WOJT GMINY ZARZADZENIE NR 4/2025

- Wojta Gminy Mala Wies
MALA WIES z dnia 17 stycznia 2025 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urz¢edu Gminy Mala Wies
Na podstawie art. 104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy ( t.j. Dz. U. z 2023 r.

poz. 1465 z pézn. Zm.) oraz art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r., poz. 1135)

zarzgdzam, co nastepuje:

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

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Mata Wies.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 70/2024 Wojta Gminy Mata Wies$ z dnia 13 wrzesnia 2024 roku
w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Mata Wies.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikom.

wOJT GMINY
Mala Wie$

Adotu S@W«J@

Albin Krzy: Dynarek




WOJT GM]N\B‘/ Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr ../2025

Wéjta Gminy Mala Wie$ z dnia

MALA WIES P et i
REGULAMIN PRACY URZEDU GMINY MALA WIES

I. POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1
1. Regulamin Pracy Urz¢du Gminy Mata Wies$, zwany dalej Regulaminem, ustala prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikdw zwigzane z porzadkiem w procesie pracy w Urzedzie Gminy Mata Wies,
zwanym dalej Urzedem.
2. Regulamin, w szczegdlnosci, okresla:
1) organizacj¢ pracy, warunki przebywania na terenie Urzedu w czasie pracy i po jej zakonczeniu,
2) system i rozklad czasu pracy oraz przyjete okresy rozliczeniowe czasu pracy,
3) porg nocna,
4) termin, miejsce, czas i czgstotliwos¢ wyplaty wynagrodzenia,
5) wykaz lekkich prac dozwolonych pracownikom mlodocianym zatrudnionym w innym celu niz
przygotowanie zawodowe,
6) obowigzki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, w tym
takze sposob informowania pracownikow o ryzyku zawodowym, ktére wigze si¢ z wykonywang
praca,
7) sposob potwierdzania przez pracownikow przybycia i obecno$ci w pracy oraz usprawiedliwiania
spoznien i nieobecnosci w pracy,

8) informacje o karach z tytutu odpowiedzialnosci porzadkowej pracownikow.

§2
1. W Urzgdzie nie wystgpujg stanowiska, na ktorych wykonywane sg prace wzbronione
pracownikom miodocianym oraz kobietom, przewidziane w wykazach ustalonych
Rozporzadzeniami Rady Ministrow.
2. W Urzedzie brak jest rodzajow prac, a takze stanowisk pracy dozwolonych pracownikom

mlodocianym w celu odbywania przygotowania zawodowego.

§3
Regulamin obowiagzuje wszystkich pracownikow zatrudnionych w Urzedzie, bez wzgledu na rodzaj

zawartej umowy o prace, rodzaj wykonywanej pracy i wymiar czasu pracy.



II. ORGANIZACJA PRACY, PRAWA 1 OBOWIAZKI
PRACOWNIKA/PRACODAWCY, WARUNKI PRZEBYWANIA NA TERENIE
URZEDU W CZASIE PRACY 1 PO JEJ ZAKONCZENIU

§4

1. Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)
7

8)

zapewni¢ pracownikom wiasciwe warunki wykonywania obowigzkow,
zapewni¢ pracownikom przydzial pracy zgodny z treScig zawartego stosunku pracy
1 potrzebami urzedu,
organizowac prace w sposob:

a) zmniejszajacy jej ucigzliwose,

b) zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy,

¢) zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisami

przeciwpozarowymi,
d) pozwalajagcy na osiagnigcie przez pracownikow wysokiej jakosci pracy przy
wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji.

zaznajomi¢ pracownika podejmujacego prace z zakresem obowigzkow, odpowiedzialnosci
1 uprawnien na wyznaczonym stanowisku,
zapewni¢ pracownikom wymagane s$rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie
robocze zgodnie z normami przydziatu srodkow ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia
roboczego oraz srodkéw higieny osobistej dla pracownikéw Urzedu Gminy,
przeprowadza¢ systematyczne szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
kierowa¢ pracownikéw na badania profilaktyczne: wstepne, okresowe, kontrolne do lekarza
sprawujacego profilaktyczng opieke nad pracownikami. Wstepnym badaniom lekarskim nie
podlegajg osoby przyjmowane do pracy jezeli nie uptynie 30 dni od wygasnigcia poprzedniego
stosunku pracy-pod warunkiem przedstawienia aktualnego zaswiadczenia lekarskiego
stwierdzajacego brak przeciwwskazan do pracy w warunkach opisanych w skierowaniu na
badania lekarskie, a pracodawca stwierdzi, ze warunki te odpowiadaja wystepujacym na
danym stanowisku ( z wylaczeniem prac niebezpiecznych). W przypadku niezdolnosci do
pracy trwajacej dluzej niz 30 dni, spowodowanej choroba, pracodawca kieruje pracownika
na badania kontrolne w celu ustalenia zdolnosci do wykonywania pracy na dotychczasowym
stanowisku,
zapewni¢ pracownikom okulary korygujace wzrok lub soczewki, zgodne z zaleceniem

lekarza, jezeli wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych w ramach profilaktycznej

opieki zdrowotnej wykaza potrzebe ich stosowania podczas pracy przy obstudze monitora
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ekrgnowego, zgodnie z zasadami dofinansowania zakupu okularéw lub szkiet kontaktowych
MALA WI]B&gujqcych wzrok dla pracownikow zatrudnionych na stanowiskach wyposazonych
w monitory ekranowe w Urzedzie Gminy,

9) ocenia¢ i dokumentowac¢ ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang pracg oraz stosowac
niezbedne srodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko, a takze informowaé pracownikow o
ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang przez nich praca oraz zasadach ochrony
przed zagrozeniami,

10) wyptaca¢ terminowo i prawidlowo wynagrodzenie na wskazany przez pracownika rachunek
platniczy, chyba ze pracownik zlozyl w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek
o wyplate wynagrodzenia do rak wlasnych,

11) prowadzi¢ i przechowywa¢ dokumentacj¢ pracowniczg oraz akta osobowe pracownikéw
w sposob gwarantujagcy zachowanie jej poufnosci, integralnosci, kompletnosci oraz
dostepnosci, w warunkach niegrozacych im uszkodzeniem lub zniszczeniem,

12) informowa¢ pracownikow o mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub niepelnym wymiarze
czasu pracy, a pracownikow zatrudnionych na czas okreslony o wolnych miejscach pracy,

13) przestrzega¢ zasad réwnego traktowania pracownikbw w zakresie nawigzywania
1 rozwigzywania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dost¢pu do
szkolen w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

14) przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczeg6lnosci ze wzgledu na pleé, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynalezno$é
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze
czasu pracy,

15) przeciwdziala¢ mobbingowi, zgodnie z odrgbnymi przepisami. Mobbing oznacza dzialania
lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace
na uporczywym i dlugotrwatym ngkaniu lub zastraszaniu pracownika, wywolujgce u niego
zanizong ocen¢ przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub
osmieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow,

16) tworzy¢ wilasciwg atmosfer¢ pracy, sprzyjajaca zyczliwym stosunkom interpersonalnym
1 przestrzeganiu zasad wspolzycia spolecznego,

17) ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

§5
1. Pracownikowi przystuguje prawo do pracy zgodnie z postanowieniami umowy o prace,
posiadanymi kwalifikacjami i umiej¢tnosciami, wykonywanej w warunkach poszanowania godnosci

osobiste;.




2. Pracownik ma prawo w szczeg6lnosci do:

)
2)
3)

4)
5)
6)
7

terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace, w statym i ustalonym z géry czasie,
wykonywania pracy w warunkach zgodnych z bezpieczenistwem i higieng pracy,
wypoczynku, ktéry gwarantujg przepisy o czasie pracy, dniach wolnych od pracy oraz
urlopach wypoczynkowych,

przerw w czasie pracy okreslonych stosownymi przepisami,

ochrony przed mobbingiem i dyskryminacjg w zatrudnieniu,

podnoszenia kwalifikacji zawodowych i doskonalenia zawodowego,

tworzenia i przystepowanie do organizacji majacych na celu ochrong¢ praw i interesoéw

pracowniczych, zgodnie z odr¢bnymi przepisami,

3. Pracownik jest zobowigzany wykonywa¢ swoja prac¢ wydajnie i profesjonalnie, stosujac si¢ do

niniejszego Regulaminu oraz innych przepisow wykonawczych i procedur obowigzujacych w

miejscu pracy.

4. Do obowigzkéw pracownika nalezy w szczegdlnosci:

)
2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)
9)

przestrzeganie ustalonego dla danego stanowiska czasu pracy,

przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy i przepisow
przeciwpozarowych,

wykonywanie polecen stuzbowych wydawanych pisemnie lub ustnie przez Wéjta lub
przelozonego,

podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz uzupelnianie wiedzy i umiejetno$ci niezbednych
na zajmowanym stanowisku, poprzez uczestnictwo w kursach i szkoleniach organizowanych
przez pracodawce oraz poprzez samoksztalcenie zawodowe,

dbalo$¢ o powierzone mienie, odziez ochronng, narz¢dzia pracy, sprzet i wyposazenie,
pomoce edukacyjne, instrumenty, a takze o porzadek w miejscu pracy,

uzywanie mienia, zgodnie z przeznaczeniem i wylgcznie do celow stuzbowych,
przestrzeganie zasad wspolzycia spolecznego, wykazujgc przy tym zyczliwo$¢ w kontaktach
interpersonalnych,

przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz zasad ochrony danych osobowych,

otaczanie opieka i pomoc nowozatrudnionych pracownikow, praktykantow i wolontariuszy,

10) natychmiastowe przekazywanie przelozonym informacji o awariach, zagrozeniach,

wypadkach, szczegélnie gdy dotyczy to zdrowia i zycia ludzkiego, a takze podejmowanie
dzialan zmniejszajacych ich skutki, w tym w miar¢ mozliwosci wilgczanie si¢ do akcji

ratowniczych,

11) niezwloczne zawiadomienie w formie pisemnej pracownika dziatu kadr o wszelkich zmianach

w zakresie danych osobowych.
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1. Do obowigzkow pracownika Urzedu nalezy takze dbalo$¢ o rzetelne wykonywanie zadan
publicznych Gminy Mata Wies.
2. Pracownicy sg zobowigzani, w szczegolnosci:
1) wykonujgc powierzone zadania, do wspoétdziatania miedzy soba,
2) zasiggajac informacji z innego stanowiska pracy, zainteresowani pracownicy powinni w razie
potrzeby sporzadzi¢ notatki stluzbowe z okazanych im do wgladu dokumentéw lub
z przeprowadzonych rozmow jak i rowniez dokumentacji z poczty elektroniczne;j,
3) postanowienia pkt 2 nie dotycza spraw zatatwianych w drodze decyzji administracyjnych, gdy
z przepisow prawa wynika obowiazek uzyskania pisemnych opinii innego stanowiska pracy
reprezentujgcego organ Gminy,
4) obowigzkiem pracownika zalatwiajacego sprawe obywatela jest zebranie niezbednych

dowodéw w sprawie od innych stanowisk pracy w Urzedzie oraz jednostek wspotdziatajacych.

§7
1. Pracownicy sa zobowigzani do utrzymania na stanowiskach pracy porzadku i czystosci.
2. Niedozwolone jest pozostawianie kluczy na zewnatrz, w zamkach drzwi, w czasie nieobecnosci
pracownikdw w pomieszczeniach.
3. Pracownicy s3 zobowigzani zabezpieczy¢ dokumenty i pieczecie przed dostepem 0s6b
niepowotanych.
4. Akta Urzedu, narzedzia i materialy oraz odziez i obuwie winny by¢ po godzinach pracy
przechowywane w szafkach 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 materialoéw stwarzajacych zagrozenie pozarowe
(np. benzyny, spirytusu, innych materialéw tatwopalnych).
6. Stuzbowe pojazdy nalezy parkowac i garazowa¢ w wydzielonych miejscach wskazanych przez
pracodawcg. Na parkowanie takich pojazdow, poza wyznaczonym terenem, wymagana jest zgoda
pracodawcy.
7. Wynoszenie materialéw i narzedzi poza teren zakladu pracy, bez zezwolenia przetozonego, jak
tez uzywanie ich niezgodnie z przeznaczeniem jest zabronione i stanowi ciezkie naruszenie

podstawowych obowigzkow pracowniczych.

§8

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




2. Do obowiazkéw pracownika wskazanego w ust. 1 nalezy takze:

1) Wydanie kluczy od pomieszczen biurowych i administracyjnych pracownikom rozpoczynajgcym
prace,

2) Po wydaniu kluczy pracownikom przekazanie klucza od gabloty pracownikowi sekretariatu
realizujgcemu dalszy nadzor nad kluczami w czasie pracy Urzedu.

3. Pracownik, ktory pobrat klucz(e) od pomieszczenia(en), przed otwarciem zamkéw 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 naruszen stanu sprzgtu, o ktérych mowa w ust. 3 i 4,
pracownik, ktory to stwierdzil, natychmiast powiadamia o tym swojego bezposredniego
przelozonego.

6. Od momentu pobrania kluczy do momentu ich zdania, na pracownikach tych pomieszczen,
w ktérych usytuowane sg ich miejsca pracy, spoczywa pelna odpowiedzialno$¢ za ochrone
pomieszczen biurowych w godzinach pracy Urzedu.

7. Po zakonczeniu godzin pracy, pracownik obowigzany jest pozamyka¢ biurka i szafy oraz
pomieszczenie, a klucze zostawi¢ w miejscu wyznaczonym przez przelozonego.

8. Po godzinach pracy w budynku moga pozostawaé¢ osoby zarzadzajace Urzedem oraz za zgoda
przelozonego ci pracownicy, ktérzy maja do wykonania pilne i terminowe prace, a takze pracownicy
odbywajacy dyzur i odpracowujacy wyjscia osobiste.

9. Zabrania si¢ pracownikom wprowadzania do budynku po godzinach pracy i w dniach wolnych od

pracy osob niezatrudnionych w Urzedzie.

§9
Osoby zajmujace stanowiska kierownicze, poza obowigzkami dotyczacymi ogdtu pracownikow
obowigzani s ponadto do:
kierowania, organizowania pracy i kontrolowania podleglych im pracownikéw,
nadzorowania przestrzegania obowiazku trzezwosci przez podwiadnych,
zapobiegania wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym,

zapewnianie rOwnomiernego obcigzania praca podwtadnych,

st - I

wyznaczania zastepstwa na czas nieobecnosci w pracy.

§ 10

1. Nawigzanie, zmiana i rozwigzanie stosunku pracy odbywa si¢ wedlug zasad zawartych w ustawie

o pracownikach samorzagdowych, kodeksie pracy oraz w przepisach szczegolnych.
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M Air/@g%ﬁygzeprowadza rozmowe z kazdym nowozatrudnionym pracownikiem, w toku ktorej

informuje o wymaganiach pracy i przyszlych obowigzkach oraz wrecza zakres czynnosci w terminie

7 dni od daty zatrudnienia.

§11
1. Wykaz stanowisk pracy, na ktorych wymagane jest uzywanie odziezy i obuwia roboczego, rodzaje
odziezy i obuwia roboczego oraz przewidywanych okresow uzytkowania, srodkow higieny osobistej
oraz wysokos¢ ekwiwalentu za pranie odziezy okreslone sa odrgbnym zarzadzeniem/przepisami
wewnetrznymi.
2. Przydzialy odziezy i1 obuwia roboczego przystuguja takze pracownikom zatrudnionym
w niepelnym wymiarze czasu pracy, z tym, ze okresy uzytkowania przedtuza si¢ odpowiednio.
3. Wykaz stanowisk pracy, na ktérych zatrudnieni pracownicy powinni otrzymywaé napoje oraz
szczegOlowe zasady ich wydawania stanowi zalgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.
4. Ustalenie stanowiska pracy, na ktérym dopuszcza si¢ uzywanie przez pracownika, za jego zgoda,
wlasnej odziezy i obuwia roboczego, spelniajacych wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
wysokosci ekwiwalentu pieni¢znego z tego tytulu, nastgpuje w drodze porozumienia zawartego
z pracownikiem.
5. Dofinansowanie kosztéw zakupu okularéw korygujacych wzrok pracownikom zatrudnionym na
stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe w Urzgdzie Gminy Mala Wie$ odbywa si¢ wg
zasad okreslonych w odrebnych przepisach wewnetrznych.

§12

1. W celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikéw i osob przebywajacych na terenie Urzedu
Gminy Mala Wie$ oraz ochrony mienia pracodawca wprowadzil nadzor nad terenem wokot zaktadu
pracy w postaci rejestratora obrazu-monitoring.
2. Monitoring dziala przez calg dobg. Rejestracji 1 zapisowi na no$niku podlega obraz z kamer bez
rejestracji dzwigku. Zapis z monitoringu przechowywany jest nie dtuzej niz 30 dni, material nie jest
archiwizowany. Miejsca obj¢te monitoringiem sg oznakowane tabliczkami informacyjnymi.
3. Zapis z systemu monitoringu wizyjnego moze by¢ udostgpniony wytacznie uprawnionym organom
w zakresie prowadzonych przez nie postgpowan, na podstawie pisemnego wniosku.
4. Kazdy pracownik jest zobowigzany do zapoznania si¢ z Regulaminem funkcjonowania
monitoringu Urzgdu Gminy w Malej Wsi stanowigcy zalacznik do Zarzadzenie Nr 68/2024 Wojta
Gminy Mala Wie$ z dnia 13.09.2024 roku w sprawie wprowadzenia monitoringu wizyjnego na
terenie Urzgdu Gminy w Malej Wsi.
5. Przed przystgpieniem do pracy kazdy pracownik zostaje poinformowany o funkcjonowaniu
monitoringu i sklada w tym zakresie o$wiadczenie, ktorego wzor stanowi zalgcznik Nr 8 do

niniejszego Regulaminu.



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

§13

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

§14
Czasem dyzuru jest czas gotowosci do pracy, po godzinach pracy, w zakladzie pracy lub innym
miejscu wyznaczonym przez przetozonego, z wylaczeniem dyzuréw petnionych przez pracownika
w domu.

§15
1. Dla ogétu pracownikow ustala si¢ podstawowy system pracy, zgodnie z ktéorym czas pracy
pracownikow Urzedu nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin tygodniowo w
pigciodniowym tygodniu pracy, w przyjetym okresie rozliczeniowym nieprzekraczajacym jednego
miesigca, z zastrzezeniem ust. 2;
2. Pracodawca w przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy lub jej organizacjg, w umowie o prace,
moze ustali¢ z pracownikiem system zadaniowego czasu pracy zgodnie z art. 140 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (tj. Dz. U. 22023 r., poz. 1465 z p6zn. zm.). W takim systemie zadania
powinny by¢ wykonane w ramach norm czasu pracy: 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin
tygodniowo w przyjetym okresie rozliczeniowym nieprzekraczajagcym jednego miesigca;
3. Czas pracy pracownikéw Urzedu w podstawowym systemie pracy: poniedzialek, wtorek, czwartek
i pigtek od godz. 7.00 do godz. 15.00, $roda od godz. 8.00 do godz. 16.00. Wyjatkiem sg pracownicy
z ustalonym indywidualnym rozkladem czasu pracy oraz zatrudnieni w systemie zadaniowego czasu
pracy.
4. Pracownikom przystuguje, wliczana do czasu pracy 15 minutowa przerwa oraz 5 minutowa
przerwa wliczana do czasu pracy, po kazdej godzinie pracy przy obstudze monitora ekranowego.
5. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalajg indywidualne
umowy o prace.
6. Praca poza godzinami okreslonymi w § 15 ust. 3 to praca w godzinach nadliczbowych,
za wyjatkiem czasu odpracowywania zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych.
7. Ustala si¢ maksymalny limit godzin nadliczbowych zwigzanych ze szczegdlnymi potrzebami
pracodawcy w roku kalendarzowym na poziomie 376 godzin w przeliczeniu na 1 etat.

8. Praca zdalna moze by¢ wykonywana okazjonalnie, na wniosek pracownika zlozony w postaci
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M /‘p@iﬁow 1ub gektronicznej, w wymiarze nieprzekraczajgcym 24 dni w roku kalendarzowym.

§16
1. Pracodawca moze w uzasadnionych przypadkach dokona¢ niezbednych odstepstw od rozktadu
czasu pracy okreslonego w § 15 ust. 3 wobec poszczegdlnych pracownikow.
2. Pracownik wychowujacy dziecko, do ukonczenia przez nie 8 roku zycia, moze zlozy¢ wniosek
w postaci papierowej lub elektronicznej o zastosowanie do niego elastycznej organizacji pracy.
Whniosek sklada si¢ w terminie nie krotszym niz 21 dni przed planowanym rozpoczeciem
korzystania z elastycznej organizacji pracy.
3. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej. Kobiety
w ciazy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.
4. Kobiety opiekujace si¢ dzieckiem w wieku do czterech lat nie wolno bez jej zgody zatrudniaé
w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak rowniez delegowa¢ poza stale miejsce pracy.
5. Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do dwoéch polgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch
przerw w pracy po 45 minut kazda.
6. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie
przystugujg. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna
przerwa na karmienie.

IV. PORA NOCNA

§17
1. Pora nocna obejmuje 8 godzin pomi¢dzy godzing 22:00 a godzing 6:00.
2. W Urzedzie, w porze nocnej, nie zatrudnia si¢ pracownikéw wykonujgcych prace szczegdlnie

niebezpieczne albo zwigzane z duzym wysitkiem fizycznym lub umystowym.

V. TERMIN, MIEJSCE, CZAS I CZESTOTLIWOSC WYPLATY
WYNAGRODZENIA

§18
Wynagrodzenie za pracg jest platne jeden raz w miesigcu, z dotu, do 27 dnia kazdego miesigca na
rachunek oszczednosciowo-rozliczeniowy wskazany przez pracownika lub do rak wiasnych.
Jezeli pracownik zlozyl pisemne o$wiadczenie o wyplate wynagrodzenia do rgk wlasnych
zobowigzany jest do odbioru wynagrodzenia w kasie Urzedu oraz poswiadczenia tego faktu
wlasnor¢cznym podpisem. W przypadku braku mozliwosci odbioru wynagrodzenia przez danego
pracownika, dopuszcza si¢ mozliwos¢ wyplacenia wynagrodzenia wskazanej i upowaznionej na

pi$mie przez pracownika osobie.




§19
Jezeli ustalony dzien wyplaty wynagrodzenia jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca

si¢ w dniu poprzednim.

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

§20
Do lekkich prac dozwolonych pracownikom mlodocianym zatrudnionym w innym celu niz
przygotowanie zawodowe zalicza si¢, wykonywane pod nadzorem pracownikéw pelnoletnich:
1. zamiatanie i od$niezanie chodnikéw i placow gminnych,
2. lekkie prace porzadkowe w parkach i skwerkach gminnych polegajace np. grabieniu lisci,
wynoszeniu lisci, galezi i suszu w miejsca wskazane, w tym na podstawione srodki transportowe,
3. prace pomocnicze w archiwum zakladowym, magazynie OC pod nadzorem pracownika Urzedu,

4. prace porzadkowe wewnatrz budynkéw gminnych.

VIL. OBOWIAZKI DOTYCZACE BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY ORAZ
OCHRONY PRZECIWPOZAROWEJ, W TYM TAKZE SPOSOB INFORMOWANIA
PRACOWNIKOW O RYZYKU ZAWODOWYM, KTORE WIAZE SIE Z
WYKONYWANA PRACA

§21
1. Kazdy nowo przyjety pracownik przechodzi szkolenie w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny
pracy: wstepne, obejmujace instruktaz ogdlny oraz instruktaz stanowiskowy a takze szkolenie
w dziedzinie ochrony przeciwpozarowej, w zakresie niezb¢dnym do wykonywania cigzacych na
nim obowigzkow.
2. Pracownicy podlegaja szkoleniom okresowym bhp: pracownicy administracyjno-biurowi - co 6
lat, pracownicy zatrudnieni na stanowiskach robotniczych - co 3 lata, pracownicy wykonujacy prace
szczegolnie niebezpiecznie — co rok, pracodawcy oraz osoby na stanowiskach kierowniczych - co 5
lat.
3. Pracownicy o wystepujacym ryzyku zawodowym powiadamiani sa podczas szkolenia wstepnego.
4. Wojt ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie.
5. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i Zzycie pracownikOw przez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnie¢ nauki

1 techniki.
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M /lﬂw\szwgbﬁa&ci pracodawca jest obowigzany:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

organizowaé prac¢ w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
zapewnia¢ przestrzeganie w zakladzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy,

wydawacé polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowaé¢ wykonanie tych
polecen;

reagowa¢ na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
dostosowywa¢ $rodki podejmowane w celu doskonalenia istniejgcego poziomu ochrony
zdrowia i zycia pracownikow, biorgc pod uwage zmieniajace si¢ warunki wykonywania
pracy,

zapewni¢ rozwdj spojnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacje¢ pracy, warunki pracy,
stosunki spoleczne oraz wpltyw czynnikow srodowiska pracy,

uwzglednia¢ ochrong¢ zdrowia mlodocianych, pracownic w cigzy lub karmigcych dziecko
piersiag oraz pracownikow niepelnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan
profilaktycznych,

zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzagdzen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy,

zapewnia¢ wykonanie zalecen spolecznego inspektora pracy.

7. Pracodawca oraz osoba kierujgca pracownikami sg obowigzani zna¢, w zakresie niezbednym do

wykonywania cigzacych na nich obowigzkoéw, przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy oraz

zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.

8. Pracodawca jest obowigzany przekazywac pracownikom informacje o:

)

2)

zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystgpujacych w zakladzie pracy, na poszczegolnych
stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach postgpowania w
przypadku awarii iinnych sytuacji zagrazajgcych zdrowiu i zyciu pracownikow
dzialaniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu  wyeliminowania lub
ograniczenia zagrozen i pracownikach wyznaczonych do:

a)udzielania pierwszej pomocy

b)wykonywania dziatan w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikow.
Informacja o pracownikach, obejmuje: imi¢ i nazwisko, miejsce wykonywania pracy, numer

telefonu stuzbowego lub innego $rodka komunikacji elektronicznej.

9. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy i stwarzaja

bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca

grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymaé sie od

wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przelozonego.




10. Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczefistwa i higieny pracy jest podstawowym

obowigzkiem pracownika. W szczeg6lno$ci pracownik jest obowigzany:

11.

)

2)

3)

4)

3)

6)

7

8)

znac przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniu i instruktazu
z tego zakresu oraz poddawa¢ si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

zna¢ zasady udzielania pierwszej pomocy przedmedycznej, udzielaé jej osobom
potrzebujgcym oraz uczestniczy¢ w organizowanych kursach pierwszej pomocy,
wykonywa¢ pracg w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczefistwa i higieny pracy
oraz stosowac¢ si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek przelozonych,
dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu
pracy,

stosowa¢ Srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych $rodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

poddawa¢ si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowac si¢ do wskazan lekarskich,

niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspoipracownikéw, a takze inne osoby
znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, 0 grozacym im niebezpieczenstwie,

wspoldziala¢ z pracodawca i przelozonymi w wypelnianiu obowigzkéw dotyczacych

bezpieczenstwa higieny pracy.

Osoba kierujaca pracownikami jest obowigzana:

1

2)

3)

4)

5)

6)

organizowa¢ stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczefistwa i higieny
pracy,

dba¢ o sprawnos¢ srodkow ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie z
przeznaczeniem,

organizowa¢, przygotowywa¢ i prowadzi¢ prace, uwzgledniajgc —zabezpieczenie
pracownikow przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami
zwigzanymi z warunkami $rodowiska pracy,

dbac o bezpieczny higieniczny stan pomieszczen pracy wyposazenia technicznego, a takze
o sprawnos¢ srodkow ochrony zbiorowe;j i ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem,
egzekwowac przestrzeganie przez pracownikow przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny

pracy,
zapewnia¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotng nad pracownikami.

§22

1. Uzywanie otwartego ognia na terenie Urzedu Gminy Mala Wies jest zabronione.

2. Palenie tytoniu, spozywanie alkoholu i zazywanie substancji odurzajgcych na terenie Urzedu
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MALA WIES

§23

1. Pracodawca dopuszcza mozliwos¢ kontroli trzezwosci pracownikow i kontroli na obecno$é
srodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu w przypadku uzasadnionego podejrzenia, iz pracownik
w czasie pracy znajduje si¢ pod wplywem alkoholu lub srodkow dziatajacych podobnie do alkoholu.
2. Na zadanie pracodawcy (lub pracownika niedopuszczonego do pracy w zwigzku z podejrzeniem
nietrzezwosci), badanie pracownika przeprowadza uprawniony organ powolany do ochrony
porzadku publicznego np. policja.
3. W przypadku naruszenia przez pracownika obowigzku zachowania trzezwos$ci w pracy stosuje
si¢ zasady postgpowania okreslone obowigzujgcymi przepisami prawa.
4. Postanowienia powyzsze majg odpowiednio zastosowanie do 0sob nie bedacych pracownikami,
wykonujacych na terenie Urzedu prace lub ustugi, bez wzgledu na podstawe prawng $wiadczenia

tych czynnosci.

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

§24

Ewidencj¢ czasu pracy w Urzedzie prowadzi pracownik zajmujacy stanowisko ds. kadrowych.

§25
1. Kazdy pracownik obowigzany jest wlasnor¢cznym podpisem potwierdzi¢, na liscie obecnosci,
fakt przybycia do pracy.
2. Podpisywanie listy za dzien ubiegly lub na dzief nastepny, jak rowniez za innego pracownika
jest niedopuszczalne i stanowi ci¢zkie naruszenie obowigzkdéw pracowniczych.
3. Pracownicy zatrudnieni na czas okreslony, w tym w ramach prac interwencyjnych lub robét
publicznych, podpisujg listy obecnosci wylozone w Urzedzie Gminy.
4. Listy obecnosci kontrolowane sg przez Sekretarza Gminy.
5. Pracownik sp6zniony obowigzany jest zlozy¢ przelozonemu wyjasnienie. Do przetozonego

nalezy uznanie sp6Znienia za usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione.

§ 26
1. Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢ w pracy sa zdarzenia i okoliczno$ci, okreslone

przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiajg stawienie sie do pracy i jej Swiadczenie, a takze inne




przypadki uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajgce nicobecnos¢ w pracy.

2. Uznawanie nieprzybycia do pracy, jak tez przedwczesnego opuszczenie pracy jako
usprawiedliwionego lub nieusprawiedliwionego, nalezy do pracodawcy, po uprzednim wystuchaniu
wyjasnien pracownika i zapoznaniu si¢ z przedlozonymi dowodami.

3. Pracownik zobowigzany jest niezwlocznie poinformowaé pracodawce lub bezposredniego
przelozonego o swojej niezdolnosci do pracy w przypadku choroby oraz w innych sytuacjach

powodujacych nieobecnos¢ w pracy.

§27
1. W przypadku uzasadnionej potrzeby wyjscia z pracy, w celu zalatwienia spraw stuzbowych
pracownik moze otrzymac zgode na wyjscie od przelozonego.
2. Pracownik chcac uzyska¢ zgode na wyjscie z pracy w celu zalatwienia spraw stuzbowych
kazdorazowo konsultuje si¢ w tej sprawie z przetozonym.
3. Pracownik ma prawo wyj$¢ z pracy w celu zalatwienia spraw stuzbowych wylgcznie po
otrzymaniu zgody od przetozonego.
4. Wyjscie z pracy w celu zalatwienia spraw stuzbowych bez uzyskania zgody przelozonego
traktowane bedzie jako samowolne opuszczenie stanowiska pracy, za ktére zgodnie z art. 108

Kodeksu pracy, pracodawca moze zastosowaé kary porzadkowe.

§28
1. Pozwolenia na wyjscie z pracy w celu zalatwienia spraw osobistych kazdorazowo udziela
bezposredni przelozony pracownika na jego pisemny wniosek, ktorego wzor stanowi zalgcznik
Nr 2 niniejszego Regulaminu.
2. Pracownik moze by¢ zwolniony w celach osobistych maksymalnie 4 godziny w ciagu jednego
dnia pracy. W przypadku, gdy ten czas przekracza 4 godziny pracownik powinien wnioskowa¢
o0 udzielenie urlopu wypoczynkowego.
3. Wyjscia w celach osobistych spowodowane uzasadniong potrzeba, ujawniong przetozonemu,
beda traktowane jako usprawiedliwione zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia za uprzednim odpracowaniem czasu nieobecnosci uzgodnionym z bezposrednim
przetozonym.
4. Odpracowanie zwolnienia od pracy nie moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku,
o ktérym mowa w art. 132 1 133 Kodeksu pracy (czyli odpoczynku dobowego i tygodniowego) oraz
odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.
5. Odpracowywanie czasu nieobecnosci w pracy w zwigzku z wyjsciami osobistymi pracownikow
administracyjno-biurowych moze odbywa¢ si¢ wylacznie w budynku i na terenie Urzedu Gminy

Mata Wie$ w dni robocze (z wyjatkiem $rody) w godzinach 15:00-18:00.
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6. Samowolne zenie miejsca pracy stanowi razace naruszenie ustalonego porzadku pracy
MALA WIES™™ aruseme i

1 moze skutkowac rozwigzaniem umowy o prac¢ bez wypowiedzenia zgodnie z Art. 52. § 1. pkt 1)

Kodeksu pracy.

§29
1. Wprowadza si¢ wzor ,,Wniosku o udzielenie urlopu”, stanowigcy zatacznik Nr 3 do niniejszego
Regulaminu.
2. Pracownik, kazdorazowo po wypelnieniu wniosku o udzielenie urlopu, zobowigzany jest do
przedlozenia go bezposredniemu przelozonemu i pracodawcy w celu zaakceptowania.
3. Pracownikowi przystuguje 4 dni urlopu na zgdanie w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik
zglasza zadanie udzielenia urlopu najp6zniej w dniu rozpoczecia urlopu. Urlop na Zzadanie stanowi
cz¢$¢ urlopu wypoczynkowego.
4. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje
w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni,
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia. Wniosek o udzielenie opieki nad dzieckiem stanowi
zalacznik Nr 4 do niniejszego Regulaminu.
5. Pracownikowi przystuguje w ciagu roku kalendarzowego urlop opiekunczy, w wymiarze 5 dni,
w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedgcej czlonkiem rodziny lub
zamieszkujacej w tym samym gospodarstwie domowym, ktéra wymaga opieki lub wsparcia
z powaznych wzgledéw medycznych. Za czlonka rodziny uwaza si¢ syna, corke, matke, ojca lub
matzonka.
6. Urlopu opiekunczego udziela si¢ na wniosek pracownika stanowigcy zalgcznik Nr 5 do
niniejszego Regulaminu, w terminie nie krotszym niz 1 dzien przed rozpoczeciem korzystania z tego
urlopu.
7. Pracownikowi przystuguje w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy, w wymiarze 2 dni
albo 16 godzin, z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych
chorobg Iub wypadkiem, jezeli jest niezb¢dna natychmiastowa obecno$¢ pracownika. W okresie
tego zwolnienia od pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia w wysokosci potowy
wynagrodzenia. Zwolnienie od pracy z powodu sily wyzszej udziela si¢ na wniosek stanowiacy
zalgcznik Nr 6 do niniejszego Regulaminu. Wniosek powinien zosta¢ ztozony przez pracownika

najpozniej w dniu korzystania z tego zwolnienia.

§ 30
1. Wprowadza si¢ .[Ewidencje czasu pracy w godzinach nadliczbowych” wedlug wzoru
stanowigcego zalacznik Nr 7 do niniejszego Regulaminu.

2. Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna wylacznie na polecenie bezposredniego




przelozonego oraz po uzyskaniu akceptacji pracodawcy.

3. Czas pracy w godzinach nadliczbowych po uprzednim ustaleniu tego z bezposrednim
przelozonym, moze by¢ zaliczony jako odpracowanie (zrekompensowanie) czasu nieobecnosci
w pracy z powodu wyj$¢ w celach osobistych.

4. Praca w godzinach nadliczbowych pracownikéw administracyjno-biurowych moze odbywa¢ si¢

wylacznie w budynku i na terenie Urzgdu Gminy Mata Wie$ w godzinach 15:00-18:00.

§ 31
Prawidlowos¢ wykorzystania zwolnien od pracy uzasadnionych stwierdzong przez wiasciwego
lekarza niezdolnosciag do pracy z powodu choroby podlega kontroli w trybie i na zasadach

okreslonych w przepisach powszechnie obowiagzujacych.

§32
1. Pracodawca udziela urlopéw pracownikom, biorgc pod uwage wnioski pracownikow i
konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy.
2. Termin urlopu pracodawca ustala z pracownikiem na mocy porozumienia.
3. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czgsci. W takim jednak przypadku co
najmniej jedna czg¢$¢ wypoczynku powinna trwaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.
4. Przed rozpoczgciem urlopu pracownik powinien zatatwi¢ przydzielone mu sprawy lub przekazaé ‘

do zalatwienia pracownikowi zastgpujacemu go zgodnie z podziatem czynnosci.

IX. INFORMACJE O KARACH Z TYTULU ODPOWIEDZIALNOSCI PORZADKOWEJ
PRACOWNIKOW

§33
Do razacych naruszen ustalonego w Urzedzie porzadku i dyscypliny pracy, uzasadniajgcych
zastosowanie wobec pracownikow sankcji przewidzianych w art. 108 Ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy, nalezy:
1. wykonywanie, bez zezwolenia przetozonego, prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajgcymi
z zakresu czynnosci,
2. nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy lub jej opuszczenie bez usprawiedliwienia,
3. stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym lub pod dzialaniem innych srodkéw odurzajacych
oraz spozywanie alkoholu w czasie pracy lub po pracy na terenie zaktadu,
4. powtarzajace si¢ niewykonywanie polecen przelozonego,

5. nieprzestrzeganie przepisow i zasad bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych, w szczegdlnosci

WU R R R
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Ql}o}p(%ﬁwwbiﬁ&cych z art. 211 Kodeksu Pracy,

6. nieprzestrzeganie tajemnicy shuzbowej, skarbowej i innej tajemnicy przewidzianej w przepisach
prawa,

7. wykorzystywanie narz¢dzi, materialéw, pojazdow stuzbowych, do celow wlasnych, wynoszenie
i uzytkowanie ich poza zakladem pracy, bez zezwolenia przelozonego.

8. Nieprzestrzeganie przez pracownika wyznaczonego przez pracodawce czasu pracy zgodnie

z art. 100 Kodeksu Pracy.

§ 34
Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, Regulaminu pracy, przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych pracodawca moze zastosowac

kary przewidziane w Kodeksie pracy w trybie i na zasadach w kodeksie tym okreslonych.

§ 35

Zastosowanie kary nie wylacza odpowiedzialnosci za szkod¢ wyrzadzong przez pracownika.

X. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 36
1. Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu Pracy sprawuje Wéjt Gminy.
2. Kontrole przestrzegania Regulaminu Pracy sprawujg:
1) Zastepca Wojta,
2) Sekretarz Gminy,
3) Skarbnik Gminy,

4) Kierownicy Referatow.

§ 37

Postanowienia Regulaminu nie naruszajg postanowien indywidualnych umoéw o prace.

§38
W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych szczegélowo niniejszym
Regulaminem maja zastosowanie przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych, Kodeksu pracy

oraz innych ustaw i aktow wykonawczych z zakresu prawa pracy.

§ 39




1. Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikom.

2. Zobowiazuje si¢ pracownikow Urzedu Gminy Mata Wie§ do zapoznania si¢ z trescia
niniejszego Regulaminu i poswiadczenie tego faktu zlozeniem podpisu na zalagczniku Nr 9 do
Regulaminu.

3. Pracownik nowozatrudniony zobowigzany jest do zapoznania si¢ z Regulaminem przed
rozpoczeciem pracy.

4. Z dniem wejscia w zycie niniejszego Regulaminu Pracy traci moc Regulamin dotychczas

obowiazujacy.

WwOJT GMINY
Mala Wie$

e

Albin. Kezyfztpf Dynar ek .

(pracodawca)
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3 MALA WIES

Zalacznik Nr 1 do Regulaminu Pracy

WYKAZ

Urzedu Gminy Mala Wie§

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

Warunki pracy pracownika,

interwencyjnych

przekracza 28°C

Lp.| Nazwa stanowiska pracy uprawniajace do otrzymania Ilos¢ przys}}l,gujqcych
napojow napojow
! Robotnik gospodarczy, | Praca na otwartej przestrzeni | Goracy nap6j (herbata) w
Pracownik robot przy temperaturze otoczenia iloéci zaspokajajacej
publicznych i ponizej 10°C potrzeby pracownika lub 50
interwencyjnych g herbaty lisciastej (lub
granulowanej) na miesigc
Praca na otwartej przestrzeni
2 Pracownicy przy temperaturze otoczenia Zimne napoje w ilosci
administracyjno-biurowi, powyzej 25°C i praca na zaspokajajacej potrzeby
Robotnicy gospodarczy, stanowiskach, na ktorych pracownika
Pracownicy robot temperatura spowodowana
publicznych i warunkami atmosferycznymi




1 GMINY

T Zalgcznik Nr 2 do Regulaminu Pracy

X Tl U iny Mala Wi
L/\ VVVX rzedu Gminy Mala Wies
Akceptuje.

Wéjt Gminy

(stanowisko)

WNIOSEK

Prosz¢ o udzielenie mi zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych w dniu
.................................. WiZOAZINACh S5 v iiiths srsmvavesroiatss

Jednoczesnie zobowiazuje si¢ do odpracowania mojego zwolnienia od pracy w dniu oraz w godzinach
ustalonych z bezposrednim przetozonym.

(podpis pracownika)
Wyrazam zgode.
s e ‘(;;;a;{s";;;;;i;;;i;;;g;j“'
OdpracoONSna WG .. o0 e o hoition s fasnvstitnssme etk S NST Ra gl B B KDLV, ST
" (podpis pracownika)

Potwierdzam odpracowanie zwolnienia od pracy w/w pracownika.

(podpis przelozonego)
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.................................................................

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

(podpis przelozonego)

Zalgcznik Nr 3 do Regulaminu Pracy
Urz¢du Gminy Mala Wie§

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

(miejscowosc, data)

Whiosek o udzielenie urlopu

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

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

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

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

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

(zatwierdzit)
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WY WD F Zalgcznik Nr 4 do Regulaminu Pracy

r Urzedu Gminy Mala Wies§
MALA WIES

Whiosek o zwolnienie od pracy na opieke nad dzieckiem w wieku do 14 lat

Na podstawie art. 188 Kodeks pracy prosze o udzielenie mi zwolnienia od pracy na opieke nad
dzieckiem w wymiarze:

......................... S 7e e (e OTRRRSRRC AL RIS DO [, (. | O B B U S
......................... podzin, W Al ioovvin et DG BOUZ. 5 oo s 50O gOAZ. ......oiiienenn
(podpis pracownika) (zatwierdzit)

zaznaczy¢ wilasciw



vOJT GMINY
" Zalacznik Nr 5 do Regulaminu Pracy
MALA WIES Urzedu Gminy Mala Wie§

Whiosek o udzielenie urlopu opiekunczego

L1
Referat / StANOWISKO .....ocuviieriiiiiiiiciicie ettt ettt sa e s ae s e s e ese e s ese et e e e ensenneseens
Na podstawie art. 173" Kodeks pracy wnosz¢ o udzielenie mi wi........................ r. urlopu
opiekunczego w wymiarze:.......... dni/dnia® w-terminie ...y svssumssimusvesvssssvespmsnsns

Oswiadczam, ze:
1) Chce skorzysta¢ z urlopu opiekunczego w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia

(imig¢ i nazwisko osoby wymagajacej opieki/wsparcia)
2) Osoba wskazana w pkt 1 wniosku pozostaje ze mna:

(stopien pokrewienstwa z wnioskodawca)
! nie pozostaje w stosunku pokrewienstwa i zamieszkuje pod adresem:
(adres zamieszkania)
3) Przyczyna koniecznos$ci zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie wskazanej

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

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

(przyczyna koniecznosci zapewnienia opieki/wsparcia z powaznych wzgledéw medycznych)

(podpis pracownika) (zatwierdzit)

* niepotrzebne skresli¢
** do czlonkéw rodziny w rozumieniu art. 173" K.p. zalicza si¢ syna, corke, matke, ojca i malzonka
zaznaczy¢ whasciwe



r
- ~<TTR Zalgcznik Nr 6 do Regulaminu Pracy
A AYLA "N XLJS Urzedu Gminy Mala Wies$
WL AL
Whiosek o zwolnienie od pracy z powodu dzialania sity wyzszej
BRI A AT SRR 1 S T T T Y P B AR A 290 e e
o ey ST S R St B PR W S e IO S S h LR e e

Na podstawie art. 148' Kodeks pracy prosz¢ o udzielenie mi zwolnienia od pracy z powodu
dzialania sily wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych chorobg lub

wypadkiem w wymiarze:

......................... el N o i o S R IR O e s T sk e
......................... SO0 WHBID. 00 i O BORE oo i IO BT, . . .. siterns ssovasd
(podpis pracownika) (zatwierdzit)

zaznaczy¢ wlasciwe



Ewidencja czasu pracy pracownikéw w godzinach nadliczbowych

Zalacznik Nr 7 do Regulaminu Pracy

Urzedu Gminy Mala Wie$

Godz. | Godz. Podpisy Sposob
. Imig 1 nazv.vli(sko 5 rozpo- zakofl- [losé rekompin§aw Informacie
B PRAnTIER am SEALIN. | Gakng godzin| Pracownika Przelozonego (oype oo dodatkowe
pracy pracy pracownik)

qIM VY I
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Zalacznik Nr 8 do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Mala Wie$

OSWIADCZENIE

Oswiadczenie dotyczgcego monitoringu w Urzedzie Gminy w Malej Wsi.

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

Oswiadczam, iz przyjmuj¢ do wiadomosci, ze moj pracodawca stosuje nadzor nad terenem

wokot zakladu pracy w postaci monitoringu-rejestracja obrazu bez dzwigku.

(podpis pracownika)
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MALA WIES

Zalgcznik Nr 9 do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Mala Wies

WYKAZ pracownikéw Urzedu Gminy Mala Wie§
poswiadczajacych fakt zapoznania si¢ z trescig obowigzujacego Regulaminu Pracy

Lp.

Imig¢ i nazwisko pracownika

stanowisko

podpis

10

11

12

13

14

15

16

17

18
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