
Z a r z d z e n i e Nr 49/2009
Wójta Gminy czyce

z dnia 15 czerwca 2009 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy w Urz dzie Gminy czyce

Na podstawie art. 104 § 1, art. 104 1 § 1 i 2 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 roku – Kodeks pracy (j.t. z 1998 r. w Dz.U Nr 21 poz. 94 z pó niejszymi
zmianami) oraz  art. 42 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorz dowych ( Dz. U. Nr 223, poz. 1458) zarz dzam, co nast puje:

§ 1.

Ustala si Regulamin pracy w Urz dzie Gminy czyce jak w za czniku
do zarz dzenia.

§ 2.

Zobowi zuje si Sekretarza Gminy czyce do zapoznania pracowników
Urz du z tre ci regulaminu.

§ 3.

Z dniem wej cia w ycie niniejszego zarz dzenia, trac  moc nast puj ce
zarz dzenia Wójta Gminy czyce:
1. Nr 2 z dnia 2 stycznia 1997 roku w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy
    Urz du Gminy czyce,
2. Nr 4 z dnia stycznia 2003 roku w sprawie zmiany Regulaminu Pracy
    Urz du Gminy czyce.

§ 4.

Zarz dzenie wchodzi w ycie po up ywie 14 dni od dnia zapoznania
pracowników z jego tre ci w sposób przyj ty w Urz dzie Gminy.

                                                                         Wójt Gminy

                                                                      / - Bo ena Chmielewska - /



                                                                                                                       Za cznik do Zarz dzenia Nr 49/2009
                                                                                                                       Wójta Gminy czyce
                                                                                                                       z dnia 15 czerwca 2009 r.

REGULAMIN PRACY
Urz du Gminy czyce

ROZDZIA  I
PRZEPISY WST PNE

§ 1.
Regulamin pracy Urz du Gminy czyce zwany dalej „regulaminem” ustala organizacj
i porz dek pracy w Urz dzie Gminy czyce oraz zwi zane z tym prawa i obowi zki
pracodawcy i pracowników.

§ 2.
Postanowienia regulaminu dotycz  wszystkich pracowników zatrudnionych w Urz dzie
Gminy czyce bez wzgl du na rodzaj wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy i zajmowane
stanowisko.

§ 3.
Ka dy pracownik przed rozpocz ciem pracy w Urz dzie Gminy czyce jest zapoznawany
z regulaminem. O wiadczenie o zaznajomieniu si  z tre ci  regulaminu zaopatrzone w podpis
pracownika i dat  jest do czane do akt osobowych.

§ 4.
Ilekro  w regulaminie jest mowa o:
1.”pracodawcy”, nale y przez to rozumie  Wójta Gminy czyce
2.”pracownikach”- pracowników Urz du Gminy czyce
3.”Urz dzie” – Urz d Gminy czyce.

ROZDZIA  II
PODSTAWOWE OBOWI ZKI I PRAWA PRACODAWCY

§ 5.
Pracodawca jest obowi zany w szczególno ci:
1)zaznajamia  pracowników podejmuj cych prac  z zakresem ich obowi zków, sposobem
   wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
   uprawnieniami,
2)organizowa  prac  w sposób zapewniaj cy pe ne wykorzystanie czasu pracy, jak równie
   osi ganie przez pracowników, przy wykorzystaniu ich uzdolnie  i kwalifikacji, wysokiej
   wydajno ci i nale ytej jako ci pracy,
3)zapewnia  bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi  systematyczne szkolenia
   pracowników w zakresie bezpiecze stwa i higieny pracy,
4)kierowa  pracowników na profilaktyczne okresowe badania lekarskie,
5)terminowo wyp aca  wynagrodzenie; wyp ata wynagrodzenia mo e by  dokonywana po
   uzyskaniu pisemnej zgody pracowników, w formie przelewu bankowego na wskazane przez
   nich rachunki bankowe,
6)stwarza  obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracowników oraz wyniki ich pracy,
7)u atwia  pracownikom nabywanie i podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
8)zaspakaja  w miar  posiadanych rodków, bytowe, socjalne i kulturalne potrzeby
   pracowników,



9)wydawa  pracownikowi potrzebne materia y i narz dzia pracy,
10)prowadzi  dokumentacj  w sprawach zwi zanych ze stosunkiem pracy,
11)wp ywa  na kszta towanie w Urz dzie zasad wspó ycia spo ecznego,
12)przeciwdzia  dyskryminacji w zatrudnieniu ze wzgl du na p , wiek
    niepe nosprawno , ras , religi , narodowo , przekonania polityczne, przynale no
    zwi zkow , pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj  seksualn , a tak e ze wzgl du na
    zatrudnienie na czas okre lony lub nieokre lony albo w pe nym lub niepe nym wymiarze
    czasu pracy,
13)udost pnia  pracownikom teksty przepisów dotycz cych równego traktowania w
    zatrudnieniu w formie pisemnej informacji rozpowszechnionej na terenie Urz du lub
    zapewnienie pracownikom dost pu do tych przepisów w inny sposób, np. przez Internet,
14)informowa  pracowników o mo liwo ci zatrudnienia w pe nym lub niepe nym wymiarze
    czasu pracy, a pracowników zatrudnionych na czas okre lony o wolnych miejscach pracy,
15)przeciwdzia  mobbingowi; mobbing to dzia anie lub zachowania dotycz ce pracownika
    lub skierowane przeciwko pracownikowi polegaj ce na uporczywym i d ugotrwa ym
    n kaniu lub zastraszaniu pracownika, wywo uj ce u niego zani on  ocen  przydatno ci
    zawodowej, powoduj ce lub maj ce na celu poni enie lub o mieszenie pracownika,
    izolowanie go lub wyeliminowanie z zespo u wspó pracowników.

§ 6.
Pracodawcy przys uguje w szczególno ci prawo do:
1)korzystania z wyników wykonywanej przez pracowników pracy,
2)wydawania pracownikom wi cych polece  dotycz cych pracy w zakresie, w jakim
    polecenia te nie s  sprzeczne z obowi zuj cymi przepisami lub zasadami wspó ycia
    spo ecznego,
3)okre lania zakresu obowi zków pracowniczych ka dego z pracowników,
   zgodnie z postanowieniami umów o prac  i obowi zuj cych przepisów.

ROZDZIA  III
PODSTAWOWE PRAWA I OBOWI ZKI PRACOWNIKÓW

§ 7.
Obowi zki pracowników okre laj  przepisy kodeksu pracy, ustawy z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorz dowych oraz inne powszechnie obowi zuj ce przepisy ustaw i
rozporz dze .

§ 8.
Pracownikom przys uguj  w szczególno ci uprawnienia do:
1)zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z postanowieniami umowy o prac  i posiadanymi
   kwalifikacjami,
2)terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prac ,
3)wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zako czeniu czasu pracy w dni robocze oraz w
   okresach urlopów,
4)jednakowego i równego traktowania przez pracodawc  z tytu u wype niania jednakowych
   obowi zków,
5)wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP.

§ 9.
Pracownik jest obowi zany wykonywa  prac  sumiennie i starannie oraz stosowa  si  do
polece  prze onych, które dotycz  pracy, je eli nie s  one sprzeczne z przepisami prawa lub
umow  o prac .



§ 10.
1.Na terenie Urz du wprowadza si  zakaz :
   1) palenia tytoniu  – z wyj tkiem miejsc do tego wydzielonych oraz odpowiednio
       oznakowanych i wyposa onych.
    2)spo ywania alkoholu oraz przyjmowania innych rodków odurzaj cych.

§ 11.
Pracownik ma w szczególno ci obowi zek:
1)przestrzega  ustalonego w Urz dzie czasu pracy,
2)potwierdzania przybycia do pracy poprzez osobiste podpisanie listy obecno ci,
3)przestrzega  ustalonego w Urz dzie porz dku i regulaminu pracy,
4)przestrzega  przepisy i zasady bhp oraz przeciwpo arowe,
5)przestrzega  zasady wspó ycia spo ecznego,
6)podnosi  swoje kwalifikacje poprzez uczestnictwo w kursach i szkoleniach organizowanych
   przez pracodawc  oraz poprzez samokszta cenie zawodowe,
7)dba  o dobro Urz du, chroni  jego mienie i u ytkowa  je zgodnie z przeznaczeniem,
8)zachowywa  porz dek na swoim stanowisku pracy,
9)zachowywa  porz dek i czysto  we wszystkich pomieszczeniach,
10)zachowywa  w tajemnicy informacje, których ujawnienie mog oby narazi  pracodawc  na
    szkod , a w szczególno ci przechowywa  dokumenty(narz dzia i materia y) w miejscu do
    tego przeznaczonym, po zako czeniu pracy odpowiednio zabezpieczy .

§ 12.
Ra ce naruszenie obowi zków pracowniczych stanowi w szczególno ci:
1) niedba  w wykonywaniu pracy,
2) niszczenie materia ów, urz dze  i mienia pracodawcy,
3) wykonywanie prac niezwi zanych z zasadami wynikaj cymi ze stosunku pracy,
4) nieusprawiedliwiona nieobecno  w pracy, spó nianie si  do pracy lub jej samowolne
    opuszczanie bez usprawiedliwienia,
5) wykorzystywanie komputerów Urz du, programów, telefonów do celów prywatnych,
6) stawianie si  do pracy po spo yciu alkoholu, wnoszenie i spo ywanie w czasie pracy lub
    w miejscu pracy alkoholu,
7) niewykonywanie polece  prze onych dotycz cych pracy,
8) naruszanie tajemnicy s bowej i tajemnicy Urz du polegaj ce w szczególno ci na
    przekazywaniu osobom nieuprawnionym informacji o funkcjonowaniu Urz du,
9) nieprzestrzeganie przepisów i zasad bhp oraz przepisów przeciwpo arowych,
10)wynoszenie materia ów, urz dze , komputerów poza siedzib  pracodawcy bez zgody
    bezpo redniego prze onego,
11)fa szowanie danych, jak te  przedstawianie pracodawcy nieprawdziwych danych
    stanowi cych podstaw  ubiegania si  o przyznanie pracownikowi okre lonych uprawnie
    socjalnych z zakresu ubezpiecze  spo ecznych,
12)nieprzestrzeganie tajemnicy wynagrodze ,
13)niew ciwy stosunek do prze onych, podw adnych pracowników i interesantów.

ROZDZIA  IV
CZAS PRACY

§ 13.
1.Czasem pracy jest czas, w którym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w
   Urz dzie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
2.Czas pracy powinien by  w pe ni wykorzystany na prac  zawodow .



§ 14.
1.Czas pracy w Urz dzie wynosi 8 godzin na dob  i przeci tnie 40 godzin na tydzie  w
   pi ciodniowym tygodniu pracy w przyj tym okresie rozliczeniowym nie przekraczaj cym
   3 miesi cy.
2.Tydzie  roboczy obejmuje dni od poniedzia ku do pi tku.
3.Ustala si  nast puj ce godziny rozpocz cia i zako czenia pracy w Urz dzie:
   od poniedzia ku do pi tku od  godz. 7.30 do godz. 15.30

§ 15.
Kierownik Urz du Stanu Cywilnego wykonuje czynno ci zwi zane z udzielaniem lubów w
niedziele, wi ta oraz dni wolne od pracy.

§ 16.
1.W Urz dzie mog  odbywa  praktyk  m odociani uczniowie szkó , na podstawie umowy
    zawartej z dyrektorem szko y.
2.Czas praktyki m odocianego w wieku do 16 lat nie mo e przekroczy  6 godzin na dob ,
   natomiast m odocianego powy ej 16 lat nie mo e przekroczy  8 godzin na dob .
3.Wykaz prac wzbronionych m odocianym zawiera za cznik Nr 8 do Regulaminu.

§ 17.

Czas pracy oraz godziny rozpocz cia i zako czenia pracy pracowników zatrudnionych w
niepe nym wymiarze czasu pracy ustalaj  indywidualne umowy o prac .

§ 18.
1.W przypadku, gdy sobota jest dniem wi tecznym pracodawca w drodze zarz dzenia ustala
   inny dodatkowy dzie  wolny od pracy.
2. Pracodawca mo e w drodze zarz dzenia ustali  dniem wolnym od pracy dla pracowników
   Urz du dzie  pracy przypadaj cy mi dzy dniami wolnymi od pracy, pod warunkiem
   wyznaczenia soboty dniem pracy.
3. O ustaleniu dnia wolnego od pracy, o którym mowa w ust. 1 i 2 oraz o sobocie
   wyznaczonej dniem pracy, o której mowa w ust. 2 pracodawca poinformuje pracowników
   niezw ocznie.

§ 19.
1.Pracownikowi przys uguje w ka dym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
   nieprzerwanego odpoczynku, obejmuj cego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
   odpoczynku dobowego.
2.Prawo do nieprzerwanego 11 godzinnego odpoczynku dobowego nie przys uguje:
   1) pracownikom zarz dzaj cym w imieniu pracodawcy zak adem pracy,
   2)w przypadku konieczno ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony ycia lub
      zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub rodowiska lub usuni cia awarii.

§ 20.
Je eli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin, pracownik ma
prawo do przerwy w pracy trwaj cej co najmniej 15 minut, wliczanej do czasu pracy.

§ 21.
1.Praca wykonywana ponad obowi zuj ce pracownika normy czasu pracy, a tak e praca
   wykonywana ponad przed ony dobowy wymiar czasu pracy, wynikaj cy z
   obowi zuj cego pracownika systemu i rozk adu czasu pracy, stanowi prac  w godzinach
   nadliczbowych. Praca taka jest dopuszczalna tylko w razie:
   1) konieczno ci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony ycia lub zdrowia ludzkiego,
    ochrony mienia lub rodowiska albo usuni cia awarii,



   2) szczególnych potrzeb pracodawcy.
2.Wzór polecenia wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych okre la Za cznik
    Nr 4 do Regulaminu.

§ 22.
1.Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwi zku z okoliczno ciami okre lonymi
   w § 20 pkt. 2 nie mo e przekroczy  dla poszczególnego pracownika 150 godzin w roku
   kalendarzowym.
2. Tygodniowy czas pracy, cznie z godzinami nadliczbowymi nie mo e przekracza  48
    godzin w przyj tym okresie rozliczeniowym.

§ 23.
Za prac  w godzinach nadliczbowych, oprócz normalnego wynagrodzenia, przys uguje
dodatek w wysoko ci:
1. 50% wynagrodzenia – za prac  w godzinach nadliczbowych przypadaj cych w dni
   powszednie oraz w niedziele i wi ta b ce dla pracownika dniami pracy zgodnie z
   obowi zuj cym go rozk adem czasu pracy,
2. 100% wynagrodzenia – za prac  w godzinach nadliczbowych przypadaj cych:
   1) w nocy,
   2) w godzinach nadliczbowych w niedziele i wi ta nie b ce dla pracownika dniami pracy
       zgodnie z obowi zuj cym go rozk adem czasu pracy.

§ 24.
1.W zamian za czas przepracowany ponad ustalon  norm , na wniosek pracownika, udzielany
   jest mu w tym samym wymiarze czas wolny od pracy. W tym przypadku pracownikowi nie
   przys uguje dodatek za prac  w godzinach nadliczbowych.
2.Udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany ponad ustalon  norm  mo e
   nast pi  tak e bez wniosku pracownika, w takim przypadku udziela si  czasu wolnego od
   pracy najpó niej do zako czenia okresu rozliczeniowego w wymiarze o po ow  wy szym
   ni  liczba przepracowanych godzin nadliczbowych. Nie mo e to spowodowa  obni enia
   wynagrodzenia nale nego pracownikowi za pe ny miesi czny wymiar czasu pracy. W tym
   przypadku pracownikowi nie przys uguje dodatek za prac  w godzinach nadliczbowych.

§ 25.
1.Pracownikowi wykonuj cemu prac  w niedziel  i wi ta, pracodawca jest obowi zany
   zapewni  inny dzie  wolny od pracy:
   1) w zamian za prac  w niedziel  – w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzaj cych lub
       nast puj cych po takiej niedzieli
   2) w zamian za prac  w wi to – w ci gu okresu rozliczeniowego.
2.Je eli nie jest mo liwe wykorzystanie w terminie wskazanym w ust. 1 pkt.1 dnia wolnego
   od pracy w zamian za prac  w niedziel , pracownikowi przys uguje dzie  wolny od pracy
   do ko ca okresu rozliczeniowego, a w razie braku mo liwo ci udzielenia dnia wolnego od
   pracy w tym terminie – dodatek do wynagrodzenia w wysoko ci 100%, za ka  godzin
   pracy w niedziel .

§ 26.
Pracownicy zarz dzaj cy w imieniu pracodawcy zak adem pracy ,wykonuj  w razie
konieczno ci prace poza normalnymi godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia oraz
dodatku z tytu u pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 27.
Prac  w porze nocnej jest praca wykonywana pomi dzy godzinami 21.00 i 7.00.



ROZDZIA  V
ORGANIZACJA I PORZ DEK PRACY

§ 28.
1.Pracodawca prowadzi ewidencj  czasu pracy ka dego pracownika. Pracownik ma prawo
   wgl du do ewidencji czasu pracy.
2.Pracownik obowi zkowo potwierdza fakt przybycia do pracy na li cie obecno ci. Wzór „listy
   Obecno ci” stanowi za cznik Nr 1 do Regulaminu).
3.Obowi zkiem pracownika jest punktualne rozpoczynanie pracy.
4.W przypadku spó nienia pracownik winien niezw ocznie zg osi  si  do bezpo redniego
   prze onego, celem dokonania usprawiedliwienia.

§ 29.
1.Pracownik nie mo e opu ci  miejsca pracy w czasie godzin pracy bez wiedzy bezpo redniego
   prze onego, a w przypadku wyj cia w sprawach zawodowych lub osobistych ma obowi zek
   uprzednio uzyska  jego zgod .
2.Wyj cie w godzinach pracy winno by  odnotowane w ewidencji wyj prywatnych lub
   s bowych. Wzór „ewidencji wyj ” stanowi za cznik Nr 3 do Regulaminu.
3.Czas zwolnienia na za atwienie spraw osobistych powinien by przez pracownika
   odpracowany, co nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 30.
1.Pracownik jest obowi zany z odpowiednim wyprzedzeniem informowa  pracodawc
   o ka dej przewidywanej przyczynie spó nienia lub nieobecno ci.
2.Pracownik jest zobowi zany powiadomi  pracodawc  o nieobecno ci oraz przewidywanym
   czasie jej trwania pierwszego dnia nieobecno ci w pracy, nie pó niej jednak ni  w dniu
   nast pnym – osobi cie, telefonicznie, przez inne osoby lub poczt .
3.Niedotrzymanie terminu jest usprawiedliwione jedynie wówczas, gdy pracownik ze
   wzgl du na szczególne okoliczno ci nie móg  zawiadomi  o przyczynie swojej
   nieobecno ci.

§ 31.
1.Spó nienie lub nieobecno  wynika z uzasadnionych przyczyn, o ile spowodowane jest:
   1)chorob  pracownika lub opiek  nad chorym cz onkiem rodziny pracownika, pod
      warunkiem przed enia stosownego zwolnienia lekarskiego,
   2)odosobnieniem w zwi zku z chorob  zaka , pod warunkiem przed enia stosownej
       decyzji inspektora sanitarnego,
   3)konieczno ci  sprawowania opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do lat 8, pod
      warunkiem zamkni cia obka, przedszkola lub szko y, do której dziecko ucz szcza i pod
      warunkiem z enia pisemnego o wiadczenia przez pracownika, potwierdzonego przez
      dyrekcj  placówki,
   4)imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si  wystosowane przez organ
       w ciwy w sprawach powszechnego obowi zku obrony, organ administracji rz dowej
       lub samorz du terytorialnego, s d, prokuratur  – w charakterze strony lub wiadka,
       t umacza lub bieg ego, zawieraj ce adnotacj  potwierdzaj  stawienie si  pracownika na
       wezwanie,
   5)o wiadczenie pracownika potwierdzaj ce odbycie podró y s bowej w godzinach
       nocnych, zako czonej w takim czasie, e do rozpocz cia pracy nie up yn o 8 godzin
       w warunkach umo liwiaj cych odpoczynek,
   6)inne przyczyny usprawiedliwiaj ce nieobecno  przez przepisy powszechnie
       obowi zuj ce.



2.Dokumenty potwierdzaj ce usprawiedliwiony charakter nieobecno ci, pracownik jest
   zobowi zany przed  pracodawcy najpó niej w chwili powrotu do pracy po okresie
   nieobecno ci.

§ 32.
Pracodawca udziela zwolnie  od pracy na umotywowany wniosek pracownika, je eli nie
zak óca to toku pracy. Pracownikowi za czas tego zwolnienia nie przys uguje wynagrodzenie,
chyba e odpracowa  czas zwolnienia.

§ 33.
1.Pracodawca jest obowi zany zwolni  pracownika od pracy w trybie i na zasadach
   okre lonych w Kodeksie Pracy i w przepisach wykonawczych.
2.W szczególno ci pracodawca zobowi zany jest zwolni  pracownika od pracy:
   1)wezwanego do osobistego stawienia si  przed organem w ciwym w zakresie
      powszechnego obowi zku obrony na czas niezb dny w celu za atwienia sprawy b cej
      przedmiotem wezwania,
   2)na czas niezb dny do stawienia si  na wezwanie organu administracji rz dowej lub
      samorz du terytorialnego, s du, prokuratury albo policji,
   3)wezwanego w celu wykonywania czynno ci bieg ego w post powaniu administracyjnym,
       karnym przygotowawczym lub s dowym, czny wymiar zwolnie  z tego tytu u nie
       mo e przekracza  6 dni w ci gu roku,
    4)na czas niezb dny do przeprowadzenia obowi zkowych bada  lekarskich i szczepie
      ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu chorób zaka nych oraz
      o zwalczaniu chorób wenerycznych,
   5)wezwanego w charakterze wiadka w post powaniu kontrolnym prowadzonym przez NIK
      i pracownika powo anego do udzia u w tym post powaniu w charakterze wiadka,
   6)b cego krwiodawc  na czas oznaczony przez stacj  krwiodawstwa w celu oddania
       krwi,
   7)na czas obejmuj cy:
      a) 2 dni w razie lubu pracownika lub urodzenia si  jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
          ma onka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,
      b)1 dzie  w razie lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
          te ciowej, te cia, babki, dziadka, a tak e innej osoby pozostaj cej na utrzymaniu
          pracownika lub pod jego bezpo redni  opiek
3.Za czas zwolnienia od pracy, o którym mowa w ust. 2 pkt.4 i 7 pracownik zachowuje prawo
   do wynagrodzenia.
4.W razie skorzystania przez pracownika ze zwolnienia od pracy, o którym mowa w ust. 2
   pkt. 1, 2, 3, 5 i 6  pracodawca wydaje za wiadczenie okre laj ce wysoko  utraconego
   wynagrodzenia w celu uzyskania przez pracownika od w ciwego organu rekompensaty
   pieni nej z tego tytu u w wysoko ci i na warunkach przewidzianych w odr bnych
   przepisach.

§ 34.
Po zako czeniu pracy pomieszczenia biurowe nale y zamkn  na klucz, po uprzednim
wy czeniu urz dze  elektrycznych, zamkni ciu okien i sprawdzeniu innych zabezpiecze .

§ 35.
1. Na terenie Urz du poza normalnymi godzinami pracy mog  przebywa :
 1) Wójt Gminy
 2) Zast pca Wójta
 3) Skarbnik Gminy
 4) Sekretarz Gminy
  5) Kierownik Urz du Stanu Cywilnego



 6) Prawo przebywania w budynku Urz du poza ww. osobami wymaga zezwolenia  Wójta
       Gminy.
2.Wzór wniosku o wyra enie zgody na przebywanie w budynku Urz du poza godzinami
   pracy lub w dniu wolnym od pracy okre la za cznik Nr 2 do Regulaminu .

ROZDZIA  VI
WYP ATA WYNAGRODZENIA

§ 36.
Pracownikowi przys uguje wynagrodzenie za prac  odpowiednio do zajmowanego
stanowiska, posiadanych kwalifikacji zawodowych, jako ci oraz sta u pracy.

§ 37.
Zasady wynagradzania i wymagania kwalifikacyjne pracowników Urz du okre laj  przepisy
wykonawcze do ustawy o pracownikach samorz dowych.

§ 38.
1.Wynagrodzenie p atne jest co miesi c z do u do 25 ka dego miesi ca.
2.Wyp ata wynagrodzenia dokonywana jest do r k pracownika albo osoby przez niego
   upowa nionej. Warunek wyp aty wynagrodzenia na rachunek bankowy mo e by  dokonany
   tylko za zgod  pracownika wyra on  na pi mie.
3.Wyp ata wynagrodzenia za prac  w godzinach nadliczbowych nast puje do 5 dnia ka dego
   miesi ca, nast puj cego po miesi cu wyp aty wynagrodzenia podstawowego.
4.Wyp ata dodatków za prac  w godzinach nadliczbowych nast puje po zako czeniu okresów
   rozliczeniowych do 5 dnia ka dego miesi ca, nast puj cego po zako czeniu okresu
   rozliczeniowego.
5.Pracodawca na wniosek pracownika jest obowi zany do udost pnienia mu dokumentacji
   p acowej do wgl du oraz przekazania odcinka listy p ac obrazuj cego wszystkie sk adniki
   wynagrodzenia.

ROZDZIA  VII
URLOPY

§ 39.
1.Pracownikowi przys uguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, p atnego urlopu
   wypoczynkowego w wymiarze okre lonym przez przepisy Kodeksu Pracy.
2.Na wniosek pracownika urlop mo e by  podzielony na cz ci. Co najmniej jedna cz
   wypoczynku powinna trwa  nie mniej ni  14 kolejnych dni kalendarzowych.
3.Pracownik nie mo e zrzec si  prawa do urlopu.

§ 40.
1.Urlopy udzielane s  w terminie ustalonym przez pracodawc  po porozumieniu z
   pracownikiem.
2.Urlopu niewykorzystanego zgodnie z ustaleniami pracodawca ma obowi zek udzieli
   pracownikowi najpó niej do ko ca pierwszego kwarta u nast pnego roku kalendarzowego.

§ 41.
Termin urlopu mo e zosta  przesuni ty na wniosek pracownika, umotywowany wa nymi
przyczynami, jak równie  z powodu szczególnych potrzeb pracodawcy.



§ 42.
W wyj tkowych okoliczno ciach, które nie by y znane w chwili rozpoczynania urlopu,
pracodawca mo e odwo  pracownika z urlopu. Pracodawca ponosi koszty zwi zane
z odwo aniem pracownika z urlopu.

§ 43.
1.Pracownik podejmuj cy prac  po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w którym podj
   prac , uzyskuje prawo do urlopu z up ywem ka dego miesi ca pracy, w wymiarze 1/12
   wymiaru urlopu przys uguj cego mu po przepracowaniu roku.
2.Prawo do kolejnych urlopów pracownik nabywa w ka dym nast pnym roku
   kalendarzowym.
3.Wymiar urlopu wynosi:
    1) 20 dni – je eli pracownik jest zatrudniony krócej ni  10 lat,
    2) 26 dni – je eli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.
4.Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepe nym wymiarze czasu pracy ustala si
   proporcjonalnie do wymiaru pracy tego pracownika, bior c za podstaw  wymiar urlopu
   okre lony w ust. 3. Niepe ny dzie  urlopu zaokr gla si  w gór  do pe nego dnia.

§ 44.
W okresie wypowiedzenia umowy o prac  pracownik jest obowi zany wykorzysta
przys uguj cy mu urlop, je eli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

§ 45.
Pracownik ma prawo do dania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku
kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zg asza danie udzielenia
urlopu najpó niej w dniu rozpocz cia urlopu.

§ 46.
W razie niewykorzystania przys uguj cego urlopu w ca ci lub w cz ci z powodu
rozwi zania lub wyga ni cia stosunku pracy – pracownikowi przys uguje ekwiwalent
pieni ny.

§ 47.
1.Pracownikowi, na jego pisemny wniosek mo e by  udzielony urlop  bezp atny
   umotywowany wa nymi przyczynami.
2.Dopuszczalne jest odwo anie pracownika z urlopu z wa nych  przyczyn, je eli udzielony
   urlop bezp atny jest d szy ni  3 miesi ce.

ROZDZIA  VIII
UPRAWNIENIA PRACOWNIKÓW ZWI ZANE Z RODZICIELSTWEM

§ 48.
Nie wolno zatrudnia  kobiet przy pracach szczególnie uci liwych lub szkodliwych dla
zdrowia. Wykaz prac szczególnie uci liwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet stanowi
za cznik Nr 7 do Regulaminu.

§ 49.
1. Pracownicy w ci y nie wolno zatrudnia  w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.
    Pracownicy w ci y nie wolno bez jej zgody delegowa  poza sta e miejsce pracy.
2. Pracownika opiekuj cego si  dzieckiem do uko czenia przez nie 4 roku ycia nie wolno
    bez jego zgody zatrudnia  w godzinach nadliczbowych oraz w porze nocnej, jak równie
   delegowa  poza sta e miejsce pracy.



§ 50.
1. Pracownicy, która karmi dziecko piersi , ma prawo do dwóch pó godzinnych przerw
    w pracy, wliczanych do czasu pracy. Pracownica, która karmi wi cej ni  jedno dziecko ma
    prawo do dwóch przerw po 45 minut ka da.
2. Przerwy na karmienie mog  by  na wniosek pracownicy udzielane cznie.
3. Przerwa na karmienie nie przys uguje pracownicy, która jest zatrudniona na czas krótszy
    ni  4 godziny dziennie. Je eli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie,
    przys uguje jej jedna przerwa na karmienie.

§ 51.
1. Pracownik zatrudniony co najmniej 6 miesi cy ma prawo do urlopu wychowawczego
    w wymiarze do 3 lat w celu sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem, nie d ej jednak
    ni  do uko czenia przez nie 4 roku ycia. Do sze ciomiesi cznego okresu zatrudnienia
    wlicza si  poprzednie okresy zatrudnienia.
2. Rodzice lub opiekunowie dziecka spe niaj cy warunek do korzystania z urlopu
    wychowawczego mog  jednocze nie korzysta  z takiego urlopu przez okres nie
    przekraczaj cy 3 miesi cy.

§ 52.
Pracownik uprawniony do urlopu wychowawczego mo e z  pracodawcy wniosek o
obni enie jego wymiaru czasu pracy do wymiaru nie ni szego ni  po owa pe nego wymiaru
czasu pracy w okresie, w którym móg by korzysta  z takiego urlopu. Pracodawca jest
obowi zany uwzgl dni  wniosek pracownika.

§ 53.
Pracownikowi wychowuj cemu co najmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przys uguje w
ci gu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.

ROZDZIA  IX
RÓWNE TRAKTOWANIE W ZATRUDNIENIU

§ 54.
1.Pracodawca ma obowi zek równego traktowania wszystkich pracowników w zakresie
   nawi zania i rozwi zania stosunku pracy, warunków zatrudnienia, awansowania oraz
   dost pu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, bez wzgl du na p ,
   wiek, niepe nosprawno , ras , religi , narodowo , przekonania polityczne, przynale no
   zwi zkow , pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj  seksualn , a tak e ze wzgl du na
   zatrudnienie na czas nie okre lony albo w pe nym lub niepe nym wymiarze czasu pracy.
2.Równe traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposób,
   bezpo rednio lub po rednio, z przyczyn wymienionych w ust. 1.
3.Dyskryminowanie bezpo rednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub kilku przyczyn
   okre lonych w § 48 by , jest lub móg by by  traktowany w porównywalnej sytuacji mniej
   korzystnie ni  inni pracownicy.
4.Dyskryminowanie po rednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
   postanowienia, zastosowanego kryterium lub podj tego dzia ania wyst puj  dysproporcje
   w zakresie warunków zatrudnienia na niekorzy  wszystkich lub znacznej liczby
   pracowników nale cych do grupy wyró nionej ze wzgl du na jedn  lub kilka przyczyn
   okre lonych w pkt 1, je eli dysproporcje te nie mog  by  uzasadnione innymi
   obiektywnymi powodami.
5.Przejawem dyskryminacji w rozumieniu ust. 2 jest tak e:
   1) dzia anie polegaj ce na zach caniu innej osoby do naruszania zasady równego
       traktowania w zatrudnieniu,



   2) zachowanie, którego celem lub skutkiem jest naruszenie godno ci albo poni enie lub
       upokorzenie pracownika (molestowanie),
6.Dyskryminowaniem ze wzgl du na p  jest tak e ka de nieakceptowane zachowanie o
   charakterze seksualnym lub odnosz ce si  do p ci pracownika, którego celem lub skutkiem
   jest naruszenie godno ci lub poni enie albo upokorzenie pracownika; na zachowanie to
   mog  si  sk ada  fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

§ 55.
1. Za naruszenie zasady równego traktowania w zatrudnieniu, z zastrze eniem § 48 ust. 3 i 4
   uwa a si  ró nicowanie przez pracodawc  sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn
   okre lonych w pkt 1, którego skutkiem jest w szczególno ci:
   1) odmowa nawi zania lub rozwi zania stosunku pracy,
   2) niekorzystne ukszta towanie wynagrodzenia za prac  lub innych warunków zatrudnienia
       albo pomini cie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych wiadcze  zwi zanych z
       prac ,
   3) pomini cie przy typowaniu do udzia u w szkoleniach podnosz cych kwalifikacje
       zawodowe – chyba e pracodawca udowodni, e kierowa  si  obiektywnymi powodami.
2. Nie stanowi  naruszenia zasady równego traktowania w zatrudnieniu dzia ania
    podejmowane przez okre lony czas, zmierzaj ce do wyrównywania szans wszystkich lub
    znacznej liczby pracowników wyró nionych z jednej lub kilku przyczyn wymienionych w
    § 48 ust. 1, przez zmniejszenie na korzy  takich pracowników faktycznych nierówno ci,
     w zakresie okre lonym w tym przepisie.

§ 56.
1.Pracownicy maj  prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakow  prac  lub za prac
    o jednakowej warto ci.
2.Wynagrodzenie, o którym mowa w § 54 ust. 1, obejmuje wszystkie sk adniki
   wynagrodzenia, bez wzgl du na ich nazw  i charakter, a tak e inne wiadczenia zwi zane
   z prac , przyznawane pracownikom w formie pieni nej lub w innej formie ni  pieni na.
3.Pracami o jednakowej warto ci s  prace, których wykonywanie wymaga od pracowników
   porównywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
   w odr bnych przepisach lub praktyk  i do wiadczeniem zawodowym, a tak e
   porównywalnej odpowiedzialno ci i wysi ku.

§ 57.
Osoba, wobec której pracodawca naruszy  zasad  równego traktowania w zatrudnieniu, ma
prawo do odszkodowania w wysoko ci nie ni szej ni  minimalne wynagrodzenie za prac ,
ustalone na podstawie odr bnych przepisów.

§ 58.
Skorzystanie przez pracownika z uprawnie  przys uguj cych z tytu u naruszenia zasady
równego traktowania w zatrudnieniu nie mo e stanowi  przyczyny uzasadniaj cej
wypowiedzenie przez pracodawc  stosunku pracy lub jego rozwi zanie bez wypowiedzenia.

ROZDZIA  X
BEZPIECZE STWO I HIGIENA PRACY

§ 59.
Pracodawca obowi zany jest zapewni  pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
zgodnie z obowi zuj cymi przepisami, a w szczególno ci z dzia em X Kodeksu Pracy .



§ 60.
Pracodawca jest zobowi zany zapewni  przestrzeganie przepisów BHP w szczególno ci przez
wydawanie stosownych polece , usuwanie ewentualnych uchybie  lub zagro  oraz
zapewnienie niezw ocznego wykonania zalece  organów nadzoru nad warunkami pracy,
w tym organów spo ecznego nadzoru oraz wskaza  lekarskich. W szczególno ci pracodawca
jest zobowi zany do:
a) organizowania pracy i stanowisk pracy w sposób zapewniaj cy bezpieczne i higieniczne
    warunki pracy,
b) zapoznawania pracowników z przepisami i zasadami BHP i przepisami o ochronie
    przeciwpo arowej i przeprowadzania szkole  w tym zakresie,
c) kierowania pracowników na badania lekarskie,
d) dbania o bezpieczny i higieniczny stan pomieszcze  i wyposa enia technicznego oraz
    sprawno rodków ochrony zbiorowej i indywidualnej pracowników i ich stosowanie
    zgodnie z ich przeznaczeniem.

§ 61.
Podstawowym obowi zkiem ka dego pracownika jest bezwzgl dne przestrzeganie przepisów
BHP oraz przepisów przeciwpo arowych. W szczególno ci ka dy pracownik jest
zobowi zany:
a) zna  przepisy i zasady BHP i przeciwpo arowe,
b) uczestniczy  w organizowanych przez pracodawc  szkoleniach i wiczeniach z zakresu
    BHP i ochrony przeciwpo arowej,
c) dba  o porz dek i ad na w asnym stanowisku pracy i w jego otoczeniu,
d) stosowa rodki ochrony zbiorowej i indywidualnej, zgodnie z ich przeznaczeniem,
e) poddawa  si  wyznaczonym przez pracodawc  badaniom lekarskim oraz stosowa  si  do
    zalece  i wskaza  lekarskich,
f) niezw ocznie informowa  prze onych o zauwa onych wypadkach w miejscu pracy lub
    o stwierdzonych zagro eniach ycia lub zdrowia.

§62.
1. Pracodawca mo e dopu ci  pracownika do wykonywania pracy wy cznie w przypadku,
   gdy posiada on wszystkie wymagane kwalifikacje zawodowe oraz odby  niezb dne
   szkolenia wst pne z zakresu BHP i ochrony przeciwpo arowej. Je li wykonywanie danej
   pracy wymaga stosowania rodków ochrony indywidualnej lub odzie y i ubrania
   roboczego, dopuszczenie do pracy mo e nast pi  wy cznie po odpowiednim wyposa eniu
   w nie danego pracownika.
2. Przeszkolony pracownik sk ada pisemne o wiadczenie w tej sprawie, które do cza si  do
    jego akt osobowych.

§ 63.
Pracodawca przeprowadza na swój koszt badania i pomiary czynników szkodliwych dla
zdrowia, wyst puj cych w zak adzie pracy, a wynik tych bada  i pomiarów udost pnia si
pracownikom poprzez umieszczenie na tablicy og osze .

§ 64.
1. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik jest kierowany przez pracodawc  na wst pne
   badania lekarskie.
2. W czasie zatrudnienia pracownik podlega badaniom okresowym i kontrolnym, które
   przeprowadza si  w godzinach pracy.
3. Badania s  przeprowadzane na koszt pracodawcy.



§65.
1. Pracownikom u ytkuj cych na swoim stanowisku pracy monitory ekranowe co najmniej
    przez 4 godz. dziennie przys uguje refundacja zakupu okularów lub wymiana szkie .
2. Fakt pracy na stanowisku i czas, o którym mowa w ust. 1 potwierdza Sekretarz Gminy lub
    kierownik referatu.Wzór potwierdzenia stanowi za cznik Nr 5 do niniejszego Regulaminu.
3. Potwierdzenie przechowywane jest w aktach osobowych pracownika,
4. Fakt konieczno ci posiadania okularów lub wymiany szkie  przez pracowników stwierdza
    lekarz w czasie wykonywania obowi zkowych bada  profilaktycznych,
5.W przypadku pogorszenia si  wzroku stwierdzonego przez samego pracownika, mo e on
    wyst pi  do kierownika jednostki o skierowanie na badania specjalistyczne, niezale nie od
    czasu, który min  od ostatnich bada  profilaktycznych,
6. Maksymalna kwota refundacji zakupu okularów lub wymiany szkie  wynosi  300,00 z .
7. Refundacji dokonuje si  na podstawie rachunku wystawionego przez specjalistyczne
    zak ady.
8. Pracownik mo e ubiega  si  o refundacj  zakupu okularów lub wymiany szkie  raz na 2
    lata.

§ 66.
1. Pracownikom zatrudnionym na niektórych stanowiskach przydzielane s  nieodp atnie
    odzie  i obuwie robocze wed ug zasad ustalonych w za czniku Nr 6 do niniejszego
    Regulaminu.
2. Pracownicy korzystaj  ze rodków higieny osobistej dost pnych w toaletach do
    wspólnego u ytkowania.
3. W przypadku dopuszczenia do u ywania w asnej odzie y i obuwia roboczego
    pracownikowi przys uguje ekwiwalent pieni ny w wysoko ci uwzgl dniaj cej ich
     aktualne ceny.
4. Przy zbiegu uprawnie  do otrzymywania odzie y, obuwia roboczego z tytu u czenia
    stanowisk, pracownikowi przys uguje jedna norma wy sza.
5. Na wniosek pracownika wyp aca si  ekwiwalent pieni ny za pranie i napraw  odzie y
    ochronnej. Szczegó owe warunki oraz termin wyp aty ekwiwalentu okre la odr bne
     zarz dzenie.

§ 67.
1.W przypadku, gdy pracownik uleg  wypadkowi na terenie zak adu – a jego stan zdrowia na
   to pozwala – winien niezw ocznie zawiadomi  o zdarzeniu prze onego.
2. Ka dy pracownik, który zauwa  wypadek, winien niezw ocznie zawiadomi  o nim
   pracodawc .

ROZDZIA  XI
WYRÓ NIENIA I NAGRODY

§ 68.
Na zasadach okre lonych w ustawach pracownikom przys uguj : roczna nagroda
z zak adowego funduszu nagród oraz nagrody jubileuszowe.

§ 69.
1. Za wzorowe wykonywanie obowi zków, przejawianie inicjatywy w pracy pracodawca
   mo e przyzna  pracownikowi nast puj ce wyró nienia:
   1) nagroda pieni na,
   2) awansowanie na wy sze stanowisko.
2. Decyzja o przyznaniu wyró nienia zostaje podj ta w formie pisemnej.
3. Decyzje o przyznaniu nagrody sk ada si  do akt osobowych pracownika.



ROZDZIA  XII
ODPOWIEDZIALNO PORZ DKOWA PRACOWNIKÓW

§ 70.
W stosunku do pracownika, który dopuszcza si  nieprzestrzegania ustalonego porz dku,
regulaminu pracy, przepisów bezpiecze stwa i higieny pracy oraz przepisów
przeciwpo arowych, a w szczególno ci:
1)spó nia si  do pracy lub samowolnie opuszcza stanowisko pracy bez usprawiedliwienia,
2) stawia si  do pracy w stanie pod wp ywem alkoholu,
3) spo ywa alkohol w czasie pracy,
4) wykonuje polecenia w sposób niezgodny z otrzymanymi od prze onych wskazówkami,
5) wykazuje niew ciwy stosunek do interesantów, prze onych i wspó pracowników,
6) nie przestrzega tajemnicy s bowej,
7) nie przestrzega przepisów bezpiecze stwa i higieny pracy lub przepisów
    przeciwpo arowych,
8) zak óca spokój i porz dek w miejscu pracy, mog  by  zastosowane kary:
    a) upomnienia,
    b) nagany,
    c) pieni na.

§ 71.

W sprawach odpowiedzialno ci porz dkowej i dyscyplinarnej do pracowników
samorz dowych mianowanych stosuje si  ustaw  o pracownikach samorz dowych.

§ 72.
1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisów bezpiecze stwa i higieny pracy lub
   przepisów przeciwpo arowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si  do
   pracy w stanie nietrze wo ci lub spo ywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca mo e
   stosowa  kar  pieni .
2. Wp ywy z kar pieni nych przeznacza si  na popraw  warunków bezpiecze stwa i higieny
   pracy.

§ 73.
1. Pracodawca stosuje kary tylko po uprzednim wys uchaniu pracownika.
2. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pi mie, wskazuj c rodzaj
   naruszenia obowi zków pracowniczych i dat  dopuszczenia si  przez pracownika tego
   naruszenia oraz informuj c go o prawie zg oszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
   Odpis zawiadomienia sk ada si  do akt osobowych pracownika.

§ 74.
Przy stosowaniu kary bierze si  pod uwag  w szczególno ci rodzaj naruszenia obowi zków
pracowniczych, stopie  winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§ 75.
1. Je eli zastosowanie kary nast pi o z naruszeniem przepisów prawa, pracownik mo e
   w ci gu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie  sprzeciw do pracodawcy.
2. O uwzgl dnieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca.
3. Nie odrzucenie sprzeciwu w ci gu 14 dni od dnia jego wniesienia jest równoznaczne
   z uwzgl dnieniem sprzeciwu.



4. Pracownik, który wniós  sprzeciw mo e w ci gu 14 dni od dnia zawiadomienia
    o odrzuceniu tego sprzeciwu wyst pi  do s du pracy o uchylenie zastosowanej wobec
    niego kary.
5. W razie uwzgl dnienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pieni nej lub uchylenia tej
   kary przez s d pracy, pracodawca zwraca pracownikowi równowarto  kwoty tej kary.

§ 76.
Kar  uwa a si  za nieby , a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si  z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. W szczególnie uzasadnionych przypadkach kar
uznaje si  za nieby  przed up ywem tego terminu.

§ 77.
1.Kara nie mo e by  zastosowana po up ywie 2 tygodni od powzi cia wiadomo ci
   o naruszeniu obowi zku pracowniczego i po up ywie 3 miesi cy od dopuszczenia si  tego
   naruszenia.
2. Kar  stosuje pracodawca lub osoba przez niego upowa niona.

ROZDZIA  XIII
PRZEPISY KO COWE

§78.
1. Regulamin pracy obowi zuje na czas nie okre lony.
2. Zmiana tre ci regulaminu mo e nast pi  w formie pisemnej.

§79.
Postanowienia niniejszego regulaminu wchodz  w ycie po up ywie 2 tygodni
od podania go do wiadomo ci pracowników, które ka dy pracownik potwierdzi
odr bnym pismem.

§ 80.
W sprawach wynikaj cych ze stosunku pracy, nie uregulowanych w niniejszym regulaminie
maj  zastosowanie przepisy prawa pracy.

§ 81.
Pracownik nowo zatrudniony zobowi zany jest do zapoznania si  z regulaminem przed
rozpocz ciem pracy.



Za cznik nr 1
do Regulaminu Pracy
Urz du Gminy czyce

LISTA OBECNO CI W PRACY
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* Rubryka s y do wpisywania ewentualnych uwag dotycz cych frekwencji w pracy oraz
kontroli



Za cznik Nr 2
do Regulaminu Pracy
Urz du Gminy czyce

czyce, dnia.............................................

Z E Z W O L E N I E Nr........./........
sta e/jednorazowe

Zezwalam
Pani/Panu.....................................................................................................................................

na przebywanie w Urz dzie Gminy w pok. Nr

............................................................................... godz. od ...............do ................. w dniu

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

.................................................
/piecz tka i podpis/



Za cznik Nr 3
do Regulaminu Pracy
Urz du Gminy czyce

EWIDENCJA WYJ  PRACOWNIKÓW W GODZINACH PRACY

Lp. Nazwisko i imi  Data Godz.
wyj cia

Godz.
powrotu

Podpis
pracownika

Cel
wyj cia Uwagi

1  2 3 4 5 6 7 8

S - wyj cie s bowe
P - wyj cie prywatne



Za cznik Nr 4
do Regulaminu Pracy
Urz du Gminy czyce

Polecenie pracy w godzinach nadliczbowych

Polecam Pani/Panu.......................................................................................................................

prac  (opis szczegó owy)..............................................................................................................

…..................................................................................................................................................

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

w godzinach nadliczbowych w dniu:............................................................................................

w godzinach:….............................................................................................................................

Pouczenie:

1) Liczba godzin nadliczbowych dla jednego pracownika nie mo e przekroczy  8 godzin w
    tygodniu i 150 godzin w roku kalendarzowym.
2) Za prac  w godzinach nadliczbowych przys uguje czas wolny w innym terminie lub
    wynagrodzenie na zasadach okre lonych w art. 42 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
     pracownikach samorz dowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458).

..............................................................................                   ….................................................

podpis bezpo redniego prze onego                                              podpis Kierownika Urz du

czyce, dn...........................

wiadczenie pracownika

wiadczam, e za prac  w godzinach nadliczbowych w zwi zku z poleceniem jak wy ej

 korzysta  z:

1)* wynagrodzenia,

2)* czasu wolnego w terminie:

a) po wykonaniu polecenia w dniu….......................tj. do ko ca okresu rozliczeniowego,

b) w okresie bezpo rednio poprzedzaj cym urlop wypoczynkowy lub po jego zako czeniu.

* niepotrzebne skre li

…...........................................

podpis pracownika



Za cznik nr 5
do Regulaminu Pracy
Urz du Gminy czyce

POTWIERDZENIE CZASU PRACY NA STANOWISKU WYPOSA ONYM
W MONITOR EKRANOWY

czyce ,..........................................

Pan/i..............................................................................zatrudniony/na. W Urz dzie Gminy
czyce

na stanowisku
.......................................................................................................................................

ytkuje w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej 4 godziny dziennie.

.....................................................
(podpis osoby stwierdzaj cej

prac  przy monitorze)



Za cznik nr 6
do Regulaminu Pracy
Urz du Gminy czyce

TABELA NORM WYPOSA ENIA W ODZIE  I OBUWIE ROBOCZE
PRACOWNIKÓW

URZ DU GMINY CZYCE

Lp. Stanowisko Zakres wyposa enia
R- odzie  i obuwie robocze
O-ochrony indywidualne

Przewidywany okres
ywalno ci w

miesi cach, w
okresach zimowych
(o.z.) i do zu ycia

(d.z.)
1 Palacz c.o. R - czapka drelichowa lub beret

R - ubranie drelichowe lub
R - koszula flanelowa
R - trzewiki przemys owe
O - r kawice brezentowe
O – kurtka watowana
O – okulary ochronne

 24 m-ce
 12 m-cy
1sezon opa owy
 24 m-ce
do zu ycia
do zu ycia
do zu ycia

2 Konserwator R –czapka drelichowa
R – ubranie drelichowe typu „moro”
R – trzewiki przemys owe
O – r kawice brezentowe

do zu ycia
do zu ycia
do zu ycia
do zu ycia

3. Sprz taczka R – fartuch stylonowy
R - trzewiki profilaktyczne
O – r kawice gumowe

12 m-cy
12 m-cy
do zu ycia



Za cznik nr 7
do Regulaminu Pracy
Urz du Gminy czyce

WYKAZ PRAC SZCZEGÓLNIE UCI LIWYCH LUB SZKODLIWYCH DLA
ZDROWIA KOBIET

1. R czne podnoszenie i przenoszenie ci arów o masie przekraczaj cej:

    1.1. 12 kg - przy pracy sta ej,

   1.2. 20 kg - przy pracy dorywczej.

2. R czne przenoszenie pod gór  - pochylniach, schodach, itp., których maksymalny k t
    pochylenia przekracza 30 o, a wysoko  5 m - ci arów o masie przekraczaj cej :

  2.1. 8 kg - przy pracy sta ej,

  2.2. 15 kg przy pracy dorywczej.

3. Kobietom w ci y i w okresie karmienia :

     3.1. prace wymienione w punktach 1 i 2 je eli wyst puje przekroczenie 1/4 wymienionych
           warto ci.

   3.2. prace w pozycji wymuszonej.

   3.3. prace w pozycji stoj cej ponad 3 godzinnego czasu pracy.

   3.4. wszystkie prace, przy których obci enia prac  fizyczn , mierzone wydatkiem
           energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaj  2900 kJ w ci gu zmiany
           roboczej.

   3.5. prace przy obs udze monitorów ekranowych - powy ej 4 godzin na dob .

   3.6. prace na wysoko ci.

   3.7. prace stwarzaj ce ryzyko ci kiego urazu psychicznego lub fizycznego - przy
            po arach itp.

   3.8. prace w ha asie o poziomie ekspozycji przekraczaj cym 65 dB.

   3.9. prace w innych warunkach szkodliwych i niebezpiecznych.

4. W przypadkach nie unormowanych powy sz  instrukcj  nale y korzysta  z
     Rozporz dzenia  Ministrów z dnia 10 wrze nia 1996 roku w sprawie prac wzbronionych
     kobietom. (Dz. U. Nr 114 poz. 545 ze zm.).


