Zarzadzenie Nr 81/2014
Wagjta Gminy Miescisko
z dnia 06.10.2014r .

w sprawie: hadania Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Miescisko

Dziatajac na podstawie art. 42 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz.1458) w zwiazku z art. 104 ustawy z dnia 26.06.1974r. —

Kodeks Pracy (tj. Dz. U. z 1998r. Nr 21, poz. 94 ze zm.) Wéjt Gminy Miescisko zarzadza:

8 1 Nadaje si¢ Regulamin Pracy Urzedu Gminy Miescisko stanowiacy zatacznik do
niniejszego Zarzadzenia.

§ 2 Traci moc Zarzadzenie Nr 4/09 Wojta Gminy Miescisko z dnia 15.16.2009r. w sprawie
nadania Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Miescisko.

§ 3 Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikom.



Zatacznik

do Zarzadzenia nr
81/2014 Wéjta Gminy
Miescisko

z dnia 06.10.2014r.

Regulamin Pracy
Urzedu Gminy Miescisko

Rozdziat 1
Postanowienia ogodlne

§ 1. llekro¢ w dalszej czesci Regulaminu pracy mowa jest o:

1)
2)

regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin pracy Urzedu Gminy Miescisko,
wojcie, sekretarzu lub skarbniku — nalezy przez to rozumieé Wéjta Gminy Miescisko,
Sekretarza Gminy Miescisko lub Skarbnika Gminy Miescisko,

urzedzie - nalezy przez to rozumieé¢ Urzagd Gminy Miescisko,

pracodawcy — nalezy przez to rozumieé Urzad reprezentowany przez Wojta Gminy
Miescisko,

pracowniku — nalezy przez to rozumieé osobe zatrudniong w Urzedzie na podstawie
umowy o prace, powotania, wyboru, bez wzgledu na rodzaj i sposéb nawigzania pracy,
bezposrednim przetozonym — nalezy przez to rozumie¢: w stosunku do osoby
kierujacej jednostkg organizacyjng Urzedu — wdjta lub upowazniong przez niego
osobe, w stosunku do pozostatych pracownikdw — kierujgcego jednostka
organizacyjng urzedu lub wskazang w zakresie czynnosci pracownika osobe
wyznaczong do bezposredniego nadzoru,

referacie — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne urzedu bez wzgledu na
ich nazwe, wyodrebnione w schemacie organizacyjnym Urzedu,

kierowniku — nalezy przez to rozumiec¢ osobe kierujaca referatem,

osobie niepetnosprawnej — nalezy przez to rozumie¢ pracownika urzedu, ktérego
niepetnosprawnosc zostata potwierdzona stosownym orzeczeniem,

10) stazu i przygotowaniu zawodowym — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie przez

bezrobotnego umiejetnosci praktycznych do wykonywania pracy przez wykonywanie
zadan w Urzedzie bez nawigzywania stosunku pracy z pracodawca.

§ 2.Regulamin pracy ustala organizacje pracy i porzgdek wewnetrzny w urzedzie
oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikdéw.

§ 3.Przepisy regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikéw urzedu bez wzgledu na
sposOb nawigzania stosunku pracy, wymiar czasu pracy i zajmowane stanowisko.

Rozdziat 2
Organizacja pracy

§ 4.1. W Urzedzie obowigzujg nastepujace zasady przyjeé interesantéw w sprawie skarg i
whnioskow:

1)
2)

Wjt w poniedziatki od godziny 10.00 do 15.00.
Sekretarz, Skarbnik i pozostali pracownicy Urzedu w kazdy dzied pracy Urzedu



w godzinach urzedowania.

Rozdziat 3
Obowiazki pracodawcy

§ 5.1.Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnosci:

1) zapoznac¢ pracownikdw podejmujgcych prace z zakresem czynnosci, uprawnien i
odpowiedzialno$ci oraz sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych
stanowiskach,

2) organizowac prace w sposéb zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy , oraz
osigganie przez pracownikow przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

3) szanowac godnosc¢ i inne dobra osobiste pracownikow,

4) zapewniac bezpieczne i higieniczne warunki pracy poprzez:

a) systematyczne szkolenie pracownikdw,

b) dbanie o sprawnos¢ techniczng srodkéw pracy,

c) organizowanie i przygotowywanie pracy w sposOb zabezpieczajgcy przed
wypadkami przy pracy i chorobami zawodowymi,

d) realizowanie zalecenn lekarza sprawujgcego opieke zdrowotng nad
pracownikami,

5) terminowo i prawidtowo wyptacac naleznosci pracownicze,

6) ufatwiac pracownikom, w miare mozliwosci, podnoszenie kalifikacji zawodowych,
7) zaspokaja¢, w miare posiadania srodkdéw, socjalne potrzeby pracownikéw,

8) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw,

9) stosowac zasade rownego traktowania w zakresie:

a) nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,

b) warunkow zatrudnienia,

c) awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na ptec, wiek, niepetnosprawnosg,
rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowsa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze bez wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, albo w petnym lub niepetnym
wymiarze czasu pracy;

10) przeciwdziataé zachowaniom skierowanym przeciwko pracownikowi, podlegajgcym
m.in. na uporczywym dtugotrwatym nekaniu, zastraszaniu, ponizaniu,

11) ksztattowaé kontakty pracownicze zgodnie z zasadami wspotzycia spotecznego, w tym
zasadg kolezenstwa.

2. Kierownikowi Urzedu Stanu Cywilnego i jego zastepcom wykonujacym czynnosci z

zakresu USC przystuguje ekwiwalent pieniezny na pokrycie kosztéw reprezentacyjnego

ubioru niezbednego podczas wykonywania uroczystych czynnosci w USC w wysokosci

600,00 zt brutto, na okres 3 lat.

Rozdziat 4
Prawa i obowiazki pracownika

§ 6.1.Przed rozpoczeciem pracy pracownik powinien poddac sie wstepnym
badaniom lekarskim wykonywanym przez lekarza medycyny pracy.



§ 7. 1.Pracownik jest obowigzany wykorzystywaé czas pracy w petni na efektywne,
sumienne i staranne wykonywanie obowigzkéw i stosowac sie do polecen przetozonych,
ktore dotyczg pracy oraz dbaé o srodki publiczne oraz wykonywanie zadan publicznych
gminy, z uwzglednieniem interesu panstwa, interesu wtasciwej gminy oraz
indywidualnych intereséw obywateli.

2. Do podstawowych obowigzkéw pracownika, w szczegdlnosci nalezy:

1) przestrzeganie powszechnie obowigzujgcych przepisdw prawa oraz aktow
prawnych wydanych przez wdjta,

2) wykonywanie obowigzkow stuzbowych okreslonych w zakresie czynnosci,
uprawnien i odpowiedzialnosci,

3) przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepisOw przeciwpozarowych,

4) dbatos¢ o mienie Urzedu i prawidtowe wykorzystanie przydzielonych srodkéw
pracy,

5) zachowanie wifasciwego stosunku do przetozonych, wspoétpracownikdéw i

interesantow zgodnie z zasadami: wspdtzycia spotecznego, kultury osobistej,
nadrzednosci interesu publicznego, apolityczno$ci, poszanowania prawa do
odmiennosci pogladdéw oraz poszanowania innych gwarancji konstytucyjnych,

6) przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,
7) zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,
8) ztozenie o$wiadczen o okolicznosciach:

a) wskazanych w odrebnych przepisach:

e 0 prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej,

e o stanie majgtkowym, na zgdanie pracodawcy,

e 0 pozostawaniu lub nie pozostawaniu w rejestrze bezrobotnych i
poszukujgcych pracy,

e 0 podstawowym miejscu zatrudnienia,

* 0 przetwarzaniu danych osobowych w zakresie niezbednych potrzeb
wynikajgcych ze stosunku pracy,

e 0 pobieraniu S$wiadczen emerytalnych lub rentowych,

b) wskazanych w Kodeksie pracy:

e zapoznaniu sie z trescig zapisdw Kodeksu pracy dotyczgcych réwnego
traktowania w zatrudnieniu,

e zapoznaniu sie z trescig regulaminu,

e sprawowaniu opieki nad dzieckiem do lat 4 oraz dzieckiem do lat 14,

9) noszenie odpowiedniego ubioru,

10) niezwtoczne powiadomienie przetozonego o zauwazonym wypadku albo
zagrozeniu oraz ostrzeganie wspotpracownikéw, a takze innych oséb o grozagcym im
niebezpieczenstwie.

3. Pracownik nie moze wykonywac zaje¢, ktore pozostawatyby w sprzecznosci z
jego obowigzkami albo mogtyby wywotaé podejrzenie o stronniczos¢ lub
interesownos¢.

§ 8.1. Pracownikowi, ktérego dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin
przystuguje 15 minutowa przerwa na spozycie positku.



2.0soba niepetnosprawna ma prawo do dodatkowej 15 minutowej przerwy w
pracy na gimnastyke usprawniajgcg lub wypoczynek.

3.Czas przerwy, o ktéorym mowa w ust. 1 i 2 wlicza sie do czasu pracy.

4.Nieobecnosci o ktdrych mowa w ust. 1-3 nie mogg zaktdci¢ normalnego toku
pracy, zwtaszcza kontaktu z interesantami.

§ 9. Kazdy pracownik zobowigzany jest do zabezpieczenia po zakoriczeniu pracy
powierzonych mu pomieszczen i ich wyposazenia, narzedzi, urzadzen, sprzetu,
dokumentéw oraz do uporzagdkowania miejsca pracy, a w szczegdlnosci do:

1)  witasciwego zabezpieczenia pieniedzy, papieréw wartosciowych, dokumentow,
drukéw Scistego zarachowania oraz pieczeci,

2)  zamkniecia pomieszczen, w ktdrych pracuje,

3)  odtgczenia od sieci urzadzen, ktére powinny byé wytaczone,

4)  wigczenia systemow sygnalizacji lub zabezpieczenia.

Rozdziat 5
Czas pracy, warunki przebywania na terenie urzedu, ewidencja obecnosci, zwolnienia od
pracy, urlopy pracownicze.

§ 10.1.Czasem pracy jest czas, w ktérym 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.

§ 11. Czas pracy pracownikéw nie moze przekraczac 8 godzin na dobe i 40 godzin w
pieciodniowym tygodniu pracy, za ktéry uwaza sie kolejno przypadajgce dni od
poniedziatku do piatku, w przyjetym czteromiesiecznym okresie rozliczeniowym.

§ 12.1.U pracodawcy obowigzuje jednozmianowy system czasu pracy. Pracodawca moze
w uzasadnionych przypadkach ze wzgledu na potrzeby wykonywania zadan Urzedu
dokonac ustalenia pracy w soboty w zamian za inne dni wolne od pracy w tygodniu w
przyjetym okresie rozliczeniowym nie przekraczajagcym 4 miesigce.

2. Jedli Swieto przypada w sobote, to Pracodawca jest zobowigzany ustali¢ za ten dzien
inny dzie wolny w dogodnym dla niego terminie.

§ 13.1.Czas pracy osoby niepetnosprawnej nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i 40
godzin w pieciodniowym tygodniu pracy.

2. Czas pracy osoby niepetnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego
stopnia niepetnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin w
pieciodniowym tygodniu pracy.

3. Osoba niepetnosprawna nie moze by¢ zatrudniona w porze nocnej i w godzinach
nadliczbowych.

4. Wymiar czasu pracy ustalony zgodnie z ust.1 lub 2 obowigzuje od dnia nastepujgcego
po przedstawieniu pracodawcy orzeczenia o niepetnosprawnosci.

5. Punktéw od 1 do 4 § 13 nie stosuje sie, gdy na wniosek zatrudnionej osoby
niepetnosprawnej, lekarz prowadzacy badania profilaktyczne pracownikéw lub w razie
braku lekarz sprawujacy opieke nad tg osobg wyrazi na to zgode.



§ 14 1.Pracownicy administracji i obstugi pracujg w jednozmianowym systemie czasu pracy.
Czas pracy tych pracownikéw trwa:

1) pracownicy administracyjni:
- od poniedziatku do piatku w godzinach od 72% do 1532

2) pracownicy obstugi:- robotnicy gospodarczy

- od poniedziatku do piatku w godzinach od 14*% do 18%°
3) kierowca:
- od poniedziatku do piatku w godzinach od 7% do 15%

2. Pracodawca moze w uzasadnionych przypadkach dokona¢ odstepstw od rozktadu
czasu pracy wobec poszczegdlnych pracownikéw, lub ustalié¢ dla nich indywidualny rozktad
czasu pracy uwzgledniajgc przepisy kodeksu pracy.

§ 15.1.Pracownik Biura Rady Gminy w dniach, w ktérych obraduje Rada Gminy, odbywajg
sie posiedzenia Komisji Rady Gminy, a takze inne posiedzenia zwotane zgodnie ze
Statutem Gminy oraz regulaminem Rady Gminy wykonuje obowigzki do czasu
zakoniczenia w/w posiedzen.

§ 16.Kierownikowi USC lub zastepcy udzielajgcemu slubu w dniu wolnym od pracy
(sobota, niedziela i $wieto) przystuguje inny dzien wolny od pracy.

§ 17.Pora nocna obejmuje czas pomiedzy godzing 22% a godzina 6% dnia nastepnego.

§ 18.Wykonywanie pracy poza ustalonymi w § 14 godzinami pracy nastepuje wytgcznie
na podstawie polecenia stuzbowego woéjta lub sekretarza.

§ 19.1.Praca wykonywana ponad obowigzujgce pracownika normy czasu pracy, a takze
praca wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy wynikajacy z
obowigzujgcego pracownika systemu i rozktadu czasu pracy stanowi prace w godzinach
nadliczbowych.

2. Praca w godzinach nadliczbowych na polecenie przetozonego jest dopuszczalna w
razie potrzeb pracodawcy, przy czym w wyjatkowych sytuacjach w porze nocnej, w
niedziele i Swieta.

3. Przepisu pkt. 2 nie stosuje sie do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do pracownikéw
samorzgdowych sprawujgcych piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki lub
opiekujacych sie dzieémi w wieku do o$miu lat.

4. Za prace w godzinach nadliczbowych przystuguje pracownikowi wedtug jego wyboru
wynagrodzenie lub czas wolny, ktéry na jego wniosek moze by¢ udzielony bezposrednio
przed urlopem wypoczynkowym lub po jego zakonczeniu. Pracodawca moze uwzglednié
réwniez wnioski spdznione lub odmienne od wczesniej ztozonych.

5.W zakresie czasu pracy pracownikom przystugujga wyfacznie uprawnienia wynikajace z
ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008r. oraz z wydanych w
oparciu o jej przepisy postanowien niniejszego regulaminu. W sprawach
nieuregulowanych w ww. ustawie znajdujg rowniez zastosowanie przepisy kodeksu pracy.



§ 20.1.Pracownik przychodzacy do pracy obowigzany jest ten fakt potwierdzic
wiasnorecznym podpisem na liscie obecnosci.

2.Listy obecnosci sg przechowywane w sekretariacie.

3.Pracownicy s3 zobowigzani stawi¢ sie do pracy w takim czasie, aby w porze
rozpoczecia pracy znajdowac sie na stanowiskach pracy w gotowosci do pracy.

4.Kontroli rejestracji czasu pracy i ewidencji nie obecnosci w pracy oraz rozliczenia czasu
pracy, dokonuje na biezgco Inspektor ds. kadr.

§ 21.1.Pracownik obowigzany jest niezwtocznie zawiadomié swojego przetozonego lub
referat organizacyjny o przyczynie nieobecnosci, nie pdzniej niz w drugim dniu
nieobecnosci w pracy, osobiscie, przez inng osobe lub za posrednictwem wszelkich
dostepnych srodkéw komunikacji.

2.Pracownik jest zobowigzany niezwtocznie dostarczy¢ pracodawcy niezbedne dowody
poswiadczajgce przyczyne nieobecnosci.

§ 22.1.W razie spdznienia sie do pracy pracownik obowigzany jest niezwtocznie po
przybyciu zawiadomi¢ swojego przetozonego o przyczynie spdznienia.

2.Pracownicy mogg opuszcza¢ teren zaktadu w czasie godzin pracy wytgcznie na
polecenie lub za zgodg przetozonych, po wpisaniu w ksigzke wyjs¢.

3.Kazdorazowe, zaréwno stuzbowe jak prywatne, wyjscie poza zaktad pracy, pracownik
potwierdza wpisem do ksigzki wyjs¢, z podaniem godziny i celu wyjscia.

4.Powrdt do pracy odnotowuje sie w ksigzce bezzwiocznie . Nie wpisanie godziny
powrotu w ksigzce stwarza domniemanie przebywania pracownika poza miejscem pracy
do korica dnia roboczego.

§ 23.1.Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia
waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajg zatatwienia w godzinach pracy.
Zwolnienia udziela pracodawca.

2.Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia. Czas odpracowany nie jest pracg w
godzinach nadliczbowych.

§ 24.Pracodawca jest obowigzany zwolnié¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki
wynika z Kodeksu Pracy, przepiséw wykonawczych do Kodeksu Pracy albo z innych
przepisOw prawa.

§ 25.1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego urlopu
wypoczynkowego. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu wypoczynkowego.

2.Urlopu wypoczynkowego udziela sie zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopéw ustala
sie biorgc pod uwage wnioski pracownikdw oraz potrzeby wynikajace z koniecznosci
zapewnienia toku pracy.

3.Plan urlopéw podaje sie do wiadomosci pracownikow.

4.Pracownik moze rozpoczg¢ urlop wyfacznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy.

5.Na wniosek pracownika, w wyjgtkowych sytuacjach, urlop wypoczynkowy moze by¢
udzielony poza planem urlopow.

6.Czes¢ urlopu nie wykorzystang z powodu czasowej niezdolnosci do pracy wskutek
choroby, odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng, odbywania ¢wiczerh wojskowych albo



przeszkolenia wojskowego przez czas do 3 miesiecy, urlopu macierzyniskiego — pracodawca
jest obowigzany udzieli¢ w terminie pdzniejszym.

7.Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopdéw nalezy pracownikowi udzieli¢
najpozniej do konca wrze$nia nastepnego roku.

8.Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego.

Rozdziat 6
Termin, miejsce i czas wyptaty wynagrodzen.

§ 26. 1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednio do wykonywanej
pracy i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze jakosci i ilosci Swiadczonej
pracy oraz charakteru pracy.

2. Wynagrodzenie miesieczne jest wyptacane z dotu, 25 dnia kazdego miesigca.

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

4. Po wyrazeniu pisemnej zgody wynagrodzenie pracownika moze zosta¢ przekazane na
okreslone przez niego konto bankowe.

5. Pracodawca na zgdanie pracownika, jest obowigzany udostepni¢ do wglagdu dokumenty,
na ktorych podstawie zostato obliczone jego wynagrodzenie.

Rozdziat 7
Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy.

§27. 1. W stosunku do pracownika, ktéry dopuszcza sie nieprzestrzegania ustalonego
porzadku, regulaminu pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséow
przeciwpozarowych, pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia,
2) kare nagany

2.  Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy
lub przepisdéw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie
do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — moze by¢
zastosowana rowniez kara pieniezna.

3. Kary porzadkowe, o ktorych mowa w ust. 1 i 2 stosuje sie w trybie i na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach.

4. Jezeli udzielenie kary nastgpito z naruszeniem prawa:

1) pracownik zatrudniony na umowe o prace moze wnies¢ sprzeciw
od kary w terminie 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu.

5.  Sprzeciw wnosi sie do wojta.

6. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest réwnoznaczne
z uwzglednieniem sprzeciwu.

7. Udzielone pracownikowi kary podlegajg zatarciu po uptywie roku nienagannej
pracy.

8. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie dwodch tygodni od powsziecia
wiadomosci o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie trzech miesiecy od
dopuszczenia sie tego naruszenia.

9. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

10. Kary stosuje pracodawca i zawiadamia o tym pracownika na pismie. Odpis pisma



sktada sie do akt osobowych pracownika.

Rozdziat 8
Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 28. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej.

§ 29. Pracodawca jest obowigzany:

1)  zapoznac pracownikéw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepisami o ochronie przeciwpozarowej,

2)  prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikdw w zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy,

3)  organizowaé prace w sposob zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy,

4)  kierowac pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie,

5)  dostarczy¢ odziez i obuwie robocze oraz $rodki ochrony indywidualnej
pracownikom, ktérym one przystugujg zgodnie z zasadami gospodarowania odziezg i
obuwiem roboczym, srodkami ochrony indywidualnej oraz s$rodkami higieny
indywidualnej oraz srodkami higieny osobistej okreslonymi w zatgczniku Nr 1 do
regulaminu.

6) dostarczy¢ pracownikom herbate w ilosci 50g na miesigc do spozycia w miejscu
pracy.

7)  zapewni¢ pracownikom zimne napoje na wszystkich stanowiskach pracy, na
ktéorych temperatura spowodowana warunkami atmosferycznymi przekracza
28° C.

8) zapewni¢ pracownikom zatrudnionym na stanowiskach z monitorami
ekranowymi okulary korygujace wzrok — zgodnie z zaleceniem lekarza, jezeli w wyniku
badan okulistycznych przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej,
wykazg potrzebe ich stosowania podczas pracy przy obstudze monitora ekranowego.
Pracodawca pokrywa koszty zakupu okularéw korygujacych wzrok w petnej wysokosci
za szkta korygujgce, natomiast za oprawki wysokosci 130 zt — po przedtozeniu
rachunku zakupu okularéw. Kwota powyzsza corocznie ulega zwiekszeniu o wskaznik
inflacji cen towaréw i ustug.

§ 30. 1. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegajg szkoleniu
wstepnemu w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;
podlegajg takze szkoleniom okresowym.

2. Przyjecie do wiadomosci regulaminu ochrony przeciwpozarowej oraz zapoznanie sie
z przepisami oraz zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy pracownik potwierdza
wtasnorecznym podpisem.

§ 31. Zabrania sie spozywania na terenie zaktadu pracy napojéw alkoholowychii
przyjmowania $srodkéw odurzajgcych oraz przebywania na terenie zaktadu pracy pod

wptywem takich napojow lub srodkéw.

§ 32. Na terenie Urzedu obowigzuje zakaz palenia tytoniu.



Rozdziat 9
Ochrona pracy

§ 33. 1. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, ani w porze
nocnej.
1. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza state miejsce pracy.
2. Pracownika opiekujgcego sie dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jego zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak réwniez delegowac poza
state miejsce pracy.

§ 34. Kobiete w cigzy przenosi sie do innej odpowiedniej pracy w razie przedtozenia
orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego, ze ze wzgledu na stan cigzy nie powinna wykonywac
pracy dotychczasowej. Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony swiadectwem lekarskim.

§ 35. 1. Pracownica karmigca dziecko piersiag ma prawo do dwdch pétgodzinnych przerw w
pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do
dwdch przerw w pracy po 45 minut kazda.

2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie
nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie przystuguje jej
jedna przerwa na karmienie.

§ 36. Wykaz prac wzbronionych kobietom opublikowany jest w Rozporzadzeniu Rady
Ministrow z dnia 10 wrzesnia 1996r. w sprawie wykazu prac szczegdlnie ucigzliwych lub
szkodliwych dla zdrowia kobiet.

§ 37. 1. W zakresie ochrony pracownikéw mtodocianych stosuje sie przepisy Kodeksu pracy
oraz przepiséw wykonawczych.

2. Wykaz prac wzbronionych pracownikom mtodocianym opublikowany jest w
Rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 24 sierpnia 2004 r.

Rozdziat 10
Postanowienia koicowe.

§ 38. 1. Z trescig regulaminu zapoznaje pracownika bezposredni przetozony.
2. Pracownik po zapoznaniu sie z trescig niniejszego regulaminu potwierdza ten fakt poprzez
ztozenie stosownego oswiadczenia.

§ 39. Uregulowania niniejszego regulaminu nalezy stosowaé odpowiednio takze do
bezrobotnego odbywajgcego staz i przygotowania zawodowego w Urzedzie oraz
pracownikéw zatrudnionych w ramach pracinterwencyjnych i robét publicznych.

§ 40. Nadzor nad przestrzeganiem regulaminu sprawuja: Wajt, Skarbnik, Sekretarz oraz
kierownicy referatéw.

§ 41 W sprawach nieuregulowanych w powyzszym zakresie majg zastosowanie przepisy:
1) ustawy z dnia 21 listopada 2008r.o pracownikach samorzgdowych,
2) ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy.



§ 42. 1. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikom przez wywieszenie na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy.
2. Z dniem wejscia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc dotychczasowy Regulamin

pracy.



