Zarzadzenie Nr 20/09

Wijta Gminy Jednorozec
z dnia 12 marca 2009 roku
w sprawie zmian Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Jednorozcu.

Na podst. art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001 r.
Nr 1591, poz. 142 z pézn. zm.) Wojt Gminy zarzadza, co nastgpuje:

§1
W Regulaminie Urzedu Gminy w Jednorozcu, stanowiacym zalacznik do zarzadzenia 28/08
Wojta Gminy Jednorozec z dnia 16 czerwca 2008 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Jednorozcu (zm.: zarzadzenie nr 74/08 z dnia 31 grudnia 2008 r.) zalacznik nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Jednorozcu pt. ,,Regulamin Pracy Urzedu Gminy w
Jednorozcu” otrzymuje brzmienie:

Zatacznik Nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Jednorozcu z dnia 16 czerwca 2008 r.

REGULAMIN PRACY URZEDU GMINY W JEDNOROZCU

Rozdzial 1. Postanowienia ogolne.
§1
Regulamin pracy Urzegdu Gminy w Jednorozcu, zwany dalej "Regulaminem" ustala zasady i tryb
funkcjonowania Urzedu oraz okresla porzadek wewnetrzny w Urzedzie jako zaktadzie pracy.
§2
1. Postanowienia Regulaminu obowiazujg wszystkich pracownikéw Urzedu.
2. Sekretarz jest zobowiazany czuwacé nad przestrzeganiem przepiséw Regulaminu.

Rozdzial II. Czas pracy.
§3
1. Czas pracy nie moze przekracza¢ 40 godzin na tydzien i 8 godzin na dobg w przecietnie 5.dniowym
tygodniu pracy w przyjetym 2.miesigcznym okresie rozliczeniowym.
Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalaja indywidualne
Umowy o prace.
Tygodniowy czas pracy tacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekroczy¢ przecigtnie 48
godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.
4. Ograniczenie przewidziane w § 1 nie dotyczy pracownikéw zarzadzajacych w imieniu pracodawcy
zakltadem pracy.
5. Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢ dla poszczegolnych pracownikdéw 150 godzin
w roku kalendarzowym.
6. W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych pracodawca na pisemny wniosek
pracownika moze udzieli¢ mu w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy.
7. Pracownikowi wykonujacemu pracg w dniu wolnym od pracy przystuguje w zamian inny dzien
wolny od pracy udzielony pracownikowi do konca okresu rozliczeniowego w terminie z nim

uzgodnionym.
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§ 4
1. Rozklad podstawowego systemu czasu pracy Urzedu w tygodniu ustala si¢ nastgpujaco: od
poniedziatku do piatku, od godziny 7°° do godziny 15%°, z wyjatkiem kasy, ktora czynna jest od
godz. 7% do 14 .
2. Dzien pracy sprzataczki trwa zgodnie z harmonogramem czasu pracy, prowadzonym na stanowisku
do spraw kadr.
3. Wo¢jt moze w uzasadnionych przypadkach dokona¢ niezbednych odstepstw od okreslonego w § 16
rozkladu czasu pracy.
§5
Czas pracy nalezy wykorzystywa¢ catkowicie na wykonywanie zadan stuzbowych.

§6
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. Kazdy pracownik po przyjsciu do pracy zobowiazany jest podpisaé liste obecnosci.
2. Liste obecnosci kontroluje po rozpoczgciu pracy Sekretarz, ktory potwierdza na lidcie fakt kontroli, a pod
jego nieobecnos$¢ Wojt lub Zastepca Wojta.
3. Jako formy kontroli wykorzystania czasu pracy stosuje sie:
1) liste obecnosci,
2) ewidencje wyjs¢ w godzinach pracy,
3) ewidencj¢ wyjazdow (delegacji stuzbowych),
4) ewidencj¢ zwolnien od pracy oraz okreséw nieobecnosci w pracy.
4. Brak podpisu pracownika na liscie obecnosci lub wpisu do ewidencji wyj$¢ w godzinach pracy oznacza
nieobecnos¢ wymagajaca wyjasnienia.
5. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ lub spdznienie do pracy, przedstawiajac
Sekretarzowi Gminy stosowne wyjasnienia lub dowody.
6. Decyzje w sprawie uznania nieobecnosci w pracy lub spéznien do pracy za usprawiedliwione lub
nieusprawiedliwione podejmuje Wéjt Gminy.

5. Listy obecnosci i zbiory ewidencyjne wymienione w ust. 3 pkt 4 prowadzi samodzielne stanowiskopracy o
spraw kadrowych, za$ pozostale prowadzi samodzielne stanowisko pracy do spraw organizacyjnych w
Sekretariacie Urzedu.

§7
Wyjscie pracownika poza Urzad w godzinach pracy jest mozliwe po uzyskaniu zgody bezposredniego
przetozonego i dokonaniu odpowiedniego wpisu w ksiazce wyjsé.

§8
I. W Urzedzie zatrudnia si¢ wylacznie pracownikdéw spelniajacych wymagania okreslone ustawa o

pracownikach samorzadowych.
2. Pracownik, jezeli wymagaja tego potrzeby Urzedu, moze wykonywaé prace poza normalnymi godzinami
pracy na polecenie przetozonego.
§9
O udzieleniu urlopu, zwolnienia od pracy oraz o usprawiedliwieniu nieobecnosci i spdznien do pracy
decyduje Wojt lub Sekretarz. Poza planem urlopéow wniosek urlopowy pracownika referatu podpisuje takze
jego kierownik, a wniosek osoby na samodzielnym stanowisku pracy podpisuje takze pracownik go
zastgpujacy.
§ 10
W czasie pracy pracownikowi przyshuguje przerwa na spozycie positku (okoto 30 minut). Przerwa ta nie
moze zakldci¢ normalnego toku pracy (obstugi klientéw Urzedu).

Rozdzial III. Obstuga klientéw Urzedu.
§11
1. Klientéw Urzedu przyjmuje si¢ przez caly czas pracy Urzedu z wyjatkiem kasy, ktora czynna jest w
godzinach od 7 ¥ do 14 *° z przerwa od godz. 13 '* do 13 .
2. Wéjt przyjmuje klientéw Urzedu w kazdy poniedzialek w godz. od 8% do 16%.
§12
1. Wojt, Zastepca Wojta, Skarbnik i Sekretarz przyjmuja klientdéw w sprawach skarg i wnioskdéw w kazdy

poniedziatek w godzinach od 8% do 16%.
2. Jezeli poniedziatek jest dniem wolnym od pracy przyjecia klientow Urzedu, o ktérych mowa w § 11 ust. 2,
oraz w sprawach skarg i wnioskdw odbywaja si¢ w dniu nastepnym, o ile kazdorazowe ustalenie terminu

nie bedzie stanowi¢ inaczej.
§ 13
Postowie na Sejm RP, senatorowie oraz radni i osoby niepelnosprawne przyjmowani sa w pierwszej

kolejnosci.

§ 14
1. Przy rozpatrywaniu i zalatwianiu indywidualnych spraw obywateli pracownicy obowiazani sa
przestrzega¢ zasad okreslonych w Kodeksie postgpowania administracyjnego i Ordynacji podatkowej oraz
zasad organizacji przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskow okreslonych zarzadzeniem Wojta.

2. W kontaktach z klientami Urzedu pracownikéw obowiazuje rzeczowe zatatwianie spraw z zachowaniem
uprzejmoscei i zyczliwosci oraz wyjasnianie trybu i sposobu zatatwiania ich spraw.
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Rozdzial IV. Zabezpieczenie akt i mienia Urzedu.
§ 15.
Akta, pieczatki, maszyny, komputery i inne przedmioty (urzadzenia stuzbowe) powinny byc
zabezpieczone (zamknigte) przed dostgpem 0sob postronnych.

. Zabranie dokumentéw oraz wyposazenia poza teren Urzedu wymaga zgody bezposredniego przetozonego.

§ 16
Pracownik opuszczajacy jako ostatni lokal biurowy obowiazany jest, przed zamknigciem lokalu,
sprawdzi¢ czy pozamykane sa szafy, biurka, wylaczone z sieci maszyny i urzadzenia oraz komputery,
zamknigte okna, a po jego zamknigciu klucz odda¢ sprzataczce.
Sprzataczka po otrzymaniu kluczy od pracownikéw opuszczajacych lokale biurowe zamyka drzwi
wejsciowe do budynku Urzedu i przystepuje do wykonywania czynnosci sprzatania.

§17

. Zezwolen na pozostanie w biurze poza godzinami pracy udziela Wojt lub Sekretarz.
. Po godzinach pracy w pomieszczeniach biurowych Urzedu, za zezwoleniem o0s6b, o ktérych mowa w § 1,

pozosta¢ moga tylko ci pracownicy, ktérzy maja do wykonania pilne i terminowe zadania oraz
pracownicy odpracowujacy czas zwolnienia od pracy lub sp6znienia do pracy.

. Pracownik, ktdry uzyskal zezwolenie pozostania w biurze poza godzinami stuzbowymi obowigzany jest

zglosi¢ sprzataczce po skonczonej pracy, Ze opuszcza biuro oraz przekazaé jej klucze i w obecnosci

sprzataczki opusci¢ budynek Urzedu.
§18

. Pracownicy Urzedu sa informowani o osobach posiadajacych klucze do budynku Urzedu.

Informacja ta stanowi tajemnice stuzbowa.

. Osoba posiadajaca klucze do budynku jest zobowiazana odby¢ szkolenie zwiazane z obstuga i

funkcjonowaniem systemu alarmowego w budynku Urzedu. Szkolenia w tym zakresie prowadzi i
potwierdza protokotem Administrator Systemu Alarmowego Urzedu.

Rozdzial V. Obowiazki i uprawnienia pracownikow Urzedu.
§19

. Do podstawowych zadan pracownika nalezy:

1) realizacja zadan wynikajacych z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu;
2) przestrzeganie ustalonego w zakladzie pracy czasu pracy oraz porzadku i dyscypliny pracy;
3) wykorzystywanie czasu pracy wylacznie na wykonywanie zadan stuzbowych;
4) dazenie do uzyskiwania w pracy jak najlepszych wynikow i przejawianie w tym celu odpowiedniej
inicjatywy;
5) przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych;
6) zachowanie tajemnicy pafistwowej i shuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym;
7) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikiem, podwladnym i
wspotpracownikami;
8) poglebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych;
Szczegblnie razacym naruszeniem ustalonego porzadku i dyscypliny przez pracownikow Urzedu jest:
1) zfe i niedokladne wykonywanie pracy oraz niszczenie materialdw, maszyn i narzedzi, a takze
wykonywanie pracy nie zwiazanej z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy;
2) nieprzybycie do pracy, spdznianie sie do pracy lub samowolne jej opuszczanie bez usprawiedliwienia;
3) stawianie si¢ do pracy w stanie po uzyciu alkoholu albo spozywanie alkoholu w czasie pracy lub w
miejscu pracy;
4) zaktocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy;
5) niewykonywanie polecen przetozonych;
6) niewlasciwy stosunek do przetozonych, wspdtpracownikow i klientéw Urzedu;
7) wykonywanie prac wiasnych lub prac, ktore nie sq zlecone przez pracodawce;
8) nie przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych;
9) nie przestrzeganie tajemnicy panstwowej i shuzbowej;
10) wynoszenie poza Urzad dokumentow bez koniecznej zgody Wjta,
11) nie przestrzeganie Kodeksu Etyki Pracownikéw Urzedu Gminy w Jednorozcu.
Wszelkich informacji o Urzedzie wychodzacych na zewnatrz udziela Wojt i Sekretarz lub pracownicy



upowaznieni przez Wojta. /

4. Bez zgody Wdjta pracownicy nie moga udostepniaé¢ komukolwiek dokumentdw i ich kopii zawierajacych
tajemnice gospodarcze, shuzbowe i inne okreslone w przepisach prawa, w tym zwiazane z ochrona débr
osobistych.

5. Osoby upowaznione na mocy odrebnych przepiséw prawnych do kontroli dziatalnosci Urzedu sa
dopuszczane do czynnosci kontrolnych po uprzednim sprawdzeniu dokumentéw uprawniajacych do
kontroli i zawiadomieniu o kontroli Wojta. Udostepnieniu do kontroli podlegaja tylko dokumenty
niezbedne do przeprowadzenia kontroli.

§ 20

Obowiazki pracodawcy:

1) nalezyta organizacja pracy,

2) zapewnienie przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie
przeciwpozarowej,

3) umozliwienie pracownikom podnoszenie kwalifikacji i szkolen,

4) terminowe wyplacanie wynagrodzen oraz innych $wiadczen,

5) stosowanie kar dyscyplinarnych w kazdym przypadku zaniedbania obowiazkow,

6) organizowanie spotkan i narad z pracownikami w celu oméwienia spraw dotyczacych
Urzedu.

§ 21
1. Pracownik uprawniony jest do:
1) otrzymania urlopu wypoczynkowego zgodnie z planem urlopdw,
2) do awansu, jezeli praca jest wykonywana w sposob nienaganny,
3) do urlopu okoliczno$ciowego i innych zwolnien od pracy okreslonych w odrebnych
przepisach.

2. Pracownik wiasciwy do spraw kadr w terminie do 1 stycznia na dany rok kalendarzowy opracowuje i
przedktada do zatwierdzenia Wéjtowi plan urlopéw pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych.

§ 22

1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace stosownie do zajmowanego stanowiska oraz
posiadanych kwalifikacji i jako$ci pracy.

2. Szczegblowe zasady wynagrodzenia, awansowania i nagradzania pracownika reguluja odrebne przepisy.

. Wynagrodzenia za prace sa wyptacane w okresach miesigcznych z dotu w dniu 27 kazdego miesiaca. W

przypadku gdy 27 jest dniem wolnym od pracy wyplata wynagrodzenia nastepuje w najblizszym dniu
roboczym poprzedzajacym dzien 27 danego miesiaca.
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Rozdzial V1. Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona ppoz.
§ 23
Pracodawca i pracownicy zobowiazani sa do $cistego przestrzegania przepiséw i zasad bezpieczefistwa i
higieny pracy oraz przepisoéw o ochronie przeciwpozarowe;.
§24
Pracownicy sa obowigzani:
1) uczestniczy¢ w szkoleniu bhp,
2) wykonywac¢ prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp,
3) stosowa¢ odziez i obuwie robocze zgodnie z przeznaczeniem,
4) poddawac¢ si¢ badaniom i wskazaniom lekarskim,
5) wspotdziata¢ z Wojtem i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw bhp.
§ 25
1. Wszyscy pracownicy przed przystapieniem do pracy w Urzedzie przechodza szkolenie wstepne w zakresie
ogolnym (czas trwania szkolenia 3 godz. wg. programu szkolen) i stanowiskowym (8 godz. wg programu

szkolen) wazne 1 rok.
2. Szkolenie wstepne w zakresie ogoélnym, stanowiskowe i okresowe przeprowadza osoba posiadajaca

uprawnienia dla shuzb w zakresie bhp.
3. Szkoleniu okresowemu podlegaja wszyscy pracownicy Urzedu. Czas trwania szkolenia wg programu
szkolen wynosi 8 godz. dla pracownikéw biurowych i robotniczych.
4. W okresie od 6-12 miesigcy od rozpoczecia pracy szkolenie okresowe przeprowadza sie dla:
1) pracodawcy, osob kierujacych pracownikami - co 5 lat
2) pracownikoéw administracyjno-biurowych- co 6 lat



3) robotnikdw (pracownikow obstugi, kierowcow) - co 3 lata /
5. Odbycie szkolenia wstegpnego potwierdzane jest pisemnym o$wiadczeniem pracownika.
6. Po przeprowadzeniu szkolenia okresowego wydaje si¢ zaswiadczenia na formularzu wg obowigzujacych
WZOrow.
7. Dokumenty ze szkolefi (zaswiadczenia) powinny znajdowac si¢ w aktach osobowych pracownikdw.
8. W Urzedzie nie sa zatrudniani mlodociani pracownicy.
§ 26
1. Pracownikom zatrudnionym na niektdrych stanowiskach przydzielane sa nieodptatnie odziez i obuwie
robocze oraz srodki higieny osobistej wedtug zasad ustalonych w zalaczniku Nr 1 do niniejszego

regulaminu.
2. Pozostali pracownicy korzystaja ze srodkow higieny osobistej dostgpnych w toaletach do wspdélnego

uzytkowania.
3. W przypadku dopuszczenia do uzywania wlasnej odziezy i obuwia roboczego pracownikowi przystuguje
ekwiwalent pieniezny w wysokosci uwzgledniajacej ich aktualne ceny.

§27
Wykaz prac szczeg6lnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet zatrudnionych w Urzedzie, stanowi
zalgcznik Nr 2 do niniejszego regulaminu.

Rozdzial VII. Wynagrodzenia i kary.
§28

1. Wyro6znienie otrzymuje pracownik tylko wowczas, kiedy poza obowigzkami wynikajacymi

przydzielonych mu zadan:

1) wykonuje inne zadania,

2) przez okres dtuzszy niz miesiac zastgpuje innego pracownika,
3) systematycznie podnosi swoje kwalifikacje,

4) wykazuje inicjatywe.

2. W stosunku do pracownikow, ktdrzy nie przestrzegaja ustalonego porzadku i dyscypliny oraz nie

wykonuja lub wykonuja niesumiennie obowiazki stosowane sa kary:
1) w stosunku do pracownikéw z powolania:
a/ pozbawienie dodatku specjalnego na $cisle okreslony czas lub bezterminowo,
b/ odwotanie ze skutkiem natychmiastowym,
2) w stosunku do pracownikow mianowanych:
a) kara porzadkowa - upomnienie,
b) kara nagany,
c) kara nagany z ostrzezeniem,
d) kara nagany z pozbawieniem mozliwosci awansowania przez okres do dwoch lat do wyzszej grupy
zaszeregowania lub na wyzsze stanowisko,
e) przeniesienie na nizsze stanowisko,
f) wydalenie z pracy,
3) w stosunku do pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o pracg kary przewidziane w art. 108
Kodeksu pracy, tj. upomnienie, nagana, kara pienig¢zna.
Rozdzial VIII. Przepisy konicowe.
§ 29

1. Wyposazenie stanowisk pracy w niezbedne materialy oraz sprzet zapewnia samodzielne stanowisko pracy
do spraw gospodarczych.

2. Regulamin pracy podaje do wiadomosci kazdego przyjmowanego do pracy pracownika osoba prowadzaca
sprawy kadrowe w Urzedzie, a zapoznanie si¢ z trescia Regulaminu Pracy pracownik potwierdza w
odrebnym oswiadczeniu.

§ 30
Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od podania jego tresci do wiadomosci pracownikow.




TABELA NORM WYPOSAZENIA W ODZIEZ I OBUWIE ROBOCZE

Zatacznik nr 1 do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy w Jednorozcu

ORAZ PRZYDZIALU SRODKOW CZYSTOSCI
PRACOWNIKOW URZEDU GMINY W JEDNOROZCU

Przydziat sSrodkoéw czystosci

Lp. | Stanowisko Zakres wyposazenia Okres uzywalnosci
Rodzaj Na jaki okres
1. | Robotnik 1. Fartuch lub ubranie 18 m-cy Recznik 1/6 m-cy
gospodarczy | drelichowe
2. Obuwie 24 m-ce Mydto 1 kostka/ m-c
profilaktyczne
3. Rekawice ochronne do zuzycia Proszek do prania | 1 kg/6 m-cy
4. Ubranie drelichowe- | 3 okresy zimowe
ocieplane
5. Buty filcowo- 3 okresy zimowe
gumowe
6. Czapka drelichowa - | 3 okresy zimowe
ocieplana
7. Rekawice drelichowe- | do zuzycia
ocieplane
2. | Kierowca I.Fartuch ochronny 24 m-ce Recznik 1/6 m-cy
2.Rekawice ochronne do zuzycia Mydlo 1 kostka/ 2m-ce
Proszek do prania | 1 kg/9 m-cy
3. | Kierowca W ramach sortéw Recznik 1/6 m-cy
-konserwator | mundurowch
zakupywanych Mydto 1 kostka/ 2m-ce
dla OSP
Proszek do prania | 1 kg/6 m-cy
3. | Sprzataczka | 1. Chustka na glowe do zuzycia Proszek do prania | 1 kg/9 m-cy
pokojowa 2 Fartuch drelichowy 18 m-cy
Tub z tkanin syntetyczn. | 36 m-cy Krem ochronny 1 opak./m-c
3. Trzewiki bhp (do rak)
profilaktyczne 18 m-cy
4. Rekawice gumowe do zuzycia
5. Pas bezpieczenstwa
do mycia okien wg instrukeji
4. | Pracownicy | 1. Chustka na glowe do zuzycia Proszek do prania | 1 kg/rok
biurowi 2. Fartuch z tkanin 36 m-cy
-archiwista syntetycznych 18 m-cy
lub kretonowy

Normy dotycza pracownika wykonujacego dany rodzaj pracy na calym etacie. Zakres wyposazenia,
okres uzywalnosci i przydziat srodkoéw czystosci dla pracownikow wykonujacych dana prace w
ramach okre$lonej czesci etatu nalezy odnies¢ proporcjonalnie do tych czesci etatu, z tym, ze okres
uzywalnoéci nie moze by¢ diuzszy niz 2.krotno$¢ okresu uzywalnosci przyjetego w powyzszej
tabeli.




J Zatacznik nr 2 do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy w Jednorozcu

WYKAZ PRAC SZCZEGOLNIE UCIAZLIWYCH LUB SZKODLIWYCH
DLA ZDROWIA KOBIET

1. Reczne podnoszenie i przenoszenie cigzaréw o masie przekraczajacej:
1) 12 kg - przy pracy stalej;
2) 20 kg - przy pracy dorywczej.
2. Reczne przenoszenie pod gore - pochylniach, schodach, itp., ktérych maksymalny kat pochylenia
przekracza 30°, a wysokos$¢ 5 m - cigzaréw o masie przekraczajace;j:
1) 8 kg - przy pracy stalej;
2) 15 kg przy pracy dorywczej.
3. Przewozenie ciezardw o masie przekraczajacej:
1) 50 kg — przy przewozeniu na taczkach jednokotowych;
2) 80 kg - przy przewozeniu na wozkach j2,3 i 4.kotowych.
4. Kobietom w ciazy i w okresie karmienia.
1) prace wymienione w punktach 1) i 2) i 3) jezeli wystepuje przekroczenie 1/4 wymienionych w
nich wartosci;
2) prace w pozycji wymuszonej;
3) prace w pozycji stojacej ponad 3 godziny w dniu pracy;
4) prace przy obstudze monitoréw ekranowych - powyzej 4 godzin na dobe;
5) prace na wysokosci — poza stalymi podestami, posiadajacymi petne zabezpieczenie przed
upadkiem oraz wymagajace wchodzenia i schodzenia po drabinach i klamrach;
6) prace stwarzajace ryzyko cigzkiego urazu psychicznego lub fizycznego - przy pozarach itp.;
7) prace w halasie o poziomie ekspozycji przekraczajacym 65 dB;
8) prace w innych warunkach szkodliwych i niebezpiecznych;
9) prace w warunkach narazenia na drgania o ogdlnym oddzialywaniu na organizm czlowieka;
10) prace w $rodowisku, w ktérym wystepuja nagle zmiany temperatury przekraczajace 15°C.”.

§ 2.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3.

1. Fakt zapoznania si¢ z treScia Regulamin pracy pracownik potwierdza w drodze o$wiadczenia
ztozonego pracownikowi Urzedu Gminy, prowadzacemu sprawy kadrowe.

2. Wzor oswiadczenia przygotuje pracownik Urzedu na stanowisku pracy do spraw kadr.

3. Pracownik do spraw kadr podaje Regulamin pracy do wiadomosci kazdego przyjmowanego do pracy
pracownika Urzedu, a zapoznanie si¢ z jego trescig pracownik potwierdza w drodze o$wiadczenia, o
ktérym mowa w ust. 2.

§ 4.
Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania do wiadomosci
pracownikéw Urzedu.






