Zarzadzenie Nr 26/2009
Wojta Gminy Maikinia Gorna
z dnia 5 czerwca 2009 roku

w sprawie Regulaminu Pracy Urzdu Gminy Maikinia Gorna.

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marck990 r. o samoradzie gminnym (Dz.U.
z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z @d. zm.) i w oparciu o0 przepisy art. 104 Kodeksu prey
(Dz.U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z 0. zm.) oraz art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 list@gla
2008 r. o pracownikach samorgdowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458) zasdza Sk, co
nastepuje:
§ 1.

W Urzedzie Gminy Matkinia Gorna wprowadzagdRegulamin Pracy, stanoagy zahcznik
do zaradzenia.

§2.
1. Regulamin Pracy wchodzi vwycie po uptywie 2 tygodni od podania pracownikom do
wiadomdaci;
2. Fakt zapoznaniagi Regulaminem Pracy pracownicy potwierdzaa psmie.

§ 3.

Traci moc Zarzdzenie Nr 45/2007 Wojta Gminy Matkinia Gérna z dBialipca 2007 roku w
sprawie nadania Regulaminu Pracy ¢diz Gminy w Matkini Gornej.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.



Zafacznik do Zarzdzenia Nr 26/2009
Wéjta Gminy Maikinia Gérna
z dnia 5 czerwca 2009 roku

REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY MALKINIA GORNA

ROZDZIALT
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

Regulamin Pracy Urdlu Gminy Malkinia Gorna, zwany dalej ,Regulaminera$tala
porzadek wewnrtrzny i rozkiad czasu pracy oraz zwane z tym prawa i obow#ki
pracodawcy i pracownikéw zatrudnionych w tltzie Gminy Matkinia Gorna.

§ 2.

Regulamin obowizuje wszystkich pracownikéw Ugdu Gminy Matkinia Gérna bez waglu
na forng nawizania stosunku pracy, zajmowane stanowisko, systezkiad i wymiar czasu

pracy.
8§ 3.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Regulaminie— oznacza to Regulamin Pracy klm Gminy Malkinia Gorna;

2) Urzedzie— oznacza to Ugd Gminy Malkinia Gorna;

3) Pracodawcy- oznacza to Ued Gminy Maikinia Gérna, jako podmiot zatrudnizy
pracownikow, reprezentowany przez Wojta Gminy MaikiGorna lub upowaniona
przez niego osah

4) Pracowniku bez blizszego okrélenia - oznacza to os@lzatrudniol w Urzedzie na
podstawie wyboru, powotania, mianowania lub umovprac;

5) Bezparednim przetozonym — oznacza to pracownika zatrudnionego na stanowisku
zwiagzanym z kierowaniem zespotem, ktéremu pracownikpb@ednio podlega,
zajmupcy stanowisko kierownicze, zgodnie z rozpmlzeniem Rady Ministrow z
dnia 18 marca 2009 r. w sprawie zasad wynagradzaa@wnikéw samogzlowych
(Dz.U. Nr 50, poz. 398);

6) Wojcie Gminy — oznacza to Wéjta Gminy Matkinia Gorna;

7) Zastgpcy Wojta, Sekretarzu Gminy, Skarbniku Gminy — oznacza to Zagice
Wojta, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy Malkiniéar@a;

8) Pracowniku na stanowisku urzdniczym — oznacza to ose@b zatrudniom w
Urzedzie na stanowisku wgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku gdniczym
w rozumieniu rozpormzenia Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. wagjpe
zasad wynagradzania pracownikow samadozvych (Dz.U. Nr 50, poz. 398);

9) Jednostkach organizacyjnych Urzdu — oznacza to Referaty Wdu Gminy;

10)Przepisach wewntrznych - oznacza to Regulamin Organizacyjny &tla Gminy
Matkinia Gorna oraz zagglzenia Wéjta Gminy Matkinia Gorna,;



11)Przepisach bez bltszego okrélenia - oznacza to przepisy ustawy z dnia 26 czerwca
1974 roku — Kodeks pracy (Dz.U. z 1998 r. Nr 21z.# ze zmianami);

12)Ustawie — oznacza to ustawz dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samoradowych (Dz.U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458).

ROZDZIAL?2
OBOWI AZKI PRACODAWCY

§ 4.

1. Pracodawca jest obazany zapewri pracownikom wiéciwe warunki do wykonywania
obowiazkéw stizbowych, a w szczegoldoi:

1) zaznajomt pracownika podejmuagego pra€ z zakresem jego obowzkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku;
2) organizowa praeg w sposéb zapewnigy petne wykorzystanie czasu pracy;
3) zapewné bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prai@adystematyczne
szkolenie pracownikéw w zakresie bezpidcstea i higieny pracy;
4) terminowo i prawidtowo wyptadawynagrodzenie;
5) ulatwiat pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;
6) zaspokaj& w miak posiadanyckrodkow, socjalne potrzeby pracownikow;
7) stosowa obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracowivik oraz wynikéw ich
pracy;
8) przeciwdziaté dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczeg&obw zakresie:
a) nawiazania i rozwdzania stosunku pracy;
b) warunkéw zatrudnienia;
c) awansowania oraz depuu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
d) zawodowych;
9) stosowa zasady réwnouprawnienia kobiet emzyzn w realizacji stosunku pracy;
10) przeciwdziaté mobbingowi, tj. zachowaniom skierowanym przecivgkacownikowi,
polegajcym m.in. na uporczywym i diugotrwatynekaniu, zastraszaniu, paainiu;
11) prowadz¢ dokumentag w sprawach zwizanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikéw;
12) zapewnienie przydzielenia nieginych materiatow, nakmej odziey roboczej i
ochronnej,

2. Szczegb6towe zasady i warunki udzielanfaiadczér socjalnych orazswiadczeé
pracownikom podnoazym kwalifikacje zawodowe regulpdrebne przepisy wewgtrzne.

§ 5.

1. Pracodawca powinien zawéze pracownikiem umow o prag na pémie wskazuc jej
rodzaj oraz warunki;

2. Postanowienia ust. 1 stosuje sidpowiednio do innych dokumentow, na podstawie
ktérych pracownicywiadcz prac;

3. Umowe o prae lub dokument, o ktérym mowa w ust. 2 nglenreczy¢ pracownikowi
najp&niej w dniu rozpocgcia pracy przez pracownika.



§ 6.

Pracodawca powinien nie fadiej niz w ciagu 7 dni od dnia zawarcia umowy o pgdab
dokumentu, o ktérym mowa w 8 5 ust. 2 Regulampainformowa pracownika na gmie o
obowigzujacej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,e¢statliwosci wyptaty
wynagrodzenia za prac urlopie wypoczynkowym, obowzujacej pracownika diugai
okresu wypowiedzenia umowy 0 peac

§7.

Pracodawca informuje pracownikow podczas szkokesipnych i okresowych z zakresu
bezpieczastwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpowej o0 ryzyku zawodowym
zwiazanym z wykonywamprag.

§ 8.

Kierownicy Referatow realizajobowhzki pracodawcy w zakresie prawidtowej organizaciji
pracy w kierowanych przez nich jednostkach organyipgch Urzdu, w szczegOlnwi
obowigzani s

1) ustalt¢ zakres obowizkOw i uprawni@ pracownika i podaje do wiadoméci
zainteresowanego;

2) zaznajomi pracownika ze sposobem wykonywania pracy na wyoragn
stanowisku;

3) organizowé prae w sposob zapewnigy petne wykorzystanie czasu pracy oraz
najlepsa obstug interesantow;

4) organizowd prag w SposOb zapewni@y zmniejszenie ugkliwosci pracy,
zwlaszcza pracy monotonnej pracy w ustalonym z ¢ggmpie.

ROZDZIAL3
OBOWI AZKI PRACOWNIKOW

§ 10.

1. Pracownik jest obowzany wykonywdé prag sumiennie, starannie i bezstronnie oraz
stosowa si¢ do polecé stuzbowych wydawanych przez przet@nych.

2. Do podstawowych obowikéw pracownika naly dbatéé o wykonywanie zada
publicznych oraz osérodki publiczne z uwzgbnieniem interesu publicznego oraz
indywidualnych intereséw obywateli, a w szczegétio

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Kiejs innych przepisow prawa;

2) przestrzeganie ustalonych w klzie zasad posrlku, dyscypliny i czasu pracy;

3) wykorzystywanie czasu pracy na wykonywanie ohakéw shzbowych;

4) wykonywanie zadasumiennie, sprawnie i bezstronnie;

5) udzielanie informacji organom, instytucjom i bsm fizycznym oraz udogtnianie
dokumentow znajdagych st w posiadaniu Urgdu, jezeli prawo tego nie zabrania;
6) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

7)zachowanie uprzejndoi i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwtadnymi oraz wspotpracownikami;

8) zachowanie giz godndcia w miejscu pracy i poza nim;



9) dbanie o nienaganny, odpowiedni ubiér i schludiyglad oraz nosi identyfikator
wydany pracownikowi;

10) state podnoszenie unyiosci i kwalifikacji zawodowych;

11) przestrzeganie przepisOw i zasad bezpfste@a oraz higieny pracy, a tak
przepisow przeciwpa@arowych;

12) dbaté¢ o mienie Urzdu i wykorzystywanie przydzielonych wdzen, sprz:tu i
materiatdbw zgodnie z ich przeznaczeniem;

13) powstrzymywanie siod wykonywania zaf pozostajcych w sprzeczrigi lub
zwigzanych z zajciami, ktére wykonuje w ramach obawkéw shzbowych,
wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronni¢dab interesown& oraz zagé
sprzecznych z obowazkami wynikaapcymi z ustawy.

§11.

1. Pracownik jest obowzany sumiennie i starannie wykonyiaolecenia przetmnego.

2. Jeeli pracownik jest przekonanyge polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera
znamiona pomyiki, jest on obogzany poinformow& o tym na pimie swojego
bezpdredniego przetonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecpracownik
jest obowazany je wykond, zawiadamiajc jednoczénie Wojta Gminy.

3. Pracownik nie wykonuje polecenia,z¢d jest przekonanyze prowadzitoby to do
popetnienia przesgpstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanynrat&mi, o czym
niezwitocznie informuje Wéjta Gminy.

§12.

1. Pracownik zatrudniony na stanowisku qaiziczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, jest obowizany ztay¢ oswiadczenie o prowadzeniu dziatalicogospodarcze.

2. Obowazek wynikajcy z ust. 1, nie dotyczy pracownikéw zatrudnionyehn podstawie

wyboru i powotania oraz Sekretarza Gminy.

3. SzczegoOlowe zasady sktadani@wiadczér o prowadzeniu dziataldoi gospodarczej

okreslaja odrebne przepisy.

§13.

1. Pracownik zatrudniony na stanowisku @aiiczym w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym na zadanie pracodawcy jest obawany ziay¢ oswiadczenie o stanie
majtkowym.

2. Obowizek wynikaacy z ust. 1, nie dotyczy pracownikow zatrudnionywn podstawie
wyboru i powotania oraz Sekretarza Gminy.

3. Szczegotowe zasady sktadani@wiadczér o stanie magkowym okrélaja odrebne

przepisy.
§ 14.

1. Pracownik zatrudniony na stanowiskugaiiziczym jest obowizany poddé sic okresowym
ocenom kwalifikacyjnym.

2. Obowazek wynikajcy z ust. 1, nie dotyczy pracownikdéw zatrudnionyehn podstawie
wyboru i powotania.

3. Szczegdtowe zasady dokonywania okresowych oweliflkacyjnych okrglaja odrebne
przepisy wewastrzne.



§ 15.

1. Osoba przyjmowana do pracy podlega ¢esym badaniom lekarskim. Aktualne
orzeczenie lekarskie stwierdzeg¢ brak przeciwwskahado pracy na ok&onym stanowisku
stanowi warunek nawzania stosunku pracy.

2. Osoba przyjmowana do pracy na stanowiskczdimizze ma obowizek przedstawi
zapytanie o udzielenie informacji o osobie z Kraggw Rejestru Karnego (@siadczenie o
niekaralngci) potwierdzajce,ze nie byta skazana prawomocnym wyrokiegdusza umyine
przesgpstwoscigane z oskaenia publicznego lub undine przestpstwo skarbowe.

3. Nowo zatrudniony pracownik przed dopuszczeniemracy powinien:

1) przedstawi aktualne badanie lekarskie stwierdzaj brak przeciwwskahado
pracy na danym stanowisku;

2) odby wskpne przeszkolenie w zakresie bezpiéshea i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpzarowej;

3) zapozné& si¢ z podstawowymi obowkkami, sposobem wykonywania prac na
stanowisku pracy oraz sposobem realizacji przyzolamyu uprawnis;

4) zapozna& si¢ z procedurami i instrukcjami oboazujacymi na stanowisku pracy
oraz regulaminenwiadczeé socjalnych.

§ 16.

Nowo zatrudniony pracownik na stanowisku qahiziczym przed przyspieniem do
wykonywania obowizkéw stzbowych sktadaslubowanie w obecri@i Wojta Gminy lub
Sekretarza Gminy o naglujacej treci: "Slubuje uroczycie, ze na zajmowanym stanowisku
bede stuzy¢ paistwu polskiemu i wspoélnocie samadowej, przestrzeggporzdku prawnego

I wykonywa sumiennie powierzone mi zadania". Dostieslubowania mog by¢ dodane
stowa "Tak mi dopomd BOQ". Ziazenie slubowania pracownik potwierdza podpisem.
Odmowa ztgeniaslubowania, o ktorym mowa powoduje wyg&cie stosunku pracy.

§17.

1. Pracownicy podejmagy po raz pierwszy praaa stanowisku uegniczym, w rozumieniu
ustawy, § obowhzani odby stuzbe przygotowawcs.

2. Szczegotowe zasady odbywaniazbiy przygotowawczej okétaja odrebne przepisy
wewretrzne.

§ 18.

1.Pracownik wykonujcy zadania okridone przez Kierownika Referatu w zakresie czysno
lub w indywidualnych poleceniach ghowych jest odpowiedzialny za:
1) zatatwianie spraw zgodnie z wymogami wiedzy taedyj;
2) naleyte zgromadzenie materiatlu niedmego do ustalenia stanu faktycznego i
prawnego zatatwianych spraw;
3) dokfadne i bezhtine podawanie wszelkich danych, w tym nazwisk, nazw
obliczen cyfrowych;
4) nalezyte prowadzenie oraz przechowywanie akt, ewidemejestrow.



ROZDZIAtLA4
ORGANIZACJA PRACY

§ 19.

1. W Urzdzie obowazuje zasada wydawania pracownikom polectuzbowych przez
bezpdredniego przetzonego.

2. Jdéli polecenie wyda pracownikowi przedony wyzszego szczebla, pracownik ktory
polecenie otrzymat jest oboazany polecenie wykoapo uprzednim zawiadomieniu
swojego bezpaedniego przetlonego. W przypadku jego nieobeéaip pracownik wykonuje
polecenie i informuje o tym bezfredniego przetzonego po jego powrocie do pracy.

3. W przypadku wydania polecenia pracownikowi prpezelazonego wyszego szczebla
oraz przez bezgeoedniego przetmonego, pracownik ma oboyzek w pierwszej kolejrii
wykona polecenie przefmnego wyszego szczebla.

§ 20.

1. Pracownik przychodey do pracy obowizany jest ten fakt potwierdziwtasnogcznym
podpisem nadcie obecnéci;

2. Podpisane listy obecfm przekazywaneasWojtowi Gminy o godzinie 8.00;

3. Kontroli ewidencji i rozliczenia czasu pracy dokije Referat Organizacyjny Spraw
Obywatelskich i Kadr;

4. Pracodawca prowadzi @inie dla kadego pracownika kagtewidencji czasu pracy, w
ktorej rejestruje czas pracy, wszelkie zwolnienth gracy oraz inne usprawiedliwione i
nieusprawiedliwione nieobecém w pracy;

5. Wyjazdy stabowe odbywaj sie na podstawie polecenia wyjazdu (delegacji) pod@pa
przez:

1) wyznaczoa przez Wojta Gminy osa@b zastpujaca lub Sekretarza Gminy w
odniesieniu do Wajta Gminy;

2) w odniesieniu do Zagicy Wojta, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy,
pozostatych pracownikéw oraz Kierownikow Jednostekganizacyjnych Urau
Gminy - Woéjt Gminy lub wyznaczona osoba zasijaca.

§ 21.

1. Pracownik nie mge w czasie godzin pracy wychoélzz budynku Urzdu bez zgody
Sekretarza Gminy.

2. Pracownik wychodgy w czasie godzin pracy z budynku klitm dokonuje odpowiedniego
zapisu w ksjzce ewidencji wy§¢ w godzinach slibowych. Ksizka ta powinna by
prowadzona w Referacie Organizacyjnym Spraw Obyskitd i Kadr.

3. Pracownik opuszczaly swoje miejsce pracy w celu zatatwienia sprawisdwych, bez
wychodzenia z budynku Wgdu powinien zgtosi ten fakt swemu bezpedniemu
przetazonemu albo wspotpracownikowi.

§ 22.

1. Pracownik wychodgy z gmachu Urgdu w czasie godzin pracy, jakztegpo jej
zakaczeniu, powinien przed opuszczeniem pokoju biurawveg
1) usun¢ wszelkie akta z usglzer otwartych i umiéci¢ je w urzdzeniach
zamkngtych;



2) akta spraw tajnych przekazado Kancelarii Tajnej;

3) zabezpieczypieczcie i stemple;

4) zamkmna¢ okna w pomieszczeniach biurowych;

5) pogast swiatta, wykczye inne odbiorniki pgdu elektrycznego;
6) zamkng¢ na klucze wszystkie pomieszczenia zamykane.

§ 23.

1. Przebywanie w gmachu Wdu poza obowizujacym rozkladem czasu pracy dopuszczalne
jest wyhcznie w przypadkach o ktérych mowa w 8§ 32. Regutami

2. Warunkiem przebywania na terenie &flz poza obowzujacym rozktadem czasu pracy w
przypadkach o ktorych mowa w ust. 1 jest zgoda&akra Gminy.

3. Zasady okrdone w ust. 1 nie dotyaz

1) Wojta Gminy i Zasfpcy Gminy;
2) Sekretarza Gminy;
3) Skarbnika Gminy.

§ 24.

1. Pracownik jest obowzany do noszenia identyfikatora imiennego w gmathaedu
Gminy.

2. Wzory i tré¢ identyfikatoréw przygotowuje Referat Organizacypgraw Obywatelskich i
Kadr.

3. Od obowdazku noszenia identyfikatora imiennego zwolnioa@astpujace osoby:

1) Wojt Gminy i Zastpca Wajta,;
2) Sekretarz Gminy;
3) Skarbnik Gminy.

§ 26.

1. Pracownik, ktérego dobowy wymiar czasu pracy @#rco najmniej 6 godzin, ma prawo
do przerwy w pracy trwagej co najmniej 15 minut, wliczanej do czasu pracy.

2. Kierownicy Referatéw organizujpragz w podlegtej jednostce przy zachowaniu zasady
ciagtosci obstugi interesantéw.

§ 27.

Pracownik pokrywa koszty przeprowadzonych rozmowywatnych ze skbowych
telefonow.

ROZDZIALS
CZAS PRACY

§ 28.

1.Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik peiestv dyspozycji pracodawcy w
Urzedzie lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywaniagy.

2. Czas pracy pracownika wykonoggo pra¢ na terenie Urgdu liczony jest od momentu
stawienia sj na stanowisku pracy do momentu opuszczenia stakavpiracy.



3. Czas pracy natg w petni wykorzystywéa na wykonywanie obowzkow stzbowych.
8§ 29.

Zatatwianie spraw osobistych i innych nieznanych z prag zawodow powinno odbywéa
si¢ w czasie wolnym od pracy.
§ 30.

1. Czas pracy pracownikow nie peoprzekracza8 godzin na dodi przecetnie 40 godzin w
przecetnie pkciodniowym tygodniu pracy w przgiym okresie rozliczeniowym
(podstawowy system czasu pracy).

2. Okres rozliczeniowy czasu pracy wynosi 3 mjesi

3. Pocatkiem pierwszego okresu rozliczeniowego wzdy@n roku kalendarzowym jest 1
stycznia danego roku, a ikoem ostatniego okresu rozliczeniowego wzdgan roku
kalendarzowym jest 31 grudnia danego roku.

4. Pracownicy wykonujprag od poniedziatku do piku, z zastrzeeniem ust. 6.

5. Wszystkie sobotyasdniami wolnymi od pracy.

6. Z uwagi na #ytecznd¢ spotecza wykonywanej pracy pracownik me zosta
zobowhzany do wykonywania pracy w niedziealbo swicto. W takim przypadku praca
wykonywana jest przez @i dni w tygodniu obejmugym niedziet lub swicto. Rozktad
czasu pracy podawany jest w tym przypadku do wiadoina tydzié przed konieczm
praa w niedziet lub $wigto i obejmuje tydzig, w ktdrym ta niedziela alb&wigto wystpuje.

7. W Urzdzie stosowaneasnastpujace systemy czasu pracy:

1) Podstawowy system czasu pracy stosuge do pracownikéw zatrudnionych na
podstawie umowy 0 prag

2) W odniesieniu do pracownikéw zatrudnionych wagiawie wyboru i powotania oraz
Sekretarza Gminy ze wzglu na rodzaj pracy i jej organizagraz miejsce wykonywania
pracy, stosowany jest system zadaniowego czasly.pZaclaniowy czas pracy hie we
przekracz& wymiaru czasu pracy oldlenego w ust. 1 w okresie rozliczeniowym, o
ktérym mowa w ust. 2.

8. W uzasadnionych przypadkach pracodawcaenustalé:

1) indywidualny rozktad czasu pracy;
2) system zadaniowego czasu pracy w odniesieniundgch pracownikéw ri
wskazani w ust. 7 pkt. 2.

9. Pracodawca jest uprawniony okresowo zndistosowany dotychczas system czasu pracy
lub dtuga¢ okresu rozliczeniowego, w ten sposaéb,nie péniej niz na trzy tygodnie przed
koncem bigacego okresu rozliczeniowego wydaje z@zenie 0 zmianie stosowanego
systemu czasu pracy w kolejnym okresie rozliczegiow lub dlugadci okresu
rozliczeniowego, okridajac rodzaj systemu czasu pracy, disigokresu rozliczeniowego oraz
pracownikdw ohjtych zmian. Zarzadzenie nie mege obowhzywat diuzej niz dwa kolejne
okresy rozliczeniowe, po ktorych nggtije powr6t do uprzednio stosowanego systemu czasu
pracy i dlugdci okresu rozliczeniowego.

10. W odniesieniu do pracownikéw zatrudnionych tamgwiskach pomocniczych i obstugi
moze by stosowany réwnoway system czasu pracy zgodnie z zasadamiskkrgmi w
Kodeksie pracy. W takim przypadku okiseto umowa o prac



§ 31.

1. W Urzdzie praca wykonywana jest od poniedziatku dgkpi w godz. 8.00 do 16.00, z
zastrzeeniem ust. 2, 3i 4.

2. W kazdy worek praca wykonywana jest w godzinach 8.0A8®0 przy zrénicowanym
czasie pracy dla poszczegolnych grup pracownikpwdt8.00 do 16.00 i od 10.00 do 18.00,
z tym ustaleniemze praca poszczegollnych pracownikéw zaczyaadigodz. 8.00 lub 10.00,
przy czym harmonogram czasu pracy reguagrebne przepisy.

3. Przez Robotnikbw Gospodarczych w &dtzie praca wykonywana jest od godz. 6.00 do
14.00 (I zmiana) oraz od godz. 14.00 do 22.00rfliana).

4. Stra Gminna wykonuje pracw godzinach od 7.00 do 15.00.

§ 32.

1. Jeeli wymagaj tego potrzeby Urdu, pracownik na polecenie Kierownika Referatu, po
uzyskaniu zgody Sekretarza Gminy, wykonuje pracgodzinach nadliczbowych, w tym w
wyjatkowych przypadkach tak w porze nocnej oraz w niedziel@igta.

2. Przepisu ust. 1 nie stosuje sio kobiet w cizy oraz, bez ich zgody, do pracownikow
sprawujicych piecz nad osobami wymaggajymi statej opieki lub opiekagych s¢ dziemi

w wieku do édmiu lat.

3. Pracownikowi za pracwykonar na polecenie przetonego w godzinach nadliczbowych
przystuguje wedtug jego wyboru, wynagrodzenie abas wolny w tym samym wymiarze, z
tym, ze wolny czas na wniosek pracownika, zady¢ udzielony w okresie bezpe@dnio
poprzedzajcym urlop wypoczynkowy lub po jego zalazeniu.

4. Liczba godzin nadliczbowych w roku kalendarzowyna ddazdego pracownika nie mne
przekroczy 300 godzin.

§ 33.

1. Za pra¢ w niedziet i swigta uwaa sk prag wykonywar migdzy godzin 6.00 w tym
dniu a godzin 6.00 w nasipnym dniu.

2. Pracownikowi wykonucemu pra¢ w niedziet i swigto nie lgdace dniami pracy zgodnie
z harmonogramem pracodawca obgmany jest zapewdaiinny dziex wolny na zasadach
okreslonych w Kodeksie pracy.

8§ 34.
1. Pora nocna obejmuje 8 godzingaizy godzinami 23.00 a 7.00.

2. Pracownikowi wykonujcemu pra¢ w porze nocnej przystuguje dodatek do
wynagrodzenia ustalony zgodnie z przepisami Kodgkaay.

ROZDZIALG6
PRZYJMOWANIE | OBSLUGA INTERESANTOW
8 35.
1. Przyjmowanie obywateli odbywagsi Urzedzie Gminy w godzinach pracy Wicu.

2. Wéjt Gminy interesantéw przyjmuje wiady wtorek w godzinach od 9.00 do 12.00.
3. Przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnislodbywa si:



1) przez Wojta Gminy, Zagbce i Sekretarza w kaly wtorek w godzinach od 9.00 do
12.00, a w przypadku uzasadnionej koniedznpoza tymi godzinami w czasie pracy;
2) przez pracownikdéw codziennie w godzinach pracgetiu Gminy.

4. W godzinach przyf obywateli naley przestrzegazasady obecrsoi w kazdym pokoju
Urzedu co najmniej jednego pracownika, moggo udzieli wyjasnien obywatelom.

§ 36.

Senatorowie i Postowie na Sejm RP oraz Radni Ranhyn® w sprawach zwzanych z
wykonywaniem mandatu przyjmowani & pierwszej kolejngci.

§ 37.

Kierownicy Referatow odpowiedzialnih za naleéyta organizagj przyjmowania obywateli
oraz:

1) zapewnienie zagistw pracownikow;

2) podejmowanie systematycznych dziate rzecz usprawnienia obstugi obywateli.

§ 38.

Kierownik Referatu Organizacyjnego Spraw Obywatelski Kadr zapewnia naigta
informacg w budynku Urzdu ze wskazaniem:
1) nazw jednostek organizacyjnych &lm i ich rozmieszczenia;
2) godzin przyg¢ obywateli w sprawach skarg i wnioskéw przez WdEgainy i
Zastpce Woijta.

2. Kierownicy Referatow we wspoipracy z KierownikieReferatu Organizacyjnego Spraw
Obywatelskich i Kadr zapewniggktualry informacg na drzwiach pomieszcadiurowych.

ROZDZIAL7
URLOPY, ZWOLNIENIA OD PRACY,
NIEOBECNOSCI W PRACY

§ 39.

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznegoepreerwanego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach glkreych w obowazujacych przepisach.

2. Pracownik nie mae zrzec i prawa do urlopu.

3. Wéjtowi Gminy urlopu udziela wyznaczona przez jifdGminy osoba zagbujaca lub
Sekretarz Gminy,

4. Zastpcy Wojta, Sekretarzowi Gminy, Skarbnikowi Gminyrapownikom oraz
kierownikom jednostek organizacyjnych urlopu udaiéfojt Gminy lub osoba zagtujaca.

5. Plan urlopow wypoczynkowych pracownikdéw klm na okres roczny ustala Kierownik
Referatu Organizacyjnego Spraw Obywatelskich | Kdmorac pod uwag wnioski
pracownikow i konieczni zapewnienia normalnego toku pracy téta.

7. Z planem urlopow powinni lByzapoznani wszyscy pracownicy.

8. Plan urlopéw wypoczynkowych zatwierdza Sekre@mnziny.

9. Plan urlopéw wypoczynkowych Zapty Wojta, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych du zatwierdza Waéjt Gminy.



10. Na umotywowany waymi przyczynami wniosek pracownika, ustalony wngaurlop
moze by przesunity w czsci lub w catdci na inny czas, lecz powinien byykorzystany
najp&niej do kaca | kwartatu nagpnego roku kalendarzowego.

11. Pracownik mze rozpoczé urlop wyhkcznie po uzyskaniu pisemnej zgody osoby
upowanionej.

12. Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowyzmdy podzielony na cgci, z tymze
jedna z nich powinna trwéaco najmniej 14 kolejnych dni kalendarzowych.

13. Pracodawca jest obawany udziek na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wcej niz 4 dni urlopu w kadym roku kalendarzowym. Pracownik zgtasza
zadanie udzielenia urlopu najpdiej w dniu rozpocgcia urlopu do godziny 9.00.

§ 40.

1. Wojt Gminy lub Zasfpca Wojta, dziatacy na podstawie upowaienia Wojta Gminy,
moze udzielé¢ pracownikowi, na jego wniosek, umotywowanyawvami przyczynami - urlopu
bezptatnego.

2. Udzielenie urlopu bezptatnego rgmtje po uzyskaniu opinii Kierownika Referata,jégo
udzielenie nie spowoduje zaktocenia normalnego fwkigy jednostki organizacyjnej Wicu.
3. Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza @o okresu pracy, od ktérego zajeiprawnienia
pracownicze.

§ 41.

1. Pracownikowi przystuguje urlop okoliczmowy lub zwolnienie od pracy w wymiarze i
na zasadach przewidzianych w obgedjacych przepisach.

2. Wojtowi Gminy urlopu okoliczniziowego i innych zwolnie@ od pracy udziela
wyznaczona przez Wéjta Gminy osoba gpsjaca lub Sekretarz Gminy.

3. Zastpcy WoOjta, Sekretarzowi Gminy, Skarbnikowi Gminyragownikom urlopéw
okolicznaciowych i innych zwolnié od pracy udziela Wojt Gminy na umotywowany
wniosek ww. 0s6b lub instytucji zainteresowanej iadmniem ww. osobom urlopu lub
zwolnienia.

§42

1. Pracownik mge by zwolniony od pracy na czas nietdlny dla zatatwienia wanych
spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagagtatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia
udziela Sekretarz Gminy, gdy zachodzi uzasadniotiagba takiego zwolnienia.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w.lugiracownikowi przystuguje
wynagrodzenie pod warunkiem odpracowania tego cZa&as odpracowania nie jest prac

w godzinach nadliczbowych.

3. Sposoéb odpracowania czasu zwolnienia ustalaniiallplnie Sekretarz Gminy.

4. Odpracowanie czasu zwolnienia powinno a@sétw tym samym miegcu, w ktorym
pracownik zostat zwolniony, a § jest to niemaliwe najp&niej do kaica miesica
nastpujacego po mieacu, w ktérym nasipito zwolnienie.

5. Nieobecnéci, o ktérych mowa w ust. 1 nie mgpgakitdct normalnego toku pracy jednostki
organizacyjnej Urzdu.



§ 43

Przyczynami usprawiedliwiaggymi nieobecn& pracownika w pracy as zdarzenia i
okolicznasici okreslone obowazujacymi przepisami, ktOre uniemlbwiaja Stawienie si
pracownika do pracy i jejwiadczenie, a tale inne przypadki nienmmosci wykonywania
pracy wskazane przez pracownika i uznane przezogeaez za usprawiedliwiajce
nieobecné& w pracy.

§ 44.

1. Pracownik powinien uprzedzi bezpdredniego przelmonego o0 przyczynie |
przewidywanym okresie nieobecwow pracy, jeeli przyczyna tej nieobecslao jest z gory
wiadoma lub méliwa do przewidzenia.
2. W razie zaistnienia przyczyn unieffiwiajacych stawienie gido pracy, pracownik jest
obowiazany niezwilocznie zawiadothipracodaw¢ 0 przyczynie swojej nieobecfm i
przewidywanym okresie jej trwania, nie ndej jednak nt w drugim dniu nieobecroi w
pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje o&mej za pérednictwem innych oséb,
telefonicznie lub przy zyciu innychsrodkoéw hcznaici albo drog pocztows, przy czym za
dat zawiadomienia uwa st dat stempla pocztowego.
3. Niedotrzymanie terminu, o ktorym mowa w ust. 2ozen by usprawiedliwione
szczegOlnymi okoliczri@iami uniemaliwiajacymi terminowe dopetnienie przez pracownika
obowiazku okrglonego w tym przepisie, zwlaszcza jego abtp choroly polaczorn z
brakiem lub nieobecroia domownikow albo innym zdarzeniem losowym. Przepss 2
stosuje si odpowiednio po ustaniu przyczyn uniethiwiajacych terminowe zawiadomienie
pracodawcy o przyczynie i okresie nieobem@racownika w pracy.
4. Niedopetnienie obowzku usprawiedliwienia nieobecéwm przez pracownika stanowi
naruszenie podstawowych obawkdédw pracownika i mze stanowd podstaw rozwiazania
umowy o prag bez wypowiedzenia z winy pracownika.
5. Dowodami usprawiedliwiagymi nieobecn& w pracy :
1) z&wiadczenie lekarskie o czasowej niezdébialo pracy, wystawione zgodnie z
przepisami o orzekaniu o czasowej niezdétndo pracy;
2) decyzja wisciwego pastwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z
przepisami o zwalczaniu choréb zakgch - w razie odosobnienia pracownika z
przyczyn przewidzianych tymi przepisami;
3) ®wiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okel@wzi uzasadniagcych
koniecznd¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki zdidwym dzieckiem
do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkida przedszkola lub szkoty, do ktorej
dziecko ucgszcza (potwierdzone przegplacowk);
4) imienne wezwanie pracownika do osobistego sta@isk, wystosowane przez
organ widciwy w sprawach administracjigdowej lub samorgu terytorialnego, al,
prokuratue, policje lub organ prowadgy postpowanie w sprawach o wykroczenia,
w charakterze strony luBwiadka w posgpowaniu prowadzonym przed tymi
organami, zawierage adnotag potwierdzajca stawienie s pracownika na to
wezwanie;
5) odwiadczenie pracownika potwierdzae odbycie podiy stuzbowej w godzinach
nocnych, w warunkach unierdawiajacych odpoczynek nocny, zaktzonej w takim
czasieze do rozpocgia pracy nie uptygo 8 godzin.



§ 45.

1.Uznanie nieobecroi w pracy (nieprzybycie do pracy, smienie s¢ lub przedwczesne
opuszczenie pracy) za usprawiedliwione lub niews@diwione naley do Sekretarza
Gminy.

2. W stosunku do Wojta Gminy uprawnienie wymienieneist. 1 przystuguje wyznaczonej
przez Wojta Gminy osobie zaptjacej lub Sekretarzowi Gminy.

3. W stosunku do Zagicy Wojta, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy, kiankow
jednostek organizacyjnych Wadu uprawnienie wymienione w ust. 1 przystuguje \bgjt
Gminy.

4. W stosunku do pracownikéw Wdu uprawnienie wymienione w ust.l przystuguje
Sekretarzowi Gminy.

ROZDZIALS
POSTANOWIENIA DOTYCZ ACE BEZPIECZENSTWA
| HIGIENY PRACY

§ 46.

Pracodawca przeprowadza szkolenia z zakresu beggtwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpaarowej.

§ 47.

Bezpdredni przetaony pracownika jest obowzany do statego czuwania nad przebiegiem
pracy zgodnie z przepisami oraz zasadami bezpista i higieny pracy.

§ 48.

1. Pracownicy g obowizani do przestrzegania zasad bezpigsxea i higieny pracy, a w
szczegolnéci:

1) wykonywania pracy w sposéb zgodny z zasadamizeégisami bezpiechstwa i
higieny pracy oraz przestrzegania w tym zakresiezadaen, instrukcji, a take
wskazowek przetmonych;

2) troski 0 naleyty stan pomieszczae urzadzer i sprztu oraz tad i porgdek w
miejscu pracy;

3) poddawania giokresowym i kontrolnym badaniom lekarskim;

4) udziatu w szkoleniach z zakresu bezpiési®a i higieny pracy.

2. Wypadki w czasie pracy pracownicy zgtagzajezwtocznie w jednostce organizacyjnej
Urzedu zajmugcej sk bezpieczastwem i higieq pracy.

§ 49.

1. W zakresie ochrony przeciwjarowej pracownicysgsobowizani do:

1) nadzorowania wtzonych do sieci ustdzen elektrycznych (komputeréw, maszyn
do pisania, liczenia, przefroych uradzen grzewczych, czajnikow elektrycznych itp.);
2) zawiadomienia Referatu Organizacyjnego ddz Spraw Obywatelskich i Kadr o
zauwaonych usterkach, ktore magy¢ przyczym pozaru;



3) zawiadomienia w razie paru stray poazarnej oraz zaalarmowania pracownikow
zagr@onego paarem pomieszczenia,;
4) udziatu w szkoleniu w zakresie ochrony przecisgrowe).

2. Zabrania si dokonywania przez pracownikéw jakichkolwiek naprgwztu elektrycznego
znajdupcego st w gmachu oraz ingerowania w pgaiablic rozdzielczych, wykznikow i
gniazdek elektrycznych.

§ 50.

Pracownik, w stosunku do ktérego zachodzi uzasagnpmdejrzenieze stawit s¢ do pracy
w stanie po spoyciu alkoholu/zayciu srodkow odurzajcych albo spaywat alkohol/zaywat
srodki odurzagce w czasie pracy — nie by dopuszczony do pracy.

§ 51.

Zabrania si palenia tytoniu we wszystkich miejscach majacych osoby niepate na
wdychanie dymu tytoniowego (pokoje, korytarze, ébg).

§52

Pracownikowi przystugudj okulary korygujce wzrok przeznaczone vagznie do pracy z
monitorem ekranowym na zasadach ékmeych w odebnych przepisach.

ROZDZIAL9
UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW
ZWI AZANE Z RODZICIELSTWEM

§ 53.

1. Nie wolno zatrudnia kobiet przy pracach szczegdlnie gitiwych i szkodliwych dla
zdrowia.
2. Wykaz prac zabronionych kobietom oteezahcznik nr 1 do Regulaminu.

§ 54.

1. Kobiety w cazy nie wolno zatrudni@aw porze nocnej, w godzinach nadliczbowych oraz
bez jej zgody delegowgyoza state miejsce pracy.

2. Kobiety opiekujcej st dzieckiem w wieku do lat smiu nie wolno bez jej zgody
zatrudnig w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej,riakniez delegowd poza state
miejsce pracy.

§ 55

1. Stan cizy powinien by stwierdzonywiadectwem lekarskim.

2. Pracodawca jest obayziany udzield pracownicy atzarnej zwolnié od pracy na zlecone
przez lekarza badania lekarskie przeprowadzane wzkw z chza, jezeli badania te nie
mog by¢ przeprowadzone poza godzinami pracy. Za czas e®wri w pracy z tego
powodu pracownica zachowuje prawo do wynagrodzenia.



§ 56.

Pracodawca jest obogdany przeni& do innej pracy lub zwoldi na czas nieziany z
obowiazku swiadczenia pracy kobietw ciazy lub karmica dziecko piersi w przypadkach i
na zasadach okilenych w odebnych przepisach.

§ 57.

1. Pracownica karmca dziecko piergima prawo do dwoch pétgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica kaoaiwkcej niz jedno dziecko ma prawo do
dwdch przerw w pracy, po 45 minutia.

2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszyzhgodziny dziennie przerwy na karmienie
nie przystugy. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzierdhie, przystuguje
jej jedna przerwa na karmienie.

§ 58.

Pracownikowi wychowujcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do cztetnakat
przystuguje w cigu roku zwolnienie od pracy na dwa dni, z zachoemniprawa do
wynagrodzenia.

§ 59

1. Pracownikowi przystuguje urlop maciefigski na zasadach i w wymiarze olenym w
odrgbnych przepisach.

2. Pracownica ma prawo, na zasadach sdmngch w odebnych przepisach, zrezygnotva
czesci urlopu macierzigskiego. W takim  przypadku niewykorzystanczesé urlopu
macierzyskiego udziela gipracownikowi — ojcu wychowagemu dziecko na jego pisemny
wniosek.

3. W przypadku, gdy pracownica uprawniona do urlopacierzyiskiego wymaga opieki
Szpitalnej oraz w razie zgonu pracownicy w czaslepw macierzyskiego pracownikowi
ojcu przystuguje prawo do exi urlopu macierzgskiego na zasadach okienych w
odrgbnych przepisach.

4. Pracodawca na wniosek pracownicy udziela jejpurlwypoczynkowego bezgednio po
urlopie macierzgskim, dotyczy to take pracownika — ojca wychowagego dziecko, ktéry
korzysta z urlopu macieragkiego.

5. Na wniosek pracownicy pracodawca, ha zasadaoslokych w odebnych przepisach,
jest obowizany udzielk jej urlopu wychowawczego w celu sprawowania opielad
dzieckiem

6. Pracodawca jest obawany na zasadach oklenych w odebnych przepisach,
uwzgkdni¢c wniosek o obriienie wymiaru czasu pracy pracownicy uprawnionejudopu
wychowawczego.

§ 6Q

Przepisy § 54 ust. 2, § 58, 8§ 59 ust. 5 i 6 stosigjelo pracownika, z tymze jezeli oboje
rodzice lub opiekunowieaszatrudnieni, z uprawnieokreslonych w tych przepisach me
korzyst& jedno z nich. W zakresie uprawnienia gkveego w 8 59 ust. 5 ograniczenie to nie
obowiazuje przez okres trzech miesy korzystania z urlopu wychowawczego.



ROZDZIAL10
WYROZNIENIA | NAGRODY

§61.

1. Wojt Gminy mae przyznéd wyrdznienie lub nagrog pracownikowi, ktory wzorowo
wykonuje swoje obowiizki, przejawia inicjatyw w pracy i doskonali spos6b wykonywania
pracy oraz przyczyniasiw sposob szczegolny do wykonywania zatazedu.

2. Pracownikowi mogiby¢ przyznane nagpujace wyr@nienia:

1) pochwata pisemna;
2) pochwata publiczna;
3) dyplom uznania.

3. Zasady przyznawania indywidualnych nagrod piamnich okrgla Wojt Gminy w
odrgbnych przepisach wewtrznych.

4. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lubdiyienia sktada gido akt osobowych
pracownika.

ROZDZIAL11 ,
ODPOWIEDZIALNO $€ PORZADKOWA PRACOWNIKOW

§ 62

Szczegollnie raacym naruszeniem ustalonego w Regulaminie Pracyadktz organizacii i
dyscypliny pracy jest w szczegOokui
1) nieprzybycie do pracy, spdienie s¢ lub samowolne jej opuszczenie bez
usprawiedliwienia;
2) nieprzestrzeganie ustalonej regulaminem orgajnizporzadku w procesie pracy;
3) nieprzestrzeganie przypgo sposobu potwierdzania przybycia i obécnw pracy
oraz usprawiedliwiania nieobecimow pracy;
4) stawienie & do pracy w stanie nietrz&ym lub spaywanie alkoholu w czasie
pracy, a take wnoszenie alkoholu na teren klim;
5) stawienie & do pracy w stanie po zgciu srodkow odurzajcych, zaywanie
srodkow odurzajcych w czasie pracy, a takwnoszenie ich na teren ddu;
6) zaktocanie porglku i spokoju w miejscu pracy;
7) wyrzadzenie szkody materialnej na skutek niemagkego wykonania powierzonych
obowiazkéw;
8) nieprzestrzeganie przepisow i zasad bezpista@ i higieny pracy lub przepisow
przeciwpaarowych.

§ 63.

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika:

1) ustalonego w Urglzie poradku i organizacji w procesie pracy;,
2) regulaminu pracy;

3) przepisOw bezpiecastwa i higieny pracy;

4) przepisOw przeciwg@rowych;



5) przygtego sposobu potwierdzania przybycia i obdécnhow pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecio w pracy, pracodawca me stosowé kare upomnienia
lub kak nagany, zgodnie z zasadami wynikgmi z Kodeksu pracy.

2. Za nieprzestrzeganie przepisOw bezpigsizea i higieny pracy lub przepisow
przeciwpaarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwieniaywienie st do pracy w
stanie nietrzevosci lub spaywanie alkoholu w czasie pracy — ama rownie stosowa kare
pienizna zgodnie z zasadami wynilk@aymi z Kodeksu pracy.

3. Przepisy ust. 2 mgjodpowiednie zastosowanie w przypadku stwierdzanigracownik
jest pod wptywem alkoholsvodkow odurzajcych.

4. Kar, po uprzednim wystuchaniu pracownika i opinii bezpdniego przetzonego
pracownika, stosuje Wojt Gminy - z wkasnej inicjaty

5. Decyzg¢ o ukaraniu i rodzaju kary w odniesieniu do praciéw zatrudnionych na
podstawie powotania oraz Sekretarza Gminy podejmjéjt Gminy po uprzednim
wystuchaniu pracownika.

6. O zastosowanej karze zawiadamia skaranego pracownika na spiie, a odpis
zawiadomienia sktada¢sdo akt osobowych pracownika.

7. Pracownik mge w cagu 7 dni od dostarczenia zawiadomienia o ukaramigsd sprzeciw.
O uwzgkdnieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Wéjt Gyrpio ponownym rozpatrzeniu
sprawy. Nieodrzucenie sprzeciwu @il 14 dni jest rownoznaczne z jego uveggiieniem.

8. Pracownik, ktéry wnioést sprzeciw, m® w chgu 14 dni od dnia zawiadomienia o
odrzuceniu sprzeciwu wygli¢ do sidu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.
9. Kar uwaza st za niebyy a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwazsaekt osobowych
pracownika, po roku nienagannej pracy.

10. Wojt Gminy z wiasnej inicjatywy lub na wniosKierownika Referatu, biac pod uwag
osiagniecia w pracy i nienaganne zachowanig miacownika po ukaraniu - me uzné kare
za niebyh w terminie wczeéniejszym.

11. Przepis ust. 9 stosujez ssdpowiednio w razie uwzelinienia sprzeciwu przez Wojta
Gminy albo wydania przead pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

ROZDZIAL12 )
ODPOWIEDZIALNO SC MATERIALNA PRACOWNIKOW

§ 64.

1. Pracownik, ktory na skutek niewykonania lub alerytego wykonania obowkzkow
pracowniczych ze swej winy wydzit pracodawcy szkagd ponosi odpowiedzialr$é
materiala na zasadach wynikgajych z Kodeksu pracy.
2. Wynoszenie z gmachu Wdu przedmiotow stanowéych wyposaenie Urzdu
dopuszczalne jest jedynie za zg@kkretarza Gminy.

ROZDZIAL13
TERMIN | MIEJSCE WYPLATY WYNAGRODZENIA
8§ 65.
1.Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest w formiengiznej do ak pracownika hdz

osoby pisemnie przez niego upGnene;.
2. Wynagrodzenie pfatne jest co maest dotu w 26 dniu roboczym kdego miesica.



3. Jeeli dzien wyptaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzemgptaca st w dniu
poprzedzajcym.

4. Wyptata wynagrodzenia naptije w kasie Urzdu.

5. Na pisemny wniosek pracownika wynagrodzenie kazgwane jest na jego rachunek we
wskazanym banku. Przeleswodkdédw powinien by dokonany z takim wyprzedzeniem, aby
srodki znalazty s§ na rachunku pracownika w terminie, o ktorym mowasi 2.

ROZDZIAtL 14
POSTANOWIENIA KO NCOWE

§ 66.

1. Regulamin obowgkuje przez czas nieokieny.
2. Zmiana tréci regulaminu mge nasipi¢ w formie pisemnej w tym samym trybie, co jego
ustanowienie.

§ 67.

1. Regulamin wchodzi wzycie po uptywie 2 tygodni od podania go do wiadéano
pracownikow.

2. Fakt zapoznania iz trecia regulaminu pracownik potwierdza w formie pisemnego
oswiadczenia waczanego do akt osobowych pracownika.

3. Do zmiany regulaminu stosuje sidpowiednio przepisy ust. 1-2.

§ 68.

1. Kazdemu pracownikowi przed jego zatrudnieniem regutapudaje do wiadonici osoba
prowadaca sprawy kadrowe w Referacie Organizacyjnym Syidémwatelskich i Kadr.

3. Fakt zapoznania iz tr&cia regulaminu pracownik potwierdza w formie pisemnego
oswiadczenia wiczanego do akt osobowych pracownika.

§ 69.

1.Nadzér nad przestrzeganiem Regulaminu speawu;
1) Wojt Gminy;
2) Zastpca Wijta,
3) Sekretarz Gminy;
4) Skarbnik Gminy;
5) Kierownicy Referatow.
2. Zobowhzuje st pracownikéw do stosowania Regulaminu na swoichatéskach pracy.

§ 70.

W sprawach dotyezych stosunku pracy pracownikow du Gminy nie uregulowanych
regulaminem majzastosowanie odpowiednie przepisy prawa pracy.



Zafacznik Nr 1
do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Matkinia Gérna

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM
1. Prace wzbronione wszystkim kobietom, z zastrzeniem ust. 2:

1) Reczne podnoszenie i przenoszeniegzaidbw po powierzchni plaskiej o masie
przekraczajcej:

a) 12 kg - przy pracy statej,

b) 20 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na gagav ciagu dnia pracy).

2) Reczne przenoszenie pod gdro schodach etaréw o0 masie przekracaapj:

a) 8 kg - przy pracy statej,

b) 15 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na gagav ciagu dnia).

2. Prace wzbronione kobietom w aizy i kobietom w okresie karmienia:

1) Reczne podnoszenie i przenoszeniegzaidbw po powierzchni plaskiej o masie
przekraczajcej:

a) 3 kg - przy pracy statej,

b) 5 kg - przy pracy dorywczej.

2) Prace w pozycji wymuszonej (pochylonej, ngckkach, w przysiadzie itp.).

3) Praca w pozycji stagej - icznie ponad 3 godziny w czasie dnia pracy.

4) Praca w nat@niu na dziatanie rozpuszczalnikbw organicznychegljeich stzenia w
srodowisku pracy przekraczgyvartasci 1/3 najwyszych dopuszczalnychesen okreslonych
odrgbnymi przepisami.

5) Praca wsrodowisku, w ktdrym poziom ekspozycji na hatas ediony do 8-godzinnego
dnia pracy przekracza wasto65 dB.

6) Praca w zasgu pol elektromagnetycznych o aatniach przekraczaych wartdci dla
strefy bezpiecznej, okilwne w odebnych przepisach.

7) Praca przy obstudze monitorow ekranowych - p@y$ godzin na dap

8) Praca w warunkach naemia na promieniowanie jonizige.



