Zarzadzenie Nr 50/2019
Wijta Gminy Radowo Male
z dnia 13 maja 2019 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu pracy Urz¢edu Gminy w Radowie Malym.

Na podstawie art. 104- 104* ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (T.,j. Dz. U.
z 2018 r. poz. 917; zm.: Dz. U. z 2009 r. Nr 56, poz. 458, z 2018 r. poz. 357, poz. 1000, poz.
1076, poz. 1608, poz. 1629, poz. 2215, poz. 2244, poz. 2245 i poz. 2377 oraz z 2019 r. poz.
730.) oraz art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Tj.Dz. U. 22018 r. poz. 1260; zm.: Dz. U. z 2018 r. poz. 1669.)

zarzadza sig, co nastgpuje:

8 1.
Ustala si¢ Regulamin pracy Urzedu Gminy w Radowie Malym, stanowigcy zalgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
1. Zobowigzuje si¢ Sekretarza Gminy do zapoznania podlegltych im pracownikéw
z trescia Regulaminu pracy, w terminie do dnia 17 maja 2019 r.
2. Regulamin pracy wchodzi w zycie po uplywie dwoch tygodni od terminu okreslonego
w ust. 1, tj. z dniem 01 czerwca 2019 r..

§3.
Traci moc zarzadzenie Nr 91/2009 Wojta Gminy radowo Matle z dnia 12 czerwca 2009 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu pracy Urzedu Gminy w Radowie Malym.

§ 4.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.



Regulamin pracy
Urze¢du Gminy w Radowie Malym

POSTANOWIENIA OGOLNE

%1
Regulamin pracy ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy w Urzedzie Gminy
w Radowie Matym, oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

g2
Regulamin pracy stosuje si¢ do wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na podstawe
nawigzania stosunku pracy, rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko,
z uwzglednieniem zasad niedyskryminacji.
2. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1) ,,pracodawcy” lub ,zakladzie pracy” - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy
w Radowie Matym,
2) ,czasie pracy” - nalezy przez to rozumie¢ dlugosc¢ czasu, liczbe jego jednostek,
w ramach ktorych pracownik ma pozostawac do dyspozycji pracodawcy,

3) .réwnowaznym czasie pracy” - nalezy rozumie¢ czas pracy, w ktorym jest
dopuszczalne przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy zgodnie z Kodeksem
pracy,

4) ,,podstawowym czasie pracy” - nalezy przez to rozumie¢ czas pracy w wymiarze 8
godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy,
w przyjetym okresie rozliczeniowym,

5) ,.okresie rozliczeniowym” — nalezy przez to rozumie¢ wylgcznie przyjety przez
pracodawcg kalendarzowy okres czasu dla rozliczenia czasu pracy pracownika,

6) ..pracy zmianowej” — nalezy przez to rozumie¢ wykonywanie pracy wedtug ustalonego
rozkladu czasu pracy przewidujgcego zmiang pory wykonywania pracy przez
poszczegdlnych pracownikoéw po uptywie okreslonej liczby godzin, dni lub tygodni,

7) ,.dobie” — nalezy przez to rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny,
w ktorej pracownik rozpoczyna prace zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu
pracy, przy czym definicj¢ tg¢ przyjeto do stwierdzenia, czy zrealizowano w stosunku
do pracownika prawo do odpoczynku dobowego.

3. Za pracodawce czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy dokonuje Wojt albo inna

upowazniona przez niego osoba, z zastrzezeniem art. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych.

§ 3.

1. Szczegodlowe zasady naboru pracownikdéw na stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze, zawarte s3 w Regulaminie naboru na wolne stanowiska w Urzedzie
Gminy w Radowie Matym, wprowadzonym odrgbnym zarzadzeniem.

2. Zasady naboru pracownikow na wolne stanowiska pomocnicze i obslugi okresla
kazdorazowo pracodawca w uzgodnieniu z Sekretarzem Gminy.

3. Zasady oceny pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urzgdniczych, okreslone zostaly odrgbnym zarzadzeniem.

§ 4.
1. Regulamin pracy obowigzuje od momentu nawigzania stosunku pracy z pracownikiem.



o =

Pracodawca zapoznaje z trescig regulaminu pracy kazdego przyjmowanego do pracy
pracownika przed rozpoczgciem przez niego pracy.

Kazdy pracownik jest obowigzany zapoznaé¢ si¢ z trescig regulaminu pracy. Dopelnienie
tego obowigzku stwierdza podpis osoby przyjmowanej do pracy na formularzu
o$wiadczenia, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§ 5.
Pracodawca aktualizuje tre$¢ regulaminu w sposob przyjety dla jego wprowadzenia.
Sekretarz Gminy zobowiazany jest do dysponowania tekstem jednolitym regulaminu
pracy, ktory udostepnia si¢ na zadanie pracownika oraz kazdorazowo pracownikom

nowozatrudnionym.
Do zapoznania pracownikow z trescia nowego regulaminu pracy wprowadzanego
w zakladzie pracy, jak rowniez ze zmianami regulaminu zobowigzany jest Sekretarz

Gminy.
§ 6.

W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nie uregulowanych szczegélowo niniejszym
regulaminem, zastosowanie majg przepisy ustawy o pracownikach samorzagdowych, Kodeksu
pracy oraz innych ustaw i aktow wykonawczych z zakresu prawa pracy.

ORGANIZACJA PRACY

§7.

Pracodawca organizuje proces pracy oraz wyznacza prawa i obowiagzki wynikajace ze
stosunku pracy, w zakresie ograniczonym bezwzgl¢dnie obowigzujacymi normami prawa.

OBOWIAZKI 1 PRAWA PRACODAWCY

§ 8.

Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1

2)

3)

8)

zaznajamia¢ pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz z ich podstawowymi
uprawnieniami,

organizowa¢ prac¢ W sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

zapewnia¢ bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym celu
pracodawca zobowigzany jest zapewni¢ pracownikom odziez ochronna, robocza i sprzet
ochrony osobistej oraz dopilnowaé, aby te srodki byly stosowane zgodnie
Z przeznaczeniem,

terminowo i prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenie,

utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

zaspokaja¢ (w miar¢ posiadanych srodkow) socjalne potrzeby pracownikow,

stosowa¢ obicktywne 1 sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikéw ich

pracy,
wplywa¢ na ksztaltowanie w zakladzie pracy zasad wspolzycia spolecznego,



9) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow,

10)kierowac pracownikow na okresowe badania lekarskie,

11)stosowac zasady rownouprawnienia kobiet i mezczyzn w realizacji stosunku pracy,

12)w zwiazku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy pracodawca jest obowigzany
niezwlocznie wydaé pracownikowi $wiadectwo pracy (wydanie $wiadectwa pracy nie
moze by¢ uzaleznione od uprzedniego rozliczenia si¢ pracownika z pracodawca).

13)informowaé pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze si¢ z wykonywana praca
oraz o zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami,

14)przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu na plec, wiek,
niepelnosprawnosé, rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢
zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub niepelnym wymiarze
czasu pracy,

15)przeciwdziata¢ mobbingowi,

16) przeznacza¢ w swoich planach finansowych §rodki na szkolenie pracownikow.

§ 9.

Przed rozpoczegciem pracy, najpozniej w chwili przystapienia do pracy pracodawca powinien:

1) wyda¢ pracownikowi podpisang umowe o pracg, umowg¢ o odpowiedzialnosci
materialnej, jezeli taka jest wymagana oraz zakres czynnosci, odpowiedzialnosci
i uprawnien, jezeli ustalenie takiego zakresu jest niezbedne, a takze inne niezbedne
dokumenty, a pisemne pokwitowanie odbioru opisanych dokumentéw zlozy¢ do akt
osobowych,

2) zapozna¢ pracownika z regulaminem pracy i innymi regulaminami oraz instrukcjami
obowigzujgcymi na jego stanowisku pracy,

3) w ciggu siedmiu dni poinformowac¢ pisemnie pracownika o:

a) obowiazujgcej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,

b) czestotliwosci wyplat wynagrodzenia za prace,

¢) wymiarze przystugujgcego pracownikowi urlopu wypoczynkowego,

d) obowiazujacej pracownika dtugosci okresu wypowiedzenia umowy o praceg,

- wzor formularza pisemnej informacji stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu,

4) przeprowadzi¢ szkolenie wstepne ogoélne i na stanowisku pracy pracownika w zakresie
bhp i ochrony przeciwpozarowe;j,

5) poinformowac pracownika o ryzyku zawodowym, ktére wigze si¢ z wykonywang pracg
oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami,

6) skierowaé pracownika na wstepne badania lekarskie wykonane przez lekarza medycyny
pracy,

7) zapoznaé¢ pracownika z podstawowymi obowigzkami, sposobem wykonywania pracy na
jego stanowisku i sposobem realizacji przyznanych mu uprawnien,

8) wydaé¢ pracownikowi nieodplatnie niezbedna odziez ochronna i robocza oraz obuwie
robocze przewidziane do stosowania na danym stanowisku pracy,

9) przekaza¢ pracownikowi sprzet ochrony osobistej, zabezpieczajacy przed dziataniem
niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikow wystepujacych na stanowisku
pracy (o ile przewiduja to przepisy szczegoOlne), oraz poinformowa¢ o sposobie
postugiwania si¢ nimi,

10) zapozna¢ pracownika z metodami rejestracji czasu pracy, zobowigza¢ go do
bezwzglednego przestrzegania ustalonego czasu pracy,

11) zapozna¢ pracownika z zasadami udzielania zwolnien od pracy.



1.

§ 10.

Do Sekretarza Gminy nalezy zapoznanie w imieniu pracodawcy nowo zatrudnionych
pracownikow z:

1) Regulaminem organizacyjnym Urzedu Gminy w Radowie Matym,

2) instrukcjg kancelaryjna,

3) jednolitym rzeczowym wykazem akt,

4) przepisami dotyczacymi ochrony tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j.

§11.

Pracodawca jest uprawniony do:

1)

2)

3

przy poszanowaniu przepisoOw prawa, zasad wspolzycia spotecznego i godnosci osobistej
pracownika - stosowania sankcji w stosunku do pracownika naruszajgcego porzadek
pracy i zasady nalezytego wykonywania obowiazkéw shuzbowych,

przy poszanowaniu godnosci osobistej pracownika - dokonania przeszukania osoby
1 rzeczy pracownika, w razie uzasadnionych podejrzen w przedmiocie naruszenia przez
pracownika obowigzku dbatosci o mienie pracodawcy.

OBOWIAZKI 1 PRAWA PRACOWNIKA

512,
Pracownik jest obowigzany do wykonywaé prace sumiennie i starannie, przestrzegac
dyscypliny pracy oraz stosowac si¢ do polecen przelozonych, ktore dotycza pracy, jezeli
nie sa one sprzeczne z przepisami prawa lub postanowieniami umowy o prace.
Pracownik jest obowigzany do:

1) rzetelnego i efektywnego wykonywania pracy,

2) przestrzegania czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy,

3) przestrzegania postanowien Regulaminu pracy, Statutu Gminy, Regulaminu
organizacyjnego Urzedu, instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu
akt i ustalonego w zakladzie pracy porzadku,

4) przestrzegania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepiséw przeciwpozarowych,

5) dbania o dobro zakladu pracy i jego mienie oraz zachowania w tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode,

6) przestrzegania tajemnicy panstwowej i shuzbowej okreslonej w odrebnych
przepisach,

7) przejawiania kolezenskiego stosunku do wspolpracownikow oraz przestrzegania
zasad wspolzycia spolecznego,

8) dbania o estetyke osobista i swojego stanowiska pracy,

9) zapoznawania si¢ ze zmianami przepiséw prawa,

10) nalezytego zabezpieczenia po zakonczeniu pracy urzadzen biurowych
i pomieszczen biurowych,

11) podnoszenia swoich kwalifikacji,

12) noszenia na terenie zaktadu pracy identyfikatora w widocznym miejscu na ubraniu,

13) nie opuszczania stanowiska pracy w czasie godzin pracy bez zgody przetozonego,

14) przestrzegania zakazu wnoszenia alkoholu oraz innych substancji o dzialaniu
odurzajacym na teren zakladu pracy oraz przebywania na terenie zakladu pracy
w stanie po spozyciu alkoholu oraz innych substancji o dziataniu odurzajgcym.

§ 13.



Do podstawowych obowigzkow pracownika nalezy:

1) sumienne i staranne wykonywanie powierzonych przez przelozonych zadan, zgodnie
z charakterem pracy oraz wywigzywanie si¢ z obowigzkow w nalezyty sposob (zgodny
z prawem), optymalnie wykorzystujac do tego dostgpne mu srodki pracy, wiedze
i doswiadczenie zawodowe oraz zasady racjonalnego, a w szczegolnosci ekonomicznego
dzialania,

2) przestrzeganie Kodeksu Etyki Pracownikoéw Urzedu Gminy w Radowie Matym,

3) odbywanie okresowych badan lekarskich,

4) dokladne i sumienne wykonywanie polecen przelozonych, jezeli nie s3 one sprzeczne
Z przepisami prawa,

5) znajomos¢ przepisow oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
dotyczace ochrony przeciwpozarowej i przestrzeganie ich w procesie pracy,

6) branie udzialu w szkoleniach,

7) uzywanie zgodnie z przeznaczeniem przydzielonej mu odziezy ochronnej i roboczej,

8) dbalo$¢ o nalezyty stan $rodkow pracy 1 innego mienia pracodawcy oraz ad 1 porzadek
w miejscu pracy, zglaszanie przetozonym uwagi w tym zakresie,

9) uzywanie Srodkow pracy zgodnie z ich przeznaczeniem wylacznie do wykonywania
zadan stuzbowych,

10) wlasciwe odnoszenie si¢ do przelozonych, wspdlpracownikow i petentéw, majac na
wzgledzie w szczegolnosci zasady wspotzycia spotecznego, oraz kultury osobistej,

11)niezwloczne zawiadomienie przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia osob, jak rowniez niezwloczne ostrzezenie
wspolpracownikow, a takze innych osob znajdujacych si¢ w rejonie zagrozenia
0 grozacym im niebezpieczenstwie,

12) informowania osobe prowadzaca w zakladzie pracy sprawy pracownicze o zmianie
danych osobowych (okreslonych w art. 22' KP), a w szczegdlnosci adresu,
wyksztalcenia, oraz wszelkich innych danych, wymaganych przez pracodawce zgodnie
Z obowigzujgcym prawem,

13) w razie ustania stosunku pracy (niezaleznie od przyczyny jego ustania) pracownik
zobowigzany jest do zwrotu przydzielonego mu mienia przez pracodawcg oraz
uregulowanie zaleglych naleznosci,

14) realizacja polityki bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych przewidzianej w sferach
kompetencyjnych pracownika,

15) pracownik powinien bezwzglednie przestrzega¢ obowiazkéw wyznaczonych dla
realizacji tajemnicy stuzbowej, zakladowej, gospodarczej 1 panstwowej, dbaé
o publiczny wizerunek pracodawcy

§ 14.
Pracownik jest uprawniony do:
1) wgladu do dokumentacji zwigzanej z jego stosunkiem pracy, w zakresie ewidencji
wszelkiego rodzaju, w tym w szczegdlnosci ewidencji placowej, ewidencji czasu pracy
i akt osobowych.
2) zadania dowodéw uiszczenia przez pracodawce na jego rzecz i w jego imieniu danin
publicznych i innych rodzajéw $wiadczen.



§15.
1. Kazdy pracownik obowiazany jest potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy przez zlozenie
wlasnorecznego podpisu na liscie obecnosci, wylozonej w miejscu wyznaczonym
w zakladzie pracy.
2. Lista obecno$ci jest zabierana o godzinie rozpoczecia pracy i przechowywana
przez pracownika do spraw pracowniczych.

§ 16.

Samowolne opuszczenie stanowiska pracy w czasie godzin pracy jest zabronione.

Wyjscie stuzbowe w czasie pracy poza teren zakladu pracy moze nastapic tylko za zgoda

bezposredniego przelozonego, po wpisaniu faktu wyjscia do rejestru wyjs¢ stuzbowych,

znajdujacego si¢ w Sekretariacie.

3. Pracownik moze wyj$¢ poza teren zakladu pracy na czas niezbedny do zalatwienia
naglych, waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajg zalatwienia w
godzinach pracy, tylko za zgoda bezposredniego przelozonego, po wpisaniu faktu wyjscia
do rejestru wyjs¢ prywatnych.

4. Zgody udziela pracodawca lub sekretarz albo inny wyznaczony pracownik,

5. Pracownik za czas wyjscia prywatnego zachowuje prawo do wynagrodzenia, jezeli ten

czas zostanie odpracowany.
6. Odpracowanie czasu zwolnienia od pracy nie jest pracg w godzinach nadliczbowych.

b —

§17.
W uzasadnionych przypadkach dopuszczalne jest przebywanie na terenie zakladu pracy poza
godzinami pracy za zgodag bezposredniego przelozonego.

§18.
Po zakonczeniu pracy, kazdy pracownik obowigzany jest uporzadkowac swoje stanowisko
pracy oraz zabezpieczy¢ powierzone mu narzgdzia, sprzet, dokumenty i pieczecie.

§ 19.
Pracownik opuszczajacy pomieszczenie pracy, jako ostatni, zobowigzany jest do:

1) zabezpieczenia swojego stanowiska pracy,
2) sprawdzenia i zabezpieczenia wszelkich urzadzen elektrycznych, palnikow gazowych

1 zaworow wodociggowych,
3) zamkniecia drzwi i okien,
4) umieszczenia kluczy od pomieszczenia, w ktérym pracuje, w gablocie znajdujacej sig¢

w sekretariacie.

§ 20.
W przypadku powzigcia przez pracownika wiadomosci o wystgpieniu na terenie zaktadu
pracy jakiejkolwiek awarii, obowigzany jest on niezwlocznie zawiadomi¢ o tym fakcie
pracodawce oraz przedsigwzig¢ wszelkie mozliwe dzialania majace na celu ograniczenie

szkody.

§ 21.
Zabrania si¢ wynoszenia z zakladu pracy wszelkich materialéw i dokumentéw stanowigcych

wlasnoé¢ pracodawcy badz jemu powierzonych.



§ 22.
Zabrania si¢ wykonywania prywatnych prac w zakladzie pracy lub z wykorzystaniem
urzgdzen nalezacych do pracodawcy, bez wyraznej jego zgody.

ZASADY USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI W PRACY
I SPOZNIEN DO PRACY

§ 23.

Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecnos¢ pracownika w pracy sg zdarzenia
1 okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiaja stawienie si¢
pracownika do pracy i jej $swiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania
pracy wskazane przez pracownika 1 uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajgce
nieobecnos$é w pracy.

§ 24.

1. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnos$ci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa
do przewidzenia.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawcg o przyczynie swojej nieobecnosci
1 przewidywanym czasie jej trwania, nie pdzniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci
w pracy, osobiscie lub przez inne osoby, listownie lub telefonicznie albo za
posrednictwem innego $rodka tacznosci.

3. Niedotrzymanie terminu, o ktorym mowa w ust. 2, moze by¢ usprawiedliwione
szczegdlnymi okolicznosciami, uniemozliwiajagcymi terminowe dopelnienie przez
pracownika tego obowigzku w tym, w szczegdlnosci jego oblozng chorobe polgczong
z brakiem lub nieobecnoscia domownikéw, albo innym zdarzeniem losowym. W takim
przypadku pracownik zawiadamia pracodawce o przyczynie nieobecnosci niezwlocznie
po ustaniu okolicznosci, o ktorych mowa powyzej.

4. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$é doreczajac pracodawcy
zaswiadczenie lekarskie (lub inny dowod usprawiedliwiajagcy nieobecnosé w pracy),
najp6zniej w dniu przystgpienia do pracy.

§ 25.
Za dowody usprawiedliwiajgce nieobecnos¢ w pracy uwaza sie:

1)  zaswiadczenie lekarskie o czasowe] niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

2) decyzj¢ wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydang zgodnie
z przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika
z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3) 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 szkoty, do
ktorej dziecko uczgszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji
rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ
prowadzacy postgpowanie w sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub



swiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje¢
potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

5) o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach

nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uplyneto 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

§ 26.
W przypadku spoznienia si¢ do pracy, pracownik winien niezwlocznie zglosi¢ sie do
Sekretarza Gminy, celem usprawiedliwienia spdZnienia.
Decyzje o formie usprawiedliwienia (ustna lub pisemna) podejmuje Sekretarz Gminy.

CZAS 1 ORGANIZACJA PRACY

§ 27.
Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zakladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
Czas pracy powinien by¢ wpelni wykorzystany przez kazdego pracownika na
wykonywanie obowigzkow stuzbowych.

§ 28.
W zakladzie pracy stosuje si¢ nastgpujace systemy czasu pracy:
1) system rOwnowaznego czasu pracy,
2) podstawowy system czasu pracy,
3) system zadaniowego czasu pracy.
W kazdym z wyzej wymienionych systemdw czasu pracy pracodawca moze wprowadzic¢
prace zmianowag.
Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozktad jego
czasu pracy w ramach systemu czasu pracy, ktérym objety jest dany pracownik.
Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalany jest
W umowie o prace.

§ 29.

Okres rozliczeniowy dla wszystkich systeméw czasu pracy stosowanych w zakladzie pracy
wynosi trzy miesigce.

1.

§ 30.
Do pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych oraz do pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
pomocniczych i obslugi, stosuje si¢ rOwnowazny system czasu pracy.
W rownowaznym systemie czasu pracy mozliwe jest przedluzenie dobowego wymiaru
czasu pracy maksymalnie do 12 godzin w okresie rozliczeniowym nie przekraczajacym
Jednego miesigca. W stosunku do kierowcow wymiar czasu pracy moze by¢ przedhuzony
do 10 godzin na dobg. Przedluzony dobowy wymiar czasu pracy jest rownowazony
skréconym czasem pracy w innych dniach lub dniami wolnymi od pracy.
Rozktad czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Radowie Matym
okresla zalacznik nr 3 do niniejszego regulaminu, z zastrzezeniem ust. 4.
W przypadku ustalenia, ze niezbedne jest wykonywanie pracy w innym rozkladzie czasu
pracy niz okreslony w ust. 3, albo w sobote lub niedziele, szczegotowe rozklady czasu
pracy poszczegOlnych pracownikow ustalane sa w pisemnych harmonogramach
sporzadzanych przez Sekretarza Gminy.
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Harmonogram obejmuje okres nie krotszy niz dwa tygodnie i nie dluzszy niz miesiac.
Harmonogram podaje si¢ do wiadomosci pracownika nie pozniej niz na 7 dni przed
rozpoczeciem okresu rozliczeniowego i kolejnego okresu kalendarzowego w okresie
rozliczeniowym.

Wzo6r harmonogramu stanowi zalacznik nr 4 do niniejszego regulaminu

§31.

W podstawowym systemie czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg i przecigtnie 40
godzin w przeci¢tnie pieciodniowym tygodniu pracy w jednomiesigcznym okresie
rozliczeniowym.

§ 32.

W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy, jej organizacjg lub miejscem jej
wykonywania moze by¢ stosowany system zadaniowego czasu pracy. Pracodawca ustala po
porozumieniu z pracownikiem czas niezbedny do wykonania powierzonych zadan,
uwzgledniajgc wymiar czasu pracy wskazany w § 31.

§ 33.

Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z
obowiazujacego pracownika systemu i rozkladu czasu pracy, stanowi prace w godzinach
nadliczbowych.

Praca w godzinach nadliczbowych na polecenie przelozonego jest dopuszczalna, jezeli
wymagaja tego potrzeby pracodawcy, w tym w wyjgtkowych przypadkach takze w porze
nocnej oraz w niedziele 1 Swieta.

. Za prace w godzinach nadliczbowych przystuguje pracownikowi wedlug jego wyboru

wynagrodzenie lub czas wolny, ktory na jego wniosek moze by¢ udzielony bezposrednio
przed urlopem wypoczynkowym lub po jego zakonczeniu.

W przypadku osob zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy strony ustalajg w
umowie o pracg¢ dopuszczalng liczbe godzin ponad okreslony w umowie wymiar czasu
pracy, ktorej przekroczenie uprawnia pracownika do wyboru pomiedzy prawem do
wynagrodzenia a prawem do odpowiedniej ilosci czasu wolnego.

Wzoér wniosku zwigzanego z rozliczeniami pracy w godzinach nadliczbowych okresla
zatacznik nr 5 do regulaminu.

§ 34.
Niedziele i swigta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy.

. Za pracg w niedziele lub swieto uwaza sie prace wykonywana pomiedzy godzing 6.00

w tym dniu a godzing 6.00 dnia nastgpnego.

Niedziele i swieta przypadajagce w obowiazujacym okresie rozliczeniowym obnizaja
odpowiednio wymiar czasu pracy pracownika.

Praca w niedziele i $wigta, nie bedgce dniami pracy zgodnie z harmonogramem, oraz
w dniu dodatkowo wolnym od pracy rozliczana jest zgodnie z przepisami Kodeksu pracy.

§ 35.
Pora nocna obejmuje 8 godzin pomigdzy godzing 22:00 a godzing 06:00 dnia nast¢pnego,
praca w tych godzinach wynagradzana jest zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

. Za prace w porze nocnej pracownicy otrzymuja dodatek do wynagrodzenia za kazdg

godzing pracy w porze nocnej w wysokosci okreslonej przepisami Kodeksu pracy.
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§ 36.
1. Pracownikom przystuguje 15 minutowa przerwa wliczana do czasu pracy.
2. Okres wykorzystania tej przerwy wyznacza pracodawca lub kierownicy wydziatlow dla
podleglych pracownikow.
3. W ramach realizacji, w obowigzujacym okresie rozliczeniowym, wyzszej niz 8 godzin,
dobowej normy czasu pracy, po uptywie 6smej godziny pracy i nie pozniej niz do uptywu
dziewigte] godziny pracy przystuguje pracownikowi 10 minutowa przerwa w pracy

wliczana do czasu pracy.
§ 37.

Kazdy pracownik ma obowigzek stawi¢ sie na stanowisku pracy w takim czasie, by w
godzinie poczatkowej wynikajacej z ustalonego dla niego harmonogramu byt gotow

niezwlocznie podjaé prace.

§ 38.
1. Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy pracownika, do celow prawidlowego
ustalenia jego wynagrodzenia i innych $wiadczen zwigzanych z praca.
2. Pracodawca udostepnia ewidencje czasu pracy pracownikowi na jego zadanie.

§ 39.
Pracodawca jest uprawniony do organizowania procesu pracy, w tym do ustalania
szczegolowego rozktadu czasu pracy pracownikow, a takze do ustalania dni wolnych od pracy

wynikajacych z pieciodniowego tygodnia pracy w drodze odrebnego zarzadzenia.

TERMIN, MIEJSCE 1 CZAS WYPLATY WYNAGRODZENIA

§ 40.
1. Wynagrodzenie za prac¢ platne miesigcznie wyplaca si¢ z dotu do 26 dnia kazdego

miesigca, z zastrzezeniem ust. 2.
2. Pracownikom =zatrudnionym w ramach prac interwencyjnych i robdt publicznych

wynagrodzenie za prace platne miesiecznie wyplaca sie z dotu do 10 dnia nastepnego
miesigca za miesigc poprzedni.

3. Jezeli ustalony dzien wyplaty wynagrodzenia za pracg¢ jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu roboczym bezposrednio poprzedzajagcym ustalony

dzien wyplaty wynagrodzenia.

41,
1. Wyplata wynagrodzenia pracownika dokonywana jest w formie przelewu na konto

wskazane przez pracownika.
2. Po dokonaniu pisemnej dyspozycji przez pracownika, wypltata wynagrodzenia nastepuje

w Punkcie Kasowym Banku Spoldzielczego.
3. Przelew dokonywany jest w terminie umozliwiajacym dysponowanie przez pracownika

wynagrodzeniem w dniu 26 — go kazdego miesiaca.



12

URLOPY 1 ZWOLNIENIA OD PRACY

§ 42.
Rezygnuje si¢ z ustalania przez pracodawce planu urlopow.

§ 43.
1. Urlopy wypoczynkowe udzielane sg po porozumieniu si¢ z pracownikiem,
z uwzglednieniem jego wnioskow 1 stusznych interesow pracodawcy.
2. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody
bezposredniego przelozonego na wniosku urlopowym.
3. Kierownik komorki organizacyjnej moze rozpoczac¢ urlop po uzyskaniu pisemnej zgody
Wojta lub Sekretarza na wniosku urlopowym.
4. Czesé urlopu nie wykorzystang z powodu:
1) czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,
2) odosobnienia w zwigzku z choroba zakazna,
3) odbywania ¢wiczen wojskowych albo przeszkolenia wojskowego przez czas do 3
miesigcy,
4) urlopu macierzynskiego
pracodawca udzieli w terminie pozniejszym.

§ 44.
1. Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z ustaleniami udziela si¢ najpozniej do konca
trzeciego kwartalu nastgpnego roku, a pracownik obowigzany jest ten urlop wykorzystac.
2. W razie niewykorzystania przyshugujacego urlopu w calodci lub w czeéci z powodu
rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy, pracownikowi przystuguje ekwiwalent
pienigzny.

§ 45.

1. Odwotanie pracownika z urlopu moze nastgpi¢ przez pracodawce, gdy jego obecnosci
w zaktadzie wymagajg okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu.

2. Pracodawca zobowigzany jest pokry¢ koszty poniesione przez pracownika
w bezposrednim zwigzku z odwolaniem go z urlopu.

§ 46.
1. Pracodawca (na umotywowany wniosek) moze udzieli¢ pracownikowi urlopu bezplatnego,
jezeli nie zakloci to prawidlowego toku pracy.
2. Decyzj¢ o udzieleniu urlopu bezptatnego podejmuje pracodawca w oparciu o zgode
bezposredniego przetozonego pracownika.
3. Przy udzielaniu urlopu bezptatnego dluzszego niz 3 miesigce strony moga przewidzie¢
odwotlanie pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

§47.
1. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ urlopu na zadanie pracownika zgodnie z przepisami
Kodeksu pracy.
2. Zadanie urlopu naglego nalezy zglosi¢ najpozniej w dniu jego rozpoczecia.

§ 48.
Pracownik w miar¢ mozliwosci powinien uprzedzi¢ bezposredniego przelozonego
o koniecznosci zwolnienia od pracy na trzy dni naprzod przed planowang nieobecnoscia.
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§ 49.
Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy w trybie 1 na zasadach okreslonych
przez przepisy Kodeksu pracy i przepisy wykonawcze wydane na jego podstawie albo inne
przepisy prawa.

§ 50.
Pracodawca prowadzi odrebnie dla kazdego pracownika karte ewidencji czasu pracy,
w ktorej rejestruje wszelkie zwolnienia od pracy oraz inne usprawiedliwione i nie
usprawiedliwione nieobecnosci w pracy.

OBOWIAZKI W ZAKRESIE BEZPIECZENSTWA 1 HIGIENY PRACY

§51.
Pracodawca 1 pracownicy zobowigzani sg do Scistego przestrzegania przepisow i1 zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw o ochronie przeciwpozarowe;j.

§ 52.
Pracodawca obowiazany jest chroni¢ zdrowie 1 Zzycie pracownikow poprzez zapewnienie
bezpiecznych 1 higienicznych i warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiagnigé
nauki i techniki.

B 53
Pracodawca jest obowiagzany:

1) zapewnial przestrzeganie w zakladzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa
1 higieny pracy, wydawa¢ polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz
kontrolowa¢ wykonanie tych polecen, z uwzglednieniem zabezpieczenia pracownikow
przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi oraz innymi schorzeniami
Zwigzanymi z praca,

2) zapozna¢ pracownikéw z przepisami 1 zasadami bhp dotyczagcymi wykonywanych
przez nich prac oraz przepisami o ochronie przeciwpozarowej,

3) prowadzi¢ systematyczne szkolenia pracownikow w zakresie bhp, zgodnie z ramowym
programem danego typu szkolenia,

4) wydawaé szczegdlowe instrukcje 1 wskazowki dotyczace bezpieczenstwa i higieny
pracy na stanowisku pracy,

5) wydawa¢ pracownikom, przed rozpoczg¢ciem pracy, odziez i obuwie robocze oraz
$rodki ochrony indywidualnej i higieny osobistej, oraz dba¢ o ich sprawno$é oraz
o stosowanie zgodnie z przeznaczeniem,

6) wskaza¢ pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miegjsce na przechowywanie
odziezy i obuwia roboczego, wlasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielonych
narzedzi pracy,

7) dbac o nalezyty stan budynkdéw i pomieszczen pracy oraz wyposazenie techniczne,

8) informowaé pracownikow o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang pracg.

§ 54.

1. Pracodawca obowigzany jest dostarczy¢ pracownikowi nieodplatnie srodki ochrony
indywidualne] zabezpieczajace przed dzialaniem niezbednych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikéw wystepujacych w zakladzie pracy, o ile przewidujg to przepisy szczegdlne,
a takze dostarczy¢ odziez i obuwie robocze, przewidziane do stosowania na danym
stanowisku pracy, zgodnie z tabelg norm.
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2. Zasady gospodarowania odzieza i obuwiem roboczym oraz wykaz stanowisk, dla ktorych
sg one przewidziane, okresla pracodawca w drodze odrebnego zarzadzenia.

3. Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, zwane dalej $rodkami bhp sa
przydzielane pracownikom bezplatnie i stanowig wlasnos¢ pracodawcy.

4. Mozna przydzieli¢ pracownikom uzywane srodki ochrony indywidualnej i odziez robocza
z wyjatkiem bielizny osobistej i obuwia, jezeli srodki te zachowaly whasciwosci uzytkowe.

5. Pracownik jest obowigzany utrzymywa¢ w nalezytym stanie przydzielone mu s$rodki
ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze.

6. Zaktad pracy nie zapewnia prania i naprawy srodkow bhp.

§ 55.
I. Pracownikowi zatrudnionemu w warunkach szczegolnie ucigzliwych pracodawca
zapewnia profilaktyczne positki i napoje.
2. Pracodawca okresla wykaz pracownikow wykonujgcych prace w warunkach szczegdlnie
ucigzliwych odrebnym zarzadzeniem.

§ 56.
Podstawowym obowigzkiem pracownika jest przestrzeganie przepisow i zasad bhp, oraz
przepisdw o ochronie przeciwpozarowej, a w szczegdlnoscei:
1) znajomos¢ przepiséw poprzez udzial w szkoleniach i instruktazach oraz poddawanie sig
wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,
2) wykonywanie prac zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz stosowanie si¢ do
wydawanych w tym zakresie wskazowek i polecen przetozonych,
3) poddawanie si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim,
4) dbalos¢ o nalezyty stan maszyn i narzedzi oraz o porzadek w miejscu pracy,
5) uzywanie Srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie
z przeznaczeniem,
6) wykorzystywanie $rodkow bhp zgodnie z przeznaczeniem wyltacznie do celdéw
stuzbowych, chyba ze stanowig jego wlasnos¢.

AT

1. Pracownik ma prawo powstrzymac¢ si¢ od wykonywania pracy, powiadamiajgc o tym
pracodawcg lub bezposredniego przelozonego, jezeli stwierdzi, ze warunki pracy nie
odpowiadaja przepisom i zasadom bhp oraz stwarzajg bezposrednie zagrozenie zycia badz
zdrowia.

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od pracy nie usuwa zagrozenia, o ktorym mowa w ust. 1
pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia zawiadamiajac o tym niezwlocznie
pracodawce lub bezposredniego przelozonego.

3. Za czas powstrzymania si¢ od pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§ 58.
1. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegajg szkoleniu wstepnemu
z zakresu bhp i przeciwpozarowego, podlegaja takze szkoleniom okresowym.
2. Udziat w szkoleniu pracownik potwierdza wiasnorgcznym podpisem.
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§ 59.

Osoba kierujgca pracownikami jest obowigzana:

1) organizowa¢ stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
1 higieny pracy,

2) dba¢ o sprawnos¢ $rodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie
Z przeznaczeniem,

3) organizowaé¢, przygotowywaé i prowadzi¢ prace, uwzgledniajgc zabezpieczenie
pracownikow przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi
chorobami zwigzanymi z warunkami srodowiska pracy,

4) dbac o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego,
a takze o sprawnos¢ Srodkow ochrony zbiorowej i1 ich stosowanie zgodnie
Z przeznaczeniem,

5) egzekwowal przestrzeganie przez pracownikOw przepisow i zasad bezpieczenstwa
1 higieny pracy,

6) zapewnia¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotna nad
pracownikami.

§ 60.

1. Pracodawca po dokonaniu badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych wystepujacych na
stanowiskach pracy na biezaco informuje pracownikéw o wynikach tych badan oraz w
razie stwierdzenia przekroczen najwyzszych dopuszczalnych stezen czynnikow
szkodliwych dla zdrowia umieszcza informacje o stwierdzonym narazeniu na
stanowiskach pracy.

2. Wykaz prac szczegélnie niebezpiecznych w Urzedzie Gminy w Radowie Matym stanowi
zatacznik nr 6.

OCHRONA PRACY KOBIET

§ 61.
Ochrona pracy kobiet:

1) nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegélnie uciazliwych lub szkodliwych
dla zdrowia, okreslonych odrebnymi przepisami,

2) wykaz prac szczegoélnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet, kobiet
w cigzy 1 w okresie karmienia stanowi zalgcznik nr 7,

3) pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem w wieku do lat osmiu nie wolno bez jego
zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, ani w porze nocnej, jak rowniez

delegowac poza stale miejsce pracy.

§ 62.
Ochrona kobiet w cigzy:
1) pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze
nocnej, a takze bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy,
2) kobiete w cigzy przenosi si¢ do innej — odpowiedniej pracy, jesli:
a) zatrudniona jest przy pracy wzbronionej dla kobiet w cigzy,
b) w razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, iz ze wzgledu na
stan cigzy niemozliwe jest wykonywanie dotychczasowej pracy.

§ 63.

Pracownica karmigca piersia:
1) ma prawo do dwoch polgodzinnych przerw w pracy wliczonych do czasu pracy,
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2) pracownica karmigca piersia wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwdch
czterdziestopieciominutowych przerw wliczonych do czasu pracy,

3) przerwy na karmienie nie przystuguja pracownicy zatrudnionej w dobowym wymiarze
pracy krotszym niz cztery godziny,

4) jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza szesciu godzin dziennie, przystuguje
jedna przerwa na karmienie.

ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW

§ 64.

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, Regulaminu pracy,
przepisow bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych,
pracodawca moze stosowac:

1) karg upomnienia,
2) kare nagany.

2. Za cig¢zkie naruszenie przez pracownika ustalonego w regulaminie porzadku i dyscypliny
pracy uznaje si¢:

1) zle 1 niedbale wykonywanie pracy, psucie materialow, narzedzi, a takze
wykonywanie prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajgcymi ze stosunku pracy,

2) nieprzybycie badz spdznienie si¢ do pracy, samowolne jej opuszczenie bez
usprawiedliwienia,

3) stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci albo spozywanie alkoholu w czasie lub
W miejscu pracy,

4) zakldcanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,

5) niewykonywanie polecen przetozonych,

6) niewlasciwy stosunek do przetozonych i wspdlpracownikow,

7) nieprzestrzeganie przepisow bezpieczefistwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

8) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowe;.

§ 65.

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢
do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy, pracodawca
moze zastosowaé rowniez karg pieniezna.

2. Pracodawca stosuje kary po uprzednim wystuchaniu pracownika.

3. Pracownik otrzymuje zawiadomienie o ukaraniu na pismie. Odpis pisma zalagcza si¢ do
akt osobowych pracownika.

4. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
a lacznie kary pieni¢zne nie moga przewyzsza¢ dziesiate] czesci wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyptlaty, po dokonaniu okreslonych prawem potracen.

5. Tryb stosowania kar i §rodki odwolawcze szczegolowo okresla Kodeks pracy.

PRZEPISY KONCOWE

§ 67.
1. Regulamin pracy obowigzuje przez czas nieokreslony.
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2. Zmiana tresci Regulaminu moze nastgpi¢ w formie pisemnej, w tym samym trybie, co
Jjego ustanowienie, badz przez wprowadzenie nowego Regulaminu.

§ 68.
Postanowienia niniejszego Regulaminu wchodza w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go
do wiadomosci pracownikow.
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Zalgcznik nr 1
do Regulaminu pracy

........................................... R0 MIole di.onmnmeinimssssmin
(pieczatka zaktadu pracy)

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA O ZAPOZNANIU SIE
Z REGULAMINEM PRACY

Oswiadczam, ze zapoznalem si¢ z treScig Regulaminu Pracy obowigzujacego
w Urzedzie Gminy w Radowie Matym.
. Pracodawca poinformowal mnie o tym, ze:

1) tekst jednolity regulaminu pracy znajduje si¢ u Sekretarza Gminy 1 jest dostgpny na
kazde zadanie pracownika,

2) do zapoznania pracownikow z trescig nowego regulaminu pracy wprowadzanego w
zakladzie pracy, jak rowniez ze zmianami regulaminu zobowigzany jest Sekretarz
Gminy.

(czytelny podpis pracownika)
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Zatacznik nr 2
do Regulaminu pracy

Pan/Pani

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

Informacja dla pracownika

Urzad Gminy w Radowie Matym informuje:

1)

2)

3)

4)

Obowigzujg Pana/Panig réwnowazne normy czasu pracy wedlug nastepujacego
rozkladu: .. W przypadku koniecznosci
wykonywania pracy w innym rozkladzie czasu pracy, albo w sobote lub niedziele,
szczegblowy rozklad czasu pracy ustalany jest w pisemnych harmonogramach,
podawanych do wiadomosci pracownika najpozniej z 7-dniowym wyprzedzeniem. W
systemie tym wymiar czasu pracy moze zosta¢ przedtuzony do 12 godzin na dobg / do
10 godzin na dobe* przecigtnie 40 godzin na tydzien, w trzymiesigcznym okresie
rozliczeniowym. Wymiar czasu pracy przedluzony w poszczegdlnych dniach zostaje
wyrownany skréconym czasem pracy w innych dniach lub dniami wolnymi od pracy.

Wynagrodzenie za prace platne miesiecznie wyplaca si¢ z dotu do 26 dnia kazdego
miesigca / z dotu do 10 dnia nast¢pnego miesigca*. Jezeli ustalony dzien wyplaty
wynagrodzenia za pracg jest dniem wolnym od pracy wynagrodzenie wyplaca si¢ w
dniu roboczym bezposrednio poprzedzajacym ustalony dzien wyplaty wynagrodzenia.

przystuguje Panu/Pani urlop wypoczynkowy od dnia ..., W
WHIIALZ wowvvsnessvns dni.
dlugos¢ okresu wypowiedzenia zawartej z Panem/Pania umowy wynosi

* niepotrzebne skresli¢

Radowo Male, dnia .........c.coooovinnvvnnnnnnn

/ imig¢ nazwisko pracownika/
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Zalacznik nr 3
do Regulaminu pracy

ROZKEAD CZASU PRACY PRACOWNIKOW
ZATRUDNIONYCH W URZEDZIE GMINY
W RADOWIE MALYM

Ustala si¢ nastepujacy rozklad czasu pracy dla pracownikow zatrudnionych w Urzedzie
Gminy w Radowie Malym w réwnowaznym systemie czasu pracy:

1) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych, w godzinach:
a) poniedzialek — pigtek: - 7.00 - 15.00,
2) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pomocniczych i obstugi:
a) pracownicy zatrudnieni przy pracach porzgdkowych (sprzataczki) w godzinach:
- poniedziatek - piatek - 10.00 - 18.00,
b) konserwatorzy w godzinach:
- poniedziatek — pigtek : 7.00 - 15.00,
c) kierowca w godzinach:
- poniedzialek — pigtek : 7.00 - 15.00,
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Zalgcznik nr 5
do Regulaminu pracy

Urzad Gminy w Radowie Malym

WNIOSEK O ROZLICZANIE CZASU PRACY W GODZINACH
NADLICZBOWYCH

WNIOSEK O UDZIELENIE CZASU WOLNEGO

Swiadomy obowiazujacego w Urzedzie Gminy w Radowie Malym trzymiesiecznego okresu
rozliczeniowego wnoszg o udzielenie mi czasu wolnego za prace w godzinach nadliczbowych

w dniu;

(dzien, miesiac, rok) (liczba godzin)

(dzien, miesiac, rok) (liczba godzin)

(dzien, miesiac, rok) (liczba godzin)
Laczna liczba godzin: ...

1. czas wolny prosz¢ udzieli¢ w biezacym okresie rozliczeniowym:

=~ WOWYIDIEEEY ovsamsssssninsaiaes SOdZI WA e imiiosmmsnsitmmmysrans ssananms i®
- W WYMIArze .......ooovveneennnnn. ZOAZEY WAL vosnansvsovonronssumsmminp s sam /*
- WWYMIAIZE .........cocvvvnennns godzinwdniu .......oooviiiiiiii, %
2. czas wolny prosze udzieli¢ w dalszych okresach rozliczeniowych, w dniach
/'*

/* - wybrane wypenic

(Podpis pracownika)

1) Akceptuje / nie akceptuje
2) Akceptuje / nie akceptuj¢ - przed udzieleniem akceptacji
sprawdzi¢ czy pracownik ma w danej chwili urlop

wypoczynkowy do wykorzystania.

(Podpis pracodawcy)
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Zalgcznik nr 6
do Regulaminu pracy

WYKAZ PRAC SZCZEGOLNIE NIEBEZPIECZNYCH
W URZEDZIEGMINY W RADOWIE MALYM

Do prac szczeg6lnie niebezpiecznych w Urzedzie Gminy w Radowie Malym zalicza sie:

D

2)

3)

4)

prace wykonywane na wysokosci powyzej jednego metra, szczegblnie prace

wykonywane z drabin:

a) prace porzadkowe wykonywane przez sprzgtaczki (np. mycie okien),

b) prace wykonywane przez konserwatoréw (prace z drabin i rusztowan).

prace, podczas ktdrych pracownicy sg narazeni na styczno$¢ z czynnikami

chemicznymi, takimi jak: farby, rozpuszczalniki, lakiery, srodki dezynfekcyjne:

a) pracownicy prowadzacy prace porzadkowe, ktérzy moga by¢ narazeni na czynniki
chemiczne (np. przy dezynfekowaniu powierzchni §rodkami dezynfekcyjnymi),

b) pracownicy zatrudnieni przy malowaniu farbami syntetycznymi i lakierami.

prace wykonywane w ciggach komunikacyjnych (w pasie drogowym oraz przejsciach

— prace muszg by¢ wykonywane przez co najmniej dwie osoby),

prace wymagajace szczegélnej sprawnosci psychofizycznej — praca kierowcow

$rodkow transportowych przeznaczonych do przewozu osob.

Wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy przy wykonywaniu prac szczegolnie
niebezpiecznych:

)

warunki dopuszczenia pracownika do pracy:

b) ukonczona co najmniej szkola zawodowa w danej specjalnosci lub inne
uprawnienia do wykonywania zawodu, chyba ze pracodawca w konkretnych
przypadkach zdecyduje indywidualnie,

c) przejscie odpowiedniego instruktazu zawodowego, zapoznanie si¢ z instrukcjg
obstugi, oraz przeszkolenie bhp i ppoz.,

d) stan zdrowia odpowiedni do wykonywanej pracy potwierdzony swiadectwem
wydanym przez uprawnionego lekarza,

e) ubranie w odziez roboczg i $rodki ochrony indywidualnej przewidziane przez
pracodawcg dla danego stanowiska w tabeli norm ustalonej odrebnym
zarzadzeniem.

2) przy wykonywaniu prac szczegolnie niebezpiecznych pracodawca zapewnia:

a) nadzor nad tymi pracami poprzez wyznaczone w tym celu osoby,
b) odpowiednie srodki zabezpieczajgce,
¢) instruktaz pracownikéw obejmujacy w szczegdlnosci:

- imienny podzial pracy,

- kolejnos¢ wykonywania zadan,

- wymagania bhp przy poszczegdlnych czynnosciach.
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Zatgcznik nr 7
do Regulaminu pracy

WYKAZ PRAC SZCZEG()LNIE UCIAZLIWYCH LUB SZKODLIWYCH
DLA KOBIET, KOBIET W CIAZY I W OKRESIE KARMIENIA PIERSIA

1. Dopuszczalne prace kobiet zwigzane z wysilkiem fizycznym i transportem ci¢zarow:

1y

2)

3)

4)

5)

wzbronione jest reczne podnoszenie i przenoszenie ci¢zarow o masie przekraczajgcej:
a) 12 kg — przy pracy stalej,
b) 20 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godz. w czasie zmiany roboczej),
wzbronione jest rgczne podnoszenie pod gor¢ — po schodach, pochylniach, ktérych
max kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 5 m - cigzarow o masie
przekraczajacej:
a) 8 kg — przy pracy stalej,
b) 15 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany robocze)),
wzbronione jest przewozenie ci¢zarOw 0 masie przekraczajgcej:

a) 50 kg — przy przewozeniu ci¢zaréw na taczkach jednokotowych,

b) 80 kg — przy przewozeniu na wozkach 2, 3, 4 — kotowych,
przy recznym przenoszeniu ci¢zarow, jezeli jest to konieczne, nalezy stosowaé sprzet
pomocniczy. Cigzar tadunku wraz ze sprz¢tem pomocniczym nie moze przekraczac
norm okreslonych w pkt. 112,
w przypadku przewozenia ciezar6w po powierzchni nierownej w sposob okreslony w
pkt 3, masa cigzarow nie moze przekracza¢ 60%wielkosci podanych w tych punktach.

2. Rodzaje prac wzbronionych kobietom w ciazy i w okresie karmienia:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)
8)

do szdstego miesigca cigzy prace wymienione w pkt 1, ppkt 1, 2, 3, jezeli wystepuje
przekroczenie Y4 okreslonych w nich wartosci,

po uplywie széstego miesigca cigzy zabronione jest wszelkie podnoszenie,
przesuwanie i przewozenie ci¢zarow,

prace w pozycji stojacej lacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej,

prace w zasiegu pol elektromagnetycznych o natg¢zeniach przekraczajacych wartosci
dla strefy bezpieczne;j,

prace stwarzajgce ryzyko cigzkiego urazu fizycznego lub psychicznego, np. gaszenie
pozarow, udzial w akcjach ratownictwa chemicznego, usuwanie skutkow awarii,

prace na wysokosci — poza stalymi galeriami, podestami, posiadajgce pelne
zabezpieczenie przed upadkiem (bez potrzeby stosowania srodkéw ochrony
indywidualnej przed upadkiem) oraz wchodzenia i schodzenia po drabinach i
klamrach,

prace w pozycji wymuszonej,

dla kobiet w cigzy zabronione sg prace w wykopach oraz w zbiornikach otwartych.

3. Prace w mikroklimacie zimnym, gorgcym i zmiennym:
Dla kobiet w cigzy lub karmiacych piersig zabronione sg prace w srodowisku, w ktérym
wystepuja nagle zmiany temperatury powietrza w zakresie przekraczajacym 15°C.

4. Prace zabronione dla kobiet w cigzy w warunkach narazenia na halas:
Prace w warunkach narazenia na hatas, ktorego:
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1) poziom ekspozycji odniesiony do osmiogodzinnego dobowego lub do przecietnego
tygodniowego wymiaru zatrudnienia przekracza wartos¢ 65 dB,

2) szczytowy poziom dzwigku C przekracza warto$¢ 130 dB,

3) maksymalny poziom dzwigku A przekracza wartos¢ 110 dB.

5. Pozostale zabronione prace:
1) w warunkach narazenia na drgania dzialajace na organizm przez konczyny gorne
przekraczajace dopuszczalne wartosci,

2) wszelkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogélnym oddziatywaniu na
organizm czlowieka,

3) dla kobiet w cigzy — obsluga monitoréw ekranowych powyzej czterech godzin na
dobe.



