Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 32/2012
Wodjta Gminy Krzynowloga Mata
z dnia 10 lipca 2012r

Regulamin Pracy Urzedu Gminy Krzynowloga Mata

Rozdziat 1
Przepisy ogdine

§1
Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i
obowigzki pracodawcy i pracownikow w Urzedzie Gminy Krzynowloga Mata, zwanym w dalszej czesci
zaktadem pracy.

§2
llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ regulamin pracy Urzedu Gminy Krzynowloga Mata;

2) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Krzynowtoga Mata;

3) wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Krzynowtoga Mata;

4) z-ca wojta ~ nalezy przez to rozumied Zastepce Waojta Gminy Krzynowloga Mala;

5) sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Krzynowloga Mata;

6) skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Krzynowloga Mata:

7) umowie o prace - nalezy przez to rozumie¢ nawigzanie stosunku pracy, takze na innej
podstawie niz umowa o prace;

8) pracowniku, nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego w Urzedzie Gminy
Krzynowtoga Mala.

§3
Postanowienia regulaminu dotyczg wszystkich pracownikéw bez wzgledu na rodzaj wykonywanej
pracy i zajmowane stanowisko, wymiar czasu pracy oraz bez wzgledu na okres, na jaki zawarto
umowe o prace.

§4
W urzedzie obowigzuje zasada wydawania polecen stuzbowych pracownikom przez wéjta, z-ce woita,
sekretarza i wiasciwego kierownika referatu.

§5
1. Wszelkich informacji wychodzacych na zewnatrz zakladu pracy udziela wéjt lub pisemnie
upowaznione przez niego osoby.
2. Bez zgody wodjta lub pisemnie upowaznionej przez niego osoby nie mozna wydawaé na
zewnatrz ani udostgpnia¢ upowaznionym osobom dokumentow i ich kserokopii zawierajacych
tajemnice stuzbowe i panstwowe, w tym zwigzane z ochrong dobr osobistych.
Osoby uprawnione majg prawo do kontroli, po uprzednim sprawdzeniu dokumentéw
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uprawniajgcych do kontroli | zawiadomieniu o kontroli kierownika zakiadu pracy.
Udostepnieniu i kopiowaniu podlegajg tylko te dokumenty, ktdre sg niezbedne do wykonania
kontroli.

§6

Do pobierania kluczy do pomieszczen pracy upowaznieni sg tylko pracownicy zatrudnieni w tych
pomieszczeniach oraz osoby upowaznione.

Rozdziat 2
Obowiazki pracodawcy

§7
Pracodawca obowigzany jest w szczegdinosci:

1) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegoinosci ze wzgledu na plte¢, wiek,
niepetnosprawnosc, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowsg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze
czasu pracy;

2) rowno traktowac kobiety i mezczyzn, stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny
pracownikow oraz wynikoéw ich pracy;

3) szanowac godnosc i inne dobra osobiste pracownikow;




4)

przeciwdziataC mobbingowi — dziataniom lub zachowaniom dotyczgacym pracownika lub
skierowanym przeciwko pracownikowi, polegajacym na uporczywym i diugotrwatym nekaniu
lub zastraszaniu pracownika, wywotujgcym u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej,
powodujgecym lub majgcym na celu ponizenie lub osmieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespotu wspdipracownikow;

informowac pracownikéw o mozliwosci zatrudnienia w peinym lub niepetnym wymiarze czasu
pracy, a pracownikow zatrudnionych na czas okreslony — o wolnych miejscach pracy: wiw
informacje rozpowszechnia na terenie zaktadu pracy osoba prowadzgca sprawy kadrowe;
informowac pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktore wigze sie z wykonywang pracg oraz o
zasadach ochrony przed zagrozeniami:

nie dopuszcza¢ do pracy pracownika jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze stawit sie
do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub $rodkdéw odurzajgcych, albo uzywat ich w czasie
godzin lub w miejscu pracy;

organizowac spotkania i narady z pracownikami w celu omdwienia spraw dotyczgcych urzedu.

§8

Przed przystgpieniem pracownika do pracy, osoba prowadzaca sprawy kadrowe jest obowigzana:

D

2)

3)

4)

skierowac pracownika na badania lekarskie;

skierowac¢ pracownika na stanowisko odpowiedzialne za bezpieczenstwo i higiene pracy na
przeszkolenie wstepne ogolne w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej;

zapozna¢ pracownika z regulaminami obowigzujgacymi w urzedzie, a oswiadczenia
pracownika o zapoznaniu sie z trescig regulamindw, zaopatrzone w podpis pracownika i date
dotgczyc do akt osobowych pracownika;

umozliwi¢ pracownikowi zapoznanie sie z ustawg o pracownikach samorzgdowych oraz
kodeksem pracy.

§9

Wojt oraz osoba przez niego upowazniona zobowigzani sg do:

D
2)
3)
4)
5)

6)

dokonania przydziatu pracy pracownikowi zgodnie z trescig umowy o prace w formie zakresu
€zynnosci;

udzielenia pracownikowi petnej informacji dotyczacej powierzonych mu zadan oraz sposobu
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku;

zapewnienia pracownikowi odpowiedniego miejsca pracy oraz technicznych érodkéw pracy,
niezbednych do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku;

udzielenia pomocy pracownikom podnoszacym kwalifikacje zawodowe na warunkach
uzgodnionych miedzy stronami;

zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy oraz systematycznego szkolenia
pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;;
terminowego wyptacania wynagrodzenia oraz innych éwiadczen.

§ 10

Osoba prowadzgca sprawy kadrowe ma obowigzek prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych
ze stosunkiem pracy oraz akta oscbowe pracownikéow.

Rozdziat 3
Obowiagzki pracownikow

§ 11

Pracownicy obowigzani sa:

1)
2)

rzetelnie i efektywnie wykonywac prace;

sumiennie i starannie wypetniaé polecenia przetozonego; jezeli w przekonaniu pracownika
polecenie przetozonego jest niezgodne z prawem, pracownik ten powinien przedstawi¢ mu
swoje zastrzezenia (w razie pisemnego potwierdzenia polecenia, powinien je wykonac,
zawiadamiajgc jednoczesnie wojta o zastrzezeniach);

pracownikowi nie wolno wykonywac¢ polecen, ktorych wykonanie wedtug jego przekonania
stanowitoby przestepstwo lub grozitoby niepowetowanymi stratami:

przestrzegac ustalonego czasu pracy;

przestrzegac regulaminu;




6) przestrzega¢ przepisow | zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych;

7) podnosic¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejetnosci pracy;

8) dbac o dobro zakiadu pracy i jego mienie;

9) zachowa¢ w tajemnicy informacje dotyczace organizacji zakladu pracy, ktorych ujawnienie
mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode;

10) przestrzegac tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym;

11) przestrzegac¢ w zakfadzie zasad wspoizycia spotecznego;

12) dbac o czystos¢ i porzadek wokot stanowiska pracy;

13) nalezycie zabezpieczy¢ po zakonczeniu pracy stanowiska i pomieszczenia pracy;

14) dbac¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki publiczne, z uwzglednieniem intereséw
panstwa oraz indywidualnych intereséw obywateli;

15) przestrzegac prawa;

16) wykonywac¢ zadania urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

17) informowac organy, instytucje i osoby fizyczne oraz udostepnia¢ dokumenty znajdujgce sie w
posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania;

18) zachowac¢ uprzejmos¢ | zyczliwos¢ w kontaktach ze zwierzchnikami, podwiadnymi,
wspotpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami;

19) zachowac sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim;

20) realizowac zadania wynikajgce z Regulaminu organizacyjnego urzedu;

21) wykonywac zadania okreslone w zakresie czynnosci w sposodb sprawny i1 bezstronny;

22) przestrzegac¢ stosownego ubierania sie w zaktadzie pracy;

23) powiadamia¢ niezwiocznie przetozonego o zauwazonym wypadku albo zagrozeniu oraz
ostrzegac wspotpracownikow, a takze inne osoby o0 grozgcym im niebezpieczenstwie;

24) skiadac oswiadczenia o okolicznosciach wskazanych w odrebnych przepisach;

§12

Pracownicy uprawnieni sg do:

1) wynagrodzenia za prace stosownego do zajmowanego stanowiska oraz posiadanych
kwalifikacji zawodowych;

2) awansu, jezeli wykazujg inicjatywe w pracy i sumiennie wykonujg swoje obowigzki;

3) urlopu i innych zwolnien od pracy okreslonych w odrebnych przepisach.

§13

Pracownik nie moze wykonywac zajec, ktdre pozostawatyby w sprzecznosci z jego obowigzkami albo
moglyby wywota¢ podejrzenie o stronniczosc¢ lub interesownose.

§ 14
1. Przed rozpoczeciem pracy pracownik powinien sie podda¢ wstepnym badaniom lekarskim
wykonywanych przez lekarza medycyny pracy.
2. W pierwszym dniu pracy pracownik powinien:
1) otrzymac i podpisa¢ umowe 0 prace, zakres czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci, a
takze dokumenty wskazane w odrebnych przepisach,

2) zapozna¢ sie z regulaminem pracy | innymi regulaminami oraz instrukcjami
obowigzujgcymi na jego stanowisku pracy oraz sposobem realizacji przyznanych mu
uprawnien,

3) odby¢ wstepne szkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej, jak rowniez ryzyku zawodowym,

4) naby¢ umiejetnosci obstugi srodkow pracy na stanowisku pracy,

5) przyjac protokolarnie stanowisko pracy, jezeli jest to niezbedne,

6) poznac urzad, pracodawce, bezposredniego przetozonego oraz wspotpracownikow,

7) poznac zasady rejestracji czasu pracy i udzielania zwolnien od pracy,

8) zapoznac¢ sie z obowigzujaca dobowa i tygodniowg normg czasu pracy,

9) zapoznac sie z wymiarem przystugujgcego mu urlopu wypoczynkowego,

10) zapoznac¢ sie z diugoscig okresu wypowiedzenia umowy o prace.

§15

W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy, pracownik jest zobowigzany rozliczy¢
sie z zaktadem pracy.
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§ 16
W czasie pracy pracownikowi przystuguje przerwa na spozycie positku (ok. 30 minut)
w miejscach do tego wyznaczonych. Przerwa ta nie moze zakiocic normalnego toku pracy
(np. obstugi interesantow). Czas przerwy wlicza sie do czasu pracy.
Pracownikowi przystuguje 100 gramow herbaty miesiecznie proporcjonainie do wielkosci etatu
i okresu zatrudnienia.

Rozdziat 4
Czas pracy

§ 17
Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w siedzibie
zaktadu pracy lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce.
Czas pracy powinien by¢ wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie
obowigzkow stuzbowych.
Kazdy pracownik powinien stawic¢ sie do pracy w takim czasie, aby w godzinach rozpoczecia
pracy znajdowat sie na stanowisku pracy.

§18
Czas pracy w urzedzie wynosi 8 godzin na dobe i 40 godzin na tydzien w jednomiesigcznym
okresie rozliczeniowym.
Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepeinym wymiarze czasu pracy ustalajg
indywidualne umowy o prace.

§19

Ustala sie nastepujgcy czas pracy:

D

2)

4)

-

dla pracownikoéw administracyjnych:

poniedziatek, wtorek, $roda, czwartek, pigtek od godz. 7*° do godz. 15%,
dla pracownikow pcmomzwvm i @&:w ugh
8 godzinny czas pracy ustala sig m mo
Gospodarki Komunaine] i Oct "uony Srodowiska w porozumieniu z Wojtem \cm pracownikow
pomocniczych i obstugi okres rozliczeniowy moze zostac wydtuzony do 4 miesiecy).

godziny rozpoczynania i konczenia pracy pracownikow zatrudnionych w niepemym wymiarze
czasu pracy ustala sie indywidualnie.

tygodniowy czas pracy {gcznie z nadgodzinami nie moze przekraczac 48 godzin w przyjetym
jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym.

Kierownika Referatu

mem sporae g onym pre

§ 20
Pora nocna obejmuje czas pomiedzy godzing 22% a 6%,
Sobota jest dniem wolnym od pracy, wynikajgcym z pieciodniowego tygodnia pracy.
Niedziele i swieta okreslone w przepisach o dniach wolnych od pracy sg dniami Wolnyml od
pracy. Za prace w niedziele i $wieto uwaza sie prace wykonywang pomigdzy godzing 6% w
tym dniu, a godzing 6= nastepnego dnia.
Wojt moze w uzasadnionych przypadkach, na wniosek pracownika ustalic pracownikowi
indywidualny czas pracy.
Praca wykonywana ponad obowigzujgce pracownika normy czasu pracy wynikajgce z
obowigzujgcego pracownika systemu i rozkiadu czasu pracy stanowi prace w godzinach
nadliczbowych.
Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna jedynie na polecenie przelozonego,
jezeli wymagaja tego potrzeby pracodawcy, przy czym w wyjatkowych sytuacjach w porze
nocnej, w niedziele i Swieta.
Nie moga s$wiadczyé pracy w godzinach nadliczbowych: kobieta w cigzy, pracownik
miodociany, a takze — wyjgwszy konieczno$¢ prowadzenia akcji ratowniczej, zgodnie z art.
151 §1 pkt.1 kp — pracownik — na ktoérego stanowisku pracy wystepujg przekroczenia
najwyzszych dopuszczalnych stezen lub natezen czynnikéw szkodliwych dla zdrowia.
Prace w godzinach nadliczbowych wytgcznie za swa zgodg mogg $wiadczy¢ pracownicy
sprawujacy piecze nad osobami stale wymagajacymi opieki oraz opiekujgcy sie dziecmi w
wieku do lat osmiu. Powinni jednak wykazac istnienie obowigzku sprawowania pieczy lub
opieki, a takze jej koniecznosc.




10.
11,
12

13.
14.

15.

16.

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

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

Whioski dotyczgce odbioru czasu wolnego za prace w godzinach nadliczbowych
przechowywane sg tgcznie z kartg ewidencji czasu pracy.

Udzielenie czasu wolnego odbywa sie do konca danego okresu rozliczeniowego.

Pracownicy sg zobowigzani do scistego przestrzegania czasu pracy.

Pracownicy zarzadzajacy w imieniu pracodawcy zakiadem pracy tj.. Wojt, Z-ca Wojta,
Sekretarz, Skarbnik, kierownicy referatow i jednostek organizacyjnych wykonujg w razie
koniecznosci prace poza godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia.

Kierownikom referatow i jednostek organizacyjnych za prace w godzinach nadliczbowych
przypadajacych w niedziele i $wieta przystuguje prawo do wynagrodzenia oraz dodatku z
tytutu pracy w godzinach nadliczbowych, jezeli w zamian za prace w takim dniu nie otrzymali
innego dnia wolnego od pracy.

Dla pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy godziny rozpoczynania i
konczenia pracy ustala indywidualnie pracodawca.

§ 21

Pracownicy, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, majg prawo do
15-minutowej przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy.
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§22

Przyjécie do pracy pracownicy potwierdzajg podpisem na liscie obecnosci znajdujgcej sie w
sekretariacie urzedu.
Kazdego dnia o godz. 72 lista obecnosci przynoszona jest do sekretarza (pod jego
nieobecnosc¢ wojtowi) celem potwierdzenia na liscie faktu kontroli.
Jako forme kontroli wykorzystania czasu pracy stosuje sie:

1) liste obecnosci,

2) ewidencje wyjs¢ w godzinach pracy,

3) rejestr rozliczania czasu pracy,

4) ewidencja czasu pracy (wnioski i karty urlopowe, zwolnienia od pracy oraz okresy

nieobecnosci w pracy),

5) rejestr delegacji stuzbowych.
Brak podpisu pracownika na liscie obecnosci lub wpisu do ewidencji wyj$¢ w godzinach pracy
oznacza niecbecnos¢ wymagajacg wyjasnienia.
Listy obecnosci, rejestry i ewidencje wymienione w ust. 3 prowadzi osoba zajmujgca sie
sprawami kadrowymi.

§23
Pracownicy zobowigzani sg do zgtaszania wojtowi, z-cy wojta lub sekretarzowi (w przypadku
ich nieobecnosci bezposredniemu przetozonemu) wyjs¢ poza urzad w godzinach pracy oraz
do dokonywania wpisu w ewidencji wyjsc .
Przebywanie pracownika na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy moze mie¢ migjsce
tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody wojta, z-cy wojta badz sekretarza.
Po godzinach pracy w zakladzie pracy, za zezwoleniem osob, o kidrych mowa w ust.2
pozosta¢ moga tylko ci pracownicy, ktérzy majg do wykonania pilne i terminowe zadania oraz
pracownicy odpracowujgcy czas zwolnienia od pracy lub spdznienia do pracy.
Pracownik, ktory uzyskat zezwolenie pozostania w zakladzie pracy poza godzinami pracy
obowigzany jest zglosi¢ sprzataczce po skonczonej pracy, ze opuszcza biuro | w obecnosci
sprzgtaczki opuscic¢ budynek urzedu.

§ 24

Czas pracy pracownika wykonujgcego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz okreslona w
umowie o prace realizowany jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.




§25

Oznaczen nieobecnosci i czas ich trwania w liscie obecnosci dokonuje osoba prowadzgca sprawy
kadrowe. Roczne karty ewidencji nieobecnosci w pracy rowniez prowadzi osoba prowadzgca sprawy
kadrowe.
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§ 26
Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajg zatatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia udziela
pracodawca, gdy zachodzi nieunikniona potrzeba takiego zwolnienia.
Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust 1 pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest pracg w
godzinach nadliczbowych.

§ 27

Opuszczenie pracy lub spdznienie do pracy usprawiedliwiajg wazne przyczyny, a w szczegolnosci:

1) niezdolnos¢ do pracy z powodu choroby pracownika,

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

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

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

5) koniecznos¢ wypoczynku po nocnej podrozy stuzbowej, zakonczonej w takim czasie,
ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajgcych
odpoczynek nocny.

§ 28
Jezeli pracownik nie moze stawi¢ sie do pracy z przyczyny z gory wiadomej, ma obowigzek
uprzedzi¢ o tym fakcie pracodawce, przynajmniej dzien wczesniej.
W razie nieobecnosci w pracy w innych okolicznosciach niz okreslone w ust. 1, pracownik ma
obowigzek zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie nieobecnoéci i przewidywanym czasie jej
trwania, w pierwszym dniu nieobecnosci w pracy, a najdalej w dniu nastepnym.
O przyczynie nieobecnosci pracownik moze zawiadomi¢ osobiscie, telefonicznie,
telegraficznie lub przez inne osoby.
W razie niemoznosci zawiadomienia pracodawcy w terminie okreslonym w ust.2 (np. obfozna
choroba potgczona =z brakiem lub nieobecnoscig domownikow albo nieobecnosc
spowodowana innym zdarzeniem losowym), pracownik niezwiocznie po ustaleniu przyczyn
uniemozliwiajgcych zawiadamia pracodawce o przyczynie i okresie nieobecnosci w pracy.
Pracownik ma obowigzek usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy, przedstawiajgc pracodawcy
odpowiednie zaswiadczenie, wezwanie lub o$wiadczenie. W ten sam sposob pracownik
usprawiedliwia spoznienie do pracy.

Rozdziat §
Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 29

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania przepisow, zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowe;j.

§ 30

Pracodawca jest obowigzany:

b
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zapoznawa¢ pracownikéw z przepisami, zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisami o ochronie przeciwpozarowej;

prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;
organizowac prace w sposob zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

kierowac pracownikdéw na profilaktyczne badania lekarskie;

wydac przed rozpoczeciem pracy odziez i obuwie robocze oraz $rodki ochrony indywiduainej
pracownikom, ktérym one przystuguja;

dostarczy¢ srodki higieny osobistej;

dokona¢ oceny dokumentowania ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywang pracg oraz
stosowac niezbedne $rodki profilaktyczne zmniejszajgce ryzyko zawodowe.




§ 31
1. Zasady przydziatu pracownikom urzedu odziezy, obuwia roboczego i ochronnego oraz
srodkéw higieny osobistej okresla zalgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
2. Tabela przydziatu srodkow higieny osobiste] dla pracownikow stanowi zalgcznik nr 2 do
niniejszego regulaminu.
3. Wykaz i rodzaje srodkow ochrony indywidualne] i obuwia roboczego, a takze przewidziane
okresy ich uzywania stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu.
4. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegajg szkoleniu wstepnemu w
zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, podlegajg takze
szkoleniom okresowym.
Przyjecie do wiadomosci regulaminu ochrony przeciwpozarowej oraz zapoznanie sie z
przepisami oraz zasadami bezpieczenstwa | higieny pracy pracownik potwierdza
wiasnorecznym podpisem.
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§ 32
1. Zabrania sie spozywania na terenie zakiadu pracy napojow alkoholowych i przyjmowania
Srodkow odurzajgcych oraz przebywania na terenie zakiadu pracy pod wplywem takich
napojow lub srodkow.
2. Na terenie zakfadu pracy obowigzuje zakaz palenia tytoniu.

§ 33

1. Wyposazenie stanowisk pracy w niezbedne materiaty oraz sprzet zapewnia Referat Finanséw
i Budzetu.

2. Wyposazenie pracownikdw na stanowiskach pomocniczych i obstugi, prac spotecznie
uzytecznych oraz robot publicznych w odziez i obuwie robocze zapewnia Referat Gospodarki
Komunalnej i Ochrony Srodowiska we wspotpracy z osobg prowadzaca sprawy kadrowe.

3. Osoba prowadzgca sprawy kadrowe zapewnia wyposazenie w odziez i obuwie robocze
pozostatych pracownikdédw wg wykazu, dokonuje wyliczenia ekwiwalentu zgodnie z przyjetymi
zasadami oraz dokonuje zakupu herbaty i Srodkow higieny osobiste;.

Rozdzial 6
Urlopy

§ 34
1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze okreslonym przez przepisy kodeksu pracy
2. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. Co najmniej jedna czesé
wypoczynku powinna trwac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

§35

1. Urlopy udzielane sg w terminie ustalonym zgodnie z planem urlopdw zatwierdzonym przez
pracodawce. Plan urlopow ustala sie w oparciu 0 wnioski pracownikéw i potrzeby wynikajgce
z koniecznosci zapewnienia normainego toku pracy.

2. Plan urlopdéw podaje sie do wiadomosci pracownikow.

3. Pracownik moze rozpoczac urlop wytacznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy (osoby
upowaznionej) na karcie urlopowej.

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

5. Czesc¢ urlopu nie wykorzystanego z powodu czasowej niezdolnosci do pracy na skutek
choroby, odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng, odbywania ¢wiczen wojskowych albo
przeszkolenia wojskowego przez czas do 3 miesiecy, urlopu macierzynskiego — pracodawca
jest obowigzany udzieli¢ w terminie pdzniejszym.

6. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopow pracodawca ma obowigzek udzieli¢
pracownikowi najpdzniej do konca pierwszego kwartatu nastepnego roku kalendarzowego.

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

§ 36
W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzysta¢ przystugujacy mu
urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.




§ 37

Pracownik ma prawo do zgdania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku kalendarzowym w
terminie przez niego wskazanym. Pracownik zgtasza zgdanie udzielenia tego urlopu najpdzniej w dniu
rozpoczecia urlopu.
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§ 38
Zadna nieobecnos¢ pracownika w pracy, nie moze spowodowac zaktocen w funkcjonowaniu
urzedu.
O udzieleniu urlopu, zwolnienia od pracy oraz o usprawiedliwieniu niecbecnosci i spdznien 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.

Rozdziat 7
Organizacja pracy

§ 39
Interesantow przyjmuje sie przez caty czas pracy urzedu z wyjatkiem kasy, ktéra czynna jest
w godzinach pracy urzedu z przerwg od godz. 13 % do 13%
Wit przyjmuje interesantow w kazdy wiorek i czwartek w godz. od 10%° do 14%,
Wiojt, Z-ca Woijta, Sekretarz i Skarbmk prza/émuja interesantow w sprawach skarg i wnioskow
w kazdy wtorek w godzinach od 10% do 16
Zasady przyjec interesantow, o ktérych mowa w ust.1, 2 i 3 powinny by¢ podane do publicznej
wiadomosci interesantow w ogolnie dostepnym miejscu, w sposob zwyczajowo przyjety np. na
tablicy ogtoszen w urzedzie.

§ 40

Postowie na Sejm, senatorowie oraz radni | osoby niepetnosprawne przyjmowane sg w pierwszej
kolejnosci.

§ 41
Przy rozpatrywaniu i zatatwianiu indywidualnych spraw obywateli pracownicy obowigzani sg
przestrzega¢ zasad okreslonych w Kodeksie postepowania administracyjnego oraz innych
przepisach prawa i uregulowaniach wewnetrznych.
W kontaktach z interesantami pracownikdw obowigzuje rzeczowe zafatwianie spraw z
zachowaniem uprzejmosci i zyczliwosci oraz wyjasnienie trybu i sposobu zatatwiania ich
spraw.

Rozdziat 8
Zabezpieczenie akt i mienia urzedu

§42
Akta, pieczatki, maszyny, komputery i inne przedmioty (urzadzenia stuzbowe) powinny byc
zabezpieczone przed dostepem osob postronnych.
Zabranie dokumentow oraz wyposazenia poza teren urzedu wymaga zgody bezposredniego
przetozonego.

§43

Kazdy pracownik zobowigzany jest do zabezpieczenia po zakonczeniu pracy powierzonych
mu pomieszczen | ich wyposazenia, narzedzi, urzadzen, sprzetu, dokumentdw oraz do
uporzgdkowania miejsca pracy, a w szczegolnosci do:

1) wiasciwego zabezpieczenia pieniedzy, papierow wartosciowych, dokumentow,

drukéw scistego zarachowania oraz pieczeci,

2) zamkniecia pomieszczen, w ktorych pracuje, w tym zamkniecia okien, szaf, biurek,

3) odigczenia od sieci urzgdzen i komputerdw, ktore powinny by¢ wytaczone,

4) wigczenie systemow sygnalizacji lub zabezpieczenia.
Sprzataczka po opuszczeniu lokali biurowych przez pracownikdw zamyka drzwi wejsciowe do
budynku urzedu i przystepuje do wykonywania czynnosci sprzgtania.
Sprzataczka sprawdza, czy wszystkie okna zostaly zamkniete, a urzgdzenia odigczone od
sieci. W przypadku, gdy okna nie zostaty zamkniete, a urzgdzenia nie zostaly odigczone od




sieci dokonuje zamkniecia okien i odigczenia urzadzen od sieci. Informacje o tym fakcie
nastepnego dnia przekazuje sekretarzowi.

Osoba posiadajgca klucze do budynku jest zobowigzana odby¢ szkolnie zwigzane z obstugg |
funkcjonowaniem systemu alarmowego w budynku urzedu. Szkolenia w tym zakresie
prowadzi i potwierdza Administrator Systemu Alarmowego zaktadu pracy.

Rozdziat 9
Wyplata wynagrodzenia

§ 44
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do wykonywanej pracy i
kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci | jakosci $wiadczonej pracy.
Wynagrodzenie za prace wyptacane jest w okresach miesiecznych z dotu w dniu 26 kazdego
miesigca.
W przypadku gdy 26. jest dniem wolnym od pracy, wyplata wynagrodzenia nastepuje w
najblizszym dniu roboczym poprzedzajacym dzien 26 danego miesigca.
W miesigcu grudniu kazdego roku dopuszcza sie mozliwo$¢ wcezesniejszego wyptacenia
wynagrodzenia za miesigc grudzien.
Po wyrazeniu pisemnej zgody wynagrodzenie pracownika moze zostaC przekazane na
okreslone przez niego konto bankowe.
Dla pracownikow, ktérzy nie posiadajg kont bankowych wynagrodzenie wyplacane jest w
kasie urzedu w dniu wyptaty, o ktérym mowa w ust. 2, 3 i 4.
Pracodawca na zgdanie pracownika jest obowigzany udostepni¢ do wglgdu dokumenty, na
ktorych podstawie zostato obliczone jego wynagrodzenie.

Rozdzial 10
Odpowiedzialnos¢ za naruszenie obowigzkéw pracowniczych
i za szkode wyrzadzong pracodawcy

§ 45
W stosunku do pracownika, ktory dopuszcza sie nieprzestrzegania ustalonego porzadku,
regulaminu  pracy, przepisow bezpieczenstwa | higieny pracy oraz przepisow

przeciwpozarowych, pracodawca moze stosowac kare upomnienia bgdz nagany.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie sie do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — moze by¢ stosowana
réwniez kara pieniezna.

Kary, o ktorych mowa w ust. 1 i 2 stosuje sie w trybie i na zasadach okreslonych w odrebnych
przepisach.

Jezeli udzielenie kary nastgpito z naruszeniem prawa, pracownik moze wniesc¢ sprzeciw od
kary w terminie 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu.

Zaréwno odwotanie, jak i sprzeciw wnosi sie do wojta.

Nie odrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z
uwzglednieniem sprzeciwu.

Udzielone pracownikowi kary podlegajg zatarciu po uptywie roku nienagannej pracy.

Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie dwoch tygodni od powziecia wiadomosci o
naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie trzech miesiecy od dopuszczenia sie tego
naruszenia.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

. Kary stosuje pracodawca i zawiadamia o tym fakcie pracownika na pismie. Odpis pisma

sktada sie do akt osobowych pracownika.

Rozdziat 11
Przepisy koncowe

§ 46
1. Z trescig regulaminu zapoznaje pracownika bezposredni przetozony.
2. Pracownik po zapoznaniu sie z trescig niniejszego regulaminu potwierdza ten fakt przez
ztozenie stosownego oswiadczenia, ktore zostanie dotgczone do akt osobowych.




§ 47
Nadzor nad przestrzeganiem regulaminu sprawujg: wojt, z-ca wojta, sekretarz, skarbnik oraz
kierownicy referatow.

§ 48
W sprawach nieuregulowanych w powyzszym zakresie majg zastosowanie przepisy:
1) ustawy z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2008r Nr 223,

p0z.1458 ze zm.),
2) ustawy z dnia 26 czerwca 1974r Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 1998r Nr 21, p0z.94 ze zm.).

§ 49
1. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania jego tresci do wiadomosci

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

pracy.




Zatgcznik Nr 1
do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy
Krzynowtoga Mata

Zasady przydziatu pracownikom Urzedu Gminy Krzynowloga Mata
odziezy, obuwia roboczego i ochronnego oraz srodkow higieny osobistej

1. Wyznaczony referat oraz pracownik okreslony w Regulaminie pracy jest zobowigzany do
zakupu $rodkow ochrony indywidualne] wytgcznie takich, ktére uzyskaly certyfikat na znak
bezpieczenstwa i zostaty oznaczone tym znakiem.

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

3. W razie rozwigzana stosunku pracy pracownik jest obowigzany zwrdcic pobrang odziez i
obuwie robocze oraz srodki ochrony indywidualne lub wartos¢ pieniezng tych przedmiotéw, z
uwzglednieniem stopnia ich zuzycia. Odpowiedzialne osoby dokonujg rozliczenia z pobranej
odziezy, obuwia roboczego | ochronnego oraz sprzetu ochrony osobistej uwzgledniajac czas
ich uzytkowania.

4. Dopuszcza sie uzywanie przez pracownikow, za ich zgodg wiasnej odziezy | obuwia roboczego
spetniajgcych wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy.

5. Pracownikowi uzywajgcemu wiasnej odziezy | obuwia roboczego wyplaca sie ekwiwalent
pieniezny wyliczony wg. aktualnych cen na podstawie tabeli norm przydziatu oraz
proporcjonalnie do czasokresu uzytkowania. Ekwiwalent wyptacany jest na dany rok, z dotu na
koniec kazdego roku kalendarzowego.

6. Dopuszcza sie trzy mozliwe rozwigzania dotyczgce prania odziezy roboczej:

a) pranie odziezy na koszt zakiadu,

b) wyptata ekwiwalentu stanowigcego rekompensate kosztow prania, ktory wyptacany jest
do 10-tego dnia miesigca po uptywie kazdego kwartatu,

c) wydanie srodkow piorgcych w ilosci 600 gramow proszku miesiecznie na pracownika.

Decyzje o wyborze rozwigzania w danym okresie podejmuje pracodawca.

7. Rekompensata miesieczna kosztow prania odziezy robocze] nie moze byC wyzsza niz
przecietna cena proszku do prania ustalona na podstawie procedury zapytania o cene zgodnie
z wprowadzonym regulaminem zamowien publicznych.

8. Tabela przydziatu $rodkow higieny osobiste] dla pracownikow stanowi zatgcznik nr 2 do
niniejszego regulaminu.

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

a) zal potrocze do konca lipca danego roku kalendarzowego,
b) zall pdtrocze do konca grudnia danego roku kalendarzowego.

10. Pracownikowi zatrudnionemu w niepeinym wymiarze czasu pracy, srodki higieny osobistej
przystuguja w ilosci proporcjonalinej do wielkosci etatu i czasu zatrudnienia.

11. Odziez i obuwie robocze sg przydzielane pracownikowi bezptatnie | stanowig wlasnos¢ zakiadu.

12. Pracownik jest zobowigzany utrzymac¢ w nalezytym stanie przydzielong odziez i obuwie
robocze.

13. W razie utraty lub zniszczenia $rodkéw ochrony indywidualne] oraz odziezy i obuwia
roboczego, zakiad pracy jest obowigzany wyda¢ pracownikowi niezwiocznie inne srodki,
przewidziane w tabeli. Jezeli utrata lub zniszczenie tych materialéw nastgpita w z winy
pracownika, jest obowigzany uisci¢ kwote rdwng nie zamortyzowanej czesci wartosci utracone;
lub zniszczonej odziezy i obuwia roboczego.

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




Zatacznik Nr 2
do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy
Krzynowtoga Mata

Tabela przydziatu srodkéw higieny osobistej
dla pracownikéw Urzedu Gminy Krzynowloga Mata

1. Stanowiska urzednicze

L.p. Srodek higieny osobistej Hosé
1 Mydto 100g/ miesigc
2 Recznik 2szl/ rok

2. Stanowiska pomocnicze i obstugi

L.p. Srodek higieny osobistej Hosé
1 Mydio 100g/ miesiac
2 Recznik 2szt/ rok
3 Pasta BHP 0,5kg/ kwartat
4 Krem do rak 100g/ miesiac
UWAGA

Pracodawca zamiast przydziatéw indywidualnych moze przyzna¢ $rodki myjace do wspolnego
uzytkowania w toaletach (tj. mydto w ptynie, jednorazowe reczniki).




Wykaz i rodzaje srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego,
a takze przewidziane okresy ich uzywania

Zatacznik Nr 3
do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy
Krzynowtoga Mata

Lp. Stanowisko pracy Zakres wyposazenia Okres uzytkowania
R - odziez i obuwie robocze - W miesigcach,
O - ochrona indywidualna - w okresach zimowych (0.z|)
- do zuzycia (d.z.)
1 2 3 4
1 Kierowca autobusu 1) R — ubranie robocze, 24 miesigce,
2) R — beret lub czapka, 24 miesiace,
3) O — buty gumowe, wydawane do mycia pojazdu,
4) O — fartuch wodoodporny, wydawany do mycia pojazdu,
5) O — rekawice ochronne, d.z,
6) O — koszula flanelowa, 24 miesigce,
7) O — kurtka ocieplana, 30z,
8) O — czapka ocieplana, 30.z,
2 || Sprzataczka 1) R — fartuch roboczy, 18 miesiecy,
2) R — obuwie profilaktyczne, 12 miesiecy,
3) R — chustka na gtowe, dz,
4) O — rekawice gumowe, dz,
3 | Konserwator - elektryk 1) R — ubranie robocze, 18 miesiecy,
2) R — beret lub czapka, 24 miesigce,
3) R — koszula flanelowa, 6 miesiecy,
4) O — trzewiki sk/gum, 24 miesigce,
5) O — kurtka ocieplana, 30z,
6) O — rekawice ochronne, d.z.,
7) O — czapka ocieplana, 50z,
8) O — buty filc-gum, 20z,
9) O — kask ochronny, do prac na wysokosciach,
10) O — szelki bezpieczenstwa, do prac na wysokosciach,
4 | Konserwator — palacz c.o. | 1) R — ubranie robocze, 12 miesiecy,
2) R — beret lub czapka, 24 miesigce,
3) R — koszula flanelowa, 6 miesiecy,
4) O — trzewiki sk/gum, 24 miesigce,
5) O — kurtka ocieplana, 382,
6) O — rekawice drelichowe, d.z,
7) O — czapka ocieplana, 50z,
8) O — buty filc-gum, 20.z,
9) O - rekawice brezentowe, d.z,
10) O — okulary ochronne, d.z.




5 || Konserwator sieci 1) R — ubranie robocze, 12 miesiecy,

wodociggowe] 2) R — beret lub czapka, 24 miesiace,
3) R — koszula flanelowa, 6 miesiecy,
4) O — trzewiki sk/gum, 24 miesigce,
5) O — kurtka p/deszczowa, dz,
6) O — rekawice drelichowe, d.z,
7) O — czapka ocieplana, 50,2
8) O — buty filc-gum, 20z,
9) O — buty gumowe, dz,
10) O — ubranie watowane, 3oz,

6 | 1) Robotnik gospodarczy, | 1) R — ubranie robocze, 12 miesiecy,

2) Konserwator (ogolny), | 2) R — beret lub czapka, 24 miesiagce,
3) R — koszula flanelowa, 6 miesiecy,
4) O — trzewiki sk/gum, 24 miesigce,
5) O — kurtka p/deszczowa, d.z.;
6) O — rekawice drelichowe, dz.,
7) O — czapka ocieplana, 50z,
8) O — buty filc-gum, 2 9.2,
9) O — kurtka ocieplana, 3.0z,
10) O — ubranie watowane, 30:.2.,

7 | Pracownik 1) R — chustka lub czapka robocza, d.z. (min. 36 miesiecy),
odpowiedzialny za 2) R- fartuch roboczy drelichowy, d.z. (min. 36 miesiecy),
archiwum zaktadowe 3) O- rekawice drelichowe d.z. (min. 36 miesiecy),

8 || Pracownik wykonujacy 1) O — kamizelka ostrzegawcza, 12 miesiecy,
zadania w ramach robot 2) O —rekawice ochronne, d.z,
publicznych lub prac
interwencyjnych

9 | Opiekun dzieci i 1) O - kamizelka ostrzegawcza, 12 miesiecy,
miodziezy 2) O - ptaszcz przeciwdeszczowy wg potrzeb d.z.,

10 || 1) Kierownik Referatu 1) O — ptaszcz przeciwdeszczowy, wg potrzeb d.z.,

Gospodarki Komunalnej i
Ochrony Srodowiska,

2) Pracownik ds.
gospodarki gruntami,

3) Pracownik ds.
obronnych, obrony
cywilnej, zarzadzania
kryzysowego i melioracji,

2) O - kalosze gumowe,

wg potrzeb d.z.,




