Zatacznik Do Zarzadzenia Wojta
Gminy Cegtow
z dnia 2 lutego 2016 roku

REGULAMIN PRACY URZEDU GMINY w CEGLOWIE

Rozdzial I
Postanowienia ogdlne

§1
Regulamin ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa
i obowigzki pracodawcy i pracownikow.
§2
Postanowienia Regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikéw, bez wzglgdu na rodzaj
wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy oraz zajmowane stanowisko.

§3
Tlekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o pracodawcy nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy
Ceglow reprezentowany przez Wojta Gminy Ceglow.

Rozdzial 11

Organizacja i porzadek pracy.

§4
1. Siedziba pracodawcy miesci si¢ w Ceglowie, ul. Kosciuszki 4.
2. Praca odbywa si¢ w systemie jednozmianowym.

§5
1. W Urzedzie zatrudnia si¢ pracownikow:
a) w kategorii podstawowej na stanowiskach pracy na podstawie:
- wyboru,
- powotania,
- UMOWY O praceg.
b) na stanowiskach pomocniczych i obshugi na podstawie:
- UMOWY O pracg.
2. Kierownikiem Urzedu Gminy jest Wéjt, ktory wykonuje uprawnienia zwierzchnika
stuzbowego wzgledem zatrudnionych w Urzgdzie pracownikow.
3. Zadania Wojta, o ktérych mowa w pkt.2 moga by¢ powierzone Sekretarzowi Gminy lub
Zastepcy Wéjta w zakresie okreslonym przez Wojta.

§6
1. Budynek Urzedu Gminy nad wejsciem gléwnym posiada tablice z napisami:
-"Urzad Gminy w Ceglowie",
-"Rada Gminy Ceglow",
-"Zarzadzanie Kryzysowe",
-"Gminny Osrodek Pomocy Spofecznej w Ceglowie",
- "Godto"

2. Wewnatrz budynku w widocznym miejscu znajduje sig tablica informacyjna o stanowiskach
kierowniczych i wydziatach z numerami poszczegélnych pokoi.

3. Drzwi poszczegdlnych pokoi posiadaja numery i informacje dotyczace stanowisk wraz
z nazwiskami i imionami pracownikow.
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§7
Sekretarz Gminy zapoznaje wszystkich pracownikéw z nowoprzyjetym pracownikiem oraz
zapoznaje go z przepisami funkcjonowania Urzgdu a przede wszystkim z jego obowiazkami oraz
wykazem spraw objetych tajemnicg stuzbowa.
Pracownik sklada o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z obowigzujacymi przepisami, w tym takze z
wykazem akt stanowigcych tajemnicg stuzbowa. O$wiadczenie to sklada sie do akt osobowych
pracownika.
. Nowoprzyjety pracownik jest przeszkolony w zakresie bhp i przepisami przeciwpozarowymi
obowigzujacymi w Urzedzie. Oswiadczenie o znajomosci tych przepiséw umieszcza sie w aktach
osobowych pracownika.
. Pracownik w chwili przystapienia do pracy jest zobowiazany do dostarczenia, bez wezwania,
wszystkich niezbednych dokument6éw, ktére skutkujg jego uprawnieniami pracowniczymi. W
razie uzupelnienia dokumentéw w trakcie zatrudnienia, prawo do otrzymania zwickszonych
Swiadczen przystuguje pracownikowi od nastgpnego miesigca chyba, ze przepisy stanowig
inaczej.

§8
Obowigzkiem pracownika jest punktualne rozpoczynanie pracy.
Pracownik potwierdza przybycie do pracy podpisem na liscie obecnosci znajdujacej sie w
Wydziale Administracyjno - Organizacyjnym.
- W przypadku spéznienia sig, pracownik powinien niezwlocznie zglosi¢ si¢ do pracodawcy w celu
usprawiedliwienia si¢.
. Pdzniejsze rozpoczgcie pracy lub jej wezesniejsze zakonczenie, a takze wyjécie w godzinach
pracy poza zakiad pracy, wymaga uprzedniej zgody bezposredniego przelozonego.
Kazdorazowe wyjscie poza zaktad pracy pracownik potwierdza wpisem do "ksiazki wyjs¢"
znajdujacej si¢ w Wydziale Administracyjno - Organizacyjnym, z podaniem godziny i celu
wyjscia. Po powrocie pracownik wpisuje godzine przyjscia.
- W wyjatkowych przypadkach koniecznosci zalatwienia spraw osobistych w godzinach pracy,
pracownik jest zobowiazany wpisa¢ czas nieobecnosci, z tym zwiazany do "ksiazki wyj$é
prywatnych" .

§9
. Czas pracy pracownika wykonujgcego czynnosci stuzbowe poza statym miejscem pracy jest
rozliczany na podstawie "polecenia wyjazdu stuzbowego" - tzw. delegacii.

§10

Spoznienie lub nieobecno$¢ wynika z przyczyn uzasadnionych jesli jest spowodowane:

a) chorobg pracownika lub opieka nad chorym czlonkiem rodziny pracownika, pod
warunkiem przedfozenia stosownego zwolnienia lekarskiego,

b) odosobnieniem w zwigzku z choroba zakaZzna, pod warunkiem przedlozenia stosownej
decyzji inspektora sanitarnego,

c) koniecznosci sprawowania opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do lat 8, pod
warunkiem zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty do ktérej dziecko uczeszcza pod
warunkiem zlozenia przez pracownika pisemnego oswiadczenia potwierdzonego przez
dyrekcjg placowki,

d) wykonywaniem obowigzkow okreslonych w przepisach o powszechnym obowiazku
obrony, pod warunkiem okazania stosownego wezwania,

€) wezwaniem w charakterze strony, $wiadka, thumacza lub bieglego przez odpowiedni organ
sadowy lub administracyjny, pod warunkiem przedstawienia adnotacji urzedowej o
wykonaniu tego obowigzku,
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f) innymi przyczynami usprawiedliwionymi przez przepisy powszechnie obowiazujace.
Dokumenty potwierdzajace usprawiedliwiony charakter nieobecnosci pracownik jest
zobowigzany przedlozy¢ pracodawcy najpozniej w chwili powrotu do pracy po okresie
nieobecnosci.

Uznanie nieobecnosci w pracy za usprawiedliwiong badz nieusprawiedliwiong nalezy do
pracodawcy lub osoby przez niego upowaznione;j.

§11
W przypadku nieobecnosci, pracownik powinien niezwlocznie, nie pdzniej niz w ciggu dwdch dni,
zawiadomié pracodawce o przyczynie nieobecnosci w pracy i przewidywanym czasie jej trwania,
Zawiadomienie pracodawcy moze nastapic¢ osobiscie, telefonicznie, za posrednictwem innej osoby
lub listem poleconym. W przypadku listu za date zawiadomienia uwaza si¢ date nadania listu.
Dokument usprawiedliwiajacy nieobecnos¢ w pracy pracownik ma obowigzek przedlozyc
najpozniej w dniu, w ktérym ponownie stawi si¢ do pracy.

4. W przypadku nieobecno$ci spowodowanej przedtuzajaca si¢ chorobg pracownika zwolnienie

lekarskie lub zaswiadczenie o pobycie w szpitalu musi by¢ dostarczone nie pdzniej niz do 30
dnia choroby.

Rozdzial 111
Podstawowe prawa 1 obowiazki pracodawcy

§12

Pracodawca ma w szczegolnosci obowiazek:

1.

= O

Zaznajomienia podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkow, sposobem wykonywania pracy na
wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami.

Organizowania czasu pracy w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy jak réwniez
osiaganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy.

Zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy oraz prowadzenia

systematycznych szkolen pracownikoéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.
Terminowego i prawidlowego wyplacania wynagrodzenia.

Utatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Zaspokajania, w miarg posiadanych srodkéw, potrzeb socjalnych pracownikow.

Niestosowania i niedopuszczania do stosowania jakichkolwiek form dyskryminacji
pracownikéw i mobbingu.

Stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracy wykonywanej przez
poszczegodlnych pracownikow.

Prowadzenia dokumentacji pracowniczej i akt osobowych.

§13

Pracodawcy przystuguje w szczegdlnosci prawo do:

L.

2

Okreslenia zakresu obowiazkow kazdego pracownika zgodnie z postanowieniami uméw o
prace i przepisami.”

Wydawanie pracownikom wiazacych polecen dotyczacych pracy w zakresie, w jakim
polecenia te nie sg sprzeczne z obowigzujacymi przepisami lub zasadami wspoizycia
spolecznego.
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3. Skierowanie pracownika do wykonywania chwilowej lub okresowej czynnosci nie zwigzanej z jego
stanowiskiem na czas nie przekraczajacy 3 miesigcy w roku kalendarzowym, w miejscu pracy lub do
innej miejscowoséci poza miejscem pracy.

Rozdzial IV

Podstawowe prawa 1 obowigzki pracownika

§ 14

Pracownikom przystuguja w szczegolnosci uprawnienia do:

1.
2.
3

Zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umowa o pracg i posiadanymi kwalifikacjami.
Terminowego otrzymywania wynagrodzenia za pracg.

Wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu pracy w dni robocze oraz podczas
urlopow.

Jednakowego i réwnego traktowania przez pracodawce z tytutu pehnienia jednakowych
obowigzkow.

Wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 15

Podstawowym obowiazkiem pracownika jest:

1.

Sumienne i staranne wykonywanie pracy oraz stosowanie sie do polecen przetozonych
dotyczacych pracy, jezeli nie s one sprzeczne z prawem lub umowa o pracg.

Dbatosé o wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki publiczne z uwzglednieniem
interesoéw panstwa oraz indywidualnych interesow obywateli.

Wykonywanie swoich zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie przestrzegajac prawa.
Dbanie o dobro pracodawcy, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazic pracodawce na szkode.

Zachowanie sie z godnoscia w miejscu pracy i poza nia.

Stosowanie si¢ do wewnetrznych zarzadzen i regulamindw.

§ 16

Ponadto pracownik jest zobowigzany do:

1.
2.
3

B S R

Przestrzegania ustalonego czasu pracy.

Przestrzegania ustalonego Regulaminu Pracy i ustalonego u pracodawcy porzadku.
Przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy a takze przepisow
Przeciwpozarowych.

Podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiej¢tnosci pracy.

Po zakoniczeniu pracy nalezycie zabezpiecza¢ urzadzenia i pomieszczenia.

Poddawac¢ si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim.

W przypadkach przewidzianych w ustawie z dnia § marca 1990r o samorzadzie gminnym skladac
o$wiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej jak réwniez o$wiadczenia majatkowe.

§17

Pracownikom zabrania sig:

L

2,

Spozywania na terenie zakladu pracy napojéw alkoholowych i przyjmowania srodkow
odurzajacych oraz przebywania na terenie zakladu pod wptywem takich napojéw lub $rodkow.
Palenia tytoniu na terenie zaktadu pracy, oprécz miejsc do tego przeznaczonych, ktére zostang
wyraznie oznaczone.
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3. Opuszczania w czasie pracy, bez zgody bezposredniego przetozonego, miejsca pracy.
4. Wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego, jakichkolwiek rzeczy nie bedacych
wiasnosécig pracownika.
5. Wykorzystywania bez zgody przetozonego sprzgtu i materiatow pracodawcy do czynnosci
niezwigzanych z wykonywang pracg.
Rozdzial V
Czas pracy.
§18
1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w miejscu
wyznaczonym do wykonywania pracy.
2. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika do wykonywania
obowigzkow stuzbowych.
§ 19
1. Czas pracy wynosi 8 godzin na dobg i 40 godzin w pigciodniowym tygodniu pracy.
2. Tydzien roboczy obejmuje dni od poniedziatku do piatku.
3. Okres rozliczeniowy wynosi 3 miesigce.
4. Ustala sie godziny pracy Urzedu:
a) - poniedziatki od 8°° do 18
- pozostate robocze dni tygodnia od 8°° do 16 *°
b) Kasa Urzedu Gminy jest czynna od poniedziatku do pigtku od 8 *° do 14%.
¢) Kierownicy Wydziatlow ustalaja taki harmonogram pracy w poniedziatki by przynajmniej jeden
pracownik w pokoju obstugiwat interesantéw do 18%. Pracownik ten rozpoczyna pracg W poniedziatki
odpowiednio pozniej.
5. Godzina 8% jest godzina o ktérej pracownicy rozpoczynaja pracg na swoich stanowiskach pracy,

6.
7. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu ustala sig indywidualnie.
8.

Analogicznie pracownicy posiadajacy zgode na pracg w godzinach innych niz standardowe
zobowiazani do rozpoczecia pracy w czasie zmienionym. Wszelkie czynno$ci zwiazane z
przygotowaniem sie do pracy nalezy wykona¢ przed godz. 8.

Na uzasadniony wniosek pracownika pracodawca moze ustali¢ inne godziny pracy niz okreslone w pkt.4

Pracownikom, ktérych dobowy czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin przystuguje 15- minutowa

przerwa wliczana do czasu pracy.

9.

Przerwe, o ktérej mowa w ust. 7, pracownik wykorzystuje podczas pracy w okresie od uplywu

jednej godziny od rozpoczgeia pracy a przez uptywem jednej godziny poprzedzajacej zakonficzenie
pracy.

10. Czas wykorzystany na palenie papieroséw nie jest czasem wliczanym do czasu pracy z wyjatkiem
przerwy o ktorej mowa w ust. 7.

11. Pracownik ma obowiazek odpracowa¢ czas wykorzystany na palenie papierosow tego dnia, w

ktérym miato ono miejsce lub zlozy¢ do ptac wniosek o potracenie wynagrodzenia za czas nie
przepracowany.
12. Przebywanie w Urzedzie poza normalnym czasem pracy jest dopuszczalne: po uprzednim zgloszeniu

przetozonemu o takie koniecznosci, na polecenie przetozonego.

13. Czas przebywania w Urzgdzie poza normalnym czasem pracy winien by¢ odnotowany w

ewidencji czasu pracy.
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§ 20
1. Pora nocna to czas miedzy godz.22% a godz.6° dnia nastgpnego.
2. Praca w niedziele i $wieta to praca w godzinach od 7% rano w niedziele lub dzien $wigteczny do 7%
dnia nastgpnego.

§ 21
Praca wykonywana ponad wymiar czasu pracy ustalony § 19 pkt. 1 stanowi pracg w godzinach
nadliczbowych i jest dopuszczalna tylko w razie:
1. Koniecznos$ci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego albo
ochrony mienia lub usuniecia awarii.
2. Szczegdlnych potrzeb pracodawcy.

§ 22
1. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku z okoliczno$ciami okreslonymi w § 21
pkt. 2 nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika 5 godzin na dobg i 250 w roku
kalendarzowym.
2. Tygodniowy czas pracy dla poszczegdlnego pracownika, fgcznie z godzinami nadliczbowymi, nie
moze przekracza¢ 48 godzin w okresie rozliczeniowym.

§23
1. Za pracg w godzinach nadliczbowych a takze za pracg w niedzielg i Swigta lub dni wolne od pracy
wynikajace z indywidualnego ustalenia czasu pracy, przystuguje pracownikowi czas wolny
udzielony przez pracodawce nie pdzniej niz do konca okresu rozliczeniowego na zasadach
okreslonych w Kodeksie pracy.
2. W przypadku braku mozliwosci udzielenia pracownikowi czasu wolnego do konca okresu
rozliczeniowego przystuguje mu wynagrodzenie na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy.

§ 24
Pracownikowi zatrudnionemu w porze nocnej przystuguje dodatek regulowany odrebnymi
przepisami.

Rozdzial VI
Urlopy i zwolnienia od pracy.

§ 25

1. Pracownikowi przyshuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze okreslonym przez przepisy ustawy - Kodeks pracy.

2. Pracodawca ustala co roku plan urlopéw uwzgledniajac wnioski pracownikéw i koniecznosé
zapewnienia normalnej pracy Urzedu Gminy.

3. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czgsci przy czym co najmniej jedna
cz¢$¢ urlopu nie powinna by¢ krotsza niz 14 dni kalendarzowych.

4. Urlopu niewykorzystanego w terminie pracodawca ma obowiazek udzieli¢, a pracownik
wykorzysta¢ najp6zniej do konca trzeciego kwartatu nastgpnego roku kalendarzowego.

5. Pracownik ma prawo do zadania czterech dni urlopu wypoczynkowego danym roku
kalendarzowym w terminie przez siebie wskazanym. Zgloszenie tego zadania nastgpuje
najpézniej w dniu rozpoczecia urlopu, przy czym laczny roczny wymiar urlopu nie moze
przekraczac urlopu przystugujgcego pracownikowi zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy.
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§ 26

1. Pracodawca jest obowigzany zwolnié pracownika od pracy, jezeli wynika z Kodeksu pracy,
przepiséw wykonawczych do Kodeksu Pracy lub innych przepiséw prawa.

2. Pracodaweca jest zobowiazany zaplaci¢ za okres zwolnienia od pracy, jezeli wynika to z
przepisow prawa.

3. W przypadku zwolnienia od pracy, zgodnie z odrgbnymi przepisami, za czas ktorego pracodawca
nie ma obowiazku zaptacié, wydaje on zaswiadczenie o wysokosci utraconego wynagrodzenia za
czas tego zwolnienia w celu otrzymania przez pracownika od wiasciwego organu rekompensaty z

tego tytutu.

§ 27
1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbgdny do zafatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia udziela

Sekretarz Gminy lub bezposdredni przelozony.
2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. I, pracownikowi przystuguje

wynagrodzenie, jezeli odpracowal czas zwolnienia.

Rozdzial VII
Wynagrodzenie za prace
§ 28
Pracownikowi przyshiguje wynagrodzenie za pracg w wysokosci okreslonej w umowie o pracg.
§ 29

Szczegdlowe zasady wynagradzania pracownikow samorzadowych okresla rozporzadzenie Rady
Ministréw w sprawie zasad wynagradzania i wymagan kwalifikacyjnych pracownikow samorzadowych
zatrudnionych w urzedach gmin, starostwach powiatowych i urzedach marszatkowskich ( Dz. U. z 2014r
poz. 1786)
§ 30
Zmiana wynagrodzenia okre§lonego w umowie o pracg nastgpuje w drodze decyzji Wojta Gminy
zgodnie z odrgbnymi przepisami.
§ 31
1) Wynagrodzenie wyplacane jest z dotu, w kasie Urzgdu Gminy, znajdujacej si¢ w jego siedzibie, do 28
dnia kazdego miesigca. Jezeli 28 dzien danego miesiaca jest dniem Swigtecznym lub wolnym od pracy

wyplata wynagrodzenia nastgpuje w dzien poprzedzajacy ten dzien.
2) W uzasadnionych przypadkach, na wniosek Skarbnika Gminy — W6jt moze podjaé decyzjg o wyptacie

wynagrodzenia we wczesniejszym terminie niz okreslone w ust. 1
§ 32
Wynagrodzenie wyplacane jest do rak whasnych pracownika lub osoby przez niego pisemnie
upowaznionej.
§ 33
Na pisemny wniosek pracownika wynagrodzenie moze by¢ przelane na wskazany przez
pracownika rachunek bankowy, w terminie okreslonym w § 31.
§ 34
Z wynagrodzenia za pracg, po odliczeniu sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne oraz zaliczki
na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych potraceniu moga podlega¢ naleznosci okrelone w odrgbnych
przepisach oraz nierozliczone zaliczki pienigzne udzielone pracownikowi,
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Rozdzial VIII
Kary za naruszenie porzadku 1 dyscypliny pracy.

§ 35
1. Zanieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, Regulaminu Pracy, przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdw przeciwpozarowych pracodawca moze stosowac:
a) karg¢ upomnienia,
b) kare nagany,
c) kare pieniezng
2. Zasady odpowiedzialnosci i tryb postgpowania okreslaja stosowne przepisy kodeksu pracy.

Rozdzial IX
Wyposazenie pracownikow.

§ 36

1. Pracownicy zatrudnieni w Urzgdzie otrzymuja niezbgdne wyposazenie do wykonywania pracy
biurowej, ktére kwituja u pracownika prowadzacego ewidencj¢ materiatéw biurowych.

2. Pracownicy na stanowiskach wyposazonych w sprzgt komputerowy ponosza peing
odpowiedzialno$¢ za prawidlowa obstuge i zabezpieczenie przydzielonego im sprzgtu.

3. Wyniesienie materiatow i sprz¢tu poza teren Urzedu wymaga zgody bezposredniego
przetozonego.

4. Po zakonczeniu pracy do obowigzkéw pracownika nalezy zabezpieczenie dokumentow, sprzgtu
i pieczeci oraz zamknigcie okien i drzwi.

5. Pracownik, ktory uzyskat zezwolenie pozostania w Urzedzie, poza godzinami shuzbowymi,
obowiazany jest zglosi¢ sprzataczce, ze po zakoficzeniu pracy opuszcza budynek.

6. Pracownik opuszczajacy lokal jako ostatni obowigzany jest poinformowa¢ o tym sprzataczkg a w
przypadku jej nieobecnosci, inng osobg upowazniong do zastgpstwa.

7. Wszyscy pracownicy zostajg poinformowani o osobach posiadajacych klucze do budynku Urzgdu.
Informacja te stanowi tajemnice stuzbowa.

8. Odziez, obuwie robocze i srodki ochrony indywidualnej przystugujg pracownikom zgodnie z
zalacznikiem do niniejszego regulaminu.

Rozdzial X
Obowiazki dotyczace bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j.

§ 37

1. Szkolenie ogélne, wstepne i okresowe w zakresie bhp i przeciwpozarowym prowadza
wyznaczone przez Wojta osoby lub jednostki szkolace.

2. Pracownik nowoprzyjety moze byé dopuszczony do pracy po przedtozeniu zaswiadczenia
lekarskiego o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na stanowisku.

3. Nowoprzyjety pracownik zostaje przeszkolony na stanowisku przez osobg wyznaczona przez Wojta
i niezwlocznie zostaje skierowany na szkolenie wstepne bhp i ppoz.

. Pracownik jest zobowigzany bra¢ udziat w szkoleniach organizowanych przez pracodawcg.

5. Obowigzki Wéjta i pracownikéw Urzedu w zakresie bhp i p.poz okreslaja ogdlnie
obowigzujace przepisy prawa pracy.

6. Pracodawca wydaje, a pracownik jest zobowigzany do przestrzegania szczegétowych
instrukcji i wskazowek dotyczacych bhp na poszczegoélnych stanowiskach pracy.
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Rozdzial XI
Odpowiedzialnosé porzadkowa pracownikéw

§ 38
1. Ciezkim naruszeniem obowigzkow pracowniczych jest:

a) zle i niedbate wykonywanie pracy oraz psucie materiatéw, narz¢dzi, maszyn i urzadzen,

b) wykonywanie prac bez polecenia, nie zwigzanych ze stanowiskiem wynikajacym ze
stosunku pracy,

¢) nie przybycie do pracy lub samowolne opuszczanie stanowiska pracy bez usprawiedliwienia,

d) stawianie si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub spozywanie alkoholu w czasie i
miejscu pracy,

¢) niewykonywanie polecen stuzbowych,

f) niewlasciwy stosunek do interesantow, przetozonych i wspotpracownikow,

g) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej,

h) naduzywanie posiadanych uprawnien, poprzez popetnienie przestgpstwa lub wykroczenia w czasie
lub miejscu pracy z uzyciem mienia, pieczeci i drukow stanowiacych wlasno$¢ zakladu pracy,

i) uporczywe naruszanie przez pracownika innych obowiagzkéw pracowniczych lub innych
postanowieri, obowiazujacych w zakladzie pracy np. instrukcji, zarzadzef lub przepisow
powszechnie obowiazujacych.

2. Naruszenia okre$lone w pkt.1 moga stanowi¢ podstawg do rozwiazania stosunku pracy.

Niezaleznie od tego moga by¢ zastosowane kary okreslone w § 35.

3. Kazdy pracownik odpowiada za szkode wyrzadzona pracodawcy zgodnie z przepisami 0
odpowiedzialnosci materialnej pracownikéw zawartymi w kodeksie pracy.

4. Przekazanie pracownikowi mienia z obowigzkiem zwrotu lub rozliczenia dokonuje sig, na
podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego, bezposredni przetozony pracownika.

5. Okresowych kontroli powierzonego i innego mienia zakladu pracy dokonuja komisje,
pisemnie upowaznione przez Wajta. Z czynnosci tych komisji sporzadza sig protokét.

Rozdzial XII
Ochrona pracy kobiet i mtodocianych
§ 39
1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczeg6lnie ucigzliwych lub szkodliwych dla

zdrowia.
2. W sprawie wykazu prac szczegblnie uciagzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet ma
zastosowanie Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 10 wrzeénia 1996r (Dz.U. z 1996r Nr 114 poz.
545 z p6z.zm)
3. Uprawnienia pracownikow zwigzane z rodzicielstwem reguluja przepisy Kodeksu pracy i wydane
na ich podstawie rozporzadzenia oraz inne przepisy prawa w tej sprawie.
§ 40
1. Miodocianym w rozumieniu przepisow prawa pracy jest osoba, ktéra ukoficzyla 16 lat a nie
przekroczyta 18 lat.
2. Zabronione jest zatrudnianie osoby, ktora nie ukoniczyta 16 lat.
3. W przypadku zatrudnienia mlodocianych maja zastosowanie przepisy Kodeksu pracy oraz inne
obowiazujace w tym zakresie przepisy prawa.

Rozdzial XIII
Postanowienia koncowe

§41
1. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.
2. Regulamin moze by¢ przez pracodawce zmieniony lub uzupetniony w trybie przewidzianym przez
przepisy prawa pracy.
3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem maja zastosowanie odpowiednie przepisy
prawa pracy.
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TABELA

roboczego dla pracownikéw Urzedu Gminy

Zalgcznik do Regulaminu
Pracy Urzedu Gminy w
Ceglowie

Stanowisk oraz norm przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia

Zakres wyposazenia

Lp Stanowisko pracy R- odziez i obuwie robocze Przewidywany okres
0- odziez i obuwie ochrony indywidualne;j uzywalnosci
1 2 3 4
1 Pracownik prowadzacy R - fartuch
archiwum - z tkanin syntetycznych do zuzycia - min. 36 m-cy
- lub fartuch drelichowy, do zuzycia - min. 18 m-cy
R - chustka lub czapka drelichowa do zuzycia
wg potrzeb
2 Pracownik referatu R - obuwie gumowe 24 m-ce
gospodarki komunalnej i lub obuwie filcowo-gumowe 3 okresy zimowe
rolnej wykonujacy prace
w terenie
3 Sprzataczka - wozna R - chustka na gtowe do zuzycia
R - fartuch
drelichowy lub 18 m-cy
z tkanin syntetycznych 36 m-cy
R - kamizela cieptochronna * 12 m-cy
R - trzewiki profilaktyczne 3 okresy zimowe
O - rekawice gumowe do zuzycia
O - kalosze gumowe do zuzycia
- Robotnik gospodarczy R - czapka drelichowa lub beret, do zuzycia
R - ubranie drelichowe, 12 m-cy
R - trzewiki skérzane/gumowe 24 m-ce
O - kurtka przeciwdeszczowa dyzurna wg potrzeb
O - kamizelka cieptochronna * 3 okresy zimowe
O - kurtka cieptochronna ** 4 okresy zimowe
O - buty filcowo-gumowe 3 okresy zimowe
O - rgkawice ochronne do zuzycia
5
R — ubranie drelichowe 12 m-cy
Kierowca autobusu R —trzewiki profilaktyczne 24 —m-ce
O — kamizelka cieptochronna 3 okresy zimowe
6 Pracownik ds. obrony R - obuwie gumowe 24 miesigce

cywilnej

lub obuwie filcowo-gumowe

3 okresy zimowe
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Konserwator

wodno - kanalizacyjnej

7 loczyszczalni sciekow, sieci

R - trzewiki skorzane/gumowe,
R - koszula flanelowa,

R - podkoszulek,

R - kalesony,

O - kurtka cieptochronna, * *
O - kurtka przeciwdeszczowa,
O - czapka cieptochronna,

O - buty filcowo-gumowe,

24 m-ce,

6 m-cy

6 m-cy,

6 m-cy,

4 okresy zimowe
36 m-cy

4 okresy zimowe,
3 okresy zimowe,

O - buty gumowe, 12 m-cy,
O - rekawice drelichowe, do zuzycia,
0- rgkawice gumowe do zuzycia.
R — ubranie drelichowe
R - trzewiki skorzane/gumowe Sy

8 Konserwator : g ’ 24 m-ce
R - czapka drelichowa do zuzycia

- odziez wydawana w pomieszczeniach nie ogrzewanych lub prac wykonywanych okresowo poza

budynkiem,
*

- odziez wydawana do prac wykonywanych stale poza budynkiem

Srodki ochrony indywidualnej takie jak:

mydto w ptynie,
reczniki jednorazowe,
pasty do mycia rgk,

pracodawca zapewnia w fazienkach budynku Urz¢du Gminy w ilosciach odpowiadajacych potrzebom

pracownikow.
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