknięte, a urządzenia odłączone od
sieci. W przypadku' gdy okna nie zostały zamknięte, a urządzenla nie zostały odłączone od

2. Wojt przyjmuje interesantow w kazdy wtorek i czwartek w godz. od
3' Wojt, Z-ca Wojta, Sekretarz i Skarbnik przyjmują interesantow w

w kazdy wtorek w godzinach od 1000 do 1600.



sieci dokonuje zamknięcia okien i odłączenia urządzen od sieci. lnformację o tym fakcie
następnego dn ia przekazuje sekretarzowi.

4. osoba posiadająca klucze do budynku jest zobowiązana odbyĆ szkolnie związane z obsługą i
funkcjonowaniem systemu alarmowego W budynku urzędu. Szkolenia w tym zakresie
prowadzi i potwierdza Administrator Systemu Alarmowego zakładu pracy.

Rozdział 9
Wypłata wynagrodzenia

s44
1. Pracownikowi przysługuje wynagrodzenie Za pracę odpowiednie do wykonywanej pracy i

kwalifikacji Wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilości i jakoŚci Świadczonej pracy.
2. Wynagrodzenie za pracę wypłacane jest w okresach miesięcznych z dołu w dniu 26 kazdego

miesiąca.
3. W przypadku gdy 26' jest dniem wolnym od pracy, wypłata wynagrodzenia następuje w

najblizszym dniu roboczym poprzedzającym dzień 26 danego miesiąca.
4. W miesiącu grudniu kazdego roku dopuszcza się moŻliwośc wczeŚniejszego wypłacenia

wynagrodze nia za miesiąc grudzień.
5. Po wyrazeniu pisemnej zgody wynagrodzenie pracownika moŻe zostac przekazane na

okreŚlone przez niego konto bankowe.
6. Dla pracownikow, ktÓrzy nie posiadają kont bankowych wynagrodzenie wypłacane jest w

kasie urzędu w dniu wypłaty, o ktorym mowa w ust. 2, 3 i 4.
7. Pracodawca na ządanie pracownika jest obowiązany udostępnic do wglądu dokumenty, na

ktÓrych podstawie zostało obliczone jego wynagrodzenie'

Rozdział 10
odpowiedzialnośÓ za naruszenie obowiązków pracowniczych

i za szkodę wyrządzoną pracodawcy

s45
1. W stosunku do pracownika, ktory dopuszcza się nieprzestrzegania ustalonego porządku,

regulaminu pracy, przepisow bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, pracodawca moŻe stosowaĆ karę upomnienia bądz nagany.

2. Za nieprzestrzeganie prZeZ pracownika przepisow bezpieczeństwa i higieny pracy lub
przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie się do
pracy w stanie nietrzeŹwoŚci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy _ moze byc stosowana
rowniez kara pien ięzna.

3. Kary' oktorych mowawust. 1i2stosujesięwtrybieinazasadachokreŚlonychwodrębnych
przepisach.

4. Jezeli udzielenie kary nastąpiło z naruszeniem prawa, pracownik moze wnieŚÓ sprzeciw od
kary w terminie 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu.

5. Zarowno odwołanie, jak i sprzeciw wnosi się do wojta.
6. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciągu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne Z

uwzględnien iem sprzeciwu.
7. Udzielone pracownikowi kary podlegajązatarciu po upływie roku nienagannej pracy.
8" Kara nie moze być zastosowana po upływie dwoch tygodni od powzięcia wiadomości o

naruszeniu obowiąku pracowniczego i po upływie trzech miesięcy od dopuszczenia się tego
naruszenia.

9. Kara moŹe byc zastosowana tylko po uprzednim wysłuchaniu pracownika'
'10. Kary stosuje pracodawca izawiadamia o tym fakcie pracownika na piśmie. odpis pisma

składa się do akt osobowych pracownika.

Rozdział 11
Przepisy końcowe
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1. Z treścią regulaminu zapoznaje pracownika bezpośredni przełozony.
2. Pracownik po Zapoznaniu się z treścią niniejszego regulaminu potwierdza ten fakt przez

złoŻenie stosownego oswiadczenia, ktore zostanie dołączone do akt osobowych.
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NadzÓr nad przestrzeganiem regulaminu sprawują wojt' z_ca wÓjta, sekretarz, skarbnik oraz
kierownicy referatow.

s48
W sprawach nieuregulowanych W powyzszym zakresie majązastosowanie przepisy:

1) ustawy z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach samoządowych (Dz. U- z2008r Nr 223,
po2.1458 ze zm.),
2) ustawyzdnia26czerwcal974rKodekspracy(t.j. Dz. U.z199BrNr2'1, poz.94zezm.).

s4e
1. Regulamin wchodzi w zycie po upływie 14 dni od podania jego treŚci do wiadomości

pracownikow.
2. Z dniem wejŚcia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc dotychczasowy Regulamin
' pracy.

wÓrt



Załącznik Nr 1

do Regulaminu Pracy Urzędu Gminy
Krzynowłoga Mała

Zasady pruydziału pracownikom Urzędu Gminy Krzynowłoga Mała
odzieży, obuwia roboczego i ochronnego oraz środków higieny osobistej

1' Wyznaczony referat oraz pracownik okreŚlony w Regulaminie pracy jest zobowiązany do
Zakupu Środkow ochrony indywidualnej wyłącznie takich, ktore uzyskały ceńyfikat na znak
bezpieczeństwa i zostały oZnaczone tym znakiem'

2. Wykaz i rodzaje srodkow ochrony indywidualnej i obuwia roboczego, a takŻe przewidziane
okresy ich uzytkowania stanowi załącznik Nr 3 do niniejszego regulaminu'

3' W razie rozwiąana stosunku pracy pracownik jest obowiąany zwrocic pobraną odziez i

obuwie robocze oraz Środki ochrony indywidualne lub wartoŚĆ pienięzną tych przedmiotÓw, z
uwzględnieniem stopnia ich zuŻyeia. odpowiedzialne osoby dokonują rozliczenia z pobranej
odzieŻy, obuwia roboczego i ochronnego oraz sprzętu ochrony osobistej uwzględniając czas
ich uŹytkowania.

4' Dopuszcza się uŻywanie przez pracownikow, za ich zgodąwłasnej odziezy i obuwia roboczego
spełniających wymagania bezpieczeństwa i higieny pracy.

5. Pracownikowi uzywającemu własnej odzieŻy i obuwia roboczego wypłaca się ekwiwalent
pienięzny wyliczony Wg' aktualnych cen na podstawie tabeli norm przydziału oraz
proporcjonalnie do czasokresu uŹytkowania. Ekwiwalent wypłacany jest na dany rok, z dołu na
koniec kazdego roku kalendarzowego.

6. Dopuszcza się trzy mozliwe rozwiązania dotyczące prania odzieŻy roboczej:
a) pranie odziezy na koszt zakładu,
b) wypłata ekwiwalentu stanowiącego rekompensatę kosztow prania' ktory wypłacany jest

do 10_tego dnia miesiąca po upływie kazdego kwartału,
c) wydanie Środkow piorących w iloŚci600 gramow proszku miesięcznie na pracownika.
Decyzję o wyborze rozwiązania w danym okresie podejmuje pracodawca.

7 - Rekompensata miesięczna kosztÓw prania odzieŻy roboczej nie moze byc wyŻsza niz
przeciętna cena proszku do prania ustalona na podstawie procedury zapytania o cenę zgodnie
z wprowadzonym regulaminem zamowień publicznych.

8. Tabela przydziału środkow higieny osobistej dla pracownikow stanowi załącznik nr 2 do
nin iejszego regulaminu.

9. Środki higieny osobistej dla pracownikÓw oraz herbatę wydaje się 2 razy w roku.
a) za l połrocze do końca lipca danego roku kalendarzowego,
b) za ll połrocze do końca grudnia danego roku kalendarzowego.

10' Pracownikowi zatrudnionemu w niepełnym wymiarze czasu pracy, Środki higieny osobistej
przysługująw iloŚci proporcjonalnej do wielkoŚci etatu i czasu zatrudnienia'

11. odzieŻ i obuwie robocze są przydzielane pracownikowi bezpłatnie i stanowiąwłasnośc zakładu.
12' Pracownik jest zobowiązany utrzymac w naleŹytym stanie przydzieloną odzieŻ i obuwie

robocze.
13. W raz|e utraty lub zniszczenia środkow ochrony indywidualnej oraz odzieŻy i obuwia

roboczego, zakład pracy jest obowiązany wydac pracownikowi niezwłocznie inne Środki,
przewidziane w tabeli. Jezeli utrata lub zniszczenie tych materiałow nastąpiła w z winy
pracownika' jest obowiązany uiŚcic kwotę rÓwną nie zamortyzowanej części wartoŚci utraconej
lub zniszczonej odziezy i obuwia roboczego.

W sprawach nieuregulowanych powyzszymi zasadami mają zastosowanie przepisy Kodeksu pracy
oraz akty wykonawcze Kodeksu pracy.

.r{
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ffiłavski



Załącznik Nr 2
do Regulaminu Pracy Urzędu Gminy
Krzynowłoga Mała

Tabela przydziału środków higieny osobistej
dla pracowników Urzędu Gminy Krzynowłoga Mała

2. Stanowiska

Pracodawca zamiast przydziałow indywidualnych moze przyznac Środki myjące do wspolnego
uzytkowania w toaletach (tj. mydło w płynie, jednorazowe ręczniki)'

dil' : '

*rfu'łłl*ski

stanoWaska urzędnicze

L.p. Srodek higieny osobistej llość

1 Mydło 100g/ miesiąc

2 Ręcznik 2sztl rok

nicze iobs

L.p. Środek higieny osobistej llość

1 Mydło 100g/ miesiąc

2 Ręcznik 2szU rok
.) Pasta BHP 0'5kg/ kwańał

ą Krem do rąk 100gl miesiąc



Załącznik Nr 3
do Regulaminu Pracy Urzędu Gminy
Krzynowłoga Mała

Wykaz i rodzaje środków ochrony indywidualnej oraz odzieży ! obuwia rohocpego'
a takze przewidziane okresy ich używania

Lp. Stanowisko pracy Zakres wyposażenia
R - odzież i obuwie robocze
O - ochrona indywidualna

okres użytkowania
- w miesiącach,

- w okresach zimowych (o.z
- do zużycia (d.z.)

,l 2 3 4

1 Kierowca autobusu 1)R-ubranierobocze,
2) R - beret lub czapka,
3) O-butygumowe,
4) O - fartuch wodoodporny,
5) o _ rękawice ochronne,
6) O - koszula flanelowa,
7) O - kurtka ocieplana,
B)O-czapkaocieplana,

24 miesiące,
24 miesiące,
wydawane do mycia pojazdu,
wydawany do mycia pojazdu,
d.2.,
24 miesiące,
3 o.2.,
3 o.2.,

2 Sprzątaczka 1) R-fańuch roboczy,
2) R - obuwie profilaktyczne,
3) R - chustka na głowę,
4)o_rękawicegumowe,

'18 miesięcy,
12 miesięcy,
rlz
d.2.,

.) Konserwator - elektryk 1)R-ubranierobocze,
2) R - beret lub czapka,
3) R - koszula flanelowa,
4)O-trzewikisk/gum,
5)O-kurtkaocieplana,
6) o _ rękawice ochronne,
7)O-czapkaocieplana,
8) O-butyfilc-gum,
9)O-kaskochronny,
10) o - szelki bezpieczeństwa,

18 miesięcy,
24 miesiące,
6 miesięcy,
24 miesiące'
3 o.2.,
d.2.,
E^-

2 o.2.,
do prac na wysokoŚciach,
do prac na wysokościach,

4 Konserwator - palacz c.o. 1)R-ubranierobocze,
2) R - beret lub czapka,
3) R - koszula flanelowa,
4)O-trzewikisk/gum,
5) O-kurtkaocieplana,
6) o - rękawice drelichowe,
7) O - czapka ocieplana,
8)O-butyfilc-gum,
9) o - rękawice brezentowe,
10) O - okulary ochronne,

12 miesięcy
24 miesiące
6 miesięcy,
24 miesiące
3 o.2.,
d.2.,
5 o.2.,
2 o.2.,
d.2.,
d.z.



5 Konserwator sieci
wodociągowej

1)R-ubranierobocze,
2) R - beret lub czapka,
3) R - koszula flanelowa,
4)O-trzewikisk/gum,
5) o - kuńka p/deszczowa,
6) o - rękawice drelichowe,
7)O-czapkaocieplana,
B)O-butyfilc-gum,
9) O-butygumowe,
10) O - ubranie watowane,

12 miesięcy
24 miesiące
6 miesięcy,
24 miesiące
d.2.,
d.2.,
5 o.2.,
2 o.2.,
d.2.,
3 o.2..

6 1)
2)

Robotnik gospodarczy,
Konserwator (ogÓlny),

1)R-ubranierobocze,
2) R - beret lub czapka,
3) R - koszula flanelowa,
4)O-trzewikisk/gum,
5) o - kuńka p/deszczowa,
6) o - rękawice drelichowe,
7) O - czapka ocieplana,
8)O-butyfilc-gum,
9)O-kurtkaocieplana,
10) O - ubranie watowane,

12 miesięcy
24 miesiące
6 miesięcy,
24 miesiące
d.2.,
d.2.,
5 o.2.,
2 o.2.,
3 o.2.,
3 o.2..

7 Pracownik
odpowiedzialny za
archiwum zakładowe

1) R - chustka lub czapka robocza,
2) R- fartuch roboczy drelichowy,
3) o- rękawice drelichowe

d'z. (min' 36 miesięcy)
d.z. (min. 36 miesięcy)
d.z' (min. 36 miesięcy)

8 Pracownik wykonujący
zadania w ramach robÓt
publicznych lub prac
interwencyjnych

1)O - kamizelka ostrzegawcza,
2) o _ rękawice ochronne,

12 miesięcy,
d.2.,

o Opiekun dzieci i

młodzieŻy
1 ) O - kamizelka ostrzegaweza,
2) o - płaszcz przeciwdeszczowy

12 miesięcy,
wg potrzeb d.2.,

10 1) Kierownik Referatu
Gospodarki Komunalnej i

Ochrony Srodowiska,
2) Pracownik ds.
gospodarki gruntami,
3) Pracownik ds.
obronnych, obrony
cywilnej, zarządzania
kryzysowego i melioracj i.

1 ) o - płaszcz przeciwdeszczowy,
2)O-kaloszegumowe,

wg potrzeb d.2.,
wg potrzeb d.2.,

.c,N

;Ę,: 'y]
!t,-:i ,-: -1 lr /- u 1 i _

''5'


