ZARZADZENIE NR 94/2019
WOJTA GMINY CEWICE

z dnia 20 sierpnia 2019 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Cewicach

Na podstawie art. 104, art. 104! - 104° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z2019r.,
poz. 1040) oraz art. 421 art. 43 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
22019 r., puz. 1282)

zarzgdzam, co nastepuje:

5 3

W celu uregulowania organizacji pracy iporzadku wewnetrznego w urzgdzie oraz okreslenia praw
i obowiazkoéw pracownikéow i pracodawcy ustalam Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Cewicach, stanowigcy
zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zobowiazuje pracownikéw Urzgdu Gminy w Cewicach do zapoznania si¢ z Regulaminem Pracy i stosowania
postanowien w nim zawartych.

§ 3.

Traci moc zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 06/08 Wdjta Gminy Cewice z dnia 25 stycznia 2008 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Cewicach.

§ 4.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy, kierownikom komorek organizacyjnych
i pracownikom samodzielnych stanowisk Urzgdu Gminy w Cewicach.

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie dwéch tygodni od dnia podania go do wiadomosei pracownikéw
W sposob zwyczajowo przyjety.

Jerzy BanKa

Brak uwag formalno prawnych

ska

e
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Zatgcznik Nr [ do zarzadzenia Nr 94/2019
Wijta Gminy Cewice

z dnia 20 sierpnia 2019 r.

REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY W CEWICACH

Rozdzial 1. ]
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Cewicach, zwany dalej ,regulaminem™ ustala porzadek wewngtrzny
i rozklad czasu pracy oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikdw.

§2.

Ilekroé w regulaminie pracy jest mowa o;
- pracodawey - nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy w Cewicach, reprezentowany przez Wojta Gminy Cewice,
- pracowniku — nalezy przez to rozumieé osoby zatrudnione w Urzedzie Gminy w Cewicach,
- urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Cewicach,
- wjcie — nalezy przez to rozumied Wojt Gminy Cewice,
- sekretarzu — nalezy przez to rozumieé Sckretarz Gminy,
- skarbniku — nalezy przez to rozumieé Skarbnik Gminy,

- komérki organizacyjne urzedu — nalezy przez to rozumieé referaty oraz samodzielne stanowiska pracy.

§3.

1. Postanowienia regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikéw niezaleznie od zajmowanego stanowiska
i wykonywanej pracy oraz bez wzgledu na sposob nawigzania stosunku pracy i wymiaru czasu pracy.

2. Regulamin zostaje przediozony do wiadomosci kazdemu przyjmowanemu do pracy pracownikowi przez
osobg¢ prowadzgeg sprawy kadrowe, a zapoznanie sig ztrecig regulaminu, pracownik potwierdza stosownym
o$wiadczeniem. Oswiadczenie to wilaczane jest do akt osobowych pracownika. Wzdr oswiadczenia stanowi
zatacznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

3. Regulamin znajduje si¢ na stanowisku ds. kadr i jest udostepniany kazdemu pracownikowi,

Rozdzial 2.
PRAWA ] OBOWIAZKI PRACODAWCY

§4.

Pracodawca jest zobowigzany w szezegdlnodei do:

1. zapoznania pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow i odpowiedziainoéci, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz z ich podstawowymi uprawnieniami,

2. zapoznania pracownikdw podejmujgcych prace z obowigzujacymi w urzedzie przepisami, ktorych pracownik
powinien przesirzegad,

3. organizowania pracy w sposob zapewniajacy peine wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez osiaganie przez
pracownika, przy wykorzystaniu jego uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

4, organizowania pracy w sposdb zapewniajagcy zmniejszenie uciazliwosci pracy, zwlaszcza pracy monotonnej
i pracy w ustalonym z gdry tempie,

1d: EAB65SB4F-CD44-4842-B151-D920DDDADT7665. Pedpisany Strona 1



5. stworzenia warunkdw do przestrzegania porzadku 1 dyseypliny pracy,

6. zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy oraz prowadzenia systematycznych szkole
pracownikéw w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, a takze informowania
pracownikdw na ww. szkoleniach oryzyku zawodowym zwigzanym zwykonywana pracg iochronic preed
zagrozeniami,

7. wydawania pracownikowi potrzebnych materialdw 1 urzadzen, edzieZy i obuwia robaczego, sprzetu ochrony
osobiste],

8. terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzenia,

9. stosowania obiektywnych 1sprawiedliwych kryteriow oceny wynikéw pracy wedlug zasad okreslonych
w odrebnym zarzadzeniu pracodawcy,

10. zaspokaja¢ w miarg posiadanych srodkdw socjalne potrzeby pracownikdw,

11. prowadzenia  dokumentacji  w sprawach zwiagzanych ze  stosunkiem pracy oraz  akt osobowych
pracownikdow,

12. utatwienia w miare mozliwosci pracownikowi podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

13. wplywanie na ksztaltowanie zasad wspolzycia spolecznego i poszanowania godnosdci, dobr osobistych
pracownikédw 1 niedopuszczania do jakiejkolwiek dyskryminacji w stosunkach pracy,

14. przeciwdziatania mobbingowi w stosunkach pracy,

15. stwarzania pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukofczeniu szkoly warunkow sprzyjajacych
przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy.

§5.
Do obowigzkow pracodawcy nalezy réwniez zapewnienie pracownikowi w szezegdlnoscei:

1. potwierdzenia na pismie, najpdzniej w dniu rozpoczecia pracy przez pracownika, ustalen dotyczacych
nawigzania stosunku pracy, zwlaszeza jego rodzaju i warunkdw,

2. dostarczenia pisemnej informacji dotyczacej obowiazujace] dobowej i lypodniowe] normy czasu pracy,
czestotliwosci wyplaty wynagrodzenia za pracg, urlopu wypoczynkowego oraz dlugodei okresu wypowiedzenia
w terminie najp6zniej 7 dni od daty nawigzania stosunku pracy,

3. przeprowadzania wymaganych badan lekarskich wstepnych, okresowych ikontrolnyeh, pod rygorem
nie dopuszczenia do pracy,

4, przeszkolenia z zakresu zasad bezpieczefistwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej przed
dopuszczeniem do pracy oraz prowadzenia okresowych szkolenn w tym przedmiocie,

5. zapoznania sig¢ przed dopuszezeniem do pracy z regulaminem pracy.

Rozdzial 3.
OBOWIAZK]I PRACOWNIKA

§6.

I. Obowigzkiem pracownika jest dbalo$é o wykonywanie zadan realizowanych przez urzad, z uwzglednieniem
interesu gminy, interesu panstwa oraz indywidualnych intereséw obywateli.

2. Do obowiazkow pracownika nalezy w szezegolnosei:

1) sumienne i staranne wykonywanie pracy oraz stosowanie si¢ do polecen przefozonych, ktdre dotyczy pracy,
jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umows o prace,

2) przestrzeganie wewnetrznych przepisow i regulamindéw obowiazujacych w urzedzie,
3) realizacja zadan wspolnych wynikajacych z regulaminu organizacyjnego,

4) znajomos¢ obowigzujacych przepisdw prawa z zakresu wykonywania zadafnh na zajmowanym stanowisku
pracy,

1d: EABGSBAF-CD44-4842-B 15 [-D920DIDADT6635. Podpisany Strona 2



5) informowanie organdw, instytucji ioséb fizycznych oraz udostgpnianie dokumentéw znajdujacych sig
w posiadaniu urzgdu, jezeli prawo tego nic zabrania,

6) uzywaé powierzonych srodkéw materialnveh zgodnie z ich przeznaczeniem, wytacznie do wykonywania zadan
stuzbowych,

7) zachowanie tajemnicy pafistwowej i stuzbowej w zakresic przez prawo przewidzianym,
8) zachowad w lajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazié¢ pracodawce na szkode,
9) w urzedzie przestrzegad zasad wspélzycia spolecznego oraz ustalonego porzadku pracy,

10) przesirzegaé obowiazujacych w urzedzie zasad iprocedur obiegu dokumentéw, wynikajacych z instrukeji
kancelaryjnej oraz wewnetrznych zarzgdzen woijta,

11) przestrzeganie ustalonego w urzedzie czasu pracy, w tym przestrzega¢ zakazu oddalania si¢ z micjsca pracy
bez zezwolenia wiéjla, sekretarza lub bezpodredniego przelozonego,

12) przestrzeganie przepisdw zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw ochrony przeciwpozarowe],
13) podnosié swoje umiejetnosei i kwalifikacje,

14) dbanie o micnie wzedu, powierzone urzadzenia, narzedzia i materialy oraz dba¢ o lad i porzadek w micjscu
pracy,

15) nalezycie zabezpieczaé po zakonczeniu pracy: dokumenty, pieczecie, urzadzenia, sprzgt, narzedzia
i ponlieszczenia pracy,

16) zachowanic uprzejmosci i Zzyczliwodei w kontaktach z kliemtami urzgdu, zwierzchnikami, podwladnymi
1 wspdipracownikami,

17) zachowanie sig z godnoseia zardwno w miejscu pracy jak [ poza nig,
18) preesirzeganie Kodeksu Etyki pracownikow Urzgdu Gminy w Cewicach,

19) poddawaé si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim i stosowac sig
da wskazan wydanych przez lekarza medycyny pracy.

§7.
Pracownik zobowigzany jest réwniez do;

1) skladania pracodawcy o$wiadczen o prowadzeniu dziatalnodei gospodarczej w terminie 30 dni od dnia
zatrudnienia lub podjecia dziatalnoéel gospodarczej albo tez zmiany jej charakteru,

2} ztozenia na zadanie pracodawcy o$wiadczenia o stanic majatkowym,

3) skiadania innych odwiadczen w zakresie niezbednym do wywigzania sie przez pracodawce z nalozonych na
niego przepisami prawa obowiagzkow.

§8.

Pracownikowi nie wolno:

1} wykonywac polecen, ktérych wykonanie wedtug jego przekonania stanowiloby przestgpstwo lub grozitoby
nicpowetowanymi stratami,

2) wykonywac zaje¢, Kktére pozostawalyby w sprzeczno$ci zjego obowigzkami albo moglyby wywolal
podejrzenie o stronniczosé lub interesownosé,

3) wynosi¢ zurzgdu, bez zgoedy bezposredniego przetozonego, dokumentow stuzbowych oraz rzeczy
stanowigcych mienie urzedu,

4) wykorzystywania sprzetu 1 materialéw pracodawcy do czynnosei niezwigzanych z wykonywang praca,
5) samowolnie opuszcza¢ stanowiska, spézniaé sie do pracy lub nie przybywa¢ do pracy bez usprawiedliwienia,

6) stawiaé sie do pracy po spozyciu alkoholu lub $rodkow odurzajacych albo spozywaé alkohol 1lub $rodki
odurzajgee w czasie pracy lub miejscu pracy,

7) pali¢ tytoniu na terenie urzedu,
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8) zaktocac porzadku i spokoju w miejscu pracy.

§9.
Pracownik przed rozwigzaniem stosunku pracy zobowiazany jest do:

1) protokolarnego przekazania dokumentow ze swojego stanowiska pracy pracownikowi przyjmujacemu jego
zakres obowigzkéw lub pracownikowi wskazanemu przez przelozonego, zwrocié przedmioty podlegajace
Zwrotowi,

2) rozliczenta si¢ z pobranych zaliczek pienieznych.

Rozdzial 4.
CZAS PRACY

§ 10.

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

2. Czas pracy natezy wykorzystywac¢ w pelni na prace zawodowa.

3. Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy.

§11.
1. W urzedzie obowigzuje system rownowaznego czasu pracy.

2. C7as pracy pracownikow zatrudnionych wréwnowaznym systemie ceasu pracy nie mose przekroczyé
przecigtnie 40 godzin w przecietnie pigciodniowym (ypidnin pracy w jsdnomiesteeznym okresie rozliczeniowym.
Dobowy wymiar czasu pracy moze zosta¢ przediuzony do 12 godzin na dobe. Przedtuzony dobowy wymiar czasu
pracy jest réwnowazony krotszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektérych dniach lub dniami wolnymi od
pracy.

3. Czas pracy dla pracownikéw niepelnosprawnych nie moze przekraczaé 8 godzin na dobg 140 godzin
tygodniowo od dnia nastepujacego po przedstawieniu pracodawcy orzeczenia o niepetnosprawnosci, Czas pracy
pracownikéw niepetnosprawnych zaliczony do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci
nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo od dnia przedstawienia pracodawcy zaswiadczenia
0 celowodel stosowania skroconej normy czasu pracy wystawionego przez lekarza.

4. Dodatkowe dni wolne od pracy, kazdorazowo okredlane sg zarzadzeniem wojta.

§ 12.
1. W urzedzie obowigzuja nastepujgce godziny rozpoczynania i koficzenia pracy:
1} poniedziatek od 73 do 16%
2} wiorek od 7% do 153
3} sroda od 70 do 15%
4) czwartek od 730 do 153
5) pigtek od 7% do 14°°
2. Do czasu pracy wlicza sie 15-minutowa przerwe na spozycie positku.

3. Czas pracy osob zatrudnionych w niepelnym wymiarze godzin ustala indywidualnie dla kazdego pracownika
pracodawca.

§ 13.

1. Praca w godzinach nadliczbowych wykonywana na polecenie przelozonego jest dopuszczalna w razie
potrzeby pracodawcy, przy czym w wyjatkowych sytuacjach w porze nocnej, w niedziele i $wigta,

2. Za prace wykonywang w godzinach nadliczbowych przyshuguje pracownikowi wedlug jego wyboru
wynagrodzenie lub czas wolny, ktdry moze by¢ udzielony na jego wniosek.
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3. Za prace wykonywang w sobote, nicdziele i$wigta, pracodawca obowigzany jest zapewni¢ pracownikowi
inny dzien wolny od pracy w tygodniu.

4. Pracownice w cigzy i pracownicy niepelnosprawni nie moga by¢ zatrudniani w godzinach nadliczbowych.

5. Pracownicy sprawujacy piecze nad osobami stale wymagajacymi opieki oraz opiekujacy si¢ dzie¢mi
w wieku do lat 8 moga swiadczy¢ prace w godzinach nadliczbowych, wylacznie za swoja zgoda.

§ 14.

1. Osobom =zarzadzajagcym zakladem pracy tj. wojt, sekretarz, skarbnik oraz  kierownicy komorek
organizacyjnych urzedu, wykonuja, w razie koniecznosci, prace poza normalnymi godzinami pracy bez prawa do
wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych.

2. Kierownikom komérek organizacyjnych urzedu przystuguje jednak prawe do wynagrodzenia oraz dodatku
z tytulu pracy w godzinach nadliczbowych przypadajacych w niedziele i $wigta, dni wolne od pracy wynikajgce
z przecigtnie pigeiodniowego tygodnia pracy, jezeli za prace w tym dniu nie otrzymali innego dnia wolnego od
pracy.

§15.
1. Za czas rozpoczecia izakoficzenia pracy zgodnie zrozkladem czasu uwaza sie czas rozpoczecia
i zakonczenia pracy na stanowisku pracy. Wezesniejsze przybyceie pracownika do pracy, jak i pozniejsze wyjscie
nic stanowi pracy w godzinach nadliczbowych,
2. Kazdy pracownik niezaleznie od zajmowanego stanowiska stuzbowego, przed przystapieniem do pracy
zobowiazany jest potwierdzi¢ swojc przybycic duv pracy popreee podpisanie listy obecnosei znajdujace) sig
w sckretariacie.

3. W przypadku nie zarejestrowania fakiu preybycia do pracy przyjmuje sig, ze pracownik nie wykonywal
pracy, a cigzar wskazania, Ze praca byla éwiadczona spoczywa na pracowniku.

4. Nieobecnos¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana na liscic obecnosei i w karcie ewidencji czasu
pracy.

5. Czas nicprzepracowany przez pracownika z powodu spdZnienia powinien by¢ odpracowany w tym samym
okresie rozliczeniowym, w terminie uzgodnionym z przetozonym. W przeciwnym wypadku pracownikowi
nie zostanie wyplacone wynagrodzenie za czas nieprzepracowany.

6. Listy obecnosci 1 karty ewidencji czasu pracy prowadzi stanowisko ds. kadr.
7. Kontroli czasu pracy dokonujg na biezaco bezposredni przelozeni w stosunku do podleglych pracownikow.
8. Rozliczenie czasu pracy kazdego pracownika dokonuje stanowisko ds. kadr.

9. Polecenie wyjazdu sluzbowego wydawane jest na pisémie przy uzyciv druku delegacji shizbowej,
podlegajacej rejestracji w Rejestrze delegacyi stuzbowych prowadzonej na stanowisku ds. administracyjnych.

10. Kazdorazowe wyjdcie (zardwno ,,wyjscie w celach sluzbowych”, jak i, wyjscie w celach prywatnych”)
pracownika w godzinach pracy odnotowuje sie wewidencji wyjsé, ktéra znajduje sie na stanowisku ds.
administracyjnych, a rozliczenie wyjs¢ prowadzone jest przez stanowisko ds. kadr.

§ 16.

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zalatwienia waznych spraw osobistych lub
rodzinnych, ktére wymagaja zalatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia udziela wojt, sekretarz lub bezposredni
przetozony pracownika.

2. Za czas zwolnicnia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1 pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jezeti
odpracowal czas zwolnienia w wyznaczonym czasic przez pracodawce. Czas odpracowania nie jest praca
w godzinach nadliczbowych.

3. Odpracowanie ¢zasu zwolnienia powinno nastapi¢ wtym samym okresie rozliczeniowym, w ktdrym
pracownik zostal zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia spraw osobistych.
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4. Odpracowanie zwolnienia od pracy nic moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku dobowego
i typodniowego.

§17.

1. Przebywanie pracownika na terenie urzedu poza godzinami pracy dopuszezalne jest jedynie na polecenie lub
za zgoda wojta lub sekretarza.

2. Pracownik pozostajacy w budynku urzedu po godzinach pracy powinien zglosic pracownikowi
gospodarczemu — sprzataczce opuszczenic biura.

Rozdzial 5.
URLOPY 1 ZASADY USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI W PRACY

§ 18.

1. Wymiar przystugujacego pracownikowi urlopu wypoczynkowego ustala si¢ wedhug zasad okreslonych
w Kodeksie pracy.

2. Pracownik moze rozpoczaé urlop po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcey na wniosku urlopowym, wediug
wzoru sianowigcego zatgeznik Nr 2 do niniejszego regulaminu.

3. Akeeptaci wniosku urlopowepo dokonuje bezpodredni przetozony pracownika.

4. Pracodawca jest zobowiazany udzielié na zgdanie pracownika iw ferminie przez niego wskazanym
nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Zadanie pracownika powinno by¢ zgloszone
najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu, nie pdzniej niz do planowane] godziny rozpoczecia pracy. W zakresie
akceptacji wniosku stosuje si¢ odpowiednio ust. 3.

5. Urlop wypoczynkowy niewykorzystany za dany rok kalendarzowy nalezy udzieli¢ pracownikowi najpdzniej
do konca trzccicgo kwartalu nastepnego roku kalendarzowego.

6. Urlop moze by¢ na wniosek pracownika podzielony na czesci. Co najmniej jedna czgéc urlopu powinna
obejmowaé nie mniej niz 14 dni kolejnych dni kalendarzowych.

7. Za czas urlopu wypoczynkowego pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymal, gdyby
w tym czasic pracowal.

§ 19.

1. Przyczynami usprawiedliwiajacymi nicobecnosé pracownika w pracy sa zdarzenia i okolicznosci okreslone
przepisami prawa pracy, ktoére uniemozliwiaja stawienie si¢ pracownika do pracy ijej Swiadczenie, a takze inne
przypadki niemoznosci wykonywania pracy wskazane przez pracownika iuznane przez pracodawce 2za
usprawiedliwiajace nieobecnio$é w pracy.

2. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawcg o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci w pracy,
jezeli przyczyna tej nieobecnodci jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

3. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie sig do pracy, pracownik jest zobowigzany
niezwlocznie zawiadomic pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosel i przewidywanym okresie jej trwania,
nie pézniej jednak niz w drugim dniu nieobecnos$ci w pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie,
przez inna csobe, telefonicznic lub za posrednictwem innego srodka tacznosei albo drogg pocztowa, przy czym za
datg zawiadomienia uwaza si¢ datg stempla pocztowego.

4. Niedotrzymanie terminu, oktéorym mowa wust. 3 moze byé usprawiedliwione szezegélnymi
okolicznodciami uniemozliwiajagcymi terminowe dopelnienic przez pracownika tego obowigzku zwlaszeza jego
oblozng choroba polgczong z brakiem lub nieobecnoscia domownikdw lub innym zdarzeniem losowym.

§ 20.

1. Rozpoczecie pracy w czasie pézniejszym niz to przewidziano w regulaminie traktowanc jest jako spdznienie.

2. W przypadku spézZnienia sie do pracy, pracownik obowigzany jest niezwlocznie po przybyciu do pracy
zglosi¢ si¢ do wojta lub sekretarza celem usprawiedliwienia spdZnienia. Przetozony moze rowniez wydad
polecenie, aby pracownik ztozyt pisemne usprawiedliwienie, z wyjasnieniem przyczyn spéznienia.
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§ 21,
Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezplatny.

Rozdzial 6.
ZASADY WYPLATY WYNAGRODZENIA

§ 22.
1. Wynagrodzenie za prace wyptaca sie raz w miesigcu z dofu.
2. Wynagrodzenie za prace wyplaca sie w 28 dniu miesiaca, za ktory nalezne jest wynagrodzenie.

3. Jezeli 28 dziefi miesiaca jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie za pracg powinno by¢ wyplacone
w dniu poprzednim.

4. Dopuszcza sie mozliwosé wyplaty wynagrodzenia w innym terminie w miesigcu grudniu.

5. Wyplaty wynagrodzenia dokonuje sie w drodze uznanmia rachunku platniczego pracownika, chyba, 7c
pracawnik zlozy! w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wyplatg wynagrodzenia do rak wiasnych.

6. W przypadku przekazywania wynagrodzenia na numer rachunku platniczego pracownika, uznanie rachunku
phatniczego pracownika kwota wynagrodzenia powinne nastapié w takim terminie, aby pracownik mogl je podjac
z konta w dniu okreslonym w ust. 2 i 3 regulaminu.

] Rozdzial 7.
BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

§ 23,
Pracodawca i pracownicy zobowigzani sa do scislego przestrzegania przepisow izasad bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowej.
§ 24,

1. Pracodawca zobowigzany jest do ochrony zycia i zdrowia pracownikéw poprzez zapewnienie bezpiecznych
i higienicznych warunkéw pracy, w szezegdlnosct:

1) chroni¢ zdrowie i zycie pracownikdw poprzez zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy
odpowiednim wykorzystaniu osiagni¢é nauki i techniki,

2) organizowaé prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

3) zapewni¢ w urzedzie przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepiséw
ochrony przeciwpozarowej,

4) wydawaé polecenia usoniecia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowaé¢ wykonanie tych polecen,

3) zapewni¢ wykonanie nakazéw, wystapien, decyzji i zarzadzen wydanych przez organy nadzoru nad warunkami
pracy,

6) zapewni¢ posiadanie przez pracownikéw aktualnych profilaktycznych badan lekarskich,

7) zapewnia¢ nieodplatne srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze pracownikom, ktérym
srodki te przyslugujg w zwigzku z charakterem wykonywane] pracy na zasadach okre§lonych w zalaczniku
Nr 3 do niniejszego regulaminu.

8) organizowa¢ stanowiska pracy zgodnie z zasadami bhp.

§ 25.

1. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik powinien by¢ przeszkolony w zakresie znajomosei przepiséw bhp,
ochrony przeciwpozarowej, dotyczacych zagrozen zawodowych oraz poinformowany o ryzyku zawodowym, ktore
wigze si¢ z wykonywang praca.

2. Instruktaz wstepny pracownika w zakresie przepiséw bhp i ochrony przeciwpozarowej przeprowadzaja:

- komorka zajmujaca si¢ sprawami bhp - instruktaz ogolny,
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- bezposredni przelozony - instruktaz stanowiskowy (nie dotyczy pracownikéw administracyjnych),

- komérka zajmujgca si¢ sprawami ochrony przeciwpozarowej — zapoznanie zinstrukcjg bezpicczenstwa
pozarowego urzgdu.

3. Szkolenia okresowe w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej organizuje
pracodawca, odbywaja si¢ w czasie pracy i na koszt pracodawcy.

4. Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na pi$mie =zapoznanie si¢ zprzepisami oraz zasadami
bezpieczensiwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j.
§ 26.
I. Przed dopuszczeniem do pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstgpne badania lekarskie.
2. Pracodawca obowigzany jest kierowad pracownikéw na kontrolne i okresowe badania lekarskic zgodnie
z odrebnymi przepisami.
§27.

Przestrzeganie przepiséw i zasad bhp jest podstawowym abowigzkiem kazdego pracownika. W szczegdlnodcei
pracownik obowigzany jest:

1) znat przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,

2) bra¢ udzial w szkoleniach iinstruktazach w zakresie zasad ibezpieczenstwa, higieny pracy iochrony
przeciwpozarowej oraz poddawac sie wymaganym egzaminon sprawdzajacym z tego zakresu,

3) wykonywaé prace zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa pracy, ochreny przeciwpozarowej oraz
stosowa¢ si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przelozonych,

4) dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu araz parzadek i tad w migjscu pracy,

Syuzywac przydzielonych srodkow ochrony indywidualnej araz odziezy (obuwia robhoczego zgodnie zich
przeznaczeniem,

6) poddawac si¢ badaniom lekarskim wstepnym, okresowym. kontrolnym oraz innym zleconym badaniom
lekarskim,

7) niezwlocznie zawiadomic przetozonego o wypadku przy pracy albo zagrozeniu Zycia lub zdrowia ludzkiego
oraz ostrzegac wspblpracownikéw, atakze inne osoby znajdujace sig w rejonie zagrozenia o grozacym
niebezpieczenistwie,

8) wspdtdziata¢  z pracodawca i bezposrednim  przetozonvm  w wypelnianiu  obowigzkéw  dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej.

§ 28.

Sprawy wydania pracownikom érodkow ochrony indywidualnei, a takze odziezy roboczej i obuwia roboczego,
prowadzenia kartotek osobistego wyposazenia pracownikéw prowadzi komérka organizacyjna zajmujaca sig
sprawami bhp.

§29.

Kierownik komdrki organizacyjnej urzedu dopuszcza pracownika do pracy po wydaniu mu wymaganych
§rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego.

Rozdzial 8.
KARY ZA NARUSZENIE PORZADKU I DYSCYPLINY PRACY

§ 30.

I. Za nieprzestrzeganie przez pracownika, ustalonej organizacji iporzadku w procesie pracy, przepiséw
bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisdéw przeciwpozarowych, atakze przyjetego sposobu potwierdzania
przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:

- kare upomnienia,
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- karg nagany.

2.7Za nieprzestrzepanie przez pracownika przepisow bezpieczeistwa higieny pracy lub przepiséw
przeciwpozarowych, opuszezanie pracy bez usprawiedliwicnia, stawianie si¢ do pracy w slanie nietrzezwosci albo
pod wplywem srodkéw odurzajacych lub spozywanie alkoholu albo $rodkéw odurzajacych wczasie pracy -
pracodawca moze réwniez zastosowad karg pienigzna.

3. Kara pieniezna za jedno wykroczenie, jak za kazdy dziefi nicusprawiedliwionej nieobecnosci, nie moze by¢
wyzsza niz jednodniowe wynagrodzenie pracownika, alacznie kary pieniezne nie mogy przewyzszaé dziesigte]
czesci wynagrodzenia, przypadajacego pracownikowi do wyplaty po odliczemiu skladek na ubezpieczenie
spoteczne oraz zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych i po dokonaniu potracen z tytulu:

1) sum egzekwowanych na mocy tytuldow wykonawczych na zaspokojenie swiadezen alimentacyjnych,

2} sum egzekwowanych na mocy tytuldw wykonawczych na pokrycie naleznosci z innych niz Swiadczenia
alimentacyjne,

3} udzielonych zaliczek pienieznych.

4. Wplywy z kar pienigznych przeznacza si¢ na poprawg bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 31.
1. Zastosowanie kary wobec pracownika nastgpuje zgodnie z przepisami Kodeksu pracy.

2. Kare stosuje sig, po zapoznaniu sig z wnioskiem przetozonego i uprzednim wysluchania pracownika, z czego
nalezy sporzadzi¢ stosowna notatke wg wzoru stanowigcego zalgeznik Nr 4 do niniejszego regulaminu. Pracownik
otrzymuje zawiadomienie o ukaraniu na pismie.

3. W ciggu 7dni od zawiladomienia o ukaraniu pracownik moze wnie$é sprzeciw. O odrzuceniu czy
uwzglednicniu sprzeciwu decyduje wajt. Jezeli sprzeciw nic zostanic odrzucony w ciggu 14 dni od daty wniesicnia,
vrndacza W, ze zostal uwzgledniony.

4. Pracownik, kidry wnidst sprzeciw, moze w terminie 14 dni od dnia zawiadomicnia o odrzuceniu sprzeciwu
wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowancj kary.

5. Pu roku nicusganne] pracy karg uwaza sie za niebyly, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sig 2 akt
osobowych pracownika. :

Rozdzial 9.
OCHRONA PRACY KOBIET I MLODOCIANYCH
§ 32,

1. Kobietom w cigzy oraz kobietom karmigcym dziecko piersia nie mozna powierzy¢ wykonywania prac
ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, mogacych miec¢ niekorzystny wplyw na ich zdrowie,
przebieg ciazy lub karmienie dziecka piersia.

2. Wykaz prac, przy ktérych nie wolno zatrudnia¢ kobiet okreslaja przepisy powszechnie obowiazujace.

§ 33.

1. Kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej oraz delegowaé bez jej
zgody poza stale miejsce pracy.

2. Postanowienia ust. 1 maja zastosowanie rowniez do kobiet opiekujacych si¢ dzieckiem do lat 4.

§ 34.

Nie zatrudnia sig pracownikéw mlodocianych.
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Rozdzial 10.
MONITORING WIZYJNY

§ 35.

1. Urzad objety jest systemem monitoringu, ktéry swoim zasiegiem obejmuje wejscie glowne itylne do
budynku przy ul. Wincentego Witosa 16 w Cewicach.

2. Celem prowadzenia monitoringu jest zapewnienie bezpieczenstwa pracownikéw, ochrona mienia oraz
zachowanie tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkodg.

3. Zarejestrowane informacje nie bedy wykorzystywane do celdw innych niz wymienione w ust. 2.
4. Monitoring bedzie w jak najmniejszym stopniu ingerowal w prywatnos¢ pracownika.

5. Obraz z monitoringu pracodawca przetwarza wylacznie do celow wskazanych w ust. 2 i przechowuje przez
okres do 60 dni od daty nagrania.

6. Okres przechowywania nagran moze by¢ wydluzony w przypadku, w ktérym nagrania obrazu stanowia
dowdd w postgpowaniu prowadzonym na podstawie prawa lub pracodawca powzigl wiadomo$¢, iz moga one
stanowi¢ dowdd w postepowaniu. Termin przechowywania (przetwarzania) nagran ulega w takiej sytuacji
przedtuzeniu do czasu prawomocnego postgpowania.

7. Pracownik podpisu odwiadczenie potwierdzajgce zapoznanie si¢ z zasadami monitoringu.

Rozdzial 11.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 36.

Postanowienia regulaminu nie naruszaja postanowien indywidualnych uméw o prace.

§37.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie maja zastosowanie obowigzujgce przepisy prawne.
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Zalacznik Nr |
do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy w Cewicach

(slanowisko)
OSWIADCZENIE

Niniejszym oswiadczam, iz zapoznalem/am sig¢ trescia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Cewicach
ustalonego  Zarzadzeniem Nr ..., Wéjta Gminy  Cewice  z dnia

(podpis pracownika)
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Zatgcznik Nr 2
do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy w Cewicach

(nazwisko 1 imig) (miejscowosc¢ i data)

(stanowisko)
WNIOSEK URLOPOWY

Prosze o udzielenie urlopu wypoczynkowego* za rok.........coovviiiiiiiiiiiiiiii
w liczbie...coveue..... o33 M o I 1yt 1 O - ;. 1 : .| | ORISR S oa Bt o et e
W okresie nieobecnosci pracownika zastepstwo pelni........oooooiiiiiiiii
Przewidywane micjsce pobytu (telefon kontaktoWwy) ..o cvmsiiniss suvsasss sswsnsass ssssesavsssnsonasamonmaes

Do wykorzystania pozostato ................... dni urlopu.

Wyrazam zgode/ nie wyrazam zgody**.

(podpis pracodawcy, data)
*w przypadku skorzystania z ,,urlopu na zadanie” (4 dni w roku kalendarzowym) nalezy to zaznaczy¢.

** niepotrzebne skreslic.
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Id:

TABELA

Zalacznik Nr 3
do Regulaminu Pracy

Urzedu Gminy w Cewicach

norm przydzialu srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy roboczej dla nizej wymienionych stanowisk

pracy

Zakres wyposazenia:

Przewidywany olires uzywalnosci w
m-cach, w okresach zimowych(oz) do

Lp. Stanowisko pracy R - odziez i obuwie robocze gatiela i do ke termiing
O - srodki ochrony indywidualnej ’ utywalnosel (ktu)

R- czapka drelichowa 12

R- ubranie drelichowe 12

R- trzewiki sk. 12
O- buty zimowe ,.filcowe” 10z

1 ROBOTNIK R- koszula flanelowa 12
' GOSPODARCZY O- kurtka zimowa 20z
O- czapka zimowa 20z

O- ubranie przeciw deszczowe 24

O- buty gumowe 12

O- rekawice ochronne dz

R- ubranie drelichowe 12

R- trzewiki sk. 12

O- buty gumowe 12
KEEROWIA o i, ror

% SAMOCHODU R- fartuch drelicho H‘24

CIEZAROWEGO : Wy

O- czapka zimowa 2oz

O- ubranie przeciw deszczowe 24
O-buty zimowe ., [ilcowe” 1oz

O- rekawice ochronne dz

R- ubranie drelichowe 12

R- trzewiki sk. 12

O- buty gumowe 12

R- koszula flanelowa 12
O- kurtka zimowa 20z

KONSERWATOR O- ubranie przeciwdeszczowe 24
3, SIECI O- buty zimowe ,,filcowe” 1 0z
KANALIZACYJNEJ O- czapka zimowa 2oz

O- péimaska dz

O- szelki bezpieczenstwa ktu

O- lina zaczepowa ktu

O- wykrywacz gazow ktu

O- rekawice ochronne dz

R- ubranie drelichowe 12

R- trzewiki sk. 12

O- buty gumowe 12

R- koszula flanelowa 12
4 KONSERWAT’OR O- kurtka zimowa 20z
’ WODOCIAGOW O- ubranie przeciwdeszczowe 24
O- buty zimowe ,,filcowe” 1oz
O - czapka zimowa 20z

R - fartuch drelichowy 24

O - rekawice ochronne dz

6. ROBOTNIK R - fartuch z tkanin syntetycznych 12
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GOSPODARCZY R - trzewiki profilaktyczne 12
SPRZATACZKA O - rekawice ochronne dz
PRACOWNICY MERYTORYCZNI
O - buty gumowe 24
O - kurtka zimowa 36
7. WOJT GMINY O - kurtka przeciwdeszczowa 36
R - kamizelka odblaskowa do zuzycia
O - kask do zuzycia
KIEROWNIK REFERATU | O - buty gumowe 24
PLANOWANIA O - kurtka zimowa 36
8 PRZESTRZENNEGO, O - kurtka przeciwdeszczowa 36
' GOSPODARKI R - kamizelka odblaskowa do zuzycia
NIERUCHOMOSCIAMI | O - kask do zuzycia
I INWESTYCJI
O - buty gumowe 24
STANOWISKO O - kurtka zimowa 36
9. DS. REALIZACJI O - kurtka przeciwdeszczowa 36
INWESTYCJI R - kamizelka odblaskowa do zuzycia
O - kask do zuzycia
KIEROWNIK REFERATU | O- Puty gumowe 24
GOSPODARKI O- kurtka zimowa 36
10. O- kurtka przeciwdeszczowa 36
KOMUNALNEJ R- kamizelka odblaskowa do zuzycia
1 MIESZKANIOWEJ e
O —kask do zuzycia
O- buty gumowe 24
STANOWISKO O- kurtka zimowa 36
11 DS. GOSPODARKI O- kurtka preceiwdeszezowa 36
KOMUNALNEI T BHP R- kamizelka ndhlaskowa do zuzycia
O —kask do zuzycia
STANOWISKO Ok outy g «d
12.|  DS.GOSPODARKI | O kurtkazimowa =
ODPADAMI O- kurtka przeciwdeszczowa 36
R- kamizelka odblaskowa do zuzycia
STANOWISKO O- buty gumowe 24
13 DS. OCHRONY O- kurtka zimowa 36
’ SRODOWISKA O- kurtka przeciwdeszczowa 36
I ROLNICTWA R- kamizelka odblaskowa do zuzycia
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TABELA

norm miesi¢cznego przydzialu srodkéw do utrzymania higieny osobistej

Lp. Stanowisko pracy Nazwa §rodka Ilosé
1.proszek do prania 600 g
| ROBOTNIK 2.mydto 100 g
' GOSPODARCZY 3.pasta bhp 500 g(na kwartal)
4.recznik I narok
KIEROWCA é.;rgozfgk do prania ?8(0) g
% JAMOCHODY ot 500 g(na kwartal
CIEZAROWEGO pasta bip g(na kwartal)
4.recznik 1 narok
1.proszek do prania 600 g
3 KONSERWATOR SIECI | 2.mydlo 100 g
’ KANALIZAYJNEJ 3.pasta bhp 500 g
4.recznik 1 na rok
1.proszek do prania 600 g
4 KONSERWATOR 2.mydto 100 g
' WODOCIAGOW 3.pasta bhp 500 g(na kwartat)
4.recznik 1 na rok
KIEROWCA i ot
5 SAMOCHODU oy - - il
0OSOBOWEGO .pasta‘ p 0 g(na kwartal)
4.recznik 1 narok
ROBOTNIK 1.proszek do prania 600 g
6. GOSPODARCZY 2.mydto 100 g
SPRZATACZKA 3.rgcznik 1 narok

Srodki czystosei beda wydawane kwartalnie.
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Zatgcznik Nr 4
do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy w Cewicach

NOTATKA SPORZADZONA NA OKOLICZN 0SC WYSLUCHANIA PRACOWNIKA PRZED
NALOZENIEM KARY PORZADKOWEJ

PHATONIIKI ..o commininsnmsimemmnsmsmbe ssmsameasinbie i tas s et A tis e s i s s R e R R St
(imie 1 nazwisko)

ZATZUCA SIC, ZE ANIA ... .iviivvuinimmnmemmimsnivssnasssnsasussansavassosss NAMASZYL porzgdek i dyscypling pracy

(data)
przez
(opis czynu)
) czym powiadomil pracodawce
(imig i nazwisko zglaszajacego naruszenie przez pracownika porzadku i dyscypliny pracy)
UHIE : comssissmiaminnnsame

(podpis pracownika)
Wyjasnienia od pracownika przyjal i niniejsza notatke sporzadzit:

(imig¢ i nazwisko oraz podpis osoby, ktéra wystuchala pracownika)
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