WOJTGMINY STRZELGE
99-307 Strzelce
ul. Lesna 1 ZARZADZENIE Nr 51/22
Wéjta Gminy Strzelce
z dnia 21 kwietnia 2022 roku
w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Strzelce

Na podstawie art. 104 § 11 2, art. 1042§ 2 i art. 1043 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks Pracy (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 1320; zm.: Dz. U. z 2018 r. poz. 2432, z 2021 r. poz.
1162 oraz z 2022 r. poz. 655.) i art. 7 pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2022 r., poz. 530) w zw. z art 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
0 samorzadzie gminnym (t,j. Dz. U. z 2022 r. poz. 559) zarzgdza si¢, co nastepuje:

§1

Ustalam Regulamin pracy Urzedu Gminy Strzelce w brzmieniu nadanym zatgcznikiem do

niniejszego zarzadzenia.
§2
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Urzedu Gminy Strzelce.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 9A/19 Wojta Gminy Strzelce z dnia 11 marca 2019r. w sprawie: ustalenia
Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Strzelce, zarzadzenie Nr 21/2020 Wojta Gminy Strzelce z dnia
28 lutego 2020 r. w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Pracy Urzedu Gminy Strzelce,
zarzadzenie Nr 3/2020 Wéjta Gminy Strzelce z dnia 2 stycznia 2020 roku w sprawie wprowadzenia
zmian w Regulaminie Pracy Urzedu Gminy Strzelce, zarzadzenie Nr 42A/2021 Wojta Gminy
Strzelce z dnia 25 maja 2021 r. w sprawie zmian w Regulaminie Pracy Urzedu Gminy Strzelce.

§4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie po uptywie 2 tygodni od podania go do publicznej wiadomosci

pracownikow poprzez zamieszczenie jego treci na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Strzelce.




Zatacznik do Zarzadzenia
Nr 51/22 Wéjta Gminy Strzelce
z dnia 21 kwietnia 2022 roku

Regulamin Pracy Urzedu Gminy Strzelce
ROZDZIAL 1
Postanowienia ogbine

§ 1. Ninigjszy regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym

prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw $wiadczacych prace w Urzedzie Gminy Strzelce.

§ 2. 1. Regulamin przyjeto na podstawie:

1) art. 104-104° Kodeksu pracy (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1320 z p6zn. zm);

2) art. 30 ust. 3-5 ustawy z dnia 23 maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych (tj. Dz. U.
z 2019r. poz. 263 z pozn. zm.);

3) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu
usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy (Dz. U.
z 2014 roku, poz. 1632);

4) Rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie
dokumentaciji pracowniczej (Dz. U. poz. 2369).

5) ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi
(tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 1119 z p6zn. zm.).

6) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob
niepetnosprawnych (Dz. U. z dnia 2022 r., poz. 558)

§ 3. Pracodawca zapoznaje z trescig Regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy pracownika przed
rozpoczeciem przez niego pracy, co pracownik potwierdza podpisujac stosowne oswiadczenie, ktore
zostaje dotgczone do jego akt osobowych.

§ 4. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1. pracodawcy lub zakiadzie pracy, nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Strzelce,
reprezentowany przez Wojta Gminy Strzelce,
Wojcie, nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Strzelce,
Sekretarzu, nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Strzelce,
Skarbniku, nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Strzelce,

Urzedzie, nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Strzelce,

L

pracowniku, nalezy przez to rozumie¢ osoby pozostajace z pracodawcg w stosunku pracy.
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§ 5. Postanowienia regulaminu dotycza wszystkich pracownikéw bez wzgledu na rodzaj wykonywanej
pracy i zajmowane stanowisko, wymiar czasu pracy oraz bez wzgledu na okres, na jaki zawarto umowe
0 prace.

ROZDZIAL I

Podstawowe prawa i obowigzki pracodawcy

§ 6. Do podstawowych obowiazkow pracodawcy nalezy w szczegolnoSci:

1) zaznajomienie pracownikow podejmujacych prace w Urzedzie z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami,

2) organizowanie pracy w sposob zapewniajacy petne i efektywne wykorzystanie czasu
pracy, jak réwniez osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

3) przeciwdziatanie dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu na ptec, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynaleznosc
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub niepefnym wymiarze
czasu pracy,

4) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenie
systematycznych szkolen pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

5) kierowanie pracownikow na profilaktyczne | okresowe badania pracownicze i ponoszenie
zwigzanych z tym kosztow,

6) terminowe i prawidiowe wypfacanie wynagrodzenia,

7) utatwianie pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych zgodnie z potrzebami
Urzedu;

8) stwarzanie pracownikom podejmujgcym zatrudnienie w Urzedzie warunkow do nalezytego
wykonywania pracy;

9) zaspokajanie, w miare posiadanych srodkéw, socjalnych potrzeb pracownikow;

10) stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikow oraz wynikow ich
pracy;

11) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz akt osobowych pracownikow;

12) wptywanie na ksztattowanie w Urzedzie zasad wspoizycia spotecznego;

13) szanowanie godnosci i innych dobr osobistych pracownika;

14) udostepnianie pracownikom tekstu przepisow dotyczacych réwnego traktowania
w zatrudnieniu;

15) informowanie pracownikéw w sposob przyjety u pracodawcy o mozliwosci zatrudnienia w
pefnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy, a pracownikow zatrudnionych na czas
okreslony — o wolnych miejscach pracy;

16) przeciwdziatanie mobbingowi;

17) niezwlocznie  wydanie pracownikowi Swiadectwa pracy w  zwigzku
z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy.

§ 7. 1. Pracodawca ma prawo Zadac od osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie oraz osoby zatrudnionej
podania danych osobowych zgodnie z art 6 ust 1 lit ¢ Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
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uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoine rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r.

Nr 119, str. 1 z pézn. zm.), czyli je$li przetwarzanie tych danych jest niezbedne do wypetnienia

obowigzku prawnego cigzacego na pracodawcy na podstawie przepisow K.p. i innych aktow prawa.

2. W przypadku zbierania danych osobowych wykraczajacych poza ww. przepisy (np. wizerunek)
wymagana jest uprzednia zgoda pracownika zgodna z przepisami K.p. i Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz. U. UE. L.z 2016 r. Nr 119, str. 1z p6zn. zm.).

3. Kazdy pracownik jest zapoznany z klauzulg informacyjng zgodng z art. 13 Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1 z p6zn. zm.)

4. Prowadzenie dokumentacji z zakresu danych osobowych okreslone jest odrebnym Zarzadzeniem

Woijta.

§ 8. Pracodawca ma prawo :

1) ustalenia zakreséw czynno$ci pracownikom zgodnie z: postanowieniami uméw o prace albo
innych aktow, na podstawie ktorych powstaje stosunek pracy, obowigzujgacymi przepisami
prawa, wewnetrznymi regulacjami w Urzedzie oraz potrzebami pracodawcy — w tym zmian
zakresow czynno$ci przez okresowe zwigkszenie obowigzkéw stuzbowych, jak rowniez przez
powierzenie dodatkowych zadan;

2) wymagania od pracownikéw odpowiednio znajomosci uchwat, zarzadzen, procedur,
regulamindw, instrukcji dotyczacych lub mogacych dotyczy¢ bezpo$rednio lub posrednio
stanowiska pracy pracownika oraz odpowiednio przestrzegania obowigzujacych przepisow
prawa;

3) dokonywania biezacej i okresowej oceny pracownikéw oraz wynikéw ich pracy, w tym m.in.
rozliczania pracownikéw z wykorzystania czasu pracy, wydajnodci pracy, sumiennego,
sprawnego, bezstronnego, terminowego i jakoSciowego wykonywania prac stanowigcych
przedmiot obowigzkéw, zadan i czynnosci nalezacych do pracownikow, przy czym procedura
,ocen okresowych” pracownikow jest okreslona odrebnym zarzadzeniem Wojta;

4) zobowigzania pracownikow do odbycia stuzby przygotowawczej i przeprowadzenia egzaminu
konczacego stuzbe przygotowawcza, przy czym procedure przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg okresla odrebne zarzadzenie
Wiita;

5) korzystania z efektéw wykonywanej przez pracownikéw pracy, przy czym wszystkie dobra
w postaci materialnej i elektronicznej wytworzone przez pracownika z wykorzystaniem zasobow
Urzedu (sprzetu biurowego, oprogramowania, materiatow eksploatacyjnych, publikacji itp.) sg
wiasnoscig pracodawcy;

6) egzekwowania od pracownikow przestrzegania ustalonej w Urzedzie organizacji, porzadku
wewnetrznego, dyscypliny pracy, przepisow i zasad BHP oraz przepisow przeciwpozarowych,
a w razie przypadkow nieprzestrzegania — ich sankcjonowania na podstawie obowigzujacych
przepisow prawa;

7) wydawania pracownikom polecen stuzbowych.
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ROZDZIAL Il

Prawa i obowigzki pracownika

§ 9. 1. Do obowiazkow pracownika nalezy dbato$¢ o nalezyte wykonywanie zadan publicznych

gminy, z uwzglednieniem interesu Panstwa, Gminy oraz indywidualnych interesow mieszkancow.

2. Dla pracownikow podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym organizuje

sie stuzbe przygotowawcza i egzamin konczacy te stuzbe. Szczegolowe zasady

przeprowadzania stuzby przygotowawczej oraz organizowania egzaminu koncowego, okresla

odrebny regulamin.

3.Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku

urzedniczym podlega okresowej ocenie. Szczegolowe zasady przeprowadzania okresowe

oceny pracownikdw okresla odrebny regulamin.

§ 10. 1. Pracownicy sg obowigzani wykonywac prace sumiennie i starannie oraz stosowac sie do

polecen przefozonych dotyczacych pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa lub

umowy 0 prace.

2. Pracownik obowigzany jest przestrzega¢ zaleznosci stuzbowej wyplywajacej z organizacj

wewnetrznej i szczegdtowego podziatu czynnosci.

3. Jezeli Pracownik jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera

znamiona pomytki, jest on obowigzany poinformowaé o ftym na pismie swojego

bezposredniego przetozonego oraz Wojta.

§ 11. Do podstawowych obowigzkdw pracownika nalezy w szczegolnosci:

1. przestrzeganie czasu pracy ustalonego w Urzedzie;

2. przestrzeganie powszechnych obowigzujacych przepisow prawa, zarzadzen wydanych przez
Wojta oraz uchwat Rady Gminy Strzelce;

3. przestrzeganie regulamindw obowigzujacych w urzedzie, przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, a takze przepisow przeciwpozarowych;

4.  zachowanie tajemnicy panstwowsj i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym;

5. przestrzeganie zasad wspdizycia spotecznego;

6. wykonywanie polecen przelozonych zgodnie z przepisami prawa, sumiennie, sprawnie
i obiektywnie;

7. zachowanie trzezwoSciw migjsu pracy;

8. podnoszenie i doskonalenie umiejetnosci oraz kwalifikacji zawodowych;

9. zachowywanie sie z godnoscig W miejscu pracy i poza pracg;
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10. w przypadku prowadzenia dziafalnosci gospodarczej pracownik zobowigzany jest do ztozenia
stosownego oswiadczenia w terminie 30 dni od dnia podjecia dziatainosci gospodarczej lub
zmiany jej charakteru;

11. zlozenie w przypadkach okreslonych w odrebnych przepisach lub na zadanie pracodawcy
o$wiadczenia o stanie majatkowym; obowigzek ten nie dotyczy pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach pomocniczych i obstugi;

12. przedstawienie orzeczenia lekarskiego o braku przeciwskazan do zatrudnienia na zajmowanym
stanowisku, wydanego przez lekarza uprawnionego do badan profilaktycznych na podstwie
skierowania wydanego przez pracodawce;

13. dbanie o dobro zaktadu pracy, ochrona jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacj,
ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode;

14. korzystanie ze $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego zgodnie z ich celem;

15. przestrzeganie w zakladzie zasad wspdtzycia spotecznego;

16. powstrzymywanie sie od wykonywania zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych
z zajeciami, ktore wykonuje w ramach obowigzkow stuzbowych,

17. dbanie o estetyke miejsca pracy,
18. niezwloczne powiadamianie bezposredniego przetozonego o wypadku lub zagrozeniu oraz
ostrzeganie wspdtpracownikow i innych osob 0 grozacym niebezpieczenstwie.

§ 12. Kierownicy referatow zobowigzani sg nadto do:

1. kierowania, koordynowania, kontrolowania i oceniania podlegtych im pracownikow;

2. sprawowania bezposredniego nadzoru nad porzadkiem, dyscypling pracy i wykonywaniem polecen
w podlegtym im referacie;

wtasciwego i skutecznego organizowania i planowania pracy podwtadnych;

kontrolowania przestrzegania obowigzku trzezwosci przez podwtadnych;

organizowania stanowisk pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp;

egzekwowania i przestrzegania przez podwladnych przepisow i zasad bhp;

zapewniania rownomiernego  obcigzania praca w  okresie  zastepstw  nieobecnych
w pracy podwiadnych.

e <L

§ 13. 1. Po zakonczeniu pracy Pracownik jest obowigzany:

1) zabezpieczy¢ dokumenty, sprzet, narzedzia, pienigdze, druki, pieczatki, stemple itd. przed
udostepnieniem ich osobom niepozadanym;

2) wytaczy¢ z sieci elektrycznej uzytkowane urzadzenia elektryczne;

3) pozamyka¢ okna i pomieszczenia oraz pozostawi¢ klucze w miejscu do tego wyznaczonym.

2. W przypadku wygasniecia lub rozwigzania stosunku pracy, pracownik zobowigzany jest do zwrocenia
pracodawcy  pobranych  narzedzi pracy i materialbw  oraz  rozZliczenia  sig
z pracodawca z pobranych zaliczek i pozyczek.
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§ 14. 1. Zabrania sie pracownikom:
1) naruszania zasad ochrony danych osobowych;
2) niedbatego wykonywania pracy, ktére mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode;
3) spozywania alkoholu lub przyjmowania $rodkow odurzajacych na terenie zaktadu pracy oraz
przychodzenia do pracy po uzyciu alkoholu lub $rodkdw odurzajacych;
palenia tytoniu poza miejscami specjalnie w tym celu wydzielonymi;
wykonywania w czasie pracy prac niezwigzanych ze stosunkiem pracy w Urzedzie;
opuszczania w czasie pracy, bez zgody osoby upowaznionej, miejsca pracy;
nieusprawiedliwionych nieobecno$ci w pracy lub czestego spdzniania sig do pracy;
wykonywania pracy zarobkowej w okresie orzeczonej w zwolnieniu lekarskim niezdolnosci do
pracy lub wykorzystywania zwolnienia lekarskiego od pracy w sposéb niezgodny z jego celem;
9) wynoszenia z terenu zakladu pracy, bez zgody pracodawcy, jakichkolwiek przedmiotow
niebedacych wtasno$cig pracownika;
10) wykorzystywanie sprzetu, oprogramowania i materiatow pracodawcy do czynnoSci
i celow niezwigzanych z wykonywang pracg oraz niedbatosci o urzadzenia, narzgdzia
i powierzone materiaty, w tym instalowania prywatnego oprogramowania — do ktorych kontroli
pracodawca zastrzega sobie prawo;
11) korzystania z telefonow pracodawcy i poczty elekironicznej dla celow prywatnych.
2. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, w
rozumieniu ustawy o pracownikach samorzadowych, nie moze wykonywa¢ zaje¢ pozostajacych w
sprzecznosci  lub zwiazanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkow stuzbowych,
wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$C lub interesowno$¢ oraz zajgé sprzecznych z
obowigzkami wynikajacymi z ww. ustawy.

i
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ROZDZIAL IV
Nawigzywanie i rozwigzanie umow o prace

§ 15. 1. Umowa o prace powinna zostac zawarta na pismie z okre$leniem stron umowy rodzaju, daty

jej zawarcia oraz warunkéw pracy i pfacy, w szczegolnosci:

— rodzaju pracy i miejsca jej wykonywania,

terminu rozpoczecia pracy,

wynagrodzenia za prace odpowiadajacego rodzajowi pracy ze wskazaniem wszystkich
sktadnikow wynagrodzenia,
— Wymiaru czasu pracy.

2. Jezeli umowa o prace nie zostata zawarta w formie pisemnej, pracodawca pracodawca przed
dopuszczeniem pracownika do pracy potwierdza pracownikowi na pismie ustalenia co do stron
umowy, rodzaju umowy oraz jej warunkow.
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§ 16. 1. Kazda ze stron moze rozwigzac za wypowiedzeniem umowe o prace zawartg na:

— okres probny,
— czas okreslony,
— czas nieokreslony.

2. Rozwigzanie umowy o prace nastepuje z uptywem okresu wypowiedzenia.
3. Umowe o prace mozna rozwigzac takze:
— na mocy porozumienia stron,
— przez oéwiadczenie jednej ze stron bez zachowania okresu wypowiedzenia
w przypadkach przewidzianych w art. 52, 53 oraz art. 55 Kodeksu pracy.

4. Oswiadczenie kazdej ze stron o wypowiedzeniu lub rozwigzaniu umowy o pracg bez
wypowiedzenia powinno nastgpic na pismie.

§ 17. 1. Okres wypowiedzenia umowy o prace zawartej na czas okreslony jak i nie okreslony jest

uzalezniony od okresu zatrudnienia u danego pracodawcy i wynosi:

— 2 tygodnie, jezeli pracownik byt zatrudniony krocej niz 6 miesiecy;
— 1 miesiac, jezeli pracownik byt zatrudniony co najmniej 6 miesiecy;
— 3 miesiace, jezeli pracownik byt zatrudniony co najmniej 3 lata.

2. Okres wypowiedzenia umowy o prace zawartej na okres probny wynosi:
— 3 dni robocze, jezeli okres prébny nie przekracza 2 tygodni;

s

— 2 tygodnie, jezeli okres probny wynosi 3 miesiace.

§ 18. 1. W okresie co najmniej dwutygodniowego wypowiedzenia umowy o pracg dokonanego przez
pracodawce pracownikowi przystuguje zwolnienie na poszukiwanie pracy, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.
2. Wymiar zwolnienia wynosi:
— 2 dni robocze - w okresie dwutygodniowego i jednomiesiecznego wypowiedzenia;
— 3 dni robocze - w okresie trzymiesiecznego wypowiedzenia, takze w przypadku jego skrocenia na
podstawie art. 36" §1 k.p.
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ROZDZIAL V
Czas pracy i dyscyplina pracy.

§ 19. W Urzedzie Gminy Strzelce obowigzujg nastgpujacy systemy czasu pracy:

a) podstawowy,
b) zadaniowy,

c) rownowazny.

§ 20. 1. Praca w Urzedzie Gminy Strzelce zorganizowana jest w oparciu o nastgpujace systemy czasu

pracy:

a) System  podstawowego czasu pracy, w ktorym praca $wiadczona jest
w wymiarze 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu
pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym;

b) System zadaniowy czasu pracy, w ktorym czas pracy okresla si¢ wymiarem zadan do
wykonywania;

c) System rownowazny czasu pracy pracownikéw na stanowiskach obstugi $wiadczacych
prace w oczyszczalni $ciekow Gospodarki Komunalnej Urzedu Gminy Strzelce,
w ktorym jest dopuszczalne przediuzenie dobowego wymiaru czasu pracy nie wigcej niz do 12
godzin, w okresie rozliczeniowym dwoch miesiecy. Przediuzony dobowy wymiar czasu pracy
jest rownowazny z krotszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektorych dniach lub dniami
wolnymi od pracy. System rownowaznego czasu pracy nie dotyczy pracownikow
niepetnosprawnych.

2. System podstawowego czasu pracy obowigzuje pracownikow na stanowiskach urzedniczych,
w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych, pracownikow pomocniczych.

3. Dla pracownikow zatrudnionych w systemie zadaniowym czasu pracy, rozktad czasu pracy
ustala pracodawca zgodnie z comiesigcznym harmonogramem lub o$wiadczeniem.

4. Pracownicy zatrudnieni w rownowaznym systemie czasu pracy wykonujg pracg w rozkiadzie
czasu pracy wg harmonogramu czasu pracy, ktory opracowany jest z gory na okres 1 miesigca i
podawany do wiadomos$ci pracownika co najmniej na 1 tydzien przed rozpoczgciem jego
realizacji.

5. Okres rozliczeniowy czasu pracy w Urzedzie wynosi 2 miesigce.

6. Pracownikow zatrudnionych w podstawowym systemie czasu pracy obowigzuje nastepujacy

rozktad czasu pracy: poniedziatek — pigtek w godz. od 7.00 do 15.00.
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8. Pracownikow zatrudnionych na stanowiskach obstugi obowigzuje
nastepujacy rozktad czasu pracy: poniedziatek — piatek godz. 7.00-15.00, za wyjatkiem
sprzataczek, ktorych obowigzuje nastepujacy rozktad czasu pracy: poniedziatek — pigtek godz.
14.00-22.00.
9. Pracownicy oczyszczalni Sciekow w Referacie Gospodarki Komunalnej Urzedu Gminy Strzelce -
$wiadcza prace w systemie réwnowaznego czasu pracy, w dniach poniedziatek - niedziela (z uwagi
na wykonywanie prac koniecznych ze wzgledu na ich uzyteczno$c spoteczng i codzienne potrzeby
ludnosci), z zachowaniem przecietnie 40-godzinowego tygodnia pracy w przecigtnie 5-dniowym
tygodniu pracy, w dwumiesigcznym okresie rozliczeniowym. Pracownicy $wiadcza pracg wediug
ustalonych harmonogramow Iub indywidulanych rozkladéw czasu pracy opracowanych przez
Kierownika referatu organizacyjnego, przy zachowaniu norm czasu pracy. Czas pracy pracownikow
zatrudnionych w tym systemie, w tym takze w dni wolne od pracy oraz w niedziele Iub $wigta,
ustalany jest przez Kierownika Referatu organizacyjnego w taki sposob, aby zachowana zostata
dobowa, tygodniowa i miesieczna norma czasu pracy.
10. Zmiane harmonogramu czasu pracy, dla pracownikow, o ktorych mowa w ust. 9, w trakcie
trawania okresu rozliczeniowgo, uzasadniajg wylacznie nastepujace okolicznoSci:
1) nieprzewidziana nieobecno$¢ pracownika w pracy powodujgca koniecznose

zapewnienia zastestwa na jego stanowisku pracy spowodowana:

a) chorobg pracownika;

b) urlopem wypoczynkowym;

c) urlopem, o ktérym mowa w art 1672 Kodeksu Pracy,

d) skorzystniem przez pracownika z prawa do dnia wolnego, o ktérym mowa w art. 188

Kodeksu Pracy.
2) rozwigzanie z pracownikiem umowy w trakcie trwania okresu rozliczeniowego,
skutkujace konieczno$cig zapewnienia zastgstwa na jego stanowisku;
3) inne okoloicznosci powodujace konieczno$¢ zapewnienia zastepstwa pracownika
podczas jego nieobecnosci w pracy.
11.  Wobec pracownikow oczyszczalni $ciekow Referatu Gospodarki Komunalnej Urzedu
Gminy Strzelce $wiadczacych prace w niedzielg, pracodawca jest obowigzany zapewnic inny
dzien wolny od pracy w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych lub nastgpujacych po
takiej niedzieli. Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie w tym terminie dnia wolnego od pracy w
zamian za prace w niedziele, pracownikowi przystuguje dzien wolny od pracy do konca okresu

rozliczeniowego, a w razie braku mozliwosci udzielenia dnia wolnego od pracy w tym terminie -
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dodatek do wynagrodzenia w wysokosci okreslonej w art. 1511 § 1 pkt 1 KP za kazdg godzing
pracy w niedziele.
12. Zadaniowy system czasu pracy obowigzuje Skarbnika Gminy.
13. Pracownik Biura Rady Gminy w dniach, w ktorych obraduje Rada Gminy Strzelce oraz odbywaja
sie posiedzenia Komisji Rady Gminy Strzelce, a takze inne posiedzenia zwotane zgodnie ze
Statutem Gminy Strzelce w czasie wykraczajgcym poza godziny pracy Urzedu, wykonuje obowigzki
do czasu zakoriczenia w/w posiedzen. Zapisy o nadgodzinach stosuje sig odpowiednio.
14. Rozkiad czasu pracy pracownikow niepetnosprawnych zaliczonych do lekkiego stopnia
niepetnosprawnosci ustala sie¢ od poniedziatku do piatku od godz. 7:00 do 15:00.
15. Rozktad czasu pracy pracownikow niepetnosprawnych zaliczonych do znacznego Iub
umiarkowanego stopnia niepeinosprawnosci ustala sig od poniedziatku do piatku od godz. 7:00
do 14:00.
17. Pora nocna w Urzedzie Gminy Strzelce trwa od godz. 22.00 do 6.00.
18. Rozkfad czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w niepefnym wymiarze czasu pracy ustalany
jest indywidualnie przez pracodawce przy zawieraniu umowy 0 pracg.
19. Tygodniowy czas pracy, tacznie z godzinami nadliczbowymi, nie moze przekracza¢ przecigtnie
48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.
20. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godz. nieprzewranego odpoczynku dobowego.

§ 21. 1. Referat organizacyjny prowadzi ewidencje czasu pracy pracownika dla celow prawidiowego
ustalania jego wynagrodzenia i innych $wiadczen zwiazanych z praca. Ewidencjg udostgpnia sig
pracownikowi na jego zadanie.

2. W stosunku do pracownikéw objetych zadaniowym czasem pracy, pracownikow zarzadzajacych
w imieniu pracodawcy zaktadem pracy oraz pracownikow otrzymujacych ryczatt za godziny
nadliczbowe lub za prace w porze nocnej nie ewidencjonuje si¢ godzin pracy.

§ 22. 1. Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonana ponad przediuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowigzujacego
pracownika systemu i rozktadu czasu pracy, stanowi prace w godzinach nadliczbowych.

2. Jezeli wymagajq tego szczegdlne potrzeby Urzedu Gminy Strzelce, na polecenie przetozonego
pracownik wykonuje prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach
takze w porze nocnej oraz w niedziele i Swieta.
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3. Przepisu ust. 2 nie stosuje sie do kobiet w ciazy oraz, bez ich zgody, do pracownikow
samorzadowych sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi stalej opieki lub
opiekujacych sie dzie¢mi w wieku do oSmiu lat.

1. § 23. 1. Wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych wymaga kazdorazowego zlecenia

bezpo$redniego przetozonego danego pracownika

2. Wzor zlecenia, o ktorym mowa w ust.1 stanowi zatacznik nr 1 do regulaminu pracy;

3. Bezposredni przelozony pracownika przekazuje wystawione pracownikowi zlecenie wykonania
pracy w godzinach nadliczbowych do osoby zajmujacej sig sprawami kadrowymi.

4. Pracownikowi samorzadowemu za prace wykonang na polecenie przetozonego
w godzinach nadliczbowych przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny
w tym samym wymiarze, z tym ze wolny czas, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w
okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub jego zakonczeniu.

5. Za prace w godzinach nadliczbowych, oprocz normalnego wynagrodzenia, pracownikowi
przystuguje dodatek w wysokosSci:

1) 100 % wynagrodzenia — za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych:
a) w nocy,
b) w niedziele i $wieta niebedace dla pracownika dniami pracy, zgodnie
z obowigzujacymi go rozktadem czasu pracy,
¢) w dniu wolnym od pracy udzielonym pracownikowi w zamian za pracg w niedzielg
lub w $wieto, zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy.
2) 50 % wynagrodzenia — za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych w kazdym
innym dniu niz okre$lonym w pkt 1.

6. Wynagrodzenie stanowigce podstawe obliczania dodatku, o ktorym mowa w ust. 5, obejmuje
wynagrodzenie pracownika wynikajace z jego osobistego zaszeregowania okreslonego stawka
godzinowa lub miesieczna, a jezeli taki sktadnik wynagrodzenia nie zostat wyodrebniony przy
okreslaniu warunkow wynagrodzenia — 60 % wynagrodzenia.

7. Pracownik jest zobowigzany odebra¢ czas wolny za nadgodziny do konca danego okresu
rozliczeniowego.

§ 24. Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika 200

godz. w roku kalendarzowym.

§ 25. 1. Dla pracownikéw Urzedu zatrudnionych w podstawowym systemie czasu pracy kazda
sobota jest dniem wolnym wynikajacym z rozktadu czasu pracy w przecigtnie pigciodniowym
tygodniu pracy. Przy zarzadzeniu pracy w sobote, pracodawca moze ustalic oprocz soboty inny
dziert wolny od pracy w tym samym okresie rozliczeniowym.

2. Dniami ustawowo wolnymi od pracy sa niedziele i $wigta okreslone w przepisach o dniach wolnych
od pracy.
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Za prace w niedziele i $wieto uwaza sie prace wykonang miedzy godz. 6.00 w tym dniu
a godz. 6.00 w nastepnym dniu.

§ 26. 1. Pracodawca moze zobowigzaé pracownika do pozostawania poza normalnymi godzinami

pracy w gotowosci do wykonania pracy wynikajacej z umowy o prace w zakiadzie pracy lub w innym

miejscu wyznaczonym przez pracodawce (dyzur).

2}

Czas dyzuru nie wlicza sie do czasu pracy, jezeli podczas dyzuru pracownik nie wykonywat pracy.
Czas petnienia dyzuru nie mozna naruszac prawa pracownika do odpoczynku.

Za czas dyzuru, z wyjatkiem dyzuru petnionego w domu, pracownikowi przystuguje czas wolny od
pracy w wymiarze odpowiadajgcym dtugosci dyzuru, a w razie braku mozliwosci udzielania czasu
wolnego - wynagrodzenie wynikajace z jego osobistego zaszeregowania, okreslonego stawkg
godzinowa lub miesigczng, a jezeli taki sktadnik wynagrodzenia nie zostat wyodrebniony przy
okreslaniu warunkow wynagrodzenia — 60 % wynagrodzenia.

§ 27. 1. Czas pracy pracownikow o lekkim stopniu niepetnosprawnosci wynosi 8 godzin na dobe i

40 godzin tygodniowo.

2

Czas pracy pracownikow niepetnosprawnych o znacznym lub umiarkowanym stopniu

niepetnosprawnos$ci wynosi 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.

3

Szczegotowe zasady dotyczace czasu pracy pracownikow niepetnosprawnych reguluje ustawa

z dnia 27 sierpnia 1977 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb

niepetnosprawnych.

28. 1. Pracownikom przystuguje wliczona do czasu pracy 15 — minutowa przerwa.

2.

Czas rozpoczecia przerwy ustalajg kazdorazowo kierownicy poszczegdinych —komorek
organizacyjnych w porozumieniu z pracownikiem.

Pracownikom, ktorym nie zapewniono faczenia przemiennie pracy zwigzanej z obstuga monitora
ekranowego trwajacej nieprzerwanie godzing z innymi rodzajami prac przystuguje 5 minut przerwy

po kazdej godzinie pracy przy obstudze monitora, wliczanej do czasu pracy.

29. 1. Pracownik zobowigzany jest potwierdzaC swoje przybycie do pracy przez ziozenie
wiasnorecznego podpisu na liscie obecnosci przed rozpoczeciem pracy w danym dniu. O miejscu
wylozenia listy obecnosci Pracownik powinien by¢ poinformowany przez przelozonego przed

rozpoczeciem pracy.

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika

z Kodeksu pracy, z przepiséw wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepisow prawa.
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3. Pracodawca moze zwolnic Pracownika od wykonywania pracy w celach zatatwienia spraw
osobistych, ktére wymagajg zatatwienia w godzinach pracy. Wniosek u udzielenie czasu wolnego
w celu zatatwienia spraw osobistych stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu. Zwolnienia

udzielajg bezposredni przetozeni.

5. Pracownicy moga opuscié teren zaktadu pracy w czasie godzin pracy po uprzednim wpisaniu sig do
ewidencji wyjs¢, z zaznaczeniem rodzaju wyjscia (stuzbowe Iub w celach zatatwienia spraw

osobistych).

6. Powrdt do pracy odnotowuje sie bezzwlocznie. Brak wpisu godziny powrotu w ewidencji wyjS¢

stwarza domniemanie przebywania pracownika poza miejscem pracy do korca dnia roboczego.

7. Ewidencje wyjs¢ w sprawach stuzbowych i w celach zafatwienia spraw osobistych znajdujg si¢
w pokoju osoby zajmujace] sie obstugg kadrowa Urzedu i prowadzona jest indywidualnie dia

kazdego pracownika.

8. Za kontrole i wiasciwe prowadzenie ewidencji wyjs¢ odpowiedzialny jest pracownik zajmujacy sig

obstugg kadrowg Urzedu .

9. Czas zwolnienia w celach zalatwienia spraw osobistych powinien byC odpracowany przez

pracownika, a odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

11. Termin odpracowania zwolnienia w celach zatatwienia spraw osobistych pracownik ustala
w porozumieniu z bezposrednim przelozonym nie pozniej jednak niz do konca okresu
rozliczeniowego, badz nie wyplaca sie proporcjonalnej czeSci wynagrodzenia za czas

nieprzepracowany.

12. Przebywanie Pracownika w miejscu pracy poza godzinami pracy jest dopuszczalne jedynie za

zgoda bezposredniego przetozonego.

ROZDZIAL VI

Wynagrodzenie za prace
§ 30. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie w wysoko$ci okreslonej w umowie 0 prace.
§ 31. 1. Wynagrodzenie wyptacane jest z dotu, w 27 dniu kazdego miesiaca w godzinach 10%- 1430
w kasie Urzedu, z zastrzezeniem ust. 2 - 4.
2. Dla pracownikow zatrudnionych na podstawie skierowan z Powiatowego Urzgdu Pracy
wynagrodzenie wypfacane jest z dotu, ostatniego dnia miesigca, w godzinach 10%0-1430

w kasie Urzedu.
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3

Jezeli dzien wyptaty ma nastgpic w dni wolne od pracy, wynagrodzenie wyplaca sig

w poprzednim dniu roboczym.

4. W szczegélnie uzasadnionych przypadkach termin wyptaty wynagrodzenia moze by¢ ustalony

5.

odrebnym zarzadzeniem Wojta Gminy Strzelce w innym dniu niz okreslony w ust.1i 2.

SzczegBlowe warunki wynagradzania za prace obowiazujace w Urzedzie okresla Regulamin

wynagradzania.

§ 32. Pracownik nie moze zrzec sig prawa do wynagrodzenia ani przenie$¢ tego prawa na inng

osobe.

§ 33. Wyptata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek ptatniczy,

chyba ze pracownik ziozyt w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wyplate

wynagrodzenia do rak wiasnych.

§

ROZDZIAL VII

Urlopy, zwolnienia od pracy i usprawiedliwianie nieobecnosci

34. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, pfatnego urlopu

wypoczynkowego w wymiarze okreslonym przez przepisy Kodeksu Pracy.

§ 35. 1. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci, przy czym co najmniej jedna

cze$6 wypoczynku nie moze by¢ krétsza niz 14 dni kalendarzowych.

2.

Pracownik moze rozpoczaé urlop wytacznie po uzyskaniu pisemnej zgody bezposredniego
przetozonego i zatwierdzeniu przez pracodawce.

Urlop na Zadanie stanowi cze$¢ urlopu wypoczynkowego w zwigzku z tym, moze z niego
skorzystaé jedynie pracownik, ktéremu przystuguje prawo do tego urlopu. W terminie wskazanym
przez pracownika, pracodawca ma obowiazek udzielenia urlopu w wymiarze nieprzekraczajacym 4

dni w kazdym roku kalendarzowym.

. Pracownik zgtasza zadanie udzielenia urlopu bezposredniemu przetozonemu, mozliwie jak

najwczesniej, nie pozniej niz w dniu rozpoczecia urlopu.

. Za czas urlopu pracownikowi przystuguie wynagrodzenie, jakie by otrzymat, gdyby

w tym czasie pracowat.
W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowiazany wykorzysta¢ przystugujacy

mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca mu go udzieli.
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7. W razie niewykorzystania przystugujacego urlopu w catosci lub w cze$ci z powodu rozwigzania lub

wygasnigcia umowy o prace pracownikowi przystuguje ekwiwalent pienigzny.

8. Urlopu niewykorzystnego zgodnie z ustaleniami, pracodawca ma obowigzek udzielic

pracownikowi najpozniej do dnia 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego.

§ 36. 1. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny na zasadach

okreslonych w Kodeksie pracy i przepisach szczegdinych.

2.

Zasady  udzielania urlopu  macierzynskiego, urlopu na warunkach urlopu

macierzynskiego, urlopu rodzicielskiego, urlopu ojcowskiego oraz urlopu wychowawczego

reguluja przepisy Kodeksu pracy.

NIEOBECNOSCI | INNE ZWOLNIENIA OD PRACY

§ 37. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie

nieobecnosci w pracy, jesli przyczyna tej niebecnosci jest z goéry wiadoma lub mozliwa do

przewidzenia.

§ 38. 1. W razie niestawienia sie do pracy pracownik jest obowigzany zawiadomi¢ pracodawce

0 przyczynie nieobecnoéci i przewidywanym czasie jej trwania pierwszego dnia nieobecnosci

w pracy, nie pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci - osobiScie, przez inne osoby,

telefonicznie, za posrednictwem innego $rodka tacznosci.

2. Niedotrzymanie terminu, o ktorym mowa w ust. 1 jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze

wzgledu na szczegdlne okoliczno$ci nie mogt zawiadomic o przyczynie nieobecnosci,

3. Pracownik jest zobowiazany usprawiedliwic swojg nieobecno$¢ w pracy przedktadajac pracodawcy:

zaswiadczenie lekarskie, wystawione zgodnie z przepisami ustawy $wiadczeniach
pienigznych z ubezpieczenia spofecznego w razie choroby
i macierzynstwa,

decyzie wilasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych, w razie odosobnienia pracownika
z przyczyn przewidzianych przepisami,

oSwiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do
lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoly, do ktorej
dziecko uczeszcza,

imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez organ

wtasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzagdowej
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lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policie lub organ prowadzacy
postepowanie W sprawach 0 wykroczenie —
w charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami,
zawierajace adnotacje potwierdzajaca stawienie sie pracownika na to wezwanie,
— oéwiadczenie  pracownika  potwierdzajagce  odbycie  podrézy  stuzbowe
w godzinach nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczegcia pracy nie uptyngto
8 godzin, w warunkach umozliwiajacych odpoczynek nocny.
§ 39. 1. W przypadku spoznienia sie do pracy, pracownik powinien zgtosic sig do bezpoSredniego
przetozonego celem wyjasnienia przyczyny spoznienia.
2. Decyzje o uznaniu spdznienia za usprawiedliwione podejmuje wiasciwy kierownik komarki.
§ 40. Za nieusprawiedliwiong nieobecno$¢ w pracy i za nieusprawiedliwione spoznienie
pracodawca moze zastosowac wobec pracownika kary porzadkowe przewidziane Kodeksem pracy.
§ 41. 1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w
wymiarze:

— 2 dni - w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu
i pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

— 1 dnia — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
teciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednig opieka,

2. Zwolnienia wymienione w ust.1 udzielane sa w dniach nastgpnych przed lub po zdarzeniu

uzasadniajacym ich udzielenia, ewentualnie w dniu wystapienia zdarzenia .

3. Po wykorzystniu przedmiotowego zwolnienia, pracownik obowigzany jest przedstawic odpis
skroconego aktu stanu cywilnego, dotyczacy zdarzenia uzasadniajgcego udzielenie zwolnienia.

4. Jezeli pracownik korzysta juz z jakiego$ zwolnienia od pracy (urlop wypoczynkowy, niezdolnosci
do pracy z powodu choroby), to nie przystugujg mu zwolnienia okolicznosciowe omdwione

w niniejszym paragrafie.

5. Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika

z Kodeksu Pracy, przepisow wykonawczych do Kodeksu Pracy albo z innych obowigzujacych

przepisow prawa.

ROZDZIAL VIII

Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy

§ 42. 1. Za cigzkie naruszenie ustalonego porzadku i dyscypliny pracodawca moze zastosowac wobec
pracownika kary porzadkowe, badz rozwigza¢ umowe o prace z winy pracownika.
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2. W rozumieniu niniejszego regulaminu naruszeniem podstawowych obowigzkow pracowniczych jest
w szczegolnosci:

8.

9.

10.

a) nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacii i porzadku w procesie pracy,
przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych, a takze
przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecno$ci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy,

b) nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy, spdznianie sig¢ oraz samowolne
opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,

c) stawienie sig do pracy w stanie nietrzezwosci, pod wptywem $rodkow odurzajgcych lub
spozywanie alkoholu w czasie pracy,

d) falszowanie dokumentow zwigzanych z wykonywang praca,
e) nieprzestrzeganie tajemnicy prawnie chronionej oraz stuzbowej,
f) zaktocanie porzadku i spokoju w migjscu pracy,

g) kradziez, bezprawne uzycie, umy$ine zniszczenie lub uszkodzenie mienia Urzedu,
zatatwianie prywatnych spraw w godzinach pracy lub razace wykorzystywanie w tym
celu stuzbowych tgcznosci lub innego mienia Urzedu.

h) nieuprawnione niewykonywanie lub niedbate wykonywanie polecen przetozonych;

i) niewtasciwy stosunek do klientow Urzedu;
Za nieprzestrzeganie 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 usprawiedliwienia nieobecno$ci w pracy
pracownicy Urzedu moga zostac ukarani:

a) karg upomnienia;

b) karg nagany;
Za nieprzestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie
nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze zastosowa¢ rowniez
kare pieniezna.
Szczegotowy tryb naktadania kar porzadkowych, przedawnienie, tryb odwotawczy oraz zatarcie
kary reguluje Rozdziat VI Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownikow Dziatu IV Kodeksu pracy
(art. 108-113).

ROZDZIAL IX

Procedury zwigzane z podejrzeniem naduzywania przez pracownika
alkoholu, narkotykéw lub innych substancji o dziataniu odurzajacym

§ 43. Na terenie Urzedu obowigzuje bezwzgledny zakaz spozywania napojow alkoholowych oraz
przebywania w Urzedzie w stanie wskazujacym na spozycie alkoholu lub stanie nietrzezwosci.
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§ 44. 1. Kazdy pracownik zobowiazany jest do przestrzegania obowigzku trzezwosci. Obowigzek
sprawowania biezacego nadzoru nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikow obowigzku trzez-
wosci cigzy na bezposrednich przetozonych tych pracownikow.

2.

Realizacja ww. obowiazku polega na niedopuszczaniu do pracy osob, ktorych stan lub zachowanie
wskazuje na spozywanie alkoholu.

W przypadku podejrzenia pozostawania pracownika pod wyptywem alkoholu Wojt lub upowazniona
przez niego osoba dokonuje zgloszenia przedmiotowego faktu do wiasciwego organu powotanego
do ochrony porzadku publicznego, celem sprawdzenia stanu trzezwosci.

Pracownik ma prawo zazada¢ pobrania krwi w celu okre$lenia swojego stanu trzezwosci.

Koszty badan stanu trzezwosci ponosi pracodawca. W przypadku, gdy stwierdzono u pracownika
stan po uzyciu alkoholu, obowiazek poniesienia kosztow badan cigzy na pracowniku.

W przypadku podejrzenia pozostawania pracownika pod wyptywem narkotykow lub innych $rodkow
odurzajacych, zapisy ust. 1-5 stosuje sig odpowiednio.

ROZDZIAL X
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 45. 1. Pracodawca jest zobowiazany zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy
a w szczegolnosci:

1) zapozna¢ pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisami o ochronie przeciwpozarowej,

2) kierowa¢ pracownikow na obowiazkowe badania lekarskie,

3) konsultowaé zasady i czestotliwosé prowadzenia szkolen z zakresu bezpieczenstwa i higieny
pracy ze stuzba bezpieczenstwa i higieny pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenia
pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy (Zatacznik nr 7 do Regulaminu
Pracy);

4) konsultowaé ocenianie ryzyka zawodowego z przedstawicielem zatogi, informowac
pracownikéw o ryzyku zawodowym w ramach szkolenia wstepnego oraz po kazdej Zmianie
oceny ryzyka na danym stanowisku i prowadzi¢ stosowna dokumentacjg w tym zakresie;

5) zapewni¢ przestrzeganie w Urzedzie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
wydawaé polecenia usuwania uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych
polecen;

6) zapewni¢ wykonywanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy;

7) zapewni¢ $rodki niezbedne do udzielanie pierwszej pomocy w nagtych wypadkach.
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2. Szkolenie wstepne oraz szkolenie i doskonalenie okresowe w zakresie BHP prowadza
wyspecjalizowane jednostki.
3. Nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy, do ktorej wykonywania nie posiada on dostatecznej
znajomosci przepisow i zasad BHP oraz podstawowych umiejetnosci.
4. Czas szkolenia w zakresie BHP jest traktowany na rowni z czasem pracy.
§ 46. Za zapewnienie bezpiecznych warunkow pracy w poszczegélnych komorkach organizacyjnych
Urzedu ponosza odpowiedzialnos¢ ich kierownicy, ktorzy sa w szczegdlnosci zobowigzani do:
1) zorganizowania stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami BHP,
2) zapewnienia pracownikom odziezy i obuwia ochronnego, $rodkdéw ochrony indywidualnej oraz
dopilnowania, aby te srodki byty stosowane zgodnie z przeznaczeniem,
3) organizowania, przygotowania i prowadzenia prac w sposéb zabezpieczajacych przed
wypadkami, chorobami zawodowymi i schorzeniami zwigzanymi z warunkami $rodowiska pracy.
4) niedopuszczania do pracy pracownika bez aktualngo orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego
brak przeciwskazan do wykonywania pracy na dotychczas zajmowanym stanowisku, wydanego
przez lekarza sprawujacego profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownikami;
5) niedopuszczenia do pracy pracownikow bez kwalifikacji, uprawnien 1 szkolenia bhp na danym
stanowisku;

§ 47. 1. Podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika jest bezwzgledne przestrzeganie
przepisow BHP oraz przepisow przeciwpozarowych.

2. W szczegdlnosci kazdy pracownik jest zobowigzany:
1) zna¢ oraz przestrzega¢ przepisy BHP oraz przeciwpozarowe,

2) wykona¢ prace zgodnie z przepisami i zasadami BHP oraz przestrzegaC wydanych
w tym zakresie zarzadzen i wskazan przetozonych,

3) uczestniczy¢ w organizowanych przez pracodawce szkoleniach z zakresu BHP,

4) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz porzadek i fad na wiasnym
stanowisku pracy i w jego otoczeniu,

5) stosowac $rodki ochrony zbiorowej i indywidualnej, zgodnie z ich przeznaczeniem,

6) poddawa¢ sie wyznaczonym przez pracodawce badaniom lekarskim oraz stosowac si¢ do
zalecen i wskazan lekarskich,

7) niezwiocznie informowaé przetozonych o zauwazonych wypadkach w miejscu pracy lub o
stwierdzonych zagrozeniach zycia lub zdrowia.

§ 48. 1. Pracodawca moze dopuécic pracownika do wykonania pracy wytacznie
w przypadku, gdy posiada on wszystkie wymagane kwalifikacje zawodowe oraz odbyt niezbedne
szkolenia wstepne w zakresie BHP i ochrony przeciwpozarowe;.
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2. Jesli wykonanie danej pracy wymaga stosowania $rodkéw ochrony indywidualnej lub odziezy
i ubrania roboczego, dopuszczenie do pracy moze nastapic wylacznie po odpowiednim
wyposazeniu w nie danego pracownika.

§ 49. 1. Okres uzywalnosci naleznych przedmiotéw liczy si¢ od dnia ich wydania do zuzycia lub
uplywu czasu wynikajacego z tabeli norm przydziatu $rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i
obuwia oraz $rodkéw higieny, stanowiacej ZALACZNIK NR 4 do Regulaminu Pracy.

2. Pracownikom zatrudnionym w niepetnym wymiarze czasu pracy lub wykonujacym obowigzki

stuzbowe wymagajace uzywania odziezy i obuwia roboczego w niepetnym wymiarze czasu pracy
przediuza sie okres uzywalnosci przydzielonych przedmiotow proporcjonalnie do czasu pracy.

§ 50. Ustala sie stanowiska, na ktorych moze by¢ uzywana przez pracownikow, za ich zgoda, wiasna

odziez i obuwie robocze spetniajace wymagania BHP:

a) konserwator,

b) kierowca autobusu,

¢) robotnik gospodarczy

d) sprzataczka.

§ 51. 1. Pracownikom wymienionym w § 50, ktdrzy uzywali wiasnej odziezy i obuwia roboczego

wyptaca sie kazdego roku kalendarzowego ekwiwalent pieniezny.

2. Przy naliczaniu ekwiwalentu bierze si¢ pod uwage $rednie ceny obowigzujace wowczas w
jednostkach handlowych, prowadzacych obrét tg odziezg i obuwiem.

§ 52 1. W celu zabezpieczenia pracownikéw przed dziafaniem niebezpiecznych
i szkodliwych dla zdrowia czynnikow wystepujacych w $rodowisku pracy, a takze ze wzglgdu na
bezpieczenstwo i higiene pracy - przydziela sig nieodptatnie pracownikom $rodki ochrony indywidualnej
oraz odziez i obuwie robocze.

2. Ustala sie tabele norm przydziatow $rodkow ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego

oraz odziezy stuzbowej dla pracownikow stanowiaca Zatacznik Nr 5 do Regulaminu

§ 53. 1. Srodki ochrony indywidualnej moga by¢ uzytkowane do czasu utraty ich cech ochronnych.

2. Przy ustalaniu rzeczywistego okresu uzywania uwzglednia sig nieobecno$ci w pracy trwajacej
ponad 30 dni kalendarzowych np. choroba, urlop bezptatny, macierzynski, Swiadczenie
rehabilitacyjne itp. z wyjatkiem urlopu wypoczynkowego.

3. Przez $rodki ochrony indywidualnej nalezy rozumie¢ urzadzenia lub wyposazenie przeznaczone do
noszenia badz trzymania przez pracownika w celu ochrony przed jednym zagrozeniem lub wigksza
liczba zagrozen, ktore moga mie¢ wptyw na jego zdrowie lub bezpieczenstwo pracy.

4. Przez odziez robocza nalezy rozumie¢ odziez wydawana w przypadku gdy ubranie pracownika jest

narazone na zniszczenie lub znaczne zabrudzenie.
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5. Przez odziez stuzbowa nalezy rozumie¢ odziez scisle zwigzang z czynnosciami wykonywanymi na
stanowisku pracy (toga), badz posiadajaca charakterystyczne cechy
(logo, charakterystyczny krdj itp.)

6. Przez odziez stuzbowg nalezy rozumie¢ odziez wydawang w przypadku, gdy ubranie pracownika
nie jest narazone na zniszczenie lub znaczne zabrudzenie, lecz specyfika pracy wymaga uzycia
ww. odziezy.

§ 54. Srodki ochrony indywidualnej, odziez ochronna, obuwie robocze oraz odziez stuzbowa sg

przydzielane pracownikom bezptatnie i stanowig wtasno$¢ zaktadu pracy.

§ 55 1. Srodki ochrony indywidualnej winny byé przez pracownikow uzytkowane

w miejscu pracy i zgodnie z przeznaczeniem.

2. Pracownik, ktéremu przydzielono srodki ochrony indywidualnej, odziez ochronng, obuwie robocze
oraz odziez stuzbowa ponosi odpowiedzialno$¢ za ich wiasciwe uzytkowanie.

§ 56. 1. Prawo do otrzymania $rodkéw ochrony indywidualnej pracownik nabywa z dniem zawarcia

umowy O prace, a ftraci z dniem rozwigzania stosunku pracy wg. Zatacznika

nr 4 do Regulaminu.

2. Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez, obuwie robocze oraz odziez stuzbowa przydzielane sg

proporcjonalnie do czasu zatrudnienia .

3. Ze wzgledu na specyfike pracy $rodki higieny osobistej tj. mydto, pasta bhp oraz recznik beda
wydawane pracownikom zatrudnionym na stanowisku kierowcy (pojazd do 3,5t), pracownikom
sezonowym, publicznym, interwencyjnym wg Zatacznika nr 5 do Regulaminu, ktorzy w wyniku
wykonywanych czynnoéci na stanowisku pracy sq narazeni na zabrudzenie i nie majg mozliwosci
skorzystania z zasobow dostepnych w budynku urzedu tj. korzystania z ww. $rodkdw na miejscu .

4. Pracownika wykonujacego dwie lub wiecej czynnosci, wyposaza sie w Srodki ochrony indywidualne;
oraz odziez i obuwie robocze odpowiednie dla  czynnoSci  wykonywanych
w najbardziej niekorzystnych warunkach.

§ 57. Do ustalenia terminu wydania odziezy zimowej i obliczania uzasadnienia zuzycia przyjmuje sie

okres szesciu miesiecy liczac od 1 pazdziernika do 31 marca.

§ 58. 1. W razie utraty, zniszczenia lub przedwczesnego zuzycia Srodkow ochrony indywidualnej oraz

odziezy roboczej nalezy wyda¢ przewidziane w tabeli norm przydziatow srodkéw ochrony indywidualnej

oraz odziezy i obuwia roboczego wg zatacznika nr 4 Regulaminu .

2. Jesli zniszczenie to nastgpito z winy pracownika, podlega on obcigzeniu kwotg rowng
niezamortyzowanej czesci wartosci przedmiotow. Nowe S$rodki ochrony indywidualnej, odziez

robocza lub stuzbowa wydawana bedzie na wniosek pracownika.
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§ 59. 1. W razie rozwigzania stosunku pracy pracownik jest zobowigzany zwroci¢ pobrane srodki

ochrony indywidualnej, odziez roboczg oraz odziez stuzbowa,

2. Po uplywie terminu okreslonego w zatgczniku nr 4 Regulaminu, pracownik moze zatrzymac
przydzielona mu  odziez, w  peini  pozbawiona  emblematéow,  oznakowania
i napisow, wskazujacych na jej przynalezno$¢ urzedowa.

3. W przypadku rozwigzania stosunku pracy lub przeniesienia pracownika na inne stanowisko, na
ktorym nie obowigzuje odziez stuzbowa, pracownik winien dokona¢ zwrotu przydzielonej odziezy
stuzbowej

4. Oceny przydatnosci zwroconej odziezy dokonuje komisja powotana przez Wojta.

§ 60. 1. Odziez robocza i obuwie ochronne nie podlegaja zwrotowi w razie:

- przejscia pracownika na emeryture lub rente,
- Smierci pracownika.

§ 61. 1. W porozumieniu z pracownikami ustala sig, Ze pranie i czyszczenie lezy po stronie:

— pracownikéw - zatrudnionych na stanowiskach kierowca, sprzataczka, palacz CO, pracownik
archiwum, pracownik gospodarczy, pracownicy sezonowi publiczni, interwencyjni,

—  pracodawcy - w przypadku stanowiska kierownik USC badz zastecy kierownika USC (toga), na
podstawie pisemnego wniosku;

2. Za opisang w ust. 1 czynno$¢ przystuguje pracownikowi ekwiwalent pienigzny
w wysokosci kosztow wyliczonych w zataczniku 6 Regulaminu, platny jednorazowo za rok
prania  uzytkowanej odziezy roboczej, proporcjonalnie do  okresu  zatrudnienia
w terminie do 30 dni od rozpoczecia uzywania ww. odziezy.

§ 62. 1. Gospodarowanie $rodkami ochrony indywidualnej oraz odziezg i obuwiem roboczym jest

ewidencjonowane oddzielnie dla kazdego pracownika na karcie ewidencji wyposazenia przydziatu

srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy roboczej wg wzoru nr 1.

2. Zgodnie z § 6 pkt. 4 Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej

z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej, pracodawca prowadzi dla kazdego
uprawnionego pracownika dokumenty zwigzane z wyplata ekwiwalentu pienigznego za uzywanie

wiasnej odziezy i obuwia oraz ich pranie i konserwacjg.

ROZDZIAL XI
Nagrody

§ 63. 1. Pracownikowi moze by¢ przyznana nagroda pienigzna za:
1) wykonanie zadan niewchodzacych w zakresie jego obowiazkow,
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2) zastepowanie przez okres co najmniej 2 tygodni pracownika nieobecnego,
3)  za wzorowe wypetnianie obowigzkow zawodowych, wysoka jakos¢ i wydajnosc pracy.
2. Pracownikom moze by¢ wyptacona nagroda pieniezna z okazji kolejnych rocznic powstania
samorzadu terytorialnego (27 maja) i $wiat panstwowych — Swigta Konstytucji 3 Maja
i Swieta Niepodlegtosci.
§ 64. 1. Nagrode pracownikowi przynaje Wojt z wtasnej inicjatywy lub na wniosek Sekretarza, Skarbnika
lub kierownika komérki organizacyjnej.

2.Kopie pisma 0 przyznaniu nagrody sktada sie do akt osobowych pracownika.

ROZDZIAL Xl
Tryb wyboru przedstawicieli pracownikow

§ 65. 1. Wyboru przedstawicieli pracownikow dokonuje sie w przypadkach okreslonych przepisami

prawa, w tym w szczegdlnosci w sprawach z zakresu BHP i spraw socjalnych.

2. Wyboru swoich przedstawicieli pracownicy dokonuja na spotkaniach zwofanych przez Wojta Gminy
lub Sekretarza Gminy.

3. Spotkania pracownikow w celu wyboru przedstawicieli odbywajg sie w godzinach pracy.

§ 66. 1. Dla waznosci wyboru, o ktérym mowa w § 65 ust. 1, wymagana jest obecno$¢ co najmniej /2

pracownikow z zastrzezeniem ust.2

2. Do liczby pracownikéw, o ktorej mowa w ust. 1 nie wlicza sig pracownikow zatrudnionych w urzedzie
na podstawie skierowan z Powiatowego Urzedu Pracy.

§ 67. Wybory przedstawicieli pracownikéw dokonuje sie w gtosowaniu jawnym zwykta wiekszoscig

glosow.

§ 68. Za spotkania pracownikow sporzadza sig protokét.

ROZDZIAL Xill
Inne postanowienia

§ 69. Zasady wydawania pracownikom nieodptatnych profilaktycznych napojow i positkow reguluje
rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie profilaktycznych positkow
i napojow (dz. u. nr 60, poz. 279 z pdzn. zm.).

§ 70. Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy
i kobiet karmigcych dziecko piersig reguluje Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 3 kwietnia
2017 r. (Dz.U. z 2017 r., poz. 796).
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§ 71. Wykaz prac wzbronionych miodocianym reguluje Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia
24 sierpnia 2004 r. w sprawie wykazu prac wzbronionych miodocianym i warunkow ich
zatrudnienia przy niektérych z tych prac (t. Dz.U. z 2016 1. poz. 1509).

§ 72. Wykaz lekkich prac dozwolonych pracownikom miodocianym zatrudnionym w innym celu niz
przygotowanie zawodowe.
1. Proste prace biurowe:
a) obstuga monitora ekranowego (maksymalnie 3 godziny dziennie),
b) obstuga poczty elektronicznej,
c) przygotowanie (adresowanie kopert) korespondenci, jj segregacja iprzekazywanie
poszczegdlnym odbiorcom w strukturze organizacyjnej pracodawcy,
d) przepisywanie krotkich pism.
2. Proste czynnosci z zakresu porzadkowania akt w formie papierowe:
a) ukfadanie teczek z dokumentami,
b) zszywanie akt,
¢) wpinanie pism do segregatorow.
3. Proste czynnosci fizyczne:
a) sprzatanie powierzchni ptaskich, w tym przy uzyciu sprzetu recznego,
b) wydawanie kluczy i prowadzenie rejestru tych czynnosci.

ROZDZIAL XIV
Przepisy koncowe

§ 73. W sprawach nieuregulowanych w ninigjszym regulaminie stosuje sie odpowiednio przepisy
z zakresu prawa pracy, a w szczegolnosci Kodeksu Pracy i ustawy o pracownikach samorzadowych.

§ 74. Regulamin moze by¢ przez pracodawce zmieniony lub uzupetniony w trybie przewidzianym przez

przepisy prawa pracy dla jego wydania.

WIOV T

Gnpin zelce

mas3 \Fyabowski
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Zatacznik Nr 1
do Regulaminu Pracy

(miejscowosc, data)

(komorka organizacyjna)

Zlecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych

Zlecam Pani/Panu wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych, w dniu

wpodzingeh od e O i , ze wzgledu na
szczegblne potrzeby pracodawcy.

Cel i zakres pracy do wykonania:

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

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

(podpis pracownika) (podpis
pracodawcy lub osoby reprezentujacej

pracodawce albo osoby upowaznionej

do skladania
o$wiadczen w imieniu prawodawcy)
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Zatacznik Nr 2

do Regulaminu Pracy

IMIE I NAZWISKO PRACOWNIKA ( miejscowosé, dnia )

STANOWISKO PRACY (referat wydziai)
WNIOSEK O UDZIELENIE CZASU WOLNEGO

Prosze o udzielenie zwolnienia od pracy W dnill ...,

B BEATITIATLL .cosrasioronensoresiosisr i G S SRR w celu zalatwienia waznych

spraw osobistych.

Oswiadczam, ze jestem $wiadomy iz ewentualny czas odpracowania

udzielonego zwolnienia nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

Propomije odprecowattie W BT  ..........ccommmsmsssies ks e s s st .

podpis pracownika

WYRAZAM ZGODE :

ZATWIERDZAJACY
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Zatacznik Nr 3
do Regulaminu Pracy

(miejscowos¢, data)

(komorka organizacyjna)

Wniosek o udzielenie czasu wolnego
w zamian za nadgodziny

Prosze o wudzielenie mi czasu wolnego w zamian za nadgodziny
preepracewsne W dniB /dniaeht oo oo e R SR G
w ilosci i godzin, w okresie od ......cceceeeee. do

(podpis pracownika)

(podpis bezposredniego przetozonego)

W czasie wolnym zastepuie MNAE ....vuvrmeevnsvononsmvissms sssssusisssss ;

(podpis pracodawcy lub osoby reprezentujace
pracodawce albo osoby upowaznionej
do skladania o$wiadczen w imieniu prawodawcy)
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Zatacznik nr 4
do Regulaminu Pracy

TABELA NORM WYPOSAZENIA PRACOWNIKOW

Zakres wyposazenia

Przewidywany okres

LP. Stanowisko L . llosé uzywalno$ci w miesigcach
R - odziez i obuwie robocze i do zusycia (dz.)
0 - ochrony indywidualne y )
R - fartuch roboczy 1 12
R - obuwie profilaktyczne 1 12
O - rekawice gumowe wg potrzeby dz.
Sprzataczka
1 R - chustka na glowe 1 12
0 - pas bezpieczenstwa do mycia 1 w/g instrukcji
okien (jesli czynno$ci sg
wykonywane na wys. pow. 1 m)
R - ubranie drelichowe 1 12
R — czapka drelichowa 1 24
R - t-shirt 2 12
3 Pracownicy Sezonowi, R - kurtka p/deszczowa 1 36
publiczni, interwencyjni R - buty robocze skora/guma 1 24
O - kamizelka ostrzegawcza dz. dz.
O - rekawice ochronne dz. dz.
O - okulary ochronne dz. dz.
R - ubranie robocze drelichowe 2 36
R - obuwie robocze (ochrona 1 12
palcow)
R - czapka 1 24
3 | Pracownik gospodarczy R - kurtka robocza ocieplana 1 36
R - koszula flanelowa 2 24
R - t-shirt 2 24
O - rekawice ochronne dz. dz.
O ~ gumo filce 1 24
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R - kurtka ocieplana 1 36
Kierowca autobusu 0 - czapka ocieplana 1 24
O — okulary p.stoneczne dz. dz.
wg potrzeby: R - ubranie robocze drelihowe 1 24
R - obuwie robocze 1 24
R - czapka 1 24
R - rekawice ochronne dz. dz.
R - ubranie robocze drelihowe 1 24
R - kurtka robocza ocieplana 1 36
R - koszula flanelowa 2 24
R — t-shirt 2 24
Konserwator R — kamizelka ocieplana 1 24
infrastuktury R - obuwie robocze 1 24
technicznej i urzadzen R - buty gumowe 1 24
komunalnych R - buty gumofilce 1 24
R - czapka 1 24
Konserwator SUW i O - rekawice bumowe dz. Dz.
sieci wodociggowej O - rekawice drelihowe dz. Dz.
O - maska z pochtaniaczem dz. Dz.
O - szelki bezpieczenstwa dz. Dz.
O - kask ochronny dz. Dz.
O - okulary ochronne dz. Dz.
Pracownicy QO - okulary profilaktyczne do wg. zalecen lekarza.
pracy przy komputerze Na podst. przepisow z dnia 01.12.1998 r. w

administracyjno -

sprawie BHP na stanowiskach

biurowi
wyposazonych w monitory ekranowe (Dz.U.
Nr. 148 poz. 973 z 1998)
Kierownik USC/ S - reprezantycyjny  ubior : 54
zastepca kierownika stuzbowy
usc S - potouty 1 24
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TABELA NORM PRZYDZIALU

Zatacznik nr 5
do Regulaminu Pracy

SRODKOW HIGIENY OSOBISTEJ PRACOWNIKOW

Przydziat $rodkow higieny osobistej zgodnie z art. 233 K. P.

Lp. Stanowisko pracy Rodzaj wyposazenia llosé Okres

1 Pracownicy administracyjno - mydito 100 g fm-¢ 1m-c

‘ biurowi recznik 1 szt 6 m-cy

mydto 200g/m-c im-¢

N Sprgtaczka recznik 1 szt 6 m-cy

) _ mydto 200g/m-c 1 m-cy

3 Pr%cl;owq|gytsezonow|,_ recznik 1571 6 m-cy

publiczni, interwencyjni pasta BHP 2009/ mo Tregy

mydio 200g/m-c 1 m-cy

4. Pracownik gospodarczy recznik 1 szt 6 m-cy

pasta BHP 200g/m-c 1 m-cy

; mydio 200g/m-c 1 m-cy

5. Kierowca autobusu recznik o 6 m-cy
Konserwator infrastuktury

technicznej i urzadzen mydio 200g/m-< tam-cy

komunalnych

6. : recznik 1szt 6 m-cy

Konserwator SUW i sieci
wodociagowe;
pasta BHP 200g/m-c 1 m-cy

Prawo do otrzymania srodkow higieny osobistej pracownik nabywa z dniem zatrudnienia.
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Zatacznik nr 6
do Regulaminu Pracy

Wyliczenie miesiecznego ekwiwalentu za uzywanie w czasie pracy wiasnej odziezy

zgodnie z art. 237 ° § 3 K. P.

Lp. Nazwa towaru Wartosé Wartos¢ w przeliczeniu na
rzeczywista jedno pranie
1 Koszt zuzytego proszku 1 kg 30,00 zt 200 g =6,00
2 Koszt zuzytej wody 4,07 zt 0,5m?3 = 6,20
3 Koszt zuzytej energy elektrycznej 1 kW 0,78 zt 1,56 zt
4 Koszty pozostate 53% 2,66 zt
Razem 16,42
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Zatacznik nr7
do Regulaminu Pracy

ZASADY | TRYB PRZEPROWADZANIA SZKOLEN Z ZAKRESU
BEZPIECZENSTWA | HIGIENY PRACY
ORAZ OCHRONY PRZECIWPOZAROWEJ PRACOWNIKOW
URZEDU GMINY STRZELCE

1. Wszystkie rodzaje obowiazkowych szkolen z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy odbywaja sie
w czasie pracy na koszt pracodawcy.

2. Pracodawca ma obowigzek zapewni¢ pracownikom:

1) szkolenie wstgpne ogdine - zwane ,instruktazem ogoinym”,
2) szkolenie wstepne na stanowisku pracy - zwane ,instruktazem stanowiskowym®,
3) szkolenia okresowe.

3. Na szkolenie wstepne ogoine oraz szkolenie wstepne na stanowisku pracy pracownik zostaje
skierowany przez Sekretarza Gminy lub inng osobe zajmujaca si¢ sprawami kadrowymi Urzedu
Szkolenie odbywa sie przed dopuszczeniem pracownika do wykonywania pracy.

4. Szkoleniu wstepnemu ogdinemu i na stanowisku pracy - przed podjeciem pracy podiegajg wszyscy
nowo zatrudnieni w Urzedzie, w tym pracodawca oraz osoby kierujace zespotami pracownikow,
bezrobotni zatrudnieni w ramach robdt publicznych i prac interwencyjnych, stazysci, studenci i
uczniowie odbywajacy praktyki w Urzedzie Gminy. Instruktaz ogoiny przeprowadza upowazniona
osoba posiadajaca uprawnienia bhp, a w przypadku jego nieobecno$ci prowadzenie szkolenia zleca
sie osobie posiadajacej zasob wiedzy zapewniajacy wlasciwg realizacjg programu instruktarzu
ogdinego (posiadajacej wymagane kwalifikacje i uprawnienia).

5. Odbycie instruktazu ogdlnego i stanowiskowego jest dokumentowane w formie pisemnej ,w karcie
szkolenia wstepnego w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy”, stanowigcej zafacznik do
niniejszych zasad, ktora jest przechowywana w aktach osobowych pracownika.

6. Szkoleniu okresowemu - podlegaja wszyscy zatrudnieni. Z odbycia szkolenia okresowego moze by¢
zwolniony (po uzgodnieniu z Sekretarzem) pracownik ktory przedtozy aktualne zaswiadczenie o
odbyciu szkolenia okresowego u innego pracodawcy lub na innym stanowisku jezeli program
uwzglednia zakres tematyczny wymagany programem szkolenia okresowego obowigzujacego na
nowym stanowisku pracy.

7. Pracodawca oraz osoby kierujace zespotami pracownikow pierwsze szkolenie okresowe bhp
odbywajg w okresie:

1) 6 miesigcy od rozpoczecia pracy na stanowisku kierowniczym,

2) pozostali pracownicy odbywaja szkolenie w okresie 12 miesiecy od daty zatrudnienia.
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8. Czestotliwo$¢ szkolen okresowych:
1) dla stanowisk kierowniczych - nie rzadziej niz co 5 lat,
2) dla pracownikow administracyjno-biurowych - co 6 lat,
3) dla stanowisk pozostatych - nie rzadziej niz co 3 lata.
9. Szkolenia okresowe prowadzone sg w formie kursu, zlecane jednostkom zewnetrznym uprawnionym
do prowadzenia dziatalno$ci szkoleniowej na podstawie przepisow o systemie oswiaty.
10. Szkolenie okresowe koriczy sie egzaminem sprawdzajacym, przeprowadzonym przez organizatora
szkolenia, ktory potwierdza odbycie szkolenia wydaniem za$wiadczenia. Odpis zaswiadczenia jest

przechowywany w aktach osobowych pracownika.
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Zatacznik nr 8
do Regulaminu Pracy

ZASADY PRZYDZIALU PRACOWNIKOM
OKULAROW KORYGUJACYCH WZROK

Pracownikowi zatrudnionemu w Urzedzie Gminy Strzelce przystugujg okulary korygujace wzrok

przeznaczone wyltacznie do pracy z monitorem ekranowym na ponizszych zasadach:

1
2

Pracownik uzytkuje monitor przez co najmniej 4 godziny dziennie.

Wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki lekarskiej, wykazg
orzeczeniem lekarza okulisty potrzebe stosowania przez pracownika okularow korygujacych.

W przypadkach uzasadnionych koniecznoécia wymiany szkiet w okularach korygujacych (zmiana
wady wzroku), pracownik moze zwrocic sie do pracodawcy o skierowanie na badania okulistyczne

poza terminem badan.

. W przypadku wyboru okularéw drozszych niz okresla to umowa zawarta z zakfadem optycznym,

roznice w cenie pokrywa pracownik.

Wyposazenie pracownika w okulary jest ewidencjonowane od dnia wystawienia faktury.

Refundacji dokonuje sie nie czesciej niz co 2 lata, na podstawie wniosku pracownika o zwrot
kosztow zakupu okularow korygujgcych wzrok, zwanego dalej: ,wnioskiem’, (wg zatgczonego wzoru
nr 2 do Regulaminu Pracy).

Maksymalna kwota refundaciji wynosi 20% minimalnego wynagrodzenia.

W razie utraty badz zniszczenia oprawek lub szkiet (po zlozeniu pisemnego uzasadnienia)
pracodawca przyznaje pracownikowi prawo do nabycia nowych oprawek lub szkiet. Jezeli utrata lub
zniszczenie nastapi z winy pracownika, dokonuje on zakupu we wiasnym zakresie.

W przypadku rozwigzania stosunku pracy okulary nie podlegaja zwrotowi.

str. 34



Wzér nr 1

(pieczatka zakladu pracy)

KARTA INDYWIDUALNEGO WYPOSAZENIA PRACOWNIKA
W ODZIEZ ROBOCZA | SPRZET OCHRONY OSOBISTEJ

Urzad Gminy Strzelce
imie i nazwisko stanowisko
RODZAJ PRZYZNANEGO OKRES DATA PODPIS | UWAGI
Lp. | SWIADCZENIA UZYWALNOSCI WYDANIA
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Wzor nr 2

................................ Strzelce, dnia ..............

jednostka organizacyjna

WNIOSEK
o refundacje kosztow zakupu okularéw korygujacych wzrok

Prosze o refundacje kosztow zakupu okularéw korygujacych wzrok do pracy przy obstudze
monitora ekranowego, zgodnie z postanowieniami
Regulaminu pracy Z dnia .........cccccveeeiennnn

Okulary zostaly zakupione w oparciu o zalecenie lekarza medycyny pracy
w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami.

Do wniosku dotgczam:

1) orzeczenie wydane przez lekarza medycyny pracy stwierdzajace potrzebg stosowania
okularéw korygujacych wzrok podczas pracy,
2) fakture imienng dokumentujaca zakup okularow.

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

data i podpis pracownika

1. Opinia kierownika jednostki organizacyjnej:

Potwierdzam, ze PaNi P AN e jest
zatrudniona/zatrudniony* na stanowisku pracy wyposazonym w monitor ekranowy i uzytkuje go co
najmniej przez polowe dobowego wymiaru czasu pracy.

data, podpis i piecze¢ kierownika jednostki organizacyjnej
e niepotrzebne skreslic

2. Opinia pracownika stuzby BHP:

Na podstawie dostarczonych dokumentow wnosze o refundacje kosztow zakupu okularow w
WYSOKOSCI ... ZHSIOWAIE cimsmmessmsssnensesmmsamasrssas z).
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.......................................

data, podpis i piecze¢ pracownika Stuzby. BHP oraz
Ochrony Ppoz.

3. Skarbnik :

Zatwierdzono  kwote refundacji kosztow zakupu okularbw  korygujacych — wzrok.
Kwota do wyplaty wynosi: ................ ZH(STOWNIE: ..o zt).

data | podpis

Kwituje odbior kwoty ............. i 41 T4 1 S ———— ).

data i podpis pracownika
* niepotrzebne skresli¢
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