Zarzadzenie Nr 25.2015
Wéjta Gminy Wieniawa z dnia 19 lutego 2015 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu

pracy pracownikéow w Urzedzie Gminy Wieniawa.

Na podstawie art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U Nr 223, poz.1458 z p6zn. zm) oraz art. 104 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 1998, Nr 21, poz. 94 z p6zn.zm),

zarzgdzam, co nastgpuje:

§1
Wprowadzam w Urzedzie Gminy Wieniawa Regulamin pracy pracownikéw Urzedu Gmi-
ny Wieniawa, zwany dalej ,,regulaminem”, stanowigcy zalacznik do niniejszego zarzadze-

nia.

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 26/2009 Wo¢jta Gminy Wieniawa z dnia 08 maja 2009 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Wieniawa.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania go do wiadomosci pracowni-

kom, z mocg obowigzujaca od dnia 1 marca 2015 r.




Zalacznik do Zarzadzenia Nr 25/2015
Wajta Gminy Wieniawa
z dnia 18 lutego 2015 .

REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY WIENIAWA

1. Postanowienia ogélne

§1
Niniejszy regulamin pracy ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwiazane
z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow $wiadczacych prace w Urzedzie

Gminy Wieniawa.

§2
1.Przepisy niniejszego regulaminu obowigzujg wszystkich zatrudnionych pracownikow
bez wzgledu na zajmowane stanowisko oraz wymiar czasu pracy.
2. Kazdy nowo zatrudniony pracownik, przed przystapieniem do pracy w Urzedzie, jest
zapoznawany z regulaminem. Oswiadczenie o zaznajomieniu si¢ z trescia regulaminu zaopa-

trzone w podpis pracownika i date jest dotaczane do akt osobowych (wzér o$wiadczenia sta-

nowi zalacznik Nr 1 do Regulaminu).

§3
Ilekroé¢ w regulaminie pracy jest mowa o:

- urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Wieniawa,

- pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Wieniawa, w imieniu ktérego

wystepuje wojt, lub inna upowazniona do tego osoba,
- wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wdjta Gminy Wieniawa,
- sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Wieniawa

- pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione na podstawie: wyboru,
powolania, mianowania i umowy o prace¢ (bez wzgledu na rodzaj i wymiar czasu

pracy).



- stanowisku urzedniczym - nalezy przez to rozumie¢ stanowisko urzednicze , w tym
kierownicze stanowisko urzednicze wymienione w Regulaminie organizacyjnym

Urzgdu Gminy w Wieniawie
— osobie prowadzacej sprawy kadrowe — nalezy przez to rozumie¢ pracownika referatu
§4
1. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec wojta zwiazane z nawigzaniem
1 rozwigzaniem stosunku pracy, wykonuje przewodniczacy Rady Gminy, a pozosta-

te czynnos$ci — sekretarz Gminy, z tym, ze wynagrodzenie wdjta ustala Rada Gminy

w drodze uchwaty.
2. Czynnosci wobec pozostatych pracownikoéw urzedu oraz wobec kierownikéw samo-
rzadowych jednostek organizacyjnych wykonuje wajt.

3. Pracodawcg wojta jest urzad.

II. Podstawowe obowiazki pracodawcy oraz prawa i obowiazki pracownikow
§5

Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnosci do:

— zapewnienia pracownikowi pracy zgodnie z trescig stosunku pracy (wybér, powota-
nie, umowa o prace),

— zapoznania pracownika podejmujacego prac¢ w zakladzie pracy z zakresem jego
obowigzkow, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz pod-
stawowymi uprawnieniami,

— zapoznania pracownika z regulaminem pracy i wyjasnienia, na zadanie, jego tresci,

— zapoznania pracownika z obowigzkami dotyczacymi danego stanowiska pracy,

— organizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
rOwniez osigganie przez pracownika, przy wykorzystaniu jego uzdolnien
i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

— stworzenia warunkow do przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,

— zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia sys-

tematycznych szkolenn pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

AN



a takze informowania pracownikéw na ww. szkoleniach o ryzyku zawodowym zwig-
zanym z wykonywang pracg i ochronie przed zagrozeniami,

wydawania pracownikowi potrzebnych mu materialéw i urzadzen, odziezy i obuwia
roboczego, sprzetu ochrony osobistej oraz zapewnienia odpowiednio zabezpieczone-

go miejsca na ich przechowywanie,
terminowego i prawidlowego wyplacania wynagrodzenia,

stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw oceny wynikéw pracy wedlug

zasad okreslonych w odrgbnym zarzadzeniu,

zapewnienia $wiadczen socjalnych zgodnie z obowigzujacym Regulaminem Zakla-

dowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow, a w razie rozwigzania albo wygasnigcia stosunku pracy —
do niezwlocznego wydania $wiadectwa pracy (nie pdzniej niz w ciagu 7 dni od dnia
ustania stosunku pracy),

utatwiania pracownikowi podnoszenia kwaiiﬁkacji zawodowych,
wplywania na ksztaltowanie zasad wspoizycia spolecznego i szanowania godnosci,
débr osobistych pracownikéw iniedopuszczania do jakiejkolwiek dyskryminacji
w stosunkach pracy,
przeciwdziatania mobbingowi w stosunkach pracy,
stwarzania pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoly, warun-
kow sprzyjajacych przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy.
§6

. Na pracodawcy cigzy obowiazek niezwlocznego potwierdzenia pracownikom na pi-
$mie rodzaju zawartej umowy o pracg i jej warunkow.
. Pracodawca zobowigzany jest poinformowa¢ kazdego pracownika na pismie, nie
pozniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o pracg o:
— czestotliwosci wyplaty wynagrodzenia za prace,
— normie dobowej i tygodniowej czasu pracy, ktorymi objety jest pracownik,
— wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego, do ktérego uprawniony jest pra-

cownik,

— dlugosci okresu wypowiedzenia stosunku pracy.



§7

1. W sytuacji uzasadnionej potrzebami pracodawcy, dopuszczalne jest, na okres 3 mie-
siecy w roku kalendarzowym przeniesienie pracownika do innej pracy niz okreslona
w umowie o prace, jezeli nowa praca:

— nie powoduje obnizenia wynagrodzenia pracownika,
— Jjest zgodna z jego kwalifikacjami.

2. Pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, w tym kie-
rowniczym stanowisku urzedniczym, mozna na jego wniosek lub za jego zgoda
przenies¢ do pracy w innej jednostce organizacyjnej jednostki samorzadu terytorial-
nego, wtej samej lub innej miejscowosci, w kazdym czasie, jezeli nie narusza to
waznego interesu jednostki, ktéra dotychczas zatrudniata pracownika samorzgdowe-
go, oraz przemawiajg za tym wazne potrzeby po stronie jednostki przejmujace;.

3. Przeniesienia dokonuje si¢ w drodze porozumienia pracodawcow.

4. W przypadku przeniesienia do innej jednostki pracownika samorzadowego zatrud-
nionego na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,
jego akta osobowe wraz z pozostalg dokumentacjg w sprawach zwigzanych ze sto-

sunkiem pracy przekazuje si¢ do jednostki, w ktorej pracownik ma by¢ zatrudniony.

§8
1. Przydziatu prac dokonuje bezposredni przelozony pracownika.

2. Bezposredni przelozony pracownika odpowiada za dostarczenie pracownikowi
i wlasciwe uzywanie przez niego niezbgdnych do wykonania pracy materialow
iurzadzen oraz za rzetelne rozliczanie pracownika zuzywanych materialow

i urzadzen.

§9
1. Do podstawowych obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy dbatos¢ o wyko-
nywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu pu-
blicznego oraz indywidualnych interesow obywateli, a takze sumienne i staranne wy-

konywanie polecen przetozonego.

2. Pracownik jest obowigzany w szczego6lnosci:

1) przestrzegad czasu pracy ustalonego w Urzedzie,



1.

2) przestrzega¢ Regulaminu pracy i ustalonego porzadku w zaktadzie pracy,

3) przestrzega¢ przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepiséw przeciwpozarowych,

4) dbac o dobro zakladu pracy, chroni¢ mienie pracodawcy, zachowywaé w ta-
jemnicy informacje, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szko-
de,

5) przestrzega¢ zasad wspolzycia spolecznego,

6) przestrzega¢ tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

7) zachowywa¢ si¢ godnie w miejscu pracy i poza nim,

8) zachowywa¢ zyczliwos$¢ 1 uprzejmos$¢ w kontaktach z interesantami urzedu,

9) uczestniczy¢ w réznych formach podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodo-

wych.
§10

Pracownik podejmujacy po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym w jednostkach
organizacyjnych samorzadu terytorialnego, w czasie zawartej z nim umowy o prace na
czas okres§lony w wymiarze sze$ciu miesiecy, obowigzany jest odby¢ stuzbe przygoto-
wawczg zakonczong egzaminem.

Szczegdlowe zasady przeprowadzania shuzby przygotowawczej w Urzedzie okresla Wojt

odrgbnym zarzadzeniem.
§11

Przed przystapieniem do wykonywania obowigzkow stuzbowych, z zastrzezeniem odby-
wania shuzby przygotowawczej, pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, w obecnosci Wojta sklada
$lubowanie nastepujacej tresci: ,,Slubuje uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku bede
stuzy¢ panstwu polskiemu i wspoélnocie samorzadowej, przestrzega¢ porzadku prawnego i
wykonywaé sumiennie powierzone mi zadania”. Do tresci $lubowania moga by¢ dodane
stowa ,,Tak mi dopomoéz Bog”. Ztozenie slubowania pracownik potwierdza podpisem.

Odmowa zlozenia $§lubowania, o ktorym mowa w ust. 1, powoduje wygasniecie stosunku

pracy.



§12

Pracownik samorzagdowy ma prawo do:

1/ wynagrodzenia stosownego do zajmowanego stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji
zawodowych na zasadach okreslonych w stosownym Rozporzadzeniu Rady Ministrow
oraz regulaminie wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Wieniawa,

2/ dodatku za wieloletnig prace, nagrody jubileuszowej oraz jednorazowej odprawy przy
przechodzeniu na rent¢ inwalidzka lub emeryture,

3/ odpoczynku na zasadach okre$lonych w Kodeksie pracy,

4/ urlopu wypoczynkowego,

5/ bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy.

§13

1. Za cigzkie naruszenie przez pracownika podstawowych obowigzkéw pracowniczych

w rozumieniu art. 52 § 1 pkt 1 Kodeksu pracy uwaza si¢ w szczeg6lnosci:

— samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiong nieobecnos$é
W pracy,

— stawienie si¢ do pracy pod wplywem srodkéw odurzajacych lub narkotykow,

— naruszenie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw prze-
ciwpozarowych,

— korzystanie ze zwolnien lekarskich w sposob niezgodny z przepisami,

— zabdr mienia pracodawcy oraz usitowanie przywlaszczenia materiatow, urzgdzen,
a takze innych srodkéw stanowigcych wlasnos¢ pracodawcy,

— ujawnienie w sposdb nieuprawniony spraw objetych tajemnica ustawowo chroniong,

— stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pra-
cy.

2. Kazdy pracownik zobowigzany jest do przestrzegania obowigzku trzezwosci. Obo-
wigzek sprawowania biezacego nadzoru nad przestrzeganiem przez podlegltych pra-
cownikow obowiazku trzezwosci ciazy na bezposrednich przelozonych tych pracow-
nikow.

3. Realizacja ww. obowiazku polega na niedopuszczaniu do pracy osob, ktérych stan

lub zachowanie wskazuje na spozywanie alkoholu, albo jezeli uzasadniajg to inne



okolicznosci — na surowym reagowaniu na przypadki spozywania alkoholu w czasie
pracy lub w miejscu pracy.

4. Przelozony jest zobowigzany do bezzwlocznego zglaszania pracodawcy i osobie
prowadzacej sprawy kadrowe, faktu podejrzenia spozycia przez pracownika alkoholu

W czasie pracy.

§14

W zwiazku z rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku pracy Pracownik jest obowigzany:

1) rozliczy¢ si¢ z Urzedem z pobranych zaliczek, pozyczek lub innych zobowigzan,
2) uzyska¢ odpowiednie wpisy w karcie obiegowej zwolnienia ( stanowiacej zalacznik nr 2 do

niniejszego Regulaminu).

3) zwrdcié Pracodawcy pobrane narzedzia, materialy, odziez roboczg i ochronng, zwrocic

oryginaly udzielonych pelnomocnictw (upowaznien).

III. Okresowa ocena pracy
§15
1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzgdniczym, w tym kierowni-
czym stanowisku urzgdniczym podlega okresowej ocenie.

2. Szczegotowe zasady i tryb dokonywania ocen okresowych okresla odrgbny regula-

min.

IV. Nieobecnosci i zwolnienia od pracy
§16

1. O niemozliwosci stawienia si¢ do pracy z przyczyn wczesniej znanych pracownik
powinien uprzedzi¢ bezposredniego przelozonego lub osobe prowadzaca sprawy ka-
drowe.

2. W razie niestawienia si¢ do pracy, pracownik jest obowigzany powiadomi¢ bezpo-
sredniego przelozonego lub osobg¢ prowadzacg sprawy kadrowe o przyczynie nie-

obecnosci i przewidywanym czasie jej trwania juz pierwszego dnia nieobecnosci (te-



lefonicznie, faksem, poczta elektroniczng), lecz nie p6zniej niz w dniu nastgpnym,
osobiscie lub przez inne osoby.

3. Niedotrzymanie powyzszego terminu jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze
wzgledu na szczegdlne okolicznosci nie mégt zawiadomi¢ o przyczynie nieobecno-
sci.

4, Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub spdznienie do
pracy, przedstawiajac niezwlocznie bezposredniemu przetozonemu lub osobie pro-
wadzacej sprawy kadrowe przyczyny nieobecnosci, a na zadanie — odpowiednie do-
kumenty.

5. Nieobecnos¢ w pracy lub spdznienie usprawiedliwiajg przyczyny uniemozliwiajgce
stawienie si¢ do pracy, a dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy (powinno by¢ dostar-

czone do pracodawcy w terminie 7 dni od daty jego wystawienia),

2) decyzja whasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych — w razie odosobnienia pracownika
z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3) o$wiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych ko-
nieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dziec-
kiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia zlobka, przedszkola lub

szkoty, do ktorej dziecko uczgszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sig, wystosowane przez
organ wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administra-
cji rzadowej lub samorzadowej, sad, prokurature, policje — w charakterze strony
lub swiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace ad-
notacj¢ potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie, bedacego
czlonkiem ochotniczej strazy pozarnej i ratownikiem,

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy shuzbowej zakonczo-
nej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uplyneto 11 godzin,

6) zaswiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi.



6. W razie nieobecnosci pracownika w pracy z przyczyn, o ktérych mowa wust. 5
w punktach 2—6, pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnosé, dorgcza-

jac stosowny dokument najp6zniej w dniu przystagpienia do pracy.
§17

. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy przez bezposredniego przelozonego na
czas niezbedny dla zatatwienia waznej sprawy osobistej. Zwolnienia mozna udzieli¢,
gdy zachodzi nieunikniona i nalezycie uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.

. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, pracownikowi nie przyshuguje

wynagrodzenie, chyba ze odpracowal czas zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi

pracy w godzinach nadliczbowych.
§18

. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy (tzw. urlop okolicznosciowy)

z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w wymiarze:

— 2 dni — wrazie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu
i pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub ma-
cochy,

— 1 dnia — wrazie $lubu dziecka pracowhika albo zgonu i pogrzebu jego siostry,
brata, tesciowe;j, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzy-
maniu pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

. Zwolnienia, wymienione w ust. 1, udzielane sa w dniach nastgpnych, przed lub po
zdarzeniu uzasadniajacym ich udzielanie, ewentualnie w dniu wystapienia zdarzenia.

. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowigzany jest zlozy¢
stosowny wniosek oraz przedstawi¢ odpis skroconego aktu stanu cywilnego, doty-
czacy zdarzenia uzasadniajacego udzielenie zwolnienia.

. Jezeli pracownik korzysta juz z jakiego$ zwolnienia od pracy, np. urlopu wypoczyn-
kowego, urlopu macierzynskiego, niezdolnosci do pracy z powodu choroby, to nie

przystuguja mu zwolnienia okoliczno$ciowe oméwione w niniejszym paragrafie.
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. Dyscyplina pracy

§19

. Pracownik samorzadowy obowigzany jest do punktualnego przybywania do pracy i pod-
pisywania listy obecnosci, znajdujacej si¢ w Biurze Obstugi Urzedu, przed godzing rozpo-
czgcia pracy.

. Liste obecno$ci, obejmujaca wszystkich pracownikéw prowadzi pracownik posiadajacy w
zakresie obowigzkow obstugg kadrowa urzedu.

. Kontrolg obecnosci pracownikdw, a takze dyscypliny pracy sprawuje Sekretarz Gminy

§20

. Pracownik samorzadowy moze w godzinach pracy opusci¢ gmach Urzedu jedynie po
uprzednim uzyskaniu zezwolenia bezposredniego przetozonego.

. Przed opuszczeniem Urzedu pracownik samorzadowy obowigzany jest wpisaé swoje wyj-
scie do ksigzki wyjs¢, znajdujacej si¢ w sekretariacie Urzedu, podajac czas, cel wyjscia, a
po powrocie do pracy czas powrotu.

. Po zakonczeniu pracy, pracownicy samorzadowi sg zobowigzani do zamknigcia drzwi i
okien w pomieszczeniach biurowych oraz zabezpieczenia przed dostgpem osob trzecich ,
znajdujacych si¢ w nich dokumentéw i komputeréw oraz do pozamykania biurek i szaf.

. Najpozniej w ciggu 30 minut po zakonczeniu godzin pracy, klucze od pomieszczen biu-
rowych nalezy pozostawi¢ osobie sprzatajacej. Pomieszczenia sa sprzatane po godzinach
pracy Urzedu.

. Na kazdorazowe pozostanie w pracy po godzinach pracy lub przebywanie w budynku
Urzedu w dni wole od pracy nalezy uzyskac zgode Sekretarza lub w razie jego nieobecno-
sci, Wojta Gminy

. Pracownik samorzagdowy opuszczajac budynek, w ktorym przebywal po godzinach pracy,

powinien zglosi¢ swoje wyjscie osobie sprzatajgcej.
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VI. Urlopy pracownicze
§21

1. Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i platnego urlopu wypoczyn-
kowego w wymiarze i wedlug zasad okreslonych w Kodeksie pracy. Pracownik nie
moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

2. Wymiar urlopu ustalany zgodnie z obowigzujacymi przepisami uwzglednia okresy
zatrudnienia oraz okresy nauki.

3. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ urlopu na zadanie pracownika w terminie
przez niego wskazanym nie wigcej niz 4 dni w roku. Pracownik zglasza zadanie
udzielenia urlopu w miarg jak najwczesniej, tak aby umozliwi¢ pracodawcy zorga-
nizowanie zastgpstwa i zapewnienie normalnego toku pracy. Zgloszenia dokonuje
si¢ pisemnie na druku obowigzujagcym w Urzedzie, lub jesli pracownik uzyskat tele-
foniczna zgode na wykorzystanie urlopu na zadanie, fakt wykorzystania tego urlopu
powinien potwierdzi¢ na pismie niezwlocznie po powrocie do pracy.

4. Niewykorzystany do 31 grudnia urlop na zadanie staje si¢ od 1 stycznia zaleglym
urlopem, do ktérego stosuje si¢ ogdlne zasady dotyczace urlopéw wypoczynko-
wych.

§22

Za wlasciwa organizacj¢ pracy, w tym réwniez za wykorzystanie urlopéw wypoczyn-

kowych przez podleglych pracownikéw, odpowiadaja kierownicy referatow.
§23

Urlop moze by¢ na wniosek pracownika podzielony na czgsci. Co najmniej jedna czgsé
urlopu powinna obejmowa¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych, do ktorych
zaliczane sg oprécz dni korzystania z urlopu réwniez, dni wolne od pracy przypadajace
przed, w trakcie i po zakonczeniu korzystania przez pracownika z urlopu wypoczynko-

wego.
§24
1. Przesuni¢cie wezesniej ustalonego terminu urlopu moze nastapi¢ na wniosek pra-
cownika umotywowany waznymi przyczynami, bagdz — w szczegdlnych przypadkach

— na wniosek przetozonego pracownika, jezeli nieobecnos¢ pracownika mogtaby

spowodowac zaklécenie toku pracy.



. Pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu tylko wowczas, gdy jego obecnosci
w urzedzie wymagaja okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczecia urlopu.
Pracodawca jest obowiazany pokry¢ koszty poniesione przez pracownika wynikajace

z odwotania go z urlopu.

. Pracodawca moze zobowigza¢ pracownika, w szczegélnosci zatrudnionego na sta-
nowisku kierowniczym, aby podal miejsce pobytu w czasie korzystania z urlopu wy-

poczynkowego.

§ 25

Pracodawca obowiazany jest udzieli¢ urlopu wypoczynkowego biezacego, jak

1 zaleglego pracownicy/pracownikowi po urlopie macierzynskim.

§ 26

Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezplatny.

VII. Czas pracy

§ 27

. W urzedzie obowiazuje system rownowaznego czasu pracy.

. W réwnowaznym systemie czasu pracy dopuszczalne jest przedtuzenie dobowego
wymiaru czasu pracy do 12 godzin w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajgcym 3
miesigcy. Przedluzony dobowy wymiar czasu pracy jest rOwnowazony krétszym do-

bowym wymiarem czasu pracy w niektérych dniach, lub dniami wolnymi od pracy.

. W urzgdzie obowigzuje 3-miesigczny okres rozliczeniowy obejmujacy nastepujace
miesigce: styczen — marzec, kwiecien — czerwiec, lipiec — wrzesien, pazdziernik —

grudzien.

§28

1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w

urzedzie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy. W godzinach
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wskazanych jako czas pracy pracownik winien by¢ gotowy do wykonywania pracy

i przebywac na stanowisku pracy.
. Czas pracy nalezy wykorzystywa¢ w pelni na prace zawodowa.
§29

. Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy pracownikéw celem prawidlowego
ustalenia wynagrodzenia za pracg iinnych $wiadczen zwigzanych z praca,
z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele
i $wieta, dni wolne od pracy wynikajace z rozkladu czasu pracy w pieciodniowym
tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.

. Pracodawca udostgpnia pracownikowi ewidencj¢ czasu pracy na jego zadanie.
§30

. Czas pracy pracownikéw samorzadowych wynosi przecigtnie 8 godz. na dobg
i przecietnie 40 godz. tygodniowo, w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy,
w 3-miesigcznym okresie rozliczeniowym.

. Pracownicy urzedu ( za wyjatkiem pracujacych wedtug ustalonych harmonogramow)
$wiadczg pracg od poniedziatku do pigtku w nastepujacych godzinach:
poniedziatek 7.30-17.00
wtorek 7.30-15.30
sroda  7.30-15.30
czwartek 7.30-15.30
pigtek  7.30-14.00

. Dla pracownikéw urzedu kazda sobota jest dniem wolnym od pracy wynikajacym
z rozktadu czasu pracy w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy.

. Pracodawca moze zarzadzi¢ prace w sobotg, przy zachowaniu zasady przecigtnie
pieciodniowego tygodnia pracy w przyje¢tym okresie rozliczeniowym.

. Comiesigczne harmonogramy pracy podlegtych pracownikéw zatrudnionych w nie-

pelnym wymiarze czasu pracy ustalajg Kierownicy Referatow.

. Czas pracy sprzataczki okreslony jest wymiarem zadan ustalonych szczegétowo w

zakresie czynnos$ci jednakze nie moze on przekracza¢ 8 godzin na dobg
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§31
Wit lub sekretarz, ze wzgledu na osobistg sytuacj¢ pracownika moze ustali¢ dla niego
indywidualny czas rozpoczecia i zakonczenia pracy pod warunkiem, Ze nie zakléci to

normalnego funkcjonowania referatu zatrudniajacego tego pracownika.

§ 32

1. Pracownik zatrudniany wg harmonogramu réwniez w niedziele, powinien korzystaé¢
co najmniej raz na 4 tygodnie z niedzieli wolnej od pracy.
2. Pracownikowi wykonujacemu prace w niedziele i $wigta, pracodawca jest zobowig-
zany zapewni¢ inny dzien wolny od pracy:
- w zamian za prac¢ w niedzielg — w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzaja-
cych lub nastepujacych po takiej niedzieli,

- W zamian za prace w $wieto — w ciggu okresu rozliczeniowego.

§ 33

1. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, pracownikowi
przystuguje przerwa w pracy trwajaca 15 minut, ktérg wlicza si¢ do czasu pracy. Za-
sady ustalania przerw w pracy reguluje kierownik referatu w porozumieniu

z pracownikami.
2. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy przy monitorach ekranowych majg
prawo po godzinie pracy do 5 minut przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy lub

do innej pracy, ktéra nie bedzie powodowac¢ takich ucigzliwosci jak wskazana praca.

§34

1. Jezeli wymagaja tego potrzeby jednostki, w ktérej pracownik samorzadowy jest za-
trudniony, na polecenie przelozonego wykonuje on prac¢ w godzinach nadliczbo-
wych, wtym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele

i Swigta.

Do




. Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do pracowni-
kéw samorzadowych sprawujgcych piecze nad osobami wymagajacymi stalej opieki
lub opiekujacych si¢ dzie¢mi w wieku do 8 lat.

. Polecenia wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych pracodawca dokonuje
na pisSmie wg wzoru ,, Polecenie wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych”
podpisanego przez wdjta lub osobg przez niego upowazniona, stanowigcego zalacz-

nik nr 3 do niniejszego regulaminu .

§35

. Praca wykonywana ponad obowiazujace pracownika normy czasu pracy, a takze pra-
ca wykonywana ponad przedluzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajgcy
z obowigzujgcego pracownika systemu irozkladu czasu pracy, stanowi prace
w godzinach nadliczbowych i jest dopuszczalna tylko w razie szczegdlnych potrzeb

pracodawcy.

. Liczba przepracowanych godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢ dla poszcze-
golnego pracownika 416 godz. w roku kalendarzowym.
. Tygodniowy czas pracy, z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, nie

moze przekroczy¢ przecietnie 48 godz. w okresie rozliczeniowym.

§ 36

. Za prace w niedziele i $wigta uwaza si¢ prace wykonywana w dniach wolnych od
pracy okreslonych w ogolnie obowigzujgcych przepisach, pomig¢dzy godzing 6"
w tym dniu, a godzing 6" dnia nastepnego.

. Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas pomiedzy godz. 22% ,a godz. 6" dnia
nastgpnego.

. Zasady wynagradzania pracownikéw wykonujacych prace w niedziele, $wigta i
w porze nocnej, atakze zasady udzielania wolnego dnia wzamian za prace

w niedziele i $wieta okre$lone sa w przepisach Kodeksu pracy.
§37

1. Pracownikowi samorzgdowemu, w tym takze na kierowniczym stanowisku, za pra-

ce wykonywang na polecenie przetozonego w godzinach nadliczbowych przystuguje
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wedlug jego wyboru, wynagrodzenie bez dodatkéw okreslonych w kodeksie pracy

albo czas wolny w tym samym wymiarze.

. Za prac¢ w sobot¢ lub inny dzien wynikajacy z rozkladu czasu pracy w przecigtnie

pigciodniowym tygodniu pracy, przystluguje w zamian, czas wolny od pracy udzie-

lony pracownikowi do konca okresu rozliczeniowego.

. Niezwlocznie po wykonaniu pracy w godzinach nadliczbowych, pracownik sklada

pisemne o$wiadczenie jaka wybiera form¢ rekompensaty: wynagrodzenie czy czas

wolny. Wzér oswiadczenia stanowi zalacznik nr 4 do regulaminu.

Czas wolny w zamian za prac¢ w godzinach nadliczbowych udzielany jest przez
bezposredniego przetozonego na podstawie wniosku zlozonego przez pracownika.

Wzor wniosku stanowi zatacznik nr 5 do regulaminu.

. Udzielenie czasu wolnego powinno nastgpi¢ do konca danego okresu rozliczenio-

wego, z tym, ze na wniosek pracownika czas wolny, moze by¢ udzielony w okresie

bezposrednio poprzedzajagcym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

VIII Czas pracy kierowcow

1.

Czasem pracy kierowcy jest czas od rozpoczgcia do zakonczenia pracy, ktéra obejmuje

wszystkie czynnosci zwigzane z wykonywaniem przewozu drogowego, a w szczegolnoscei:

D
2)

3)

4)
3)

§ 38

prowadzenie pojazdu,

obstuge codzienng pojazdu,

inne prace podejmowane w celu wykonywania zadania stuzbowego lub zapewnienia

bezpieczenstwa osob, pojazdu i rzeczy,
niezb¢dne formalno$ci administracyjne,

utrzymanie pojazdu w czystosci.

Czasem pracy kierowcy jest réwniez czas poza przyjetym rozkladem czasu pracy,

W

ktérym kierowca pozostaje na stanowisku pracy kierowcy w gotowosci do jej wykony-

wania.

Do czasu pracy kierowcy nie wlicza sig:

)]
2)

czasu dyzuru, jezeli podczas dyzuru nie wykonywat pracy,

nieusprawiedliwionych postojéw w czasie prowadzenia pojazdu,

\
\



3) dobowego nieprzerwanego odpoczynku.

§ 39
. Po szesciu kolejnych godzinach pracy kierowcy przystuguje przerwa przeznaczona
na odpoczynek w wymiarze nie krotszym niz 30 minut, w przypadku gdy liczba godzin
pracy nie przekracza 9 godzin.
. W przypadku gdy liczba godzin pracy wynosi wigcej niz 9 godzin, przerwa ta powinna
wynosié¢ nie mniej niz 45 minut.
. Przerwy, o ktérych mowa w ust. 1 i ust. 2 moga by¢ dzielone na okresy krotsze, trwajace
nie mniej niz 15 minut kazdy, wykorzystywane w okresie szesciogodzinnego czasu pracy
lub bezposrednio po tym okresie.

§ 40
. W kazdej dobie kierowcy przystuguje prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku.
. W kazdym tygodniu kierowcy przystuguje prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwane-
go odpoczynku. Tygodniowy nieprzerwany odpoczynek obejmuje odpoczynek dobowy
przypadajgcy w dniu, w ktérym kierowca rozpoczat odpoczynek tygodniowy.

§ 41
. Czasem dyzuru jest czas, w ktorym kierowca pozostaje poza normalnymi godzinami pracy
w gotowosci do wykonywania pracy wynikajacej z umowy o pracg, w Urzedzie
lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce.
. Do czasu dyzuru zalicza si¢ przerwy przeznaczone na odpoczynek.
. Za czas dyzuru, o ktérym mowa w ust. 1, z wyjatkiem dyzuru petnionego w domu,
kierowcy przystuguje czas wolny od pracy w wymiarze odpowiadajacym dtugosci dyzuru,
a w razie braku mozliwosci udzielenia czasu wolnego — wynagrodzenie wynikajace z jego
osobistego zaszeregowania okreslonego stawka godzinows.
. Praca w godzinach nadliczbowych kierowcodw ewidencjonowana jest na biezgco w harmo-

nogramie czasu pracy

IX. Ochrona wynagrodzenia za prace

§ 42

1. W Urzgdzie wynagrodzenie za pracg¢ wyplaca si¢ do 28 dnia kazdego miesiaca ka-

lendarzowego, za ktory jest ono nalezne .
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2. Jezeli 28 dzien danego miesigca jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie za
prace powinno by¢ wyptacone w dniu poprzedzajacym.
3. Szczegblowe zasady przyznawania dodatkoéw do wynagrodzenia oraz innych $wiad-

czen pienieznych okresla Regulamin wynagradzania i odrgbne przepisy.

§43

Wysokos¢ wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen pienieznych ze stosunku pracy
uwazana jest za dobro osobiste pracownika i objg¢ta jest tajemnica, ktéra zobowigzane sg
zachowac: kierownictwo urzedu, osoby naliczajace 1 wyplacajace przedmiotowe swiad-
czenia, osoby zajmujace si¢ sprawami ubezpieczen spolecznych, podatku dochodowego
od oséb fizycznych, osoby administrujgce zaktadowym funduszem $wiadczen socjal-

nych.

X. Bezpieczenstwo i higiena pracy
§ 4
Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $cistego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;j.
§ 45

Pracodawca jest obowigzany w szczegolnoscei:
— organizowa¢ prac¢ w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
— kierowa¢ pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie,

— wydaé pracownikowi przed rozpoczgciem pracy odziez i obuwie robocze, a takze
srodki ochrony indywidualne;j,

— wskaza¢ pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na przechowywanie
odziezy i obuwia roboczego, wlasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielanych
mu narzedzi pracy.

§ 46

1. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegajg szkoleniu wstgpnemu

w zakresie znajomosci przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy, ktére prowadzone
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jest przez specjaliste ds. bhp oraz szkoleniu z zakresu ochrony przeciwpozarowej

przeprowadzonej przez inspektora ds. ochrony przeciwpozarowe;.

. Na szkoleniu wstepnym pracownik jest informowany o ryzyku zawodowym, ktore

wigze si¢ z wykonywana praca, oraz ochrong przez zagrozeniami, co potwierdza

wlasnorgcznym podpisem na liscie osdb zapoznanych z oceng ryzyka zawodowego.

. Instruktaz wstepny pracownika w zakresie przepisow bhp przeprowadzaja:

— specjalista ds. bhp — instruktaz ogdlny,

— bezposredni przetozony — instruktaz stanowiskowy.

. Szkolenie okresowe w zakresie bhp pracownik powinien ukonczy¢ w ciagu najpdz-

niej 12 miesi¢cy od dnia zatrudnienia. Nie dotyczy to pracownikéw zaliczonych do
pracodawcow i kierownikow referatéw, ktorzy przedmiotowe szkolenie winni -

ukonczyé w przeciggu 6 miesigcy.

. Przeszkolenie w zakresie bhp powinno by¢ potwierdzone przez pracownika na pi-

smie.

. Nie wolno dopuscié¢ pracownika do pracy, do ktérej wykonywania nie posiada on do-

statecznej znajomosci przepiséw i zasad bhp oraz podstawowych umiejgtnosei.

. Czas szkolenia w zakresie bhp jest traktowany na réwni z czasem pracy.

§ 47

Przestrzeganie przepiséw izasad bhp jest podstawowym obowigzkiem kazdego pra-

cownika. W szczego6lnosci pracownik obowigzany jest:

|

znaé przepisy i zasady bhp, bra¢ udzial w szkoleniach i instruktazach z tego zakresu
oraz poddawa¢ si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

wykonywa¢ pracg zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz przestrzega¢ wydanych
w tym zakresie zarzadzen i wskazan przelozonych,

uzywaé przydzielonej mu odziezy i obuwia roboczego, a takze srodkéw ochrony in-
dywidualnej zgodnie z ich przeznaczeniem,

poddawaé si¢ badaniom lekarskim wstgpnym, okresowym, kontrolnym oraz innym

badaniom zarzgdzonym przez wiasciwe organy i stosowac si¢ do zalecen lekarskich.
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§ 48

1. Pracodawca obowiazany jest dostarczy¢ pracownikowi samorzadowemu nieodplatnie
odziez robocza 1 ochronng oraz sprzet ochrony osobistej i przydzieli¢ odpowiednio zabez-
pieczone miejsce do ich przechowywania.

2. Pracodawca zabezpiecza niezbedne srodki i urzadzenia sprzyjajace utrzymaniu higieny.

3. Wojt, oddzielnym zarzadzeniem, okresla zasady przydzialu i gospodarowania $rodkami

ochrony indywidualnej , odzieza i obuwiem roboczym oraz srodkami higieny osobiste; .

§ 49

W urzedzie obowigzuje catkowity zakaz palenia tytoniu .

XI. Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy

§ 50

Za nieprzestrzeganie przez pracownika samorzadowego ustalonej organizacji i porzadku w
procesie pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, a
takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwia-
nia nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:

1/ kar¢ upomnienia,

2/ kare nagany.
§ 51
1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika samorzadowego przepisOw bezpieczenstwa i hi-
gieny pracy lub przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,

stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy —

pracownik moze by¢ ukarany rowniez karg pienigzna.
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. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nie-
obecnoéci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tgcznie
kary pienig¢zne nie moga przewyzsza¢ dziesiatej czesci wynagrodzenia przypadajgcego
pracownikowi do wyplaty po dokonaniu potracen okreslonych w art. 87 § 1 pkt 1-3 Ko-
deksu pracy.

. Wplywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bezpieczenstwa i higie-
ny pracy.

§52

. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o naru-
szeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ tego naru-
szenia.

. Kara moze by¢ zastosowana po uprzednim wystuchaniu pracownika.
§53

. Kary stosuje Wojt i powiadamia o tym pracownika na pisSmie wskazujac rodzaj naruszenia
obowigzkow pracownika i dat¢ dopuszczenia si¢ tego naruszenia przez pracownika, in-
formujac go o prawie wniesienia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis pisma skla-
da sie do akt osobowych pracownika.

. Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem prawa, pracownik moze w ciagu 7 dni
od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw do Wojta.

. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciaggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z
uwzglednieniem sprzeciwu.

. Pracownik, ktory wniost sprzeciw moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzu-
ceniu tego sprzeciwu wystapic¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.
. Po roku nienagannej pracy kar¢ uwaza si¢ za niebyla i zawiadomienie o ukaraniu usuwa z

akt osobowych pracownika.
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XII. Nagrody i wyroznienia
§ 54

W Urzedzie tworzy sie fundusz nagréd w wysokosci i na zasadach okreslonych w odrebnym

Zarzadzeniu Wojta.

§55

1. Pracownikom, ktérzy wzorowo wykonuja swoje obowiazki, przejawiajg inicjatywg w pra-
cy, podnosza jej wydajnos¢ oraz jakos¢ przyczyniajac si¢ szczegoélnie do wykonywania
zadan Urzgdu moga by¢ przyznawane nagrody 1 wyroznienia.

2. Moga by¢ stosowane nastgpujace nagrody 1 wyrdznienia:

1/ nagroda pieni¢zna,
2/ pochwata publiczna,
3/ dyplom uznania.

3. Nagrody i wyrdznienia przyznaje Wojt w uzgodnieniu z Sekretarzem i Skarbnikiem nad-
zorujacymi dany referat w Urzgdzie Gminy, na wniosek bezposredniego przelozonego.

4. Odpis pisma o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sktada si¢ do akt osobowych pracow-

nika.

XIII. Prace wzbronione kobietom
§ 56

1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet, a w szczegdélnosci kobiet w cigzy, przy pracach i
w warunkach wymienionych w przepisach zawierajacych wykaz prac szczegélnie
ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet.

2. Ustala si¢ wykaz prac, przy ktorych nie mozna zatrudnia¢ kobiet, stanowiacy

zalacznik nr 6 do regulaminu.
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XIV. Obsluga interesantéw

§ 57
Wojt przyjmuje interesantéw w sprawach skarg 1 wnioskéw we wtorki od godz. 7.30 do

15.30 oraz w pozostale dni tygodnia po wezesniejszym uzgodnieniu telefonicznym.

§ 58
Postowie, senatorowie i radni oraz pracownicy urzedoéw panstwowych i samorzagdowych w

sprawach stuzbowych przyjmowani sg poza kolejnoscia.

§59

Pracownicy Urzedu sg obowigzani do zatatwiania spraw bez zbednej zwloki.

XV. Inne postanowienia
§ 60
1. Zabronione jest wykorzystywanie poczty elektronicznej i internetu w urzedzie do ce-
16w prywatnych.

2. Pracownikowi nie wolno instalowa¢ na komputerach b¢dacych wiasnoscia praco-

dawcy prywatnego oprogramowania.
3. Pracodawca zastrzega sobie prawo kontroli przestrzegania przez pracownikéw po-
stanowien ust. 11 2.
§ 61
1. Po zakonczeniu pracy wszelkie dokumenty, pieczecie, druki, nosniki informacji na-
lezy zabezpieczy¢ przed dostgpem 0s6b niepowotanych.

2. Szczegdtowe zasady ochrony danych osobowych iochrony informacji niejawnych

w urzedzie okres$laja odrebne zarzadzenia pracodawcy.

§ 62

Zabronione jest pozostawianie pomieszczen pracy niezabezpieczonych przed dostgpem

0s0b nieposiadajacych w nim stanowiska pracy.
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§ 63

Pracownik nie powinien uzywa¢ slow wulgarnych, niegrzecznych ani niestosownych

w stosunku do przelozonych, wspétpracownikow, podwiadnych oraz osob trzecich.
§ 64

1. Pracownik nie powinien:

— przyjmowac na adres zakladu pracy prywatnej korespondencji,

— wykorzystywa¢ wewngtrznego obiegu poczty do nadawania prywatnej koresponden-
cji,

— wykorzystywa¢ urzadzen lacznosci w zakladzie pracy, jak telefon i faks, do celow
prywatnych.

2. W przypadku wykorzystania stuzbowych urzadzen do celow prywatnych pracownik

zobowigzany jest do zwrotu kosztow z tym zwiazanych.

XVI. Postanowienia koncowe
§ 65

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie maja zastosowanie postano-
wienia ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U nr
223, poz.1458 z 2008 r. ze zmianami), Kodeks pracy oraz inne przepisy powszechnie

obowigzujace.
§ 66
Z dniem wejscia w zycie niniejszego regulaminu traci moc dotychczasowy regulamin
pracy.
§ 67
1. Regulamin pracy wchodzi w zycie po 14 dniach od podania go do wiadomosci pra-
cownikow.
2. Kierownicy referatéw obowigzani sa niezwlocznie zapozna¢ podlegtych sobie
pracownikOéw z postanowieniami regulaminu, na potwierdzenie czego zobowigzani

sg przyjac¢ od pracownika stosowne o§wiadczenie na pi$mie, (wzér o§wiadczenia

stanowi zalgcznik Nr 1 do Regulaminu)
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Zalgcznik Nr 1 do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Wieniawa

(stanowisko pracy)

OSWIA!)CZENIE PRACOWNIKA
O ZAPOZNANIU SIE Z TRESCIA REGULAMINU PRACY URZEDU GMINY
WIENIAWA

Oswiadczam, ze zgodnie z art. 104 § 2 k.p. wdniu ....cccecvvveevrenvennnne. zostalam (em)
zapoznana (y) z obowigzujagcym regulaminem pracy i przyjmuj¢ jego postanowienia do
wiadomosci i stosowania, co potwierdzam wlasnorgcznym podpisem.

(podpis osoby przyjmujacej oswiadczenie (data i podpis pracownika)
pracownika)
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Zalgcznik nr 2 do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Wieniawa

KARTA OBIEGOWA ZWOLNIENIA

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

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

(Zwolniony z dniem)

L.p Stanowisko Data Podpis

1 Bezposredni przelozony pracownika
Komorka finansowo-ksiggowa (zajecia
komornicze i egzekucyjne, zadluzenia z
tytutu pozyczki z ZFSS i inne)

3 Sekretarz — zwrot pelnomocnictw,
upowaznien,

4 Archiwum zakladowe

5 Komisja socjalna

6 Pelnomocnik ds. informacji niejaw-
nych / Pelnomocnik ds. ochrony da-
nych osobowych

7 Informatyk-zwrot sprzetu komputero-
wego

8 Pracownik ds. kadr




Zalgcznik nr 3 do
Regulaminu Urzedu Gminy Wieniawa

Wieniawa, dn. ..........ovueeene
Urzgd Gminy w Wieniawie
Ul Kochanowskiego 88
26-432 Wieniawa
Imig i nazZWisKO .....c.oevvviviiiii i

SIOIORISKD: o s niimon s ms i s R R s

POLECENIE WYKONANIA PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH

Zlecam Panu(i) wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych wdniu .....................
ze wzgledu na szczegodlne potrzeby pracodawcy

(uzasadnienie pracy w godzinach nadliczbowych zgodnie z art. 151 k.p.)
Cel i zakres pracy do wykonania:

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

(podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej)
Na podstawie art. 151 § 1 Kodeksu Pracy, w zamian za czas przepracowany w godzinach nad-

liczbowych pracodawca, na pisemny wniosek pracownika, moze udzieli¢ mu w tym samym wy-

miarze czasu wolnego od pracy.
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Zatgcznik nr 4 do
Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Wieniawa

Wieniawa, dnia ........ccceeeeeevvvvvereeennnns

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

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

(jednostka organizacyjna)

Oswiadczenie o wyborze rekompensaty za prac¢ w godzinach nadliczbowych

Zgodnie z art. 42 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorza-
dowych (Dz. U. z 2008 r. nr 223 poz. 1458), oswiadczam Ze jako rekompensatg za pracg w
godzinach nadliczbowych w dniu .......cccceoveieevenacnnenen. CHOE goUZIn v mimsanan ) wybie-

riin Czas ' Wolny WAoo ssssrnmsnamessssaseis

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

(podpis pracownika)




Zalgcznik nr 5 do
Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Wieniawa

Wieniawa, dnis ...commsessessmssonssass

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

(komorka organizacyjna)

Whiosek o udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany
w godzinach nadliczbowych

Na podstawie art. 42 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorza-
dowych (Dz. U. z 2008 r. nr 223 poz. 1458) prosz¢ o udzielenie mi czasu wolnego od pracy

W WYMIALZE ..oooiioiisnsios godzin w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbo-
wych w dniach .......cccevvviivciniiniicnininiecniene.
Prosz¢ o udzielenie mi czasu wolnego w dniach ... w godzinach
(podpis pracownika)
akceptuje

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

(podpis bezposredniego przelozonego)
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Zalgcznik nr 6 do

Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Wieniawa

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

Na podstawie rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 10 wrze$nia 1996r. /Dz. U.
Nr 114 poz. 545/ ze zmianami (Dz. U. 2002r. Nr 127, poz. 1092) ustala si¢ wykaz prac
wzbronionych kobietom:

1.

Wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczna, mierzo-
ne wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja S000 kJ (1200
kcal) na zmiang robocza, a przy pracy dorywczej — 20 kJ/min (4,8 kcal/min).

Re¢czne podnoszenie i przenoszenie cigzardw o masie przekraczajacej:
a/ 12 kg - przy pracy stalej,
b/ 20 kg - przy pracy dorywczej /do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej/.

Reczne przenoszenie pod gore — po pochylniach, schodach itp., ktorych maksymalny
kat nachylenia przekracza 30°, a wysokos$¢ 5 m — ciezar6w o masie przekraczajacej:
a/ 8 kg - przy pracy stalej,

b/ 15 kg - przy pracy dorywczej /do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej/.

Przewozenie ci¢zardw o masie przekraczajace;:
a/ 50 kg - przy przewozeniu na taczkach jednokotowych,
b/ 80 kg - przy przewozeniu na wozkach 2, 3 i 4-kotowych.

Wyzej podane dopuszczalne masy cigzarow obejmujq rowniez mase urzgdzenia
transportowego i dotyczq przewozenia cigzaréw po powierzchni rownej, twardej i gladkiej
o pochyleniu nie przekraczajgcym 2%.

W przypadku przewozenia ciezarow po powierzchni nierownej w sposéb wymieniony
wyzej, masa cigzarow nie moze przekroczy¢ 60% podanych wartosci.

5. Dla kobiet w cigzy lub karmiacych piersia:

a/ wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze dopuszczalne wartosci obcigzenia praca
fizyczng, mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy,
przekraczajg 2900 kJ (696 kcal) na zmiane robocza,

b/ prace wymienione w ust.1-4, jezeli wystgpuje przekroczenie % okreslonych w nich
wartosci,

¢/ prace w pozycji wymuszonej,

d/ prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.

Ponadto dla kobiet w ciazy:

a/ prace w warunkach narazenia na hatas, ktorego poziom ekspozycji odniesiony do 8-

godzinnego dobowego lub do przecigtnego tygodniowego wymiaru czasu pracy
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przekracza warto$¢ 65 dB,

b/ prace przy obstudze monitoréw ekranowych powyzej 4 godzin na dobg,

¢/ prace na wysokosci — poza statymi galeriami, pomostami i innymi statymi
podwyzszeniami, posiadajace pelne zabezpieczenie przed upadkiem /bez potrzeby
stosowania $§rodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem/, oraz wchodzenia i

schodzenia po drabinach i klamrach.
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