ZARZADZENIE NR 71/2019
WOJTA GMINY JEDNOROZEC

z dnia 15 maja 2019 r.

w sprawie Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Jednorozcu.

Na podstawie art. 1042 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jedn. Dz.U. z 2018 poz. 917 ze
zm.) oraz art. 42 ust. 1 ustawy z21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (tekst jedn. DzU. 2z2018 poz.1260ze zm.) =zarzadzam,
co nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ dla Urzedu Gminy wJednorozcu Regulamin Pracy stanowigcy zatacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Regulamin pracy uzgodniono z dzialajaca w Urzedzie Gminy w Jednorozcu zakladowg organizacja
zwigzkowa.

§ 3. 1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom Urzedu Gminy w Jednorozcu.
2. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Traci moc Regulamin Pracy stanowiacy zatacznik nr 1 wprowadzony zarzadzeniem nr 52/2011 Wojta
Gminy Jednorozec z dnia 16 sierpnia 2011 r. w sprawie Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Jednorozcu oraz
jego zmiany:

1) zarzadzenie nr 87/2011 Wojta Gminy Jednorozec z dnia 12 grudnia 2011 r.
2) zarzadzenie nr §3/2013 Wojta Gminy Jednorozec z dnia 15 listopada 2013 1.
3) zarzadzenie nr 93/2013 Wojta Gminy Jednorozec z dnia 17 grudnia 2013 r.
4) zarzadzenie nr 9/2014 Wojta Gminy Jednorozec z dnia 29 stycznia 2014 r.
5) zarzadzenie nr 13/2015 Woéjta Gminy Jednorozec z dnia 10 lutego 2015 1.
6) zarzadzenie nr 66/2016 Wojta Gminy Jednorozec z dnia 30 sierpnia 2016 r.
7) zarzadzenie nr 5/2017 Wojta Gminy Jednorozec z dnia 17 stycznia 2017 r.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania jego tresci
do wiadomosci pracownikow, z mocg obowiazujaca od 1 czerwca 2019 r.

Woéjt Gminy Jednorozec

Krzysztof Andrzej Iwulski
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Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 71/2019
Woéjta Gminy Jednorozec

z dnia 15 maja 2019 roku

REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY W JEDNOROZCU
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Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Jednorozcu

Rozdziat I. Postanowienia ogolne.
§1.

1. Regulamin pracy Urzedu Gminy w Jednorozcu, zwany dalej "Regulaminem" ustala zasady
i tryb funkcjonowania Urzedu, okresla porzagdek wewnetrzny w Urzedzie jako zaktadzie
pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

2. Regulamin pracy jest podawany do wiadomosci kazdemu przyjetemu do pracy
pracownikowi przed jego przystgpieniem do pracy, a fakt zapoznania sie z jego trescia
pracownik potwierdza na os$wiadczeniu podpisem, ktére zostaje dofgczone do akt
osobowych.

3. Pracodawcg jest Urzad Gminy w Jednorozcu, zwanym dalej ,Urzedem”, ktéry organizuje
proces pracy oraz wyznacza prawa i obowigzki wynikajgce ze stosunku pracy, w zakresie
ograniczonym bezwzglednie obowigzujgcymi normami prawa. Za pracodawce czynnosci
w sprawach z zakresu prawa pracy dokonuje Waijt, a w czasie jego nieobecnosci Sekretarz
Gminy.

4. Siedzibg Urzedu Gminy w Jednorozcu jest budynek potozony przy ulicy Odrodzenia 14.
W sktad Urzedu Gminy w Jednorozcu wchodzi takze budynek administracyjny potozony
przy ulicy Zielonej 30 i ulicy Odrodzenia 6.

6. Przez komoérke organizacyjng nalezy rozumiec referaty, zespoty i samodzielne stanowisko
pracy w Urzedzie Gminy wchodzace w skfad struktury organizacyjnej Urzedu Gminy
w Jednorozcu, okreslonej oddzielnym zarzadzeniem Wodjta w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy w Jednorozcu.

7. Przez pracownikdéw rozpoczynajgcych prace przy ulicy Zielonej 30 w Jednorozcu, zwanych
dalej ,pracownikami GZUK”, nalezy rozumieé pracownikédw Gminnego Zespotu Ustug
Komunalnych (GZUK) Urzedu Gminy w Jednorozcu zgodnie z zatgcznikiem do Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy pt. ,Schemat struktury organizacyjnej Urzedu Gminy
w Jednorozcu” z wyjatkiem stanowisk pracy realizujgcych zadania z zakresu:

a) polityki senioralnej Gminy Jednorozec: miejsce wykonywania pracy — Klub SENIOR+
w Jednorozcu przy ulicy Odrodzenia 6,

b) lokalowych zasobéw komunalnych, rozliczania optat komunalnych i ich egzekucji
(woda, s$cieki, opfata za gospodarowanie odpadami komunalnymi): miejsce
wykonywania pracy — Urzad Gminy w Jednorozcu przy ulicy Odrodzenia 14,

c) sprzataczki (1 etat) — miejsce wykonywania pracy Urzad Gminy w Jednorozcu przy
ulicy Odrodzenia 14.

8. Przez pracownika ds. kadr nalezy rozumie¢ stanowisko, ktorego zakres czynnosci
obejmuje prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu Gminy.

9. W Urzedzie zatrudnia sie wyfgcznie pracownikow spetniajgcych wymagania okreslone

ustawg o pracownikach samorzgdowych.
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Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Jednorozcu

10. W Urzedzie nie sg zatrudniani mtodociani pracownicy.

11. Przepisy niniejszego Regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikéw zatrudnionych
u pracodawcy, bez wzgledu na zajmowane stanowisko oraz rodzaj wykonywanej pracy.

12. W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nie uregulowanych szczegétowo
W niniejszym Regulaminie zastosowanie majg przepisy ustawy o pracownikach
samorzgdowych, Kodeksu pracy oraz innych ustaw i aktdw wykonawczych z zakresu
prawa pracy.

§2.
1. Postanowienia Regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikéw Urzedu.

2. Sekretarz jest zobowigzany czuwac nad przestrzeganiem przepiséw Regulaminu.

Rozdziat Il. Czas pracy.
§3.

1. Czasem pracy jest czas, w ktdrym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zakfadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy celem prawidtowego ustalenia
wynagrodzenia za prace i innych swiadczen zwigzanych z praca, z uwzglednieniem pracy
w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, niedziele i $wieta. Pracodawca udostepnia
te ewidencje pracownikowi na zgdanie.

§4.

1. Przyjmuje sie 3-miesieczny okres rozliczeniowy obejmujgcy miesigce: styczeid- marzec,
kwiecien-czerwiec, lipiec-wrzesien, pazdziernik-grudzien.

2. Czas pracy pracownikdw nie moze przekraczac 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin
w przecietnie 5-dniowym tygodniu pracy w przyjetym 3-miesiecznym okresie
rozliczeniowym.

3. Czas pracy pracownikéow zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustalajg
indywidualne umowy o prace.

4. Poranocna obejmuje czas pracy pomiedzy godzing 22%° a godz. 6%°.

Tygodniowy czas pracy tgcznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekroczyé
przecietnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

6. Ograniczenie przewidziane w ust. 4 nie dotyczy pracownikéw zarzgdzajgcych w imieniu
pracodawcy zaktadem pracy.

7. Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekroczyé dla poszczegélnych pracownikow

150 godzin w roku kalendarzowym.
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Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Jednorozcu

§5.
1. Rozktad podstawowego systemu czasu pracy Urzedu w tygodniu ustala sie
od poniedziatku do pigtku, od godziny 73° do godziny 153°, z nastepujacymi wyjatkami:
1) kasa czynna jest dla klientéw Urzedu od godz. 73° do 143°; praca wewnetrzna
w godzinach od godz. 14%° do godz. 153"
2) stanowisko Sekretarki rozktad podstawowego systemu czasu pracy w tygodniu ustala

sie od poniedziatku do pigtku od godziny 7% do godziny 15*°,

3) pracownicy rozpoczynajacy prace przy ul. Zielonej 30 w Jednorozcu rozktad
podstawowego systemu czasu pracy w tygodniu ustala sie od poniedziatku do pigtku
od godziny 7% do godziny 15%,

4) pracownicy rozpoczynajacy prace przy ul. Odrodzenia 6 (klub SENIOR+) w Jednorozcu
rozktad podstawowego systemu czasu pracy w tygodniu ustala sie od poniedziatku
do pigtku od godziny 9°° do godziny 16,

5) sprzataczki rozktad podstawowego systemu czasu pracy w tygodniu ustala sie
od poniedziatku do pigtku od godziny 113° do godziny 19%.

2. Wobéjt moze w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach dokona¢ odstepstw od okreslonego

w ust. 1i 2 rozktadu czasu pracy.
§6.
Czas pracy nalezy wykorzystywaé catkowicie na wykonywanie zadan stuzbowych.
§7.

1. W czasie pracy pracownikowi, ktérego dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej
6 godzin przystuguje 25-cio minutowa przerwa na spozycie positku.

2. Przerwa nie moze zaktéci¢ normalnego toku pracy (obstugi klientéw Urzedu).

Nie dopuszcza sie opuszczania przez pracownikéw zaktadu pracy w czasie przerwy.

4. Dopuszcza sie spozycie positku w pomieszczeniu socjalnym Urzedu Gminy.

§ 8.

1. Pracownik, jezeli wymagajg tego potrzeby Urzedu, moze wykonywac prace poza
normalnymi godzinami pracy na polecenie przetozonego, w tym w wyjatkowych
przypadkach takze w porze mocnej oraz w niedziele i $wieta.

2. Pracownikowi za prace wykonywang na polecenie przetozonego w godzinach
nadliczbowych przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym
samym wymiarze, z tym ze wolny czas, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony
w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakoriczeniu.

3. W przypadku pracy w godzinach nadliczbowych w niedziele lub swieto pracodawca
na pisemny wniosek pracownika moze udzieli¢ mu w zamian inny dzien wolny od pracy
sposrod dni przypadajacych od poniedziatku do pigtku do konca okresu rozliczeniowego.
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Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Jednorozcu

4. W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych w tym takze w wolng
sobote pracodawca na pisemny wniosek pracownika moze udzieli¢ mu w tym samym
wymiarze czasu wolnego od pracy do konca okresu rozliczeniowego albo w okresie
bezposrednio poprzedzajgcym urlop wypoczynkowy lub po jego zakornczeniu.

5. Ze wzgledu na specyfike pracy Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
w sytuacji udzielania ceremonii $lubnej w sobote, czas wolny od pracy wynikajgcy
z pieciodniowego tygodnia pracy, udzielany jest na pisemny wniosek Zastepcy Kierownika
USC do konca okresu rozliczeniowego albo w okresie bezposrednio poprzedzajgcym urlop
wypoczynkowy lub po jego zakoriczeniu.

6. Ustala sie, ze czas na przygotowanie i udzielenie jednego Slubu wynosi 90 min.

7. Informacje o czasie pracy w soboty Zastepca Kierownika USC przekazuje do pracownika
ds. kadr.

8. Wysokos¢ wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych okresla Regulamin
wynagradzania pracownikéow Urzedu Gminy w Jednorozcu.

Rozdziat Ill. Sposdb potwierdzania przez pracownikéw przybycia i obecnosci w pracy
oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy i spdznien do pracy.
§09.

1. Kazdy pracownik powinien stawi¢ sie do pracy w takim czasie, aby w godzinach
rozpoczecia pracy znajdowat sie na stanowisku pracy.

2. Kazdy pracownik po przyjsciu do Urzedu zobowigzany jest przed, rozpoczeciem pracy,
podpisa¢ liste obecnosci.

3. Liste obecnosci, za wyjatkiem listy obecnosci pracownikéw GZUK, kontroluje po
rozpoczeciu pracy Sekretarz Gminy, ktéry potwierdza na liscie fakt kontroli, a pod jego
nieobecnos¢ Woéjt. W przypadku nieobecnosci Sekretarza i Wojta liste obecnosci
kontroluje Skarbnik Gminy lub inny pracownik wyznaczony przez Wéijta.

4. Liste obecnosci pracownikdw GZUK kontroluje po rozpoczeciu pracy Kierownik GZUK,
ktory potwierdza na liscie fakt kontroli, a pod jego nieobecnos¢ osoba go zastepujaca.

5. Jako formy kontroli wykorzystania czasu pracy stosuje sie:
1)liste obecnosci pracownikéow Urzedu, w tym dla:

a) pracownikéw GZUK,
b) pozostatych pracownikéw Urzedu;
2)ewidencje wyjs¢ w godzinach stuzbowych pracownikéw Urzedu, w tym:
a) dla pracownikow GZUK,
b) dla pozostatych pracownikéw Urzedu
obejmujgcg wyjscie w celach stuzbowych, zwolnienia w celach osobistych, pozostate

nieobecnosci usprawiedliwione, nieobecnosci nieusprawiedliwione.
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Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Jednorozcu

3) rejestr czasu pracy w godzinach nadliczbowych obejmujacy: nazwisko i imie, date pracy
w nadgodzinach, dyzury itp., godziny pracy (od-do), liczbe godzin, przyczyne, ktéra
spowodowata prace, rozliczenie wykorzystanych godzin, akceptacje Wajta,

4) ewidencje wyjazdéw (delegacji stuzbowych) obejmujacg narady, konferencje,
szkolenia i inne wyjazdy stuzbowe.

6. Listy obecnosci i zbiory ewidencyjne, wymienione w ust. 5 pkt 1 lit. b, pkt 2 lit. b, pkt 3
i pkt 4 prowadzone sg w Sekretariacie Urzedu, natomiast wymienione w ust. 5 pkt 1 lit. a
i pkt 2 lit. a prowadzone s3 na stanowisku ds. rozliczern finansowych w budynku
administracyjnym w Jednorozcu przy ulicy Zielonej 30.

7. Pracownik ds. rozliczen finansowych przekazuje pracownikowi ds. kadr podpisang przez
pracownikéw GZUK liste obecnosci za dany miesigc kazdego 1-wszego roboczego dnia
nastepnego miesigca.

8. Wopis do ewidencji wyjs¢ w godzinach stuzbowych nie jest wymagany w przypadku:

1) zwolnienia dla matek na karmienie dziecka piersig. Pracownica sktada oswiadczenie
o karmieniu dziecka piersig i godzinach korzystania z przerwy/przerw, ktore dotgczane
jest do akt osobowych. W uzgodnieniu z pracodawcg przystugujgce przerwy mozna
kumulowac¢ lub wykorzysta¢ na pdzniejsze przychodzenie do pracy albo wczesniejsze
wychodzenie do domu.

2) codziennego wyijscia sekretarki z korespondencjg wychodzgcg do Urzedu Pocztowego
w godzinach 1330- 149,

3) codziennego wyjscia kasjerki do banku,

9. Brak podpisu pracownika na liscie obecnosci lub wpisu do ewidencji wyjs¢ w godzinach
stuzbowych oznacza nieobecnos$é wymagajgca wyjasnienia w sposdb okreslony w § 10.

§ 10.

1. Reguty zwigzane z usprawiedliwianiem nieobecnos$ci w pracy, zakres przystugujacych
pracownikowi zwolnien od pracy, a takze przypadki, w ktérych za ten czas przystuguje
pracownikowi prawo do wynagrodzenia, zawiera rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy
oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy (tekst jedn. Dz. U. z 2014 r. poz. 1632
z péin. zm.).

2. Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sg zdarzenia
i okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiajg stawienie sie
pracownika do pracy i jej Swiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania
pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajgce
nieobecnos¢ w pracy.

3. Pracownik jest zobowigzany niezwtocznie (nie pdiniej jednak niz w drugim dniu
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nieobecnosci w pracy) zawiadomié pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci w pracy
i przewidywanym okresie jej trwania, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z géry wiadoma
lub mozliwa do przewidzenia.

4. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 3 moze by¢ usprawiedliwione
szczegllnymi  okolicznosciami  uniemozliwiajgcymi  terminowe dopetnienie przez
pracownika obowigzku okreslonego w tym przepisie, zwtaszcza jego obtoing choroba
potaczong z brakiem lub nieobecnosciag domownikéw albo innym zdarzeniem losowym. W
takim przypadku pracownik zawiadamia pracodawce niezwtocznie o przyczynie
i okresie nieobecnosci w pracy w pierwszym dniu po ustaniu przyczyn uniemozliwiajgcych
terminowe zawiadomienie pracodawcy, nie pdzniej jednak niz w drugim dniu.

5. Zawiadomienia, o ktérym mowa w ust. 3 i 4 pracownik dokonuje drogg telefoniczng
osobiscie lub przez inne osoby:

1) poprzez Sekretariat Urzedu lub kierownika Zespotu/Referatu, ktérzy niezwtocznie
informujg Wojta lub Sekretarza Gminy,
2) bezposrednio do Wdijta lub Sekretarza Gminy.

6. W sytuacji zaistnienia przyczyn powodujgcych spdznienie do pracy pracownik powinien
niezwtocznie telefonicznie powiadomic o przewidywanym czasie spdznienia:

1) kierownika GZUK, a w czasie jego nieobecnosci osobe go zastepujgcg — dotyczy
pracownikéw GZUK,

2) Sekretarza Gminy, a w czasie jego nieobecnosci Wéjta Gminy — dotyczy pozostatych
pracownikéw Urzedu,

a bezposrednio po przybyciu do pracy zgtosi¢ sie do ww. oséb w celu ztozenia stosownych

wyjasnien.

7. W przypadku braku mozliwosci telefonicznego powiadomienia o spdznieniu pracownik
bezposrednio po przybyciu do pracy zgtasza sie do oséb wymienionych w ust. 6 w celu
ztozenia stosownych wyjasnien.

8. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢, w tym takze spowodowanag
spdznieniem, przedstawiajgc osobom wymienionym w ust. 6 stosowne wyjasnienia lub
dowody usprawiedliwiajgce nieobecnos¢ w pracy.

10. Decyzje w sprawie uznania nieobecnosci w pracy lub spdinien do pracy za
usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione podejmuje Wéjt Gminy.

11. Spéinienie do pracy jest ewidencjonowane w liscie obecnosci.

12. Za czas spdznienia do pracy pracownik ma prawo do wynagrodzenia pod warunkiem jego

odpracowania w tym samym dniu pracowniczym.
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§11.

1. Wyjscie pracownika poza Urzad w godzinach pracy w celach stuzbowych jest mozliwe
po uzyskaniu zgody Sekretarza lub Wéjta Gminy oraz dokonaniu odpowiedniego wpisu
w ewidencji wyjs¢ w godzinach stuzbowych.

2. Woyjscie pracownika poza Urzad w godzinach pracy w celach osobistych jest mozliwe
po uzyskaniu zgody Sekretarza lub Wéjta Gminy oraz dokonaniu odpowiedniego wpisu
w ewidencji wyjs¢ w godzinach stuzbowych.

3. Udzielenie zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych, o ktérym mowa
w ust. 2 nastepuje na pisemny wniosek pracownika, sktadany do pracownika
prowadzgcego sprawy kadrowe w Urzedzie (wzor wniosku stanowi zatgcznik nr 5 do
Regulaminu Pracy).

4. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 3 pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia.

5. Zwolnienie od pracy w godzinach stuzbowych w celach osobistych podlega
odpracowaniu.

6. Czas odpracowania nie jest pracg w godzinach nadliczbowych.

7. W przypadku pracownikéw zatrudnionych w referacie/zespole przed uzyskaniem
akceptacji Wdjta lub Sekretarza, nalezy uzyska¢ takze zgode bezposredniego

przetozonego.

Rozdziat IV. Urlop wypoczynkowy
§12.

1. Urlopu wypoczynkowego udziela sie zgodnie z planem urlopdw.

2. Plan urlopow ustala sie biorgc pod uwage wnioski pracownikéw i potrzeby wynikajgce
z koniecznosci zapewnienia toku pracy, z zastrzezeniem art. 1672 Kodeksu Pracy.

3. Pracownik wtasciwy do spraw kadrowych w terminie do 20 stycznia na dany rok
kalendarzowy opracowuje i przedktada do zatwierdzenia Wdjtowi plan urlopow
pracownikéw Urzedu oraz kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych.

4. Nawniosek pracownika, urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony poza planem urlopdéw.
Pracownik moze rozpoczgé¢ urlop wytacznie po uzyskaniu pisemnej zgody Wéjta lub
Sekretarza na wniosku urlopowym.

6. Wniosek urlopowy pracownika referatu/zespotu podpisuje takze jego kierownik,

a wniosek osoby na samodzielnym stanowisku pracy podpisuje takze pracownik go

zastepujacy.
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Rozdziat V. Obstuga klientow Urzedu.
§13.

1. Klientéw Urzedu przyjmuje sie przez caty czas pracy Urzedu z wyjatkiem kasy, ktora
czynna jest w godzinach od 73° do 1439 praca wewnetrzna od godz. 143° do godz. 153 .

2.  Wojt przyjmuje klientdw Urzedu w kazdy poniedziatek w godzinach pracy Urzedu.

3. W przypadku nieobecnosci Wéjta w Urzedzie w dniu, o ktérym mowa w ust. 2 w jego
zastepstwie klientdw przyjmuje Sekretarz Gminy.

4. W przypadku nieobecnosci Wéjta w dniu, o ktérym mowa w ust. 2 mozliwe jest
przyjmowanie klientéw Urzedu w inne dni pracy Urzedu po wczesniejszym uzgodnieniu
terminu poprzez Sekretariat Urzedu.

§ 14.

1. Woijt, Skarbnik i Sekretarz przyjmuja klientdw w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy
poniedziatek w godzinach od 73° do 15%.

2. Jezeli poniedziatek jest dniem wolnym od pracy przyjecia klientéw Urzedu, o ktérych
mowa w § 13 ust. 2, oraz w sprawach skarg i wnioskéw odbywajg sie w dniu nastepnym,
o ile kazdorazowe ustalenie terminu nie bedzie stanowi¢ inaczej.

§ 15.

Postowie na Sejm RP, senatorowie RP, radni i osoby niepetnosprawne przyjmowani

sg w pierwszej kolejnosci.

§ 16.

1. Przy rozpatrywaniu i zatatwianiu indywidualnych spraw klientéw Urzedu pracownicy
obowigzani sg przestrzega¢ zasad okreSlonych w Kodeksie postepowania
administracyjnego i Ordynacji podatkowe;j.

2. W kontaktach z klientami Urzedu pracownikéw obowigzuje rzeczowe zatatwianie spraw
z zachowaniem uprzejmosci i zyczliwosci oraz wyjasnianie trybu i sposobu zatatwiania ich

spraw.

Rozdziat VI. Zabezpieczenie akt i mienia Urzedu oraz warunki przebywania
w Urzedzie w czasie pracy i po jej zakonczeniu.

§17.
1. Akta, pieczatki, maszyny, komputery i inne przedmioty (urzadzenia stuzbowe) powinny
by¢ zabezpieczone (zamkniete) przed dostepem osdb postronnych.
2. Zabranie dokumentéw oraz wyposazenia poza teren Urzedu wymaga zgody

bezposredniego przetozonego.
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§18.

1. Urzad Gminy w Jednorozcu przy ul. Odrodzenia 14 otwierany jest przez wyznaczonego
przez Wéjta pracownika posiadajgcego klucze do Urzedu.

2. Ww. pracownik wydaje klucze do lokali biurowych (pokoi) pracownikom wykonujgcym
prace w danym lokalu Urzedu Gminy w Jednorozcu przy ul. Odrodzenia 14.

3. Fakt odebrania klucza/czy do lokali biurowych (pokoi) pracownik potwierdza w rejestrze
ewidencji kluczy, prowadzonym przez pracownika, o ktérym mowa w ust. 1.

4. Gminny Zespot Ustug Komunalnych Urzedu Gminy w Jednorozcu przy ul. Zielonej 30
w Jednorozcu otwierany jest przez wyznaczonego przez Waéjta pracownika posiadajgcego
klucze do Gminnego Zespotu Ustug Komunalnych Urzedu Gminy w Jednorozcu.

5. Klub SENIOR+ przy ul. Odrodzenia 6 w Jednorozcu otwierany jest przez wyznaczonego
przez Waéjta pracownika posiadajgcego klucze do ww. budynku.

6. Pracownik opuszczajgcy jako ostatni lokal biurowy obowigzany jest, przed zamknieciem
lokalu, uporzadkowa¢ swoje stanowisko pracy, sprawdzi¢ czy pozamykane sg szafy,
biurka, wytgczone z sieci maszyny i urzagdzenia oraz komputery, zamkniete okna, a po jego
zamknieciu klucz oddac osobie sprawujgcej nad nim nadzér.

§ 19.

1. Zezwolen na pozostanie na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy udziela Woéjt
lub Sekretarz, a w przypadku jednostek organizacyjnych mieszczgcych sie w budynku
Urzedu Gminy ich pracodawcy.

2. Czas przebywania w zakftadzie pracy po godzinach powinien by¢ zgtoszony
do bezposredniego przetozonego.

3. Po godzinach pracy w pomieszczeniach biurowych Urzedu, za zezwoleniem oséb,
o ktoérych mowa w ust. 1, pozosta¢ mogg tylko ci pracownicy, ktérzy majg do wykonania
pilne i terminowe zadania oraz pracownicy odpracowujgcy czas zwolnienia od pracy lub
spdznienia do pracy.

4. Pracownik, ktéry uzyskat zezwolenie na pozostanie w lokalu biurowym potozonym przy
ulicy Odrodzenia 14 poza godzinami stuzbowymi obowigzany jest zgtosié¢ po skoriczonej
pracy, osobie sprawujgcej nadzdr nad kluczami, ze opuszcza biuro, przekazac jej klucze
i w jej obecnosci opusci¢ budynek Urzedu.

5. W przypadku pracy w godzinach nadliczbowych pracownikéw GZUK pracownik sprawujgcy
nadzor nad kluczami przekazuje zapasowy komplet kluczy pracownikowi GZUK a jego
przekazanie odnotowuje w ksigzce ewidencji wydanych kluczy.

6. Pracownik GZUK wykonujacy prace w godzinach nadliczbowych zobowigzany jest do
oddania kluczy pracownikowi sprawujacemu nadzér nad kluczami nastepnego dnia
roboczego bezposrednio po rozpoczeciu pracy, celem ich zdeponowania w wyznaczonym
miejscu.
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§ 20.

1. Pracownicy Urzedu Gminy, Gminnego Zespotu Oswiaty i Osrodka Pomocy Spotecznej sg
informowani o osobach posiadajgcych klucze do budynku Urzedu oraz do lokali
biurowych.

2. Informacja o osobach, o ktérych mowa w ust. 1 stanowi tajemnice stuzbowa.

3. Osoba posiadajgca klucze do budynku jest zobowigzana odby¢ szkolenie zwigzane
z obstugg i funkcjonowaniem systemu alarmowego w budynku Urzedu. Szkolenia w tym

zakresie prowadzi i potwierdza protokotem Administrator Systemu Alarmowego Urzedu.

Rozdziat VII. Obowigzki i uprawnienia pracownikéw Urzedu.
§21.

Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy:

1) realizacja zadan wynikajacych z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,

2) przestrzeganie ustalonego w zaktadzie pracy czasu pracy oraz porzadku i dyscypliny
pracy,

3) wykorzystywanie czasu pracy wyfgcznie na wykonywanie zadan stuzbowych,

4) dazenie do uzyskiwania w pracy jak najlepszych wynikdéw i przejawianie w tym celu
odpowiedniej inicjatywy,

5) przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczeristwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych,

6) zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo
przewidzianym,

7) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z klientami, zwierzchnikami,
podwtadnymi i wspdtpracownikami,

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

9) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.

§22.

1. Wszelkich informacji o Urzedzie wychodzgcych na zewnatrz udziela Wéjt i Sekretarz
lub pracownicy upowaznieni przez Wéjta.

2. Bezzgody Wdjta pracownicy nie mogg udostepnia¢ komukolwiek dokumentoéw i ich kopii
zawierajgcych tajemnice gospodarcze, stuzbowe i inne okreslone w przepisach prawa,
w tym zwigzane z ochrong débr osobistych.

3. Osoby upowaznione na mocy odrebnych przepisdéw prawnych do kontroli dziatalnosci
Urzedu sg dopuszczane do czynnosci kontrolnych po uprzednim sprawdzeniu
dokumentéw uprawniajacych do kontroli, zawiadomieniu o kontroli Wéjta i dokonaniu
wpisu w ksigzce kontroli znajdujgcej sie na Sekretariacie Urzedu. Udostepnieniu do

kontroli podlegajg tylko dokumenty niezbedne do przeprowadzenia kontroli.
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§ 23.

Obowigzki pracodawcy:

1) nalezyta organizacja pracy,

2) zapewnienie przestrzegania przepisOw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisdw o ochronie przeciwpozarowej,

3) umozliwienie pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez uczestnictwo
w szkoleniach, niezbedng lekture fachowg, akty normatywne, dostep do systemu
informacji prawnej, dostep do Internetu itp.

4) terminowe wyptacanie wynagrodzen oraz innych swiadczen,

5) stosowanie kar dyscyplinarnych w kazdym przypadku zaniedbania obowigzkéw,

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

§24.

Pracownik uprawniony jest do:

1) otrzymania urlopu wypoczynkowego zgodnie z planem urlopdw,

2) do urlopu okolicznosciowego i innych zwolnien od pracy okreslonych w odrebnych
przepisach,

3) do awansu, jezeli wykazuje inicjatywe w pracy i sumiennie wykonuje swoje obowigzki.

Rozdziat VIIl. Wynagrodzenie za prace.
§ 25.

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

2. Woyptaty wynagrodzenia za prace dokonuje sie maksymalnie w 27. dniu kazdego miesigca,
jezeli ustalony dzien wyptaty za prace jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie
wyptaca sie w dniu poprzedzajgcym.

3. Inne S$wiadczenia okreslone w Regulaminie Wynagradzania np. nagrody wyptacane
sg W najblizszym terminie ptatnosci przypadajgcym po stwierdzeniu uprawnien pracownika
do tych swiadczen.

4. Wypfata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek ptatniczy.
Oswiadczenie o numerze rachunku ptatniczego pracownik sktada w chwili zatrudnienia oraz
niezwtocznie po kazdorazowej zmianie rachunku.

5. Pracownik moze ztozy¢ wniosek o wyptate wynagrodzenia do rgk wtasnych.

6. W przypadku wskazanym w ust. 5 wyptata wynagrodzenia dokonywana jest w kasie Urzedu
Gminy w Jednorozcu, w godzinach pracy kasy okreslonych w Regulaminie Pracy, do rak
wiasnych pracownika albo osoby upowaznionej pisemnie przez niego, a w razie gdy nie
moze on osobiscie odebra¢ wynagrodzenia z powodu przemijajacej przeszkody i nie
upowaznit innej osoby oraz nie ztozyt pisemnego sprzeciwu co do dokonywania wypfata
wynagrodzenia — wyptata wynagrodzenia dokonywana jest do rgk wspétmatzonka.
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Rozdziat IX. Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa.
§27.

1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy
w Urzedzie.

2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu
osiggnie¢ nauki i techniki.

§ 28.

W szczegdlnosci pracodawca jest obowigzany:

1) organizowac prace w sposéb zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) zapewnic¢ przestrzeganie w zaktadzie pracy przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, wydawac polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowac
wykonanie tych polecen,

3) reagowac na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
dostosowywac srodki podejmowane w celu doskonalenia istniejgcego poziomu ochrony
zdrowia i zycia pracownikéw, biorgc pod uwage zmieniajgce sie warunki wykonywania
pracy,

4) zapewni¢ rozwoj spojnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacje pracy, warunki pracy,
stosunki spoteczne oraz wptyw czynnikéw srodowiska pracy,

5) uwzgledniaé ochrone zdrowia pracownic w cigzy lub karmigcych dziecko piersig oraz
pracownikéw niepetnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan profilaktycznych,

6) zapewnic¢ wykonanie nakazow, wystgpien decyzji i zarzagdzen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy.

§29.

1. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest przestrzeganie przepiséw i zasad

bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Pracownik w szczegdlnosci jest obowigzany:

1) znac przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, braé¢ udziat w szkoleniu
i instruktazu z tego zakresu oraz poddawa¢ sie wymaganym egzaminom
sprawdzajacym,

2) wykonywac prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosowac sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek
pracodawcy,

3) dbac¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek itad

W miejscu pracy,
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4) stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowac sie do wskazan lekarskich,

6) niezwtocznie zawiadomié przetozonego o zauwazonym w zakfadzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspoétpracownikdéw, a takze
inne osoby znajdujgce sie w rejonie zagrozenia, o grozgcym im niebezpieczenistwie,

7) wspotdziata¢ z pracodawcy i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 30.

1. Wszyscy pracownicy przed przystgpieniem do pracy w Urzedzie przechodzg szkolenie
wstepne w zakresie ogdlnym (czas trwania szkolenia 3 godz. wg. programu szkolen)
i stanowiskowym (8 godz. wg programu szkolerl) wazne 1 rok.

2. Szkolenie wstepne w zakresie ogdélnym, okresowe przeprowadza osoba posiadajgca
uprawnienia dla stuzb w zakresie bhp, natomiast szkolenie stanowiskowe przeprowadzajg
osoby kierujgce pracownikami (po odpowiednim przeszkoleniu) przy wspétudziale osoby
posiadajacej uprawnienia dla stuzb w zakresie bhp.

3. Szkolenia przeciwpozarowe sg prowadzone w ramach szkolen wstepnych i okresowych
bhp.

4. Szkoleniu okresowemu podlegajg wszyscy pracownicy Urzedu. Czas trwania szkolenia
wg programu szkolen wynosi 16 godz. dla pracodawcy i 0séb kierujgcych pracownikami,
8 godzin dla pracownikow wymienionych w ust. 6.

5. W okresie do 6 miesiecy od rozpoczecia pracy szkolenie okresowe przeprowadza sie dla
pracodawcy oraz osdb kierujgcych pracownikami — co 5 lat;

6. W okresie do 12 miesiecy od rozpoczecia pracy szkolenie okresowe przeprowadza sie dla:

1) pracownikéw administracyjno-biurowych i innych niewymienionych w pkt 2, ktérych
charakter pracy wigze sie z narazeniem na czynniki szkodliwe dla zdrowia, ucigzliwe
lub niebezpieczne albo z odpowiedzialnoscig w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
(kierowca samochodu osobowego, kierowca autobusu, inkasent opat lokalnych,
opiekun dzieci i mtodziezy) — co 5 lat,

2) pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych — co 3 lata.

7. Po przeprowadzeniu szkolenia okresowego wydaje sie zaswiadczenia na formularzu
wg obowigzujgcego wzoru.

8. Dokumenty ze szkolen, o ktédrych mowa w ust. 7 i 8 znajdujg sie w aktach osobowych

pracownikéw.
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§31.

1. Przed dopuszczeniem do pracy pracodawca ma obowigzek zapoznac¢ pracownika z oceng
ryzyka zawodowego na zajmowanym stanowisku.

2. Fakt zapoznania z ryzykiem zawodowym, pracownik potwierdza pisemnie na druku
informacji o ryzyku zawodowym zwigzanym z pracg wigczanym do akt osobowych
pracownika.

3. Dokumentacje dotyczacg ryzyka zawodowego prowadzi pracownik ds. kadr w Urzedzie.

§ 32.

1. Ustala sie zasady przydziatu $rodkéow ochrony indywidualnej oraz obuwia
i odziezy roboczej dla pracownikow Urzedu Gminy w Jednorozcu oraz zasady ich
gospodarowania, stanowigce zatgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

2. Ustala sie zasady przydziatu srodkéw higieny osobistej dla pracownikéw Urzedu
Gminy w Jednorozcu stanowigce zatgcznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

3. Ustala sie wykaz rodzajéw prac, ktére powinny byé wykonywane przez co najmniej dwie
osoby, w celu zapewnienia asekuracji, stanowigcy zatacznik Nr 3 do niniejszego
Regulaminu.

§ 33.

1. Prace wzbronione kobietom karmigcym i bedgcym w cigzy okresla rozporzadzenie Rady
Ministrow z dnia 3 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych
lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig
(Dz. U.z2017 r. poz. 796).

2. Wykaz prac szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet zatrudnionych
w Urzedzie, ktére nie pozostajg w cigzy ani nie karmig piersig stanowi zatgcznik Nr 4 do
niniejszego Regulaminu.

Rozdziat X. Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikéw.
§ 34.

Pracownik, ktéry wskutek niewykonania Ilub nienalezytego wykonania obowigzkéw

pracowniczych ze swej winy wyrzadzit pracodawcy szkode, ponosi odpowiedzialno$é

materialng wedtug zasad okreslonych w Kodeksie pracy.
§ 35.

1. Zanieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzagdku w procesie pracy,
przepisow bezpieczedstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych, a takze
przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia,

2) kare nagany.
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2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie
do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca
moze rowniez stosowac kare pieniezna.

3. Wysokos¢ kary pienieznej, tryb naktadania kar porzagdkowych oraz zasady zatarcia kary sg
uregulowane w Kodeksie pracy.

§ 36.

Ciezkim naruszeniem podstawowych obowigzkéw pracowniczych w rozumieniu art. 52 § 1
pkt 1 Kodeksu pracy jest w szczegdlnosci:

1) zteiniedoktadne wykonywanie pracy,

2)  razaca niedbato$é o maszyny, narzedzia, materiaty i inne mienie pracodawcy,

3)  bezprawne przywtaszczenie przedmiotu bedgcego wtasnoscig pracodawcy,

4)  wykonywanie prac niezwigzanych ze stosunku pracy,

5) nieprzybycie do pracy, spdznianie sie do pracy lub samowolne jej opuszczanie bez
usprawiedliwienia,

6) stawianie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub po spozyciu innego srodka
odurzajgcego lub spozywanie alkoholu lub innego srodka odurzajgcego w czasie pracy
lub w miejscu pracy,

7)  zaktécanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

8) niewykonywanie polecen przetozonych,

9) dziatanie lub zachowanie uznane w Kodeksie pracy za mobbing w stosunku do innych
pracownikéw,

10) niewfasciwy stosunek do przetozonych, wspétpracownikéw, podwtadnych i klientéw
Urzedu,

11) nie przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych,

12) nie przestrzeganie tajemnicy panstwowe;j i stuzbowej,

13) wynoszenie poza Urzad dokumentéw bez koniecznej zgody Wijta,

14) nie przestrzeganie Kodeksu Etyki Pracownikow Urzedu Gminy w Jednorozcu.

Rozdziat XI. Przepisy koncowe.
§ 37.

1. Woyposazenie stanowisk pracy w niezbedne materiaty oraz sprzet inny niz komputerowy
zapewnia samodzielne stanowisko pracy ds. Obronnych, Obrony Cywilnej, Zarzadzania

Kryzysowego, Spraw Gospodarczych i Archiwum.
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2. Woyposazenie stanowisk pracy w niezbedny sprzet komputerowy zapewnia stanowisko
pracy, majace w swoim zakresie obstuge informatyczng Urzedu Gminy.

3. Regulamin pracy podaje do wiadomosci kazdego przyjmowanego do pracy pracownika
pracownik ds. kadr.

§ 38.

1. Regulamin pracy uzgodniono z dziatajgca w Urzedzie Gminy w Jednorozcu zaktadowa
organizacjg zwigzkowa.

2. Regulamin pracy oraz jego zmiany podaje sie do wiadomosci pracownikéw poprzez
wyfozenie na stanowisku ds. kadr oraz kierownika GZUK.

3. Informacje o wytozeniu Regulaminu pracy, w sposéb okre$lony w ust. 1, wywiesza sie
na okres dwodch tygodni na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy w Jednorozcu
oraz w budynku administracyjnym zlokalizowanym przy ulicy Zielonej 30.

4. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwdch tygodni od podania jego tresci do
wiadomosci pracownikéw w sposéb podany w ust. 2.

5. Pracownik ds. kadr podaje Regulamin Pracy do wiadomosci kazdego przyjmowanego
do pracy pracownika, a zapoznanie sie z jego trescig pracownik potwierdza pisemnym

os$wiadczeniem.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu Pracy

Urzedu Gminy w Jednorozcu
Zasady przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej oraz obuwia i odziezy roboczej dla
pracownikow Urzedu Gminy w Jednorozcu oraz zasady ich gospodarowania

§1.

Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze nalezy wydawaé pracownikom
Scisle w/g norm zawartych w ponizszej tabeli przydziatu Srodkéw ochrony indywidualnej oraz

odziezy i obuwia roboczego, zwanej dalej , Tabelg przydziatu”.

Zakres wyposazenia .
. o . Przewidywany
Lp. | Stanowisko pracy R — odziez i obuwie robocze . .
i . . . . okres uzywalnosci
O - srodki ochrony indywidualnej
R — ubranie drelichowe lub fartuch drelichowy 18 m-cy
R — kamizelka lub kurtka cieptochronna* (w pom. 3
0.z.
nieocieplanych)
Konserwator
1. R— trzewiki sk/ gum 24 m-ce
wodociggu*
R — buty gumowe* 30 m-cy
R — rekawice brezentowe lub gumowe do zuzycia
R — czapka drelichowa lub beret 24 m-ce
R — ubranie drelichowe lub fartuch drelichowy 18 m-cy
R — kamizelka lub kurtka cieptochronna 3o0.z
Konserwator R —trzewiki sk/ gum 24 m-ce
2. oczyszczalni R— buty gumowe 30 m-cy
Sciekow O — pfaszcz podgumowany 24 m-ce
O — kombinezon gumowy 24 m-ce
R — rekawice robocze brezentowe lub gumowe do zuzycia
O — okulary ochronne do zuzycia
R — czapka drelichowa lub beret 36 m-ce
R — kombinezon drelichowy lub ubranie drelichowe 18 m-cy
R —trzewiki przemystowe sk/gumowe 24 m-ce
Inkasent optat
3. P R — kamizelka cieptochronna lub kurtka cieptochronna 30.z.
lokalnych* ]
R — buty filcowo — gumowe 30.z
R — kurtka przeciwdeszczowa 36 m-cy
R — czapka drelichowa lub beret 36 m-ce
Robotnik
4, R —ubranie drelichowe lub fartuch drelichowy 18 m-cy
gospodarczy*
R — trzewiki przemystowe sk/gumowe 24 m-ce
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R — buty filcowo-gumowe* 3o0.z
R — kamizelka cieptochronna lub bluza cieptochronna* 3
0. z.
(dot. pracy w pomieszczeniach nieocieplanych)
R — kurtka przeciwdeszczowa* 36 m-cy
R — rekawice robocze do zuzycia
O - kamizelka ostrzegawcza /dla pracujgcych w obrebie 12 m-cy
drég lub przejazdéw kolejowych/
Mechanik R — czapka drelichowa lub beret 24 m-ce
Kierowca ciggnika | R — kombinezon drelichowy lub ubranie drelichowe 12 m- cy
rolniczego, R — koszula flanelowa 12 m-cy
s samochodu R —trzewiki przemystowe sk/olejoodporne 18 m-cy
' ciezarowego, R — Kamizelka lub bluza/kurtka cieptochronna* (w pom. 3
0. z.
samochodu nieocieplanych)
specjalnego R — rekawice robocze brezentowe lub ,,emulsin” do zuzycia
($mieciarka)* R — buty gumowe 24 m-ce
Kierowca R — ubranie drelichowe lub fartuch drelichowy 18 m- cy
6 samochodu R — trzewiki sk/gumowe 24 m-ce
' osobowego, R — buty gumowe 24 m-ce
kierowca autobusu™ | R _ rekawice robocze brezentowe lub gumowe do zuzycia
R — fartuch z tkanin syntetycznych lub drelichowy 36/18 m-cy
R — chustka na gtowe do zuzycia
7. Sprzataczka*
R — trzewiki profilaktyczne 18 m-cy
R — rekawice robocze do zuzycia
Pracownik o
. R — chustka na gtowe do zuzycia
8. biurowy ) )
R — fartuch z tkanin syntetycznych lub drelichowy 36/18 m-cy
archiwista
R — kombinezon drelichowy lub ubranie drelichowe 18 m-cy
R —trzewiki sk/ gum. 24 m-ce
O — kamizelka lub kurtka cieptochronna * (w pom.
Rzemieslnik S 30z
Nieocieplanych)
9. wykwallflkowan: - do 2uzycia (pod
elektromonter . .
o- buty dielektryczne warunkiem utrzymania
wtasciwosci
elektroizolacyjnych)

*- przystuguje gdy zachodzi taka potrzeba
* - na ktdrych dopuszcza sie uzywanie przez pracownikdw, za ich zgodg, wtasnej odziezy i obuwia

roboczego, spetniajgcych wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy
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§2.
Powierzone pracownikowi $rodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze stanowig

wtasnos¢ pracodawcy i sg wydawana pracownikom nieodptatnie.

§3.

1. Srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze otrzymuje pracownik z dniem

rozpoczecia pracy w Urzedzie.

2. Pracownik nie moze by¢ dopuszczony do pracy bez odziezy ochronnej i Srodkéw ochrony

indywidualnej przewidzianej dla danego stanowiska pracy.

3. W ramach instruktazu stanowiskowego pracownik jest informowany o prawidfowym,

zgodnym z przeznaczeniem, stosowaniu S$rodkéw ochrony indywidualnej oraz
o sposobach postugiwania sie tymi srodkami.

4. Odbiér srodkédw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego pracownik

zobowigzany jest pokwitowaé¢ w karcie ewidencyjnej wyposazenia pracownika.

5. Pracownik zobowigzany jest uzytkowac przydzielone $rodki ochrony indywidualnej oraz

odziez i obuwie robocze zgodnie z przeznaczeniem i dbac o ich dobry stan.

6. Osoba kierujgca pracownikami zobowigzana jest dbaé¢ o sprawnos¢ srodkéw ochrony

indywidualnej oraz nadzorowaé¢ ich stosowanie przez pracownikdw zgodnie
z przeznaczeniem, a takze dopilnowac, aby pracownicy uzywali odziezy i obuwia roboczego
w nalezytym stanie higieniczno-sanitarnym.

§4.

1. Srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie sg uzytkowane przez pracownika do czasu
utraty cech ochronnych, okreslonych przez producenta lub do uptywu okresu ich
uzywalnosci okreslonej w Tabeli przydziatu.

2. Okres uzywalnosci zaczyna biegnac¢ od dnia wydania odziezy lub obuwia pracownikowi.

3. Normy wymienione w tabeli dotyczg pracownika wykonujacego dany rodzaj pracy na
catym etacie. Pracownikowi zatrudnionemu w niepetnym wymiarze czasu pracy przedtuza
sie okresy uzywalnosci przydzielonej rzeczy proporcjonalnie do wymiaru etatu (ds.
pracownikowi zatrudnionemu na % etatu okres uzywalnosci przedfuza sie
4-krotnie).

4. Przy ustalaniu rzeczywistego czasu uzywania odziezy i obuwia oraz srodkéw ochrony
indywidualnej uwzglednia sie czas przepracowany wraz z urlopem wypoczynkowym.
Wytgcza sie okresy innej nieobecnosci pracownika w pracy trwajacej jednorazowo jeden
miesigc (30 dni) — ds. choroba, urlop bezptatny, macierzynski ds.

5. Pracownik po uptywie okresu uzywalnosci okre$lonej w Tabeli przydziatu otrzymuje

nastepne Srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze.
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6. W razie utraty, zniszczenia lub przedwczesnego zuzycia $Srodkéw ochrony indywidualnej
oraz odziezy i obuwia roboczego pracownikowi nalezy przydzieli¢ nowe. Jezeli zniszczenie
to nastgpito z winy pracownika, podlega on obcigzeniu kwotg rdwng nie zamortyzowanej
czesci wartosci przedmiotow. Utrate, zniszczenie lub przedwczesne zuzycie nalezy
udokumentowac na protokole.

7. Odziez i obuwie robocze po uptywie okresu ich uzywalnosci przechodzg na witasnosé
pracownika.

§5.
Waéjt Gminy moze przydzieli¢ pracownikowi uzywane $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez
roboczg, z wyjatkiem obuwia, jezeli przedmioty te zachowaty wtasciwosci ochronne lub
uzytkowe, sg czyste i zdezynfekowane w stopniu odpowiadajgcym wymaganiom higieniczno-
sanitarnym. Okres uzywania odziezy uzywanej ustala pracodawca po dokonaniu jej przegladu.
§ 6.
1. W przypadku rozwigzania, wygasniecia stosunku pracy, zmiany stanowiska, powodujgcej
zmiane przydzielonych przez pracodawce rzeczy, pracownik jest zobowigzany:
1)  zwrdci¢ w terminie 7 dni przydzielone rzeczy pracodawcy, jezeli okres ich uzywalnosci
nie minat. Nie dotyczy to sytuacji, w ktérych nastepuje zawarcie nastepnej umowy

w ciggu miesigca lub w przypadkach okreslonych w ust. 2

lub
2)  zwrdci¢ rownowartos¢ pieniezng tych przedmiotéw z uwzglednieniem stopnia ich

zuzycia (biorgc pod uwage okres przepracowany i wartos¢ odziezy).

2. Odziez i obuwie robocze nie podlega zwrotowi w przypadku:

1) przekroczenia 75% okresu uzywalnosci, okreslonego w Tabeli przydziatu,
2) przejscia pracownika na emeryture lub rente,
3) $mierci pracownika.

§7.

1. W Tabeli przydziatu zaznaczono te stanowiska, na ktdrych dopuszcza sie, za zgoda
pracownika, uzywanie wiasnej odziezy i obuwia jako roboczego spetniajgcych wymagania
bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Woyrazenie zgody przez pracownika zatrudnionego na stanowisku, na ktérym
dopuszcza sie uzywanie przez pracownika wtasnej odziezy i obuwia jako roboczego
spetniajgcego wymagania bezpieczenistwa i higieny pracy nastepuje w formie pisemne;.
Zgoda dotaczana jest do akt osobowych pracownika.

3. Pracownikowi zatrudnionym na stanowiskach okreslonych w Tabeli przydziatu za
uzywanie wifasnej odziezy i obuwia jako roboczego, pracodawca wyptaca ekwiwalent
pieniezny w wysokosci obliczonej na podstawie Tabeli przydziatu i aktualnych cen,
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proporcjonalnie do wymiaru oraz czasu zatrudnienia. Przy ustalaniu wysokosci
ekwiwalentu uwzglednia sie czas przepracowany wraz z urlopem wypoczynkowym.
W przypadku innej nieobecnosci pracownika w pracy ds. choroba, urlop bezptatny,
macierzynski ds. ekwiwalent nalicza sie proporcjonalnie do liczby przepracowanych dni.

4. Ekwiwalent pieniezny, naliczany zgodnie z ust. 3, przystuguje réwniez pracownikowi,
w przypadku gdy:

1) nie przydzielono przystugujacej zgodnie z Tabelg przydziatu odziezy i obuwia,

2) odziez i obuwie przydzielono w terminie pdzniejszym anizeli termin nabycia prawa do tego
Swiadczenia.

5. Ekwiwalent wypfaca sie z dotu raz na péf roku w terminie do 31 lipca za pierwsze pétrocze
danego roku i do 31 stycznia za drugie pétrocze poprzedniego roku lub w terminie 30 dni
od dnia ustania zatrudnienia pracownika.

6. Liste oséb uprawnionych do otrzymania ekwiwalentu pienieznego przygotowuje, wedtug
wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do Zasad przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej oraz
obuwia i odziezy roboczej dla pracownikéw Urzedu Gminy oraz zasad ich gospodarowania,
pracownik ds. kadr w terminie do 10 stycznia i 10 lipca lub w ciggu 10 dni od dnia ustania
zatrudnienia pracownika.

7. Na podstawie listy oséb uprawnionych do otrzymania ekwiwalentu pracownik
ds. Obronnych, Obrony Cywilnej, Zarzadzania Kryzysowego, Spraw Gospodarczych
i Archiwum w terminie do 20 stycznia i 20 lipca lub w ciggu 20 dni od dnia ustania
zatrudnienia dokonuje naliczenia ekwiwalentu pienieznego i przekazuje do Referatu
Finansow i Budzetu.

§ 8.

1. Konserwacje, naprawe oraz pranie obuwia i odziezy roboczej powierza sie pracownikowi.

2. Przydziat drugiego (wymiennego) kompletu i jego uzywanie odbywa sie na takich samych
zasadach i w tym samym trybie — okre$lonym w niniejszy zarzagdzeniu. Okresy uzywalnosci
odziezy i obuwia roboczego jednego i drugiego kompletu ulegajg 2-krotnemu przedtuzeniu
ze wzgledu na ich przemienne uzywanie.

3. Pracownikowi za wykonane we wtasnym zakresie konserwacje, naprawe i pranie obuwia
i odziezy roboczej, pracodawca wyptaca miesieczny ekwiwalent pieniezny naliczany
proporcjonalnie do wymiaru oraz czasu zatrudnienia. Przy ustalaniu wysokosci ekwiwalentu
uwzglednia sie czas przepracowany wraz z urlopem wypoczynkowym. W przypadku
nieobecnosci pracownika w pracy ds. choroba, urlop bezptatny, macierzynski
ds. ekwiwalent nalicza sie proporcjonalnie do liczby przepracowanych dni.

4. Wysokos¢ stawki ekwiwalentu pienieznego dla stanowisk pracy ujetych w Tabeli przydziatu

wynosi za kazdy przepracowany dzien 0,041% minimalnego wynagrodzenia za prace
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okreslonego w trybie i na zasadach postanowien ustawy z dnia 10 pazdziernika 2002 r.
o0 minimalnym wynagrodzeniu za prace.

5. Ekwiwalent wyptaca sie z dotu raz na pét roku w terminie do 31 lipca za pierwsze pétrocze
danego roku i do 31 stycznia za drugie pétrocze poprzedniego roku lub w terminie 30 dni
od dnia ustania zatrudnienia pracownika.

6. Liste oséb uprawnionych do otrzymania ekwiwalentu pienieznego przygotowuje, wedtug
wzoru stanowigcego zatacznik nr 2 do zasad przydziatu srodkdw ochrony indywidualnej oraz
obuwia i odziezy roboczej, pracownik ds. kadr w terminie do 10 stycznia i 10 lipca
lub w ciggu 10 dni od dnia ustania zatrudnienia pracownika.

7. Na podstawie listy oséb uprawnionych do otrzymania ekwiwalentu pracownik
ds. Obronnych, Obrony Cywilnej, Zarzadzania Kryzysowego, Spraw Gospodarczych
i Archiwum w terminie do 20 stycznia i 20 lipca lub w ciggu 20 dni od dnia ustania
zatrudnienia dokonuje naliczenia ekwiwalentu pienieznego i przekazuje do Referatu
Finanséw i Budzetu

8. Liste 0sob o, ktorej mowa w ust. 7 przygotowuje pracownik ds. kadr na min. 10 dni przed
terminem wyptaty ekwiwalentu.

9. Pracodawca nie moze powierzy¢ pracownikowi prania odziezy roboczej, ktéra ulegta
skazeniu podczas kontaktu z czynnikami biologicznie zakaznymi.

10. W przypadku koniecznosci czasowego wytgczenia przydzielonego $rodka ochrony
indywidualnej, odziezy lub obuwia roboczego z wuiywania przez pracownika
w szczegdblnosci w zwigzku z jego praniem, konserwacjg, naprawa, odpylaniem lub

odkazaniem, pracownikowi przystuguje drugi komplet.
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Okres za ktory przystuguje ekwiwalent

Zatgcznik nr 1
do Zasad przydziatu srodkdw ochrony indywidualnej
oraz obuwia i odziezy roboczej dla pracownikéow Urzedu
Gminy w Jednorozcu oraz zasad ich gospodarowania

LISTA OSOB UPRAWNIONYCH DO OTRZYMANIA EKWIWALENTU PIENIEZNEGO
ZA UZYWANIE WLASNEJ ODZIEZY | OBUWIA JAKO ROBOCZEGO

Lp.

Imiei
nazwisko

Stanowisko

Liczba dni do
przepracowania

Rodzaj
nieobecnosci
liczba dni
roboczych

Razem dni
nieobecnosci

Liczba dni

przepracowanych

(data, podpis sporzadzajacego)
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Okres za ktéry przystuguje ekwiwalent

Zatgcznik nr 2
do Zasad przydziatu srodkdw ochrony indywidualnej
oraz obuwia i odziezy roboczej dla pracownikéow Urzedu
Gminy w Jednorozcu oraz zasad ich gospodarowania

LISTA OSOB UPRAWNIONYCH DO OTRZYMANIA EKWIWALENTU PIENIEZNEGO
ZA KONSERWACIJE, NAPRAWE | PRANIE ODZIEZY | OBUWIA ROBOCZEGO,
W TYM WEASNEGO UZYWANEGO JAKO ROBOCZEGO

Lp.

Imiei
nazwisko

Stanowisko

Liczba dni do
przepracowania

Rodzaj
nieobecnosci
liczba dni
roboczych

Razem dni
nieobecnosci

Liczba dni
przepracowanych

(data, podpis sporzadzajacego)
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy w Jednorozcu

Zasady przydziatu srodkéw higieny osobistej dla pracownikéw

Urzedu Gminy w Jednorozcu

1. Pracownikom biurowym Urzedu Gminy w Jednorozcu zapewnia sie mydio w ptynie

w dozownikach, automatyczne suszarki do rgk oraz papier toaletowy na biezgco

uzupetniane — w toaletach do wspdlnego uzytkowania zlokalizowanych w budynku Urzedu

Gminy w Jednorozcu oraz w budynku administracyjnym zlokalizowanym przy ulicach

Zielonej 30 i Odrodzenia 6.

2. Pozostatym pracownikom Urzedu Gminy w Jednorozcu przydzielane sie nieodpfatnie Srodki

higieny osobistej zgodnie z ponizszg tabela.

Przydziat srodkow higieny osobistej

Lp. Stanowisko pracy
Rodzaj Okres uzywalnosci
recznik maty 1 szt./6 m-cy
1. Konserwator wodociggu
mydto 100g 1 kostka /m-c
recznik maty 1 szt./6 m-cy
2. | Konserwator oczyszczalni $ciekow mydto 100g 1 kostka/m-c
pasta bhp 500g 1 op./m-c
3 Kierowca samochodu osobowego recznik maty 1 szt./6 m-cy
' i ciezarowego mydto 100g 1 kostka /m-c
Mechanik
ik mat 1 szt./6 m-
A Kierowca ciggnika rolniczego reeznik maty s2t./6 m-cy
" | Kierowca samochodu specjalnego
(émieciarka) pasta bhp 500g 1 op,/m-c
recznik maty 1 szt./6 m-cy
5. Kierowca konserwator OSP
mydto 100g 1 kostka /2 m-c
6 Robotnik gospodarczy, recznik 1 szt./6 m-cy
' inkasent optat lokalnych mydto 100g 1 kostka /m-c
recznik maty 1 szt./6 m-cy
7. Sprzataczka

mydto 100g

1 kostka /m-c
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krem ochronny
BHP

1 op./m-c M

Rzemiesinik wykwalifikowany —

elektromonter

recznik maty

1 szt./6 m-cy

mydto 100g

2 1 kostka /m-c

3. Srodki higieny osobistej bedg wydawane pracownikom z dotu raz na pét roku w terminie

do 31 lipca za pierwsze potrocze danego roku i do 31 stycznia za drugie poétrocze

poprzedniego roku lub w terminie 30 dni od dnia ustania zatrudnienia pracownika.

4. Srodki higieny osobistej beda wydawane przez pracownika ds. Obronnych, Obrony

Cywilnej, Zarzgdzania Kryzysowego, Spraw Gospodarczych i Archiwum na podstawie listy

0s6b uprawnionych.

5. Liste oséb o, ktérej mowa w ust. 4 przygotowuje pracownik ds. kadr na min. 10 dni przed

terminem wydania srodkéw higieny osobiste;j.
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Zatacznik nr 3 do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy w Jednorozcu

Wykaz rodzajow prac, ktére powinny by¢ wykonywane przez co najmniej dwie osoby,
w celu zapewnienia asekuracji

§1.
Na podstawie art.225 § 1 Kodeksu pracy, ustala sie stanowiska, na ktérych niektdre rodzaje

prac powinny by¢ wykonywane przez co najmniej dwie osoby:

1. Stanowiska wymagajace obstugi 2 osobowe;j:

1) Konserwator sieci wodociggowej i kanalizacyjnej — prace w wykopach i wyrobiskach

o gtebokosci wiekszej od 2 m,

2) Konserwator oczyszczalni sciekdw:
a) prace zwigzane z usuwaniem duzych zanieczyszczen w komorze mokrej pompowni,
b) prace na wysokosciach lub przy gtebokich zbiornikach wypetnionych ciecza
na osadniku wtérnym.
3) Rzemieslnik wykwalifikowany - elektromonter:

a) prace przy urzadzeniach elektroenergetycznych znajdujgcych sie catkowicie lub
czesciowo pod napieciem z wyjatkiem prac polegajgcych na wymianie w obwodach o
napieciu do 1kV bezpiecznikdw i zaréwek /$wietldowek/

b) prace wykonywane na wysokosci powyzej 2 m w przypadkach, w ktérych wymagane
jest zastosowanie srodkédw ochrony indywidualnej przed upadkiem z wysokosci3

2. Stanowiska wymagajgce obstugi 3 osobowej:

1) Konserwator sieci kanalizacyjnej — prace zwigzane z czyszczeniem studzienek
kanalizacyjnych, ptukaniem kanatow.
2) Konserwator oczyszczalni S$ciekdbw — prace zwigzane 2z usuwaniem awarii

w pomieszczeniach przepompowni lub zagtebieniach przy kratach

§ 2.
Zabrania sie wykonywania prac na oczyszczalni Sciekdbw w porze nocnej. Dozwolona jest
jedynie kontrola obiektdw i proceséw oczyszczania $ciekdw z pomieszczenia sterowni.
W przypadku wystgpienia awarii, pracownik obstugi oczyszczalni, jest zobowigzany

poinformowac telefonicznie Kierownika GZUK o zaistniatej awarii.

Strona 29

Id: DA441B40-B6F3-4220-BAAA-10DA7594D16E. Podpisany Strona 29



Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Jednorozcu

Zatacznik nr 4 do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy w Jednorozcu

WYKAZ PRAC SZCZEGOLNIE UCIAZLIWYCH LUB SZKODLIWYCH
DLA ZDROWIA KOBIET KTORE NIE POZOSTAJA W CIAZY ANI NIE KARMIA PIERSIA

1. Reczne podnoszenie i przenoszenie ciezaréw o masie przekraczajgce;j:
1) 12 kg - przy pracy statej;
2) 20 kg - przy pracy dorywczej.

2. Reczne przenoszenie pod gére - pochylniach, schodach, itp., ktérych maksymalny kat
pochylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 5 m - ciezaréw o masie przekraczajacej:
1) 8 kg - przy pracy statej;
2) 15 kg przy pracy dorywczej.

3. Przewozenie ciezarow o masie przekraczajace;j:
1) 50 kg — przy przewozeniu na taczkach jednokotowych;

2) 80 kg - przy przewozeniu na woézkach 2,3 i 4.kotowych.
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Zatacznik nr 5 do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy w Jednorozcu

(imie i nazwisko pracownika) (miejscowosc i data)

(stanowisko/komarka organizacyjna)

WNIOSEK
o zwolnienie od pracy w godzinach stuzbowych w celu zatatwienia spraw osobistych

oraz o jego odpracowanie

Zwracam sie z wnioskiem o zwolnienie od pracy W dniu ....ccccceeeviiieiiciicciiiiieeeee, ,
w godzinach od ........ccceeeee. (o [o R w celu zafatwienia spraw osobistych

oraz o wyrazenie zgody na odpracowanie ww. czasu zwolnienia w nastepujgcym terminie?:

(podpis pracownika)
Opiniuje pozytywnie/ opiniuje negatywnie 2

(podpis kierownika Zespotu/Referatu)

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody?

(podpis Wojta)

U Czas odpracowania nie jest pracg w godzinach nadliczbowych

2 Niepotrzebne skregli¢
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