Zarzadzenie Nr 2/2013
Kierownika Urzedu Gminy - Wéjta Gminy teka Opatowska
z dnia 29 marca 2013r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy teka Opatowska

Na podstawie art. 104%§2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (T.j. Dz. U. z 1998r.
Nr 21, poz. 94 ze zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Ustala sie Regulamin Pracy Urzedu Gminy teka Opatowska, stanowigcy zatacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw do zapoznania sie z trescig niniejszego regulaminu
i do ztozenia oswiadczenia o zapoznaniu sie z trescig regulaminu.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.
§4

Traci moc:

1. Zarzadzenie Nr 4 Wdéjta Gminy teka Opatowska z dnia 19 sierpnia 1999r w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Pracy w Urzedzie Gminy teka Opatowska,

2. Zarzadzenie Nr 5 Wdjta Gminy teka Opatowska z dnia 17 grudnia 2000r. w sprawie
zmiany Regulaminu Pracy Urzedu Gminy teka Opatowska — Zatgcznika Nr 1
dotyczacego dodatkowych dni wolnych od pracy obowigzujgcych w 2001r.

3. Zarzadzenia Nr 54/2008 Wdjta Gminy teka Opatowska z dnia 31 lipca 2008r. w
sprawie zmian Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w tece Opatowskiej,

4. Zarzadzenie Nr 87/2011 Wdjta Gminy teka Opatowska z dnia 30 grudnia 2011r w
sprawie zmiany Regulaminu Pracy w Urzedzie Gminy teka Opatowska

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikéw.



Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 2/2013
Wjta Gminy teka Opatowska
z dnia 29 marca 2013r.

REGULAMIN PRACU
URZEDU GMINY tEKA OPATOWSKA

Rozdziat |
Przepisy wstepne

§1

Regulamin pracy Urzedu Gminy teka Opatowska, zwany dalej ,,regulaminem” okresla
organizacje i porzadek pracy w Urzedzie Gminy teka Opatowska, a takze prawa
i obowigzki pracownikéw i pracodawcy.

Postanowienia regulamin obowigzujg wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na
zajmowane stanowisko i wymiar czasu pracy.

§2

Pracodawca zapoznaje z trescig regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy pracownika
przed rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomos¢ regulaminu
poprzez ztozenie pisemnego oswiadczenia, ktére dotacza sie do akt osobowych.

§3

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)

2)
3)

4)

przepisach prawa pracy — oznacza to ustawe Kodeks pracy a takie ustawe
o pracownikach samorzadowych oraz przepisy wydane na ich podstawie;

pracodawcy lub urzedzie — oznacza to Urzgd Gminy teka Opatowska;

kierowniku zaktadu pracy — oznacza to Wéjta Gminy lub osobe, ktérg Wajt upowaznit
do wykonywania czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w swoim imieniu;
pracowniku — oznacza to osobe zatrudniong w urzedzie na podstawie umowy
o prace, wyboru, powotania.

Rozdziat i
Podstawowe obowigzki pracodawcy

§4

Pracodawca ma w szczegdlnosci obowigzek:

1) zapewnienia pracownikom przydziatu pracy zgodnie z zajmowanym stanowiskiem
i zakresem czynnosci,

2) zorganizowania stanowisk pracy oraz dostarczenia pracownikom niezbednych do
pracy przedmiotow, materiatéw, maszyn itp.



3) organizowania pracy w sposob zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy
i osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich kwalifikacji i predyspozycji,
wysokiej wydajnosci pracy;

4) przeciwdziataé dyskryminacji w zatrudnieniu;

5) zapoznaé pracownikéw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowej, w tym takze informowania pracownikow
o ryzyku zawodowym;

6) organizowad systematyczne szkolenia pracownikéw w zakresie BHP i przepisow
przeciwpozarowych;

7) kierowa¢ pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie ~w terminach
wyznaczonych przez lekarza;

8) dopusci¢ do pracy jedynie pracownikéw, ktorych stan zdrowia gwarantuje
bezpieczne wykonywanie powierzonej pracy;

9) utatwiac pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

10) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw
ich pracy;

11) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw;

12) terminowego i prawidtowo wyptacaé¢ wynagrodzenia za prace;

13) dostarczy¢ nieodptatnie pracownikom przystugujagcych im s$rodkéw ochrony
indywidualnej i obuwia roboczego;

14) wptywac na ksztattowanie zasad zycia spotecznego.

15) nie dopusci¢ do pracy pracownika, jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze
stawit sie do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub srodkéw odurzajgcych albo
uzywat ich w czasie godzin pracy lub w miejscu pracy

Rozdziat Il
Podstawowe obowigzki pracownika

§5

1. Prawa i obowigzki pracownikéw samorzgdowych okresla ustawa z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.)

2. Zadania, uprawnienia, obowigzki i zakres odpowiedzialnosci pracownika zwigzane
z zajmowanym stanowiskiem bgadz wykonywanymi czynnosciami u pracodawcy
okresla w formie pisemne;j:

1) Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy,

2) Regulamin wynagradzania pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy w tece
Opatowskiej,

3) Regulamin pracy

4) Zakres czynnosci pracownikow,

5) Kodeks Etyki.

§6

1. Do podstawowych obowigzkdéw pracownikéw nalezy w szczegdlnosci:



1) dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o S$rodki publiczne,
z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli,

2) przestrzeganie prawa,

3) sumienne i staranne wykonywanie pracy oraz stosowanie sie do polecen
przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa
pracy lub umowa o prace,

4) informowanie organdw, instytucji i o0sdéb fizycznych oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujgcych sie w posiadaniu pracodawcy, jezeli prawo tego nie
zabrania,

5) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

6) dbanie o dobro i mienie pracodawcy,

7) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwtadnymi, wspotpracownikami oraz w kontaktach z petentami,

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

9) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego porzadku oraz czasu pracy,

10) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

11) przestrzeganie przepiséw i zasad bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych,

12) poddawanie sie okresowym i kontrolnym oraz innym zleconym badaniom
lekarskim wynikajgcym z przepisOdw prawa i stosowanie sie do wskazan lekarskich,

13) korzystanie z narzedzi, sprzetu techniki biurowej i sprzetu komputerowego tylko
w celach stuzbowych,

14) przestrzeganie przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy
oraz usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy,

15) przebywanie w miejscu pracy w ubiorze gwarantujgcym powage Urzedu,

16) zawiadamianie pracodawcy o zmianach dotyczacych nazwiska, stanu cywilnego,
wyksztatcenia, miejsca zamieszkania, ewidencji i stosunku do stuzby wojskowej
oraz stanu rodzinnego w zakresie warunkujgcym uprawnienia do korzystania
z ubezpieczenia spofecznego i zdrowotnego oraz innych $wiadczen ze stosunku
pracy.

Pracownik nie moze wykonywac zajeé, ktére pozostawatyby w sprzecznosci z jego

obowigzkami albo mogtyby wywotaé podejrzenie o stronniczos¢.

Kierownicy zobowigzani sg ponadto do:

1) kierowania, koordynowania i kontrolowania podlegtych im pracownikéw,

2) wiasciwego organizowania pracy podwtadnych,

3) sprawowania bezposredniego nadzoru nad porzadkiem i dyscypling pracy
w kierowanej komorce organizacyjnej,

4) nadzorowania przestrzegania obowigzku trzezwosci przez podwtadnych

5) organizowania stanowisk pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp,

6) dbania o sprawnos¢ srodkédw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie
z przeznaczeniem,

7) zapobiegania wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym,

8) dbania o bezpieczenstwo i higieniczny stan pomieszczern i urzadzen oraz
o sprawnosc¢ srodkdw ochrony zbiorowej,

9) egzekwowania przestrzegania przez podwtadnych przepiséw i zasad bhp,

10) zapewnienia wykonania zalecen lekarza sprawujgcego opieke zdrowotng nad
podwtfadnymi.



2.

11) zapewnienia rGwnomiernego obcigzania pracg w okresie zastepstw nieobecnych
w pracy podwtadnych, wyznaczania zastepstw podczas wtasnej nieobecnosci.

§7

Pracownicy sg zobowigzani do wykonywania kazdej zleconej im pracy,
odpowiadajgcej posiadanych przez nich kwalifikacjom zawodowym i nie
wykraczajacej poza warunki wynikajgce z umowy o prace chyba, ze warunki pracy nie
odpowiadajg przepisom bhp i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub
zycia pracownika albo gdy wykonanie pracy grozi takim niebezpieczenstwem innym
osobom.

Jezeli wymagajg tego potrzeby Pracodawcy pracownicy s zobowigzani do
wykonywania takze zleconych im prac innych niz okreslone w umowie i w innym
miejscu pracy, w okresie nie przekraczajgcym 3 miesiecy w roku kalendarzowym pod
warunkiem, ze nie powoduje to obnizenia wynagrodzenia, odpowiada kwalifikacjom
posiadanym przez pracownikdw i nie stwarza zagrozenia dla zdrowia i zycia.

W razie koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego albo dla ochrony mienia lub usuniecia awarii oraz szczegdlnych potrzeb
Pracodawcy, pracownicy sg zobowigzani do wykonywania pracy w godzinach
nadliczbowych i petnienia dyzuréw.

§8

Pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym podlega okresowym
ocenom kwalifikacyjnym dokonywany m przez bezposredniego przetozonego.

§9

Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym nie moze wykonywaé zaje¢ pozostajagcych w sprzecznosci lub
zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych,
wywotujgc uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos$é oraz zajeé
sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy o pracownikach samorzgdowych.
W razie naruszenia przez pracownika ktéregokolwiek zakazu, pracodawca
niezwtocznie rozwigzuje bez wypowiedzenia stosunek pracy z pracownikiem w trybie
art. 52 § 2 i 3 Kodeksu pracy lub odwotuje go ze stanowiska.

§10

Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym jest obowigzany ztozy¢ oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej — zatgcznik Nr 1

W przypadku prowadzenia dziatalnosci gospodarczej pracownik jest obowigzany
okresli¢ jej charakter. Obowigzany jest on réwniez sktada¢ odrebne oswiadczenia
w przypadku zmiany charakteru prowadzonej dziatalnosci gospodarcze;j.
Oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej pracownik jest obowigzany
ztozy¢ w terminie 30 dni od dnia zatrudnienia, podjecia dziatalnos$ci gospodarczej lub
zmiany jej charakteru.



4.

Nieztozenie oswiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej w terminie
powoduje odpowiedzialno$é porzadkowsa.

Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w oswiadczeniu o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej powoduje odpowiedzialnos¢ na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu
karnego.

§11

Do razgcych naruszen przez pracownikéw ustalonego w zaktadzie pracy porzadku
i dyscypliny pracy, uzasadniajgcych zastosowanie odpowiednich sankcji prawa pracy,
zwolnienia dyscyplinarnego nie wytgczajac, nalezy miedzy innymi:

1)
2)
3)
a)
5)
6)
7)

8)
9)

zte i niedbate wykonywanie pracy przez psucie materiatdw, narzedzi i urzadzen
technicznych,

wykonywanie bez zezwolenia przetozonych, prac nie zwigzanych z zadaniami
wynikajgcymi z umowy o prace,

nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy lub jej opuszczenie bez
usprawiedliwienia,

stawianie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy
lub po pracy na terenie zaktadu pracy,

niewykonywanie lub niewtasciwe wykonywanie polecen przetozonego,
nieprzestrzeganie przepisow i zasad BHP oraz przepiséw przeciwpozarowych,
zaktdcanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

niewtasciwy stosunek do przetozonych i wspétpracownikow,

nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej i innej tajemnicy przewidzianej w przepisach
prawa pracy,

10) korzystanie ze Swiadczen z ubezpieczenia niezgodnie z celem tych $wiadczen

Rozdziat IV
Zasady i tryb postepowania w zakresie obowigzku przestrzegania trzezwosci

§12

Naruszenie przez pracownikdéw obowigzku trzezwosci zachodzi w przypadku:

1)
2)

3)

stawienia sie w pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub stanie nietrzezwosci,
doprowadzenia sie w czasie pracy lub na terenie zaktadu pracy do stanu po uzyciu
alkoholu lub stanu nietrzezwosci,

spozywania alkoholu w czasie pracy lub na terenie zaktadu pracy.

§13

Pracownicy w stanie po uzyciu alkoholu lub w stanie nietrzezwosci powinni by¢
odsunieci od wykonywania pracy wzglednie niedopuszczeni do niej. Za dopetnienie
tego obowigzku odpowiedzialny jest bezposredni przetozony.

Po stwierdzeniu okolicznosci o ktérych mowa w ust. 1 bezposredni przetozony ma
obowigzek niezwtocznego powiadomienia w Referacie Organizacyjnym, a nastepnie
przystgpienia do czynnos$ci zmierzajgcych do stwierdzenia naruszenia obowigzku
trzezwosci.



§14

Z przebiegu dziatan majgcych na celu stwierdzenie naruszenia obowigzku trzezwosci,

bezposredni przetozony pracownika sporzgdza protokét, ktéry powinien zawieraé

nastepujace dane:

1) imie i nazwisko przetozonego lub innej osoby zgtaszajgcej naruszenie obowigzku
trzezwosci przez pracownika,

2) dane osobowe pracownika oraz opis sposobu i okolicznosci naruszenia przez
niego obowigzku trzezwosci,

3) wskazanie dowodéw (protokoty) z czynnosci o jakich mowa w § 15

4) date sporzadzenia protokotu oraz podpis osoby sporzgdzajgcej protokét.

§15

W razie uzasadnionego podejrzenia o naruszenie przez pracownika obowigzku
trzezwosci, bezposredni przetozony powinien poinformowac¢ pracownika
o przystugujagcym mu prawie Zzgdania przeprowadzenia badania stanu jego
trzezwosci.

Badanie trzezwosci polega na badaniu wydychanego powietrza oraz badaniu krwi
i moczu.

Bezposredni przetozony powinien uprzedzié¢ pracownika, ze w razie wykazania przy
pomocy badan stanu nietrzezwosci lub stanu po uzyciu alkoholu pracownik zostanie
obcigzony kosztami tych badan.

§16

Pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ przeprowadzenie zgdanego przez
pracownika badania stanu trzezwosci.

Pracownik moze zgdac przeprowadzenia badania w obecnosci osoby trzecie;j.

Z przebiegu badania osoba upowazniona sporzgdza protokdt zawierajgcy opis
objawéw lub okolicznosci uzasadniajgcych przeprowadzenie badania i stwierdzajacy
wynik badania.

§17

Naruszenie obowigzku zachowania trzezwosci stwierdza sie na podstawie wynikéw
badan, o ktérych mowa w § 15.

W razie nie zgtoszenia przez pracownika zgdania przeprowadzenia badania
okre$lonego w § 16 bezposredni przetozony ustala naruszenie przez pracownika
obowigzku trzezwosci na podstawie wszelkich dostepnych mu i powszechnie
stosowanych srodkdéw, a w szczegélnosci:

a) oswiadczenie pracownika co do zarzucanego mu czynu,

b) zeznan swiadkow,

c) wynikéw ustalen organoleptycznych (zewnetrznych),

d) ogledzin lekarskich.



§18

Sprawdzenie stanu nietrzezwosci jest szczegdlnie uzasadnione w przypadku pracownikow,
ktorych obowiazki wigzg sie z bezpieczernstwem pracy, bezpieczeristwem powszechnym lub
ochrona mienia (palacze, kierowcy, pracownicy odpowiedzialni za powierzone mienie) — gdy
zachodzi podejrzenie, iz pracownicy ci znajdujg sie w stanie po uzyciu alkoholu lub w stanie
nietrzezwosci.

§19

1. W przypadku podejrzenia, ze pracownik wykazujgcy objawy nietrzezwosci moze by¢
zatruty preparatami stosowanymi w procesie produkcji lub innymi srodkami osoba
obstugujgca Urzad w zakresie bhp jest obowigzana do niezwtocznego zawiadomienia
Pogotowia ratunkowego lub zorganizowania przewozu pracownika do najblizszego
zaktadu stuzby zdrowia.

2. Bezposredni przetozony powinien spowodowac doprowadzenie pracownika do izby
wytrzezwien, jednostki Policji lub do zaktadu publicznej stuzby zdrowia albo do
miejsca zamieszkania lub pobytu, jezeli pracownik w stanie nietrzezwosci wywotuje
zgorszenie w zaktadzie pracy badz zagraza zyciu lub zdrowiu wtasnemu lub innych
0s6b lub normalnemu funkcjonowaniu zaktadu pracy.

§ 20

Pracownicy naruszajgcy obowigzek trzezwosci oraz przetozeni stuzbowi tolerujacy
nietrzezwos¢ w pracy u podlegtych im pracownikéw ponoszg wszelkie skutki prawne
przewidziane w obowigzujgcych przepisach, z natychmiastowym zwolnieniem z pracy
wigcznie.

§21

1. Postanowienia niniejszego rozdziatu majg odpowiednie zastosowanie do osdb nie
bedacych pracownikami, wykonujgcych na terenie zaktadu prace, bez wzgledu na
podstawe prawng $wiadczenia tej pracy.

2. W razie zachowania sie 0séb o ktérych mowa w ust. 1 wykazujgcego znamiona
wykroczenia lub przestepstwa Pracodawca przekazuje sprawe do witasciwych
organow, informujac pracodawcow badz zleceniodawcéw tych oséb o przekazaniu
sprawy do organow Scigania.

Rozdziat V
Wymiar, systemy i rozktad czasu pracy.

§22

1. Czasem pracy jest czas, w ktédrym pracownik pozostaje w dyspozycji Pracodawcy
w normalnych godzinach pracy w zakfadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym
do wykonywania pracy i czas rzeczywistego wykonywania pracy poza normalnymi
godzinami.



2. Czasem dyzuru jest czas gotowosci do pracy po normalnych godzinach pracy,
z wyfaczeniem dyzurdéw petnionych przez pracownika w domu.

§ 23
Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na prace zawodowa.
§24

1. Dodatkowym dniem wolnym od pracy w Urzedzie jest sobota.

2. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach: kierownicze stanowiska
urzednicze, stanowiska urzednicze nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe
i przecietnie 40 godzin na tydzien w jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym.

3. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach: pomocniczych, obstugi oraz
na ktorych nawigzanie stosunku pracy nastepuje w ramach robdét publicznych lub
prac interwencyjnych nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin
na tydzien w czteromiesiecznym okresie rozliczeniowym (styczen — kwiecien, maj —
sierpien, wrzesien — grudzien).

4. Dla pracownikéw zatrudnionych na stanowisku konserwatora oczyszczalni sciekdw
oraz konserwatora wodociggu obstugujgcego réwniez oczyszczalnie Sciekdw ustala
sie rozktad czasu pracy od poniedziatku do soboty z zachowaniem przecietnie 5-
dniowego tygodnia pracy w godzinach od 7% do 15%. Rozktad czasu pracy podawany
jest w harmonogramie czasu pracy na dany okres rozliczeniowy.

5. Praca w godzinach nieprzekraczajgcych norm okreslonych w ust. 1 i 2 nie stanowi
pracy w godzinach nadliczbowych.

6. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustalajg
indywidualne umowy o prace.

7. Czas pracy osoby niepetnosprawnej nie moze przekraczaé 8 godzin na dobe i 40
godzin tygodniowo, natomiast czas pracy osoby niepetnosprawnej zaliczanej do
znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7
godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo, jezeli lekarz przeprowadzajgcy badania
profilaktyczne pracownikéw Urzedu lub w razie jego braku lekarz sprawujgcy opieke
nad osobg niepetnosprawng wyda w odniesieniu do tej osoby zaswiadczenie
o celowosci stosowania skréconej normy czasu pracy. Osoba niepetnosprawna nie
moze by¢ zatrudniona w porze nocnej i godzinach nadliczbowych.

8. Normy czasu pracy, o ktdrych mowa w ust. 6 stosuje sie od dnia przedstawienia
pracodawcy zaswiadczenia o celowosci stosowania skréconej normy czasu pracy.

§ 25

1. U Pracodawcy obowigzuje jednozmianowy system czasu pracy.

2. Czas pracy pracownikéw, o ktérych mowa w § 24 ust 2 trwa od godz. 7°° do godz.
15%°.

3. Czas pracy pracownikéw, o ktérych mowa w § 24 ust 3 trwa od godz. 7%° do godz.
1500

4. Pracownicy pomocniczy i obstugi zatrudnieni na stanowisku:



1) sprzataczki wykonuja prace od poniedziatku do piatku w godz. od 12% do godz.
2) sekretarki i pomoc administracyjna wykonujg prace od poniedziatku do pigtku
w godz. od 7°° do godz. 15°°.

§ 26

1. Pracownikom przystuguje wliczana do czasu pracy 15-minutowa przerwa.

2. Czas trwania przerwy ustalajg kierownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych
W porozumieniu z osobg zarzadzajgcg zaktadem pracy biorgc pod uwage postulaty
pracownikéw.

§ 27

1. Praca wykonywana w godz. od 22%°do 6 jest praca w porze nocne;j.
2. Za prace w niedziele lub sSwieto uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godz.
6% w tym dniu a godz. 6% w dniu nastepnym.

§ 28

Praca wykonywana ponad obowigzujgce pracownika normy czasu pracy, a takie praca
wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowigzujgcego
pracownika systemu i rozktadu czasu pracy, stanowi prace w godzinach nadliczbowych.
Praca taka jest dopuszczalna tylko w razie szczegdlnych potrzeb pracodawcy.

§29

1. Pracownikowi za prace wykonywang na polecenie przetozonego w godzinach
nadliczbowych przystuguje czas wolny w tym samym wymiarze, z tym ze czas wolny
moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio wyprzedzajgcym urlop wypoczynkowy
lub po jego zakonczeniu, nie dotyczy to oséb zarzadzajgcych Urzedem Gminy oraz
kierownikdéw komérek organizacyjnych.

2. Czas wolny o ktérym mowa w ust. 1 udzielany jest na pisemny wniosek pracownika
w ciggu okresu rozliczeniowego. W szczegdlnych przypadkach za pisemng zgodg
pracodawcy godziny nadliczcbowe przenoszone sg na kolejny okres rozliczeniowy.

3. Pracownicy zarzadzajagcy urzedem w imieniu  pracodawcy, kierownicy
wyodrebnionych komdérek organizacyjnych urzedu — w razie koniecznosci wykonujg
prace poza normalnymi godzinami pracy, bez prawa do rekompensaty.

4. Kierownikom wyodrebnionych komodrek organizacyjnych urzedu za prace
w godzinach nadliczbowych przypadajgcych w niedziele i $wieta przystuguje prawo
do rekompensaty na zasadach okreslonych w ustawie o pracownikach
samorzgdowych, jezeli za prace w takim dniu nie otrzymali innego dnia wolnego od
pracy.

5. Referat Organizacyjny prowadzi ewidencje czasu pracy z uwzglednieniem pracy
w godzinach nadliczbowych.



6. WOajt Gminy moze, w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach ustali¢ okreslony dzien
tygodnia dniem wolnym od pracy za odpracowaniem w ustalong sobote danego
miesigca.

Rozdziat VI
Porzadek i organizacja pracy

§ 30

1. Pracownicy potwierdzajg przybycie do pracy witasnorecznym podpisem na listach
obecnosci.

2. Listy obecnosci wyktada i kontroluje prawidiowe ich wypetnianie Referat
Organizacyjny.

3. Podpisywanie listy obecnosci za innych pracownikdéw, jak tez fatszowanie w inny
sposob, stanowi ciezkie naruszenie obowigzkéw pracowniczych, uzasadniajgce
zastosowanie sankcji, z rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia z winy
pracownika.

§31

Pracownicy sg zobowigzani do stawienia sie do pracy w takim czasie, aby w porze
rozpoczynania pracy znajdowac sie na stanowiskach pracy w gotowosci do pracy.

§32

1. Przed rozpoczeciem pracy upowaznieni pracownicy pobierajg z sekretariatu klucze do
pomieszczen zaktadowych.

2. Po zakonczeniu pracy pomieszczenia nalezy zamkng¢ na klucz, po uprzednim
wytgczeniu urzadzen elektrycznych, zamknieciu okien i sprawdzeniu zabezpieczenia
przeciwpozarowego.

3. Klucze do pomieszczen zaktadowych przechowywane sg wytgcznie w sekretariacie.

§33

1. Pracownicy sg zobowigzani do utrzymania na stanowiskach pracy porzadku
i czystosci.

2. Akta zaktadowe, narzedzia i materiaty oraz srodki czystosci indywidualnej, odziez
i obuwie robocze winny by¢ po godzinach pracy przechowywane w szafkach, badz
zamykanych pomieszczeniach albo w innych miejscach wskazanych przez
przetozonych.

3. Zabrania sie przechowywania w szafkach, szafach w biurkach i innych miejscach nie
przeznaczonych specjalnie do tego celu wszelkich materiatdw stwarzajgcych
zagrozenie pozarowe (benzyn, spirytusu, innych materiatéw tatwopalnych).

§ 34

1. Na terenie zaktadu poza normalnymi godzinami pracy mogg przebywaé:



a) osoby zarzadzajgce zaktadem pracy,
b) kierownicy dziatow,
c) inni pracownicy za zgodg przetozonych upowaznionych do jego udzielenia.

§ 35

1. W zakfadzie pracy obowigzuje zasada podporzgdkowania sie poleceniom wydanym
przez bezposredniego przetozonego pracownika.

2. W razie wydawania polecenia przez przetozonego wyziszego szczebla, pracownik
ktory takie polecenie otrzymat, jest obowigzany je wykona¢ po zawiadomieniu swego
bezposredniego przetozonego.

Rozdziat VI
Sposdb usprawiedliwiania spdznien i nieobecnosci w pracy
oraz udzielania zwolnien od pracy

§ 36

Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ pracownika w pracy s3g zdarzenia
i okolicznosci okre$lone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiajg stawienie sie
pracownika do pracy i jej Swiadczenie.

§ 37

1. Pracownik powinien uprzedzi¢ Pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub
mozliwa do przewidzenia, przekazujagc odpowiednie informacje w Referacie
Organizacyjnym lub przetozonemu.

2. W razie niestawienia sie do pracy z powododw nie dajgcych sie przewidzieé, pracownik
jest zobowigzany niezwtocznie zawiadomié Referat Organizacyjny lub przetozonego
0 przyczynie swej nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania, nie pdzniej niz
w drugim dniu nieobecnosci.

3. Zawiadomienia o jakim mowa w ust. 2 pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng
osobe, telefonicznie lub za posrednictwem innego srodka tgcznosci albo droga
pocztowa, przy czym za date zawiadomienia uwaza sie wtedy date stempla
pocztowego.

4. Niedotrzymanie terminu o jakim mowa w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione jedynie
szczegblnymi okoliczno$ciami.

§ 38

1. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy, przedstawiajgc w
Referacie Organizacyjnym dowody usprawiedliwiajgce nieobecnosé:
1) zaswiadczenie lekarskie w ciggu 7 dni od daty jego otrzymania,
2) inne dokumenty najpdzniej w dniu przystgpienia do pracy:



a) decyzja witasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych, w razie odosobnienia
pracownika z przyczyn przewidzianych przepisami,

b) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych
koniecznos$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka,
przedszkola lub szkoty, do ktdrej dziecko uczeszcza,

c) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane
przez organ wtasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ
administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature,
policje lub organ prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenie —
w charakterze strony lub swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi
organami, zawierajgce adnotacje potwierdzajgcy stawienie sie pracownika na
to wezwanie,

d) oswiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrézy stuzbowej
w godzinach nocnych, zakonczonej w takim czasie , ze do rozpoczecia pracy
nie uptyneto 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

2. W przypadku spdznienia sie do pracy, pracownik winien niezwtocznie zgtosi¢ sie do
bezposredniego przetozonego celem usprawiedliwienia spéznienia. Decyzje o formie
usprawiedliwienia podejmuje osoba zarzgadzajgca zaktadem pracy.

3. Spdinienia i nieobecnosci w pracy podlegajg Scistej ewidencji, prowadzone] przez
Referat Organizacyjny.

4. Pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia za czas nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, jezeli odrebne przepisy nie przewidujg prawa do wynagrodzenia.

§39

1. Pracownicy mogg opuszcza¢ teren zaktadu w czasie godzin pracy wytgcznie
na polecenie lub za zgodg przetozonych i wpisaniu sie w ksigzke wyjs¢.

2. Ksigzki wyjs¢ prowadzi Sekretariat. Za ich kontrole odpowiedzialny jest Referat
Organizacyjny.

3. Wyjscia w czasie godzin pracy muszg mie¢ wyrazny cel, ktéry podaje sie w ksigzce
wyj$é z zaznaczeniem rodzaju wyjscia (stuzbowe, pozastuzbowe).

4. Powrdt do pracy odnotowuje sie w ksigzce bezzwtocznie. Niewpisanie godziny
powrotu w ksigzce wyjs¢ stwarza domniemanie przebywania pracownika poza
miejscem pracy do korica dnia roboczego.

§ 40
Prawidtowos¢ wykorzystania zwolnien od pracy uzasadnionych stwierdzong przez

wiasciwego lekarza niezdolnoscia do pracy podlega kontroli w trybie i na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach.



§41

1. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi wurlopu w tym roku
kalendarzowym, w ktérym pracownik uzyskat do niego prawo, a pracownik powinien
wykorzystac ten urlop w tym okresie (poza 4 dniami tzw. na zadanie).

2. W Urzedzie nie tworzy sie planu urlopdéw.

3. Kierownicy komérek organizacyjnych ustalajg termin urlopu z Wdéjtem Gminy lub
Sekretarzem, a pracownicy ustalajg terminy urlopéw z kierownikami komorek
organizacyjnych.

4. Urlopu udziela sie na podstawie pisemnych wnioskéw pracownikéw, ztozonych co
najmniej dzien przed rozpoczeciem urlopu. Wniosek nalezy niezwtocznie przekazac
do Referatu Organizacyjnego.

5. Pracownik moze rozpoczagé urlop po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy lub osoby
upowaznionej, na wniosku o udzieleniu urlopu.

6. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zgdanie pracownika, w terminie przez niego
wskazanym, nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik
zgtasza zadanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu do
godziny 8%,

7. Urlop wypoczynkowy niewykorzystany w danym roku kalendarzowym powinien by¢
wykorzystany najpdzniej do 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego.

8. Za terminowg realizacje urlopdw odpowiadajg osoby udzielajgce urlopdéw
pracownikom i kierownikom komédrek organizacyjnych zgodnie z podlegtoscia
stuzbowa.

9. Nieztozenie przez pracownika wniosku, oraz niewykorzystanie urlopu do 30 wrzesnia
roku nastepnego, moze by¢ uznane przez Pracodawce jako naruszenie obowigzkéw
pracowniczych.

§42

W przypadkach i na zasadach przewidzianych w przepisach prawa pracy pracownikowi moze
zostac udzielony urlop bezptatny.

§43

Pracownik ma prawo do okolicznosciowych zwolnien od pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia w przypadkach i na zasadach przewidzianych w przepisach prawa pracy.

§ 44

Przed urlopem lub zwolnieniem dtuzszym niz 3 dni robocze pracownik zobowigzany jest
zakonczy¢ sprawy, ktérych rodzaj i zaawansowanie na to pozwalajg, a takze przekazaé
sprawy w toku oraz niezbedne do ich prowadzenia informacje pracownikowi, ktdry zostat
wyznaczony do zastepowania go, a W razie niewyznaczenia zastepstwa - bezposredniemu
przetozonemu.



Rozdziat VIII
Termin, miejsce i czas wyptaty wynagrodzenia

§ 45

1. Wyptata wynagrodzenia za prace, wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy
wskutek choroby oraz zasitkdbw z ubezpieczenia spotecznego odbywa sie raz
w miesigcu, w godzinach pracy w kasie zaktadowe;j.

2. W Urzedzie wynagrodzenie miesieczne jest wyptacane z dotu, nie pdiniej niz do
ostatniego dnia kazdego miesiaca.

3. Jezeli dzien wyptaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w dniu
roboczym poprzedzajgcym dzien wyptaty.

4. Po wyrazeniu zgody, wynagrodzenie pracownika zostaje przekazane na okreslone
przez niego konto bankowe.

5. W przypadku przekazywania wynagrodzenia na konto, wynagrodzenie to przekazane
winno by¢ w takim czasie, aby pracownik mdgt je podja¢ z konta w dniu okreslonym
w ust. 2 lub ust. 3

Rozdziat IX
Obowiazki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej

§ 46

1. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw poprzez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy.
2. Do obowigzkéw pracodawcy nalezy w szczegdlnosci:
1) organizowanie pracy w sposéb zapewniajacy bhp
2) zapewnienie nalezytego stanu budynkéw, pomieszczen, terendw i urzadzen
z nimi zwigzanych oraz maszyn i innych urzadzen technicznych,
3) zapewnienie pracownikom ochrony zdrowia,
4) ustalenie okolicznosci i przyczyn wypadku przy pracy oraz stosowanie
odpowiednich srodkéw profilaktycznych
5) prowadzenie szkolen pracownikdéw w zakresie bhp,
6) dostarczanie pracownikom srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego,
7) zapewnienie stuzby bhp.

§ 47

1. Kazdy nowo przyjety pracownik przechodzi przeszkolenie wstepne, obejmujgce
instruktaz ogodlny, instruktaz stanowiskowy i szkolenie podstawowe oraz
przeszkolenie w zakresie ochrony przeciwpozarowej.

2. Odbycie instruktazu ogdlnego i stanowiskowego pracownik potwierdza na pismie.

3. Przystgpienie do pracy bez znajomosci przepisow i zasad bhp ogdlnych oraz
dotyczacych zajmowanego stanowiska jest zabronione.

4. Pracownicy podlegajg szkoleniom okresowym bhp, ktérych czestotliwos¢ i czas
trwania okresla pracodawca, po porozumieniu z przedstawicielem pracownikow.



§48

1. Pracodawca nieodptatnie dostarcza pracownikom S$rodki ochrony indywidualnej
zabezpieczajgce  przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikdw wystepujgcych w srodowisku pracy.

2. Pracodawca nieodptatnie dostarcza pracownikom odziez i obuwie robocze, jezeli
odziez wiasna pracownikdéw moze ulec zniszczeniu lub znaczeniu zabrudzenie, badz
jest to konieczne ze wzgledu na wymaganie techniczne, sanitarne lub bhp.

3. Rodzaje niezbednych s$rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego ustala Pracodawca w porozumieniu z przedstawicielami pracownikow.

4. W trybie przewidzianym w ust. 1 pracownikom przydziela sie srodki higieny osobistej

5. Szczegdétowe zasady zaopatrzenia pracownikdéw w odziez roboczg, ochronng i sprzet
ochrony osobistej oraz srodki higieny osobistej reguluje — zatgcznik nr 2 do
niniejszego regulaminu

§49

1. Przestrzeganie przepiséw i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem pracownikdéw.
2. Pracownicy sg w szczegdlnosci zobowigzani:

1) poddac sie szkoleniu bhp,

2) wykonywac prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp,

3) dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad
W miejscu pracy,

4) stosowac srodki ochrony zbiorowej i uzywac srodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego zgodnie z przeznaczeniem.

5) poddawac sie okresowym badaniom lekarskim i badaniom kontrolnym,

6) w przypadku niezdolnosci do pracy trwajacej dtuzej niz 30 dni, spowodowane;j
chorobg, pracownik podlega ponadto kontrolnym badaniom lekarskim w celu
ustalenia zdolnosci do wykonywania pracy na dotychczasowym stanowisku,

7) zawiadamiaé przetozonych o wypadkach i zagrozeniach oraz ostrzega¢ przed nimi
wspotpracownikow,

8) wspdtdziatad z Pracodawcy i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw bhp.

§ 50

1. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stwarzajg bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca
grozi takim niebezpieczeristwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymacd
sie od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwtocznie przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia o jakim mowa
w ust. 1 pracownik ma prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, zawiadamiajgc o tym
niezwtocznie przetozonego.

3. W przypadkach okreslonych w ust. 1 pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.



§51
Wprowadza sie zakaz palenia wyrobdw tytoniowych w pomieszczeniach zaktadu pracy.

Rozdziat X
Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy

§ 52

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy,
przepiséw bezpieczedstwa i higieny pracy oraz przepisdw przeciwpozarowych,
a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy, Pracodawca

moze stosowac:
a) kare upomnienia,
b) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy uwaza sie

w szczegolnosci:

a) opuszczanie pracy, niestawienie sie do pracy lub spdzinienie sie bez

usprawiedliwienia.
b) zaktdcanie spokoju i porzgdku w miejscu pracy,
c) wykonywanie na terenie urzedu prac nie zwigzanych z zadaniami urzedu,
d) zte, niedbate lub nieterminowe wykonywanie pracy,
e) uszkodzenie narzedzi, urzadzen i materiatéw,

f) niewtasciwy stosunek do przetozonych, pracownikéw, podwtadnych

i interesantow,

g) stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwym, spozywanie alkoholu na terenie

urzedu oraz wnoszenie alkoholu na teren urzedu,

h) stawienie sie do pracy po zazyciu narkotykdéw, zazywanie narkotykéw na terenie

urzedu oraz wnoszenie narkotykdw na teren urzedu,
i) palenie wyrobow tytoniowych w pomieszczeniach urzedu,
j) nieuprawnione udostepnianie informacji objetej tajemnica,

k) nieinformowanie o zaistniatych niebezpiecznych warunkach pracy lub wypadku

albo niestosowanie sie do zasad bezpiecznej pracy i zasad bhp,
I) dziatania dezorganizujgce i utrudniajgce pracownikom wykonywanie

obowigzkéw, np. wszelkie préoby handlu, akwizycji, reklamy, agitacji politycznej

itp.

3. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczeristwa i higieny pracy lub
przepiséw przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie
sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy

Pracodawca moze réwniez stosowac kare pieniezna.

4. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a
tacznie kary pieniezne nie mogg przewyziszaé¢ dziesigtej czeSci wynagrodzenia
przypadajgcego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potrgcen, o ktdrych mowa

w art. 87 §1 pkt 1-3.
5. Woptyw z kar pienieznych przeznacza sie na cele socjalne.



6. Tryb udzielania i zacierania kar regulujg odrebne przepisy, przy czym kara pieniezna
moze by¢ stosowana facznie z karg upomnienia lub nagany.

Rozdziat XI
Postanowienia koncowe

§53

1. Osoba zarzadzajgca zaktadem pracy, a w przypadku jej nieobecnosci jej zastepca,
przyjmujg pracownikéw w sprawach skarg i wnioskéw dotyczacych pracodawcy,
kadry kierowniczej w dniach i godzinach pracy urzedu, w terminie uzgodnionym
indywidualnie.

2. Kierownicy komoérek organizacyjnych i ich zastepcy sg obowigzani na biezgco
przyjmowac pracownikow w sprawie skarg i wnioskéow dotyczacych funkcjonowania
danej komérki organizacyjnej.

3. Osoby przyjmujgce skargi i wnioski s3 obowigzane do wyjasnienia przyczyn skargi
i rozpatrzenia wnioskdw oraz udzielenia odpowiedzi w terminie 14 dni.

4. Pracownicy nie ponoszg ujemnych konsekwencji stuzbowych z powodu ztozenia
skargi lub wniosku.

§ 54

1. Wszelkich informacji o zakfadzie pracy wychodzgcych na zewnatrz udziela osoba
zarzgdzajgca zaktadem lub upowaznieni przez nig pracownicy.

2. Bez zgody osoby zarzgdzajacej zaktadem pracy nie mozna udostepnia¢ komukolwiek
dokumentéw i ich kopii zawierajgcych tajemnice gospodarcze, stuzbowe i inne
okreslone w przepisach prawa, w tym zwigzane z ochrong débr osobistych.

3. Osoby uprawnione na mocy odrebnych przepiséw prawnych do kontroli dziatalnosci
zaktadu pracy sg dopuszczane do czynnosci kontrolnych po uprzednim sprawdzeniu
dokumentéw uprawniajgcych do kontroli i zawiadomieniu o kontroli osoby
zarzadzajgcej zaktadem pracy. Udostepnieniu kontrolerom podlegajg tylko
dokumenty niezbedne do przeprowadzenia kontroli.

§ 55
1. Kazdy nowoprzyjety pracownik jest zapoznawany z tresciag Regulaminu przed
przystgpieniem do pracy.

2. Przyjecie do wiadomosci i stosowania postanowien Regulaminu pracownik
potwierdza wiasnorecznym podpisem.

§ 56

Zapisy niniejszego regulaminu nalezy stosowa¢ odpowiednio takze do bezrobotnego
odbywajgcego staz w urzedzie.



§57

W sprawach nieuregulowanych w regulaminie maja zastosowanie przepisy Kodeksu pracy
i innych aktéw prawa pracy.

§ 58

Wszelkie zmiany w tresci niniejszego Regulaminu bedg wprowadzone w trybie
przewidzianym dla wprowadzenia regulaminu pracy.

§ 59

Regulamin wchodzi w Zzycie po uptywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikéw.

Przedstawiciel pracownikow



Zatacznik nr 1
do Regulaminu pracy
Urzedu Gminy teka Opatowska

................................ teka Opatowska, dn. ..o,

Imie i nazwisko pracownika

OSWIADCZENIE

Pouczony o tresci art. 31 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.) oraz o odpowiedzialnosci z tytutu podania nieprawdy lub jej
zatajenia zgodnie z art. 233 § 1 Kodeksu karnego*

1)
2)

3)

oswiadczam, ze

nie prowadze dziatalnosci gospodarczej**
prowadze dziatalnos¢ gospodarczg™* o charakterze ...

Na podstawie wpisu do ewidencji dziatalnosci gospodarczej/wpisu do rejestru

przedsiebiorcéw prowadzonej przez/prowadzonN@g0o PrZEZ ... eceeeeeeeeeeveeerennernnes

0d dNia ..o, zmienitem/zmienitam charakter prowadzonej dziatalnosci

gospodarczej** i obejmuje 0N ODECNIE ...t

podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie

*kto sktadajac zeznanie majgce stuzyé za dowdd w postepowaniu sgdowym lub innym postepowaniu
prowadzonym na podstawie ustawy, zeznaje nieprawde lub zataja prawde, podlega karze
pozbawienia wolnosci do lat 3

**niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 2
do Regulaminu pracy
Urzedu Gminy teka Opatowska

Zaopatrzenie pracownikdw w odziez roboczg, ochronng i sprzet ochrony osobistej oraz
srodki higieny osobistej.

1. Srodki ochrony indywidualnej, obuwie i odziez s3 przydzielane pracownikom
bezptatnie i stanowig wtasnos$¢ pracodawcy.

2. Odziez, obuwie i srodki ochrony indywidualnej winny by¢ przez pracownika uzywane
W miejscu pracy i zgodnie z ich przeznaczeniem. Pracownik otrzymuje je w ilosci
i rodzaju uzaleznionym od stanowiska na ktérym pracuje i warunkami pracy.

3. Srodki ochrony indywidualnej maja byé uzywane do czasu utraty ich cech
ochronnych, a odziez i obuwie robocze — do czasu utraty cech uzytkowych w stopniu
umozliwiajgcym dokonanie naprawy. W tych przypadkach nastgpi wymiana na nowy
sprzet i odziez spetniajgce wymogi okreslone w normach.

4. Ustala sie nastepujace stanowiska pracy, na ktdérych przystuguje odziez, obuwie
i Srodki ochrony indywidualnej:

1) konserwator wodociggow,

2) konserwator oczyszczalni Sciekow,

3) robotnik gospodarczy, konserwator, palacz,
4) sprzataczka

5. Pracownik otrzymuje ekwiwalent pieniezny (jesli wyraza na to zgode) za pranie
i konserwacje odziezy roboczej:

1) pracownicy wymienieni w pkt 1-3, otrzymujg ekwiwalent w kwocie 20,00 zt
miesieczne w nastepujacych ptatnosciach:
— do 30 czerwca za | pdtfrocze,
— do 31 grudnia za Il pétrocze

2) pracownicy wymienieni w pkt 4 otrzymujg ekwiwalent w kwocie 10,00 zt
miesiecznie w nastepujacych ptatnosciach:
— do 30 czerwca za | pétrocze,
— do 31 grudnia za |l pétrocze.

6. Za okres nieobecnosci w pracy powyzej 14 dni kalendarzowych ekwiwalent pfatny
bedzie proporcjonalnie dla przepracowanego okresu.

7. Okresla sie tabele norm przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy roboczej
i obuwia roboczego, srodkdéw higieny osobistej i herbaty.



Tabela norm przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy roboczej i obuwia
roboczego, srodkéw higieny osobistej i herbaty

I Zaktadowe normy przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy roboczej
i obuwia roboczego

Lp. Stanowisko pracy Zakres wyposazenia Przewidziany okres
R- odziez i obuwie robocze uzywalnosci
O - ochrony indywidualnej
1. Konserwator wodociggdédw | R- ubranie robocze 24 m-ce

R-koszula 24 m-ce

R- koszulka t-shirt 24 m-ce

R — buty robocze d.z.

R- czapka 30.z.

O- ocieplacz d.z.

O- buty gumowe d.z.

O- ubranie kwasoodporne d.z.

O- rekawice kwasoodporne d.z.

O- okulary typu gogle d.z.

2. Konserwator oczyszczalni | R- ubranie robocze 24 m-ce

Sciekow R-koszula 24 m-ce
R- koszulka t-shirt 24 m-ce
R — buty robocze d.z.
R- czapka 30.z
O- ocieplacz d.z.
O- buty gumowe d.z.
O- rekawice kwasoodporne d.z.
O- okulary typu gogle d.z.

3. Robotnik gospodarczy, R- ubranie robocze 24 m-ce
konserwator, R- koszula 24 m-ce
palacz R- koszulka t-shirt 24 m-ce

R- buty robocze 24 m-ce
R- czapka d.z.
O-ocieplacz 30.z.
O- rekawice ochronne d.z.
O- okulary ochronne d.z.
O- maska przeciwpytowa d.z.

4, Sprzataczka R- fartuch tekstylny 24 m-ce
R- buty robocze 24 m-ce
O- rekawice gumowe d.z.

5. Robotnik gospodarczy R- ubranie robocze 6 m-cy
(sezonowy do 6 m-cy) R- buty robocze 6 m-cy

6. Praca na wysokosci O - Zestaw do pracy na wysokosci d.z.

O — kask ochronny d.z.




Il. Zaktadowe normy przydziatu sSrodkow higieny osobiste;j

Wprowadza sie obowigzek dostarczania pracownikom Urzedu Gminy wymienionym w pkt. 1,
2, 3 tabeli Srodkéw czystosci w ilosci:

1) pasta bhp — 1 opakowanie (500 gram) na miesigc

2) mydto toaletowe — 1 kostka na miesigc

3) recznik —1 na rok

. Normy przydziatu herbaty pracownikom samorzgdowym

Wprowadza sie obowigzek dostarczania pracownikom samorzgdowym herbaty w ilosci 100 g
na miesiac.

Przedstawiciel pracownikow



