ZARZADZENIE NR 48/2019
Wajta Gminy Mala Wie$
z dnia 17 lipca 2019 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Mala Wie$

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o
samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. 2019 roku, poz. 506) oraz art. 104 ustawy z
dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1040 z pdzn.
zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Ustalam Regulamin Pracy Urzedu Gminy Mata Wies w brzmieniu stanowigcym
zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 169/39/2016 Wojta Gminy Mata Wie$ z dnia 17
maja 2016 roku w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Mala
Wies.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie w ciggu 14 dni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow.




Zalacznik do Zarzadzenia Nr 48/2019 Wojta Gminy Mata Wies z dnia 17 lipca 2019 roku

REGULAMIN PRACY URZEDU GMINY MALA WIES

I. POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1
1.Regulamin pracy Urzedu Gminy Mata Wies, zwany dalej Regulaminem,
ustala prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikéw zwigzane z porzadkiem w
procesie pracy w Urzedzie Gminy Mala Wies, zwanym dalej Urzedem.
2.Regulamin, w szczegélnosci, okresla:
1)organizacje pracy, warunki przebywania na terenie Urzedu w czasie pracy i po
jej zakonczeniu,
2)system i rozklad czasu pracy oraz przyjete okresy rozliczeniowe czasu pracy,
3)pore nocna,
4)termin, miejsce, czas i czestotliwos¢ wyplaty wynagrodzenia,
5)wykaz lekkich prac dozwolonych pracownikom miodocianym zatrudnionym
w innym celu niz przygotowanie zawodowe,
6)obowiazki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej, w tym takze sposob informowania pracownikéw o ryzyku
zawodowym, ktore wiaze si¢ z wykonywana praca,
7)sposob potwierdzania przez pracownikéw przybycia i obecnosci w pracy oraz
usprawiedliwiania spoznien i nieobecnosci w pracy,
8)informacje o karach z tytutu odpowiedzialnosci porzadkowej pracownikow.

§2
1.W Urzedzie nie wystepuja stanowiska, na ktérych wykonywane sg prace
wzbronione pracownikom milodocianym oraz kobietom, przewidziane w
wykazach ustalonych Rozporzadzeniami Rady Ministrow.
2.W Urzedzie brak jest rodzajow prac, a takze stanowisk pracy dozwolonych
pracownikom mtodocianym w celu odbywania przygotowania zawodowego.

§3
Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikow zatrudnionych w Urzedzie,
bez wzgledu na rodzaj zawartej umowy o prace, rodzaj wykonywanej pracy i
wymiar czasu pracy.

ILORGANIZACJA PRACY, WARUNKI PRZEBYWANIAFNA
TERENIE URZEDU W CZASIE PRACY I PO JEJ ZAKONCZENIU
§4
Do obowigzkéw pracownika Urzedu nalezy dbatos¢ o rzetelne wykonywanie
zadan publicznych Gminy Mata Wies.



§5
Pracownicy sa zobowiazani, w szczegdlnosci:
1.Wykonujac powierzone zadania, do wspotdziatania miedzy soba.
2.Zasiggajgc informacji z innego stanowiska pracy, zainteresowani pracownicy
powinni w razie potrzeby sporzadzi¢ notatki stuzbowe z okazanych im do
wgladu dokumentéw lub z przeprowadzonych rozméw jak i réwniez dokumenty
z poczty elektronicznej,
3.Postanowienia ust. 2 nie dotycza spraw zatatwianych w drodze decyzji
administracyjnych, gdy z przepisow prawa wynika obowigzek uzyskania
pisemnych opinii innego stanowiska pracy reprezentujacego organ Gminy.
4.0Obowigzkiem pracownika zalatwiajacego sprawe obywatela jest zebranie
niezbgdnych dowodéw w sprawie od innych stanowisk pracy w Urzedzie oraz
Jednostek wspotdziatajacych.

§6

1.Pracownicy sg zobowigzani do utrzymania na stanowiskach pracy porzadku i
czystosci.

2.Niedozwolone jest pozostawianie kluczy na zewnatrz, w zamkach drzwi, w
czasie nieobecnosci pracownikow w pomieszczeniach.

3.Pracownicy sa zobowigzani zabezpieczy¢ pieczecie przed dostepem osob
niepowotanych.

4.Akta urzedu, narzedzia i materialy oraz odziez i obuwie winny byé po
godzinach  pracy przechowywane w szatkach badZz zamykanych
pomieszczeniach albo w innych miejscach wskazanych przez przetozonych.
5.Zabrania si¢ przechowywania w szafkach, szafach, biurkach i innych
miejscach nie przeznaczonych specjalnie do tego celu wszelkich materiatow
stwarzajacych zagrozenie pozarowe (np. benzyny, spirytusu, innych materialow
tatwopalnych).

6.Stuzbowe pojazdy nalezy parkowac i garazowa¢ w wydzielonych miejscach
wskazanych przez pracodawce. Na parkowanie takich pojazdéw, poza
wyznaczonym terenem, wymagana jest zgoda Wojta.

7.Wynoszenie materiatéw i narzedzi poza teren zaktadu pracy, bez zezwolenia
przelozonego, jak tez uzywanie ich niezgodnie z przeznaczeniem jest
zabronione i stanowi cigzkie naruszenie podstawowych obowiazkéw
pracowniczych.

§7

1.Otwarcia budynku urzedu po porze nocnej dokonuje upowazniony pracownik.

2.Do jego obowigzkow nalezy takze:

1.Wydawanie kluczy od pomieszczen biurowych i administracyjnych
pracownikom rozpoczynajacym prace.

2.Po wydaniu kluczy pracownikom przekazuje klucz od gabloty pracownikowi
sekretariatu realizujagcemu dalszy nadzor nad kluczami w czasie pracy Urzedu.



3. Pracownik, ktory pobral klucz(e) od pomieszczenia(en), przed
uruchomieniem zamkow sprawdza od strony wizualnej stan tych zamkow.

4. Po otwarciu pomieszczen biurowych, jeszcze przed przystapieniem do pracy,
pracownicy sprawdzaja stan sprzetu biurowego i komputerowego, a takze
sktadowanej w tych pomieszczeniach dokumentacji i innego wyposazenia.

5. W przypadku stwierdzenia zmian lub naruszenia stanu sprzgtu, o ktorych
mowa w ust. 1 i 2, pracownik, ktory to stwierdzil, natychmiast powiadamia o
tym swojego bezposredniego przetozonego.

6. Od momentu pobrania kluczy do momentu ich zdania, na pracownikach tych
pomieszczen, w ktoérych usytuowane sa ich miejsca pracy spoczywa petna
odpowiedzialnos¢ za ochrone pomieszczen biurowych w godzinach pracy
Urzedu.

7.Po zakonczeniu godzin pracy, pracownik obowigzany jest pozamykac

biurka i szafy oraz pomieszczenie, a klucze zostawi¢ w miejscu

wyznaczonym przez przetozonego.

8.Po godzinach pracy w budynku moga pozostawa¢ osoby zarzadzajace
zaktadem pracy oraz za zgoda przetozonego, ci pracownicy, ktorzy maja do
wykonania pilne i terminowe prace, a takze pracownicy odbywajacy dyzur.
9.Zabrania sie pracownikom wprowadzania do budynku po godzinach pracy i w
dniach wolnych od pracy osob niezatrudnionych w Urzedzie.

§8
Osoby zajmujgce stanowiska kierownicze, poza obowigzkami dotyczgcymi
ogotu pracownikow obowigzani sg ponadto do:
1 kierowania, organizowania pracy 1 kontrolowania podleglych im
pracownikow,
2.nadzorowania przestrzegania obowiazku trzezwosci przez podwiadnych,
3.zapobiegania wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym,
4.zapewnianie rownomiernego obcigzania pracg podwladnych,
5.wyznaczania zastepstwa na czas nieobecnosci w pracy.

§9
1.Nawiazanie, zmiana i rozwiazanie stosunku pracy odbywa si¢ wedlug zasad
zawartych w ustawie o pracownikach samorzadowych, kodeksie pracy oraz w

przepisach szczegdlnych.

2.Przetozony przeprowadza rozmowe z kandydatem, w toku ktorej informuje o
wymaganiach pracy 1 przyszlych obowigzkach oraz wrecza nowo
zatrudnionemu pracownikowi zakres czynno$ci w terminie 7 dni od daty
zatrudnienia.

§10
1.Wykaz stanowisk pracy, na ktorych wymagane jest uzywanie odziezy i
obuwia roboczego, rodzaje odziezy i obuwia roboczego oraz przewidywanych
okreséw uzytkowania, srodkow higieny osobistej oraz wysokos¢ ekwiwalentu



za pranie odziezy okreslono w Zarzadzeniu Nr 148/18/2016 Wéjta Gminy z
dnia 15 lutego 2016 roku w sprawie norm przydziatu $rodkéw ochrony
indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw higieny osobistej dla
pracownikow Urzedu Gminy .

2.Przydziaty odziezy i obuwia roboczego przystugujg takze pracownikom
zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy, z tym ze okresy uzytkowania
przedtuza sie odpowiednio.

3.Wykaz stanowisk pracy, na ktorych zatrudnieni pracownicy powinni
otrzymywac napoje oraz szczegélowe zasady ich wydawania stanowi zatgcznik
1 do niniejszego Regulaminu.

4.Ustalenie stanowiska pracy, na ktérym dopuszcza sie uzywanie przez
pracownika, za jego zgoda, wlasnej odziezy i obuwia roboczego, spetniajacych
wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy oraz wysokosci ekwiwalentu
pienieznego z tego tytulu, nastepuje w drodze porozumienia zawartego z
pracownikiem.

5.Dofinansowanie kosztow zakupu okularéw korygujacych wzrok pracownikom
zatrudnionym na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe w
Urzedzie Gminy Mata Wie$ odbywa sie wg zasad okreslonych w odrebnych
przepisach wewnetrznych.

III. SYSTEM I ROZKLAD CZASU PRACY ORAZ PRZYJETE
OKRESY ROZLICZENIOWE CZASU PRACY

§11
Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na prace zawodowa.

§12
Czasem dyzuru jest czas gotowosci do pracy, po godzinach pracy, w zakladzie
pracy lub innym miejscu wyznaczonym przez przetozonego, z wylaczeniem
dyzuréw pelnionych przez pracownika w domu.

§13
1.Czas pracy pracownikow Urzedu nie moze przekraczaé¢ 8 godzin na dobe i
przecigtnie 40 godzin tygodniowo w pieciodniowym tygodniu pracy, w
przyjetym okresie rozliczeniowym nieprzekraczajacym jednego miesigca.
2.Czas pracy pracownikéow Urzedu w poniedziatek, wtorek, czwartek i piatek
trwa od godz. 7.00 do godz. 15.00, w $rody od godz.9.00 do godz. 17.00.
3. Pracownikom przystuguje, wliczana do czasu pracy, 15 minutowa przerwa na
spozywanie positku.
4.Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy
ustalaja indywidualne umowy o prace.



5. Praca poza godzinami okreslonymi w § 13 ust. 2 to praca w godzinach
nadliczbowych.

6.Ustala sie maksymalny limit godzin nadliczbowych zwiazanych ze
szczegdlnymi potrzebami pracodawcy w roku kalendarzowym na poziomie 376
godzin w przeliczeniu na 1 etat.

§ 14

1.Pracodawca moze w uzasadnionych przypadkach dokona¢ niezbednych
odstepstw od rozkladu czasu pracy okreslonego w § 13 wobec poszczegdlnych
pracownikow, albo ustali¢ dla nich indywidualny rozktad czasu pracy.
2.Zadaniowy czas pracy wobec poszczegblnych pracownikéw ustala
pracodawca w zawieranych z nimi umowach o pracg.

IV. PORA NOCNA

§ 15
1.Pora nocna obejmuje 8 godzin pomig¢dzy godzinami: 22.00 i 6.00.
2.W Urzedzie, w porze nocnej, nie zatrudnia si¢ pracownikéw wykonujgcych
prace szczegdlnie niebezpieczne albo zwiazane z duzym wysitkiem fizycznym
lub umystowym.

V. TERMIN, MIEJSCE, CZAS I CZESTOTLIWOSC WYPLATY
WYNAGRODZENIA

§ 16
Wynagrodzenie za prace jest platne jeden raz w miesigcu, z dotu, do 27
kazdego miesigca na rachunek oszczednosciowo-rozliczeniowy wskazany przez
pracownika lub w kasie Urzedu Gminy.

§17
Jezeli ustalony dzien wyplaty wynagrodzenia jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzedzajacym.

VI. WYKAZ LEKKICH PRAC DOZWOLONYCH PRACOWNIKOM
MLODOCIANYM ZATRUDNIONYM W INNYM CELU NIZ
PRZYGOTOWANIE ZAWODOWE

§ 18
Do lekkich prac dozwolonych pracownikom miodocianym zatrudnionym w
innym celu niz przygotowanie zawodowe zalicza si¢, wykonywane pod
nadzorem pracownikow petnoletnich:
1.zamiatanie i od$niezanie chodnikéw i placéw gminnych,
2.lekkie prace porzadkowe w parkach i skwerkach gminnych polegajace np.
grabieniu lisci, wynoszeniu lisci, gatezi i suszu w miejsca wskazane, w tym na
podstawione $rodki transportowe,
3.prace pomocnicze w archiwum zaktadowym, magazynie OC pod nadzorem
pracownika Urzedu,
4 .prace porzadkowe wewnatrz budynkéw gminnych.



VII. OBOWIAZKI DOTYCZACE BEZPIECZENSTWA 1 HIGIENY
PRACY ORAZ OCHRONY PRZECIWPOZAROWEJ, W TYM TAKZE
SPOSOB INFORMOWANIA PRACOWNIKOW O RYZYKU
ZAWODOWYM, KTORE WIAZE SIE Z WYKONYWANAPRACA

§19

1.Kazdy nowo przyjety pracownik przechodzi przeszkolenie wstepne,
obejmujgce instruktaz ogoélny oraz instruktaz stanowiskowy, dotyczace
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, w zakresie
niezbednym do wykonywania cigzacych na nim obowiazkow.
2.Pracownicy  podlegajg  szkoleniom okresowym  bhp, pracownicy
administracyjno- biurowi - co 6 lat, natomiast robotnicy - co 3 lata.
3.Pracownicy o wystepujacym ryzyku zawodowym powiadamiani sa podczas
szkolenia wstepnego.

§ 20
1.Uzywanie otwartego ognia na terenie Urzedu Gminy Mata Wies jest
zabronione.
2.Palenie tytoniu, spozywanie alkoholu i zazywanie substancji odurzajacych
na terenie Urzedu Gminy Mata Wies jest zabronione.

§21
1.Pracownika w stanie nietrzezwym lub w stanie po spozyciu alkoholu, a takze
innych srodkéw odurzajacych nalezy odsung¢ od wykonywania pracy oraz nie
dopusci¢ do przebywania na terenie Urzedu.
2.W przypadku naruszenia przez pracownika obowigzku zachowania trzezwosci
W pracy stosuje si¢ zasady postepowania okreslone ustawa o wychowaniu w
trzezwosci 1 przeciwdziataniu alkoholizmowi.
3.Postanowienia powyzsze maja odpowiednio zastosowanie do o0sob nie
bedacych pracownikami, wykonujacych na terenie Urzedu prace lub ustugi, bez
wzgledu na podstawe prawng swiadczenia tych czynnosci.

VIIL. SPOSOB POTWIERDZANIA PRZEZ PRACOWNIKOW
PRZYBYCIA 1 OBECNOSCI W PRACY ORAZ )
USPRAWIEDLIWIANIA SPOZNIEN I NIEOBECNOSCI W PRACY

§ 22
Ewidencje czasu pracy w Urzedzie prowadzi pracownik zajmujacy stanowisko
ds. kadrowych.

§23
1.Kazdy pracownik obowigzany jest wlasnorecznym podpisem potwierdzi¢, na
liscie obecnosci, fakt przybycia do pracy.
2.Podpisywanie listy za dzien ubiegly lub na dzien nastepny, jak réwniez za
innego pracownika, czy fatszowanie listy w inny sposob, jest niedopuszczalne i



stanowi ciezkie naruszenie obowiazkéw pracowniczych.

3.Pracownicy zatrudnieni na czas okreslony, w tym w ramach prac
interwencyjnych lub robét publicznych, podpisuja listy obecnosci wylozone w
Urzedzie Gminy.

4 Listy obecnosci kontrolowane sa przez Sekretarza Gminy, ktory w
odpowiednich rubrykach potwierdza podpisem obecnos¢ pracownikow.
5.Pracownik spdzniony obowiazany jest ztozy¢ przetozonemu wyjasnienie. Do
przetozonego nalezy uznanie spoOznienia za usprawiedliwione lub
nieusprawiedliwione. W wypadku stwierdzenia, Ze okolicznosci podane w
wyjasnieniu nie usprawiedliwiaja spdznienia, przelozony obowigzany jest
wnioskowac o zastosowanie sankcji porzadkowych.

§ 24
1.Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢ w pracy sa zdarzenia i
okolicznosci, okreslone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiajg stawienie
sie do pracy i jej Swiadczenie a takze inne przypadki uznane przez Wdjta za
usprawiedliwiajace nieobecnosS¢ w pracy.
2.Uznawanie nieprzybycia do pracy, jak tez przedwczesnego opuszczenie pracy
jako usprawiedliwionego lub n1euspraw1ed]1w1onego nalezy do WO_]ta po
uprzednim  wystuchaniu  wyjasnien pracownika i zapoznaniu si¢ =z
przedtozonymi dowodami.

§ 25
1.W przypadku nieuniknionej i uzasadnione]j potrzeby wyjscia z pracy, w celu
zalatwienia spraw osobistych, jak i spraw stuzbowych pracownik moze by¢
zwolniony przez przetozonego.
2.Wprowadza sie ,,Ksiege wyjs¢ w celach osobistych i stuzbowych”,w ktorej
pracownik jest zobligowany zanotowac¢ kazde wyjscie, ktora znajduje si¢ w
sekretariacie urzedu.

§ 26
1. Kazde wyijscie z pracy w celach prywatnych wymaga zgody bezposredniego
przelozonego oraz wpisu w ewidencji, o ktorej mowa w § 235, ust. 2.
2.Wyjscia w celach prywatnych spowodowane uzasadniong potrzebg, ujawniong
przelozonemu, beda traktowane jako usprawiedliwione zwolnienia od pracy z
zachowaniem prawa do wynagrodzenia za uprzednim odpracowaniem czasu
nieobecnosci uzgodnionym z bezposrednim przetozonym.
3.Pracownik, ktéremu udzielono zwolnienia od pracy, obowigzany jest
poinformowaé wspdtpracownikéw o miejscu swego pobytu i godzinie powrotu.
W przypadku, gdy pracownik zajmuje pomieszczenie sam, obowigzany jest na
drzwiach pokoju umiesci¢ informacje o zastgpstwie.
4 Powr6t do pracy odnotowuje si¢ w Ksiedze wyjs¢ w celach osobistych i
stuzbowych” bezzwlocznie. Nie wpisanie godziny powrotu stwarza
domniemanie przebywania pracownika poza miejscem pracy do konca dnia



pracy.

§ 27
Kazde wyjscie w celach stuzbowych wymaga zgody przelozonego oraz wpisu
do ,, Ksiegi wyjs¢ w celach osobistych i stuzbowych”, o ktorej mowa w § 25,
ust. 2.

§ 28
1.Wprowadza si¢ wzor ,,Wniosku o udzielenie urlopu, stanowiacy zatgcznik 2
do niniejszego Regulaminu.
2.Pracownik, kazdorazowo przed skorzystaniem z urlopu - zobowiazany jest do
pobrania swojego ,,Wniosku o udzielenie urlopu ze stanowiska ds. kadrowych i
po wypetnieniu przedlozenia go bezposredniemu przetozonemu i Wojtowi
Gminy w celu zaakceptowania.

§ 29
1.Wprowadza si¢ ,,Ewidencje czasu pracy w godzinach nadliczbowych” wedtug
wzoru stanowigcego zalacznik 3 do niniejszego regulaminu.
2.Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna wytacznie na polecenie
bezposredniego przetozonego oraz po uzyskaniu akceptacji Wéjta Gminy.
3.Czas pracy w godzinach nadliczbowych, na wniosek pracownika, moze by¢
zaliczony jako odpracowanie (zrekompensowanie) czasu nieobecnosci w pracy
z powodu wyjs¢ w celach osobistych.

§ 30
Prawidlowos¢ wykorzystania zwolnien od pracy uzasadnionych stwierdzong
przez wiasciwego lekarza niezdolnoscia do pracy z powodu choroby podlega
kontroli w trybie i na zasadach okreslonych w przepisach powszechnie
obowiazujacych.

§ 31
1.Plan urlopéw ustalany jest w terminie do 31 grudnia, na rok nastepny, biorgc
pod uwage wnioski pracownikéw i koniecznos¢ zapewnienia normalnego toku
pracy.
2.Plan urlopéw podawany jest do wiadomosci pracownikow.
3.Przed rozpoczeciem urlopu pracownik powinien zatatwié¢ przydzielone mu
sprawy lub przekaza¢ do zatatwienia pracownikowi zastepujgcemu go zgodnie z
podziatem czynnosci.

IX.INFORMACJE O KARACH Z TYTULU ODPOWIEDZIALNOSCI
PORZADKOWEJ PRACOWNIKOW

§32
Do razgcych naruszen ustalonego w Urzegdzie porzadku i dyscypliny pracy,
uzasadniajgcych zastosowanie wobec pracownikoéw sankcji przewidzianych w
art. 108 kodeksu pracy, nalezy:



l.wykonywanie, bez zezwolenia przetozonego, prac nie zwigzanych z
zadaniami wynikajacymi z zakresu czynnosci,
2.nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy lub jej opuszczenie bez
usprawiedliwienia,
3.stawienie sie¢ do pracy w stanie nietrzezwym lub pod dzialaniem innych
$rodkéw odurzajacych oraz spozywanie alkoholu w czasie pracy lub po pracy
na terenie zaktadu,
4.powtarzajgce sie¢ niewykonywanie polecen przetozonego,
5.nieprzestrzeganie przepisow i zasad bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych,
w szczegolnosci obowiazkéw wynikajacych z art. 211 k.p.,
6.nieprzestrzeganie tajemnicy shuzbowej, skarbowej 1 innej tajemnicy
przewidzianej w przepisach prawa,
7.wykorzystywanie narzedzi, materialdéw, pojazdow stuzbowych, do celow
wlasnych, wynoszenie i uzytkowanie ich poza zaktadem pracy, bez zezwolenia
przelozonego,
8.nieprzestrzeganie przez pracownika wyznaczonego przez pracodawce czasu
pracy zgodnie z art.100 k.p..

§33
Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy,
przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych
pracodawca moze zastosowac¢ kary przewidziane w kodeksie pracy w trybie i na
zasadach w kodeksie tym okreslonych.

§ 34
Zastosowanie kary nie wylacza odpowiedzialnosci za szkode wyrzadzona przez
pracownika.

X. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 35
1.Nadz6r nad przestrzeganiem Regulaminu Pracy sprawuje Wojt Gminy.
2.Kontrole przestrzegania Regulaminu Pracy sprawuja:
1)Sekretarz Gminy,
2)Skarbnik Gminy - Kierownik Referatu Planowania i Finansow.

§ 36
Postanowienia Regulaminu nie naruszaja postanowien indywidualnych umow o

prace.

§ 37
W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych szczegétowo
niniejszym regulaminem maja zastosowanie przepisy ustawy o pracownikach
samorzadowych, Kodeksu pracy oraz innych ustaw i aktow wykonawczych z
zakresu prawa pracy.



§ 38
1.Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikom.
2.Zobowiazuje si¢ pracownikéw Urzedu Gminy Mata Wies do zapoznania sie
Z trescig niniejszego regulaminu i poswiadczenie tego faktu zlozenie podpisu
na zataczniku Nr 4 do regulaminu.
3.Pracownik nowozatrudniony zobowiazany jest do zapoznania si¢ z
regulaminem przed rozpoczeciem pracy.
4.7 dniem wejScia w zycie niniejszego Regulaminu Pracy traci moc
Regulamin dotychczas obowiazujacy.

Mata Wies, dnia 17 lipca 2019 r. Pracodawca




Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu Pracy Urzgdu Gminy Mala Wies

WYKAZ

stanowisk pracy, na ktérych zatrudnieni pracownicy powinni
otrzymywa¢ napoje oraz szczegélowe zasady ich wydawania

b

Nazwa stanowiska
pracy

napojow

Warunki pracy pracownika,
uprawniajace do otrzymania

[los¢ przystugujacych
napojow

Robotnik gospodarczy,
Pracownik robot
publicznych 1
interwencyjnych

Praca na otwarte]
przestrzeni przy
temperaturze otoczenia
ponizej 10°C

Goracy napdj (herbata)
w ilosci zaspokajajacej
potrzeby pracownika
lub 50 g herbaty
liSciastej (lub
granulowanej) na
miesigc

Pracownicy
administracyjno-
biurowi,

Robotnik gospodarczy,
Pracownik robot
publicznych i
interwencyjnych

Praca na otwarte]
przestrzeni przy
temperaturze otoczenia
powyzej 25°C 1 praca na
stanowiskach, na ktorych

warunkami

28°C

temperatura spowodowana

atmosferycznymi przekracza

Zimne napoje w ilosci
zaspokajajace]
potrzeby pracownika




Zatacznik Nr 2 do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Mata Wies

(miejscowosc, data)

Whiosek o udzielenie urlopu
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Zastepstwo wtzasie utlopn pelnicé bedzie Pan /fPani ..ocwmimmmmmmmmsimsmpruamssssimnss

podpis pracownika zatwierdzit
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Zalgcznik Nr 4 do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Mala Wie$

WYKAZ
pracownikow Urzedu Gminy Mala Wie$
poswiadczajgcych fakt zapoznania si¢ z tre§cia obowiazujacego regulaminu pracy

L.p.

Imig i nazwisko pracownika

stanowisko

podpis

10
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12

13
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16

17

18
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