ZARZADZENIE NR 36/2017
WOJTA GMINY ROGOZNO

z dnia 14 kwietnia 2017 r.

w sprawie w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy w Urzedzie Gminy Rogo6zno

Na podstawie art. 104 § 11iart. 1042 § 2 ustawy zdnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(Dz. U. 22014 r., poz. 1502 z p6zn. zmianami), zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin Pracy ustalajacy organizacj¢ wewngtrznego porzadku

w Urzedzie Gminy Rog6zno, stanowigcy zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ pracownikow Urzedu Gminy Rogdzno do zapoznania si¢ z Regulaminem

pracy i stosowaniem postanowien w nim zawartych.

§ 3. Regulamin pracy podaje si¢ do wiadomosci pracownikow poprzez wywieszenie na tablicy
ogtoszen Urzgdu Gminy Rog6zno oraz poprzez umieszczenie w formie elektronicznej w Biuletynie

Informacji Publicznej Gminy Rogdzno.
§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
§ 5. Tracg moc:

1) zarzadzenie nr 37/2009 Wojta Gminy Rog6zno z dnia 20 sierpnia 2009 r. w sprawie przyjecia
Regulaminu Pracy Urzgdu Gminy Rogé6zno;
2) zarzadzenie Nr4/2011 Wojta Gminy Rogézno zdnia 01 marca 2011r. w sprawie

wprowadzenia zmian do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Rogdzno z dnia 20.08.2000r..

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow w sposob okreslony w § 3.
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 36/2017
Wojta Gminy Rogdzno
z dnia 14 kwietnia 2017 r.

Regulamin Pracy Urz¢du Gminy Rogozno

Rozdzial 1.
Postanowienia wstepne

§ 1. Regulamin niniejszy ustala wewnetrzny porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym

prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow Urzedu Gminy Rogo6zno.

§ 2. Postanowienia Regulaminu majg zastosowanie do wszystkich pracownikow bez wzgledu na

rodzaj pracy i zajmowane stanowisko.

§ 3. 1. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy jest zaznajamiany z tre$cig niniejszego

Regulaminu.

2. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig Regulaminu, zaopatrzone w podpis pracownika
1 date, dofaczane jest do akt osobowych. Wzor o§wiadczenia stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszego

Regulaminu.

§ 4. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o pracodawcy nalezy rozumie¢ przez to Urzad
Gminy Rogdézno, w imieniu ktoérego wystepuje Wojt Gminy Rogdzno, Zastgpca Wojta lub

Sekretarz w ramach udzielonego upowaznienia.

Rozdzial 2.
Obowiazki pracownika i pracodawcy

§ 5. 1. Do obowigzkow pracownika nalezy dbato$¢ o wykonywanie zadan publicznych, ze
szczegdlnym uwzglednieniem obowigzkow okreslonych w rozdziale trzecim ustawy z dnia

21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.
2. Do obowigzkow pracownika nalezy w szczegdlnosci:
1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej 1 innych przepisow prawa;

2) przestrzeganie ustalonego czasu pracy, Regulaminu Pracy i przepisow bhp oraz przepisow

przeciwpozarowych;
3) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

4) stosowanie si¢ do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie s3 one sprzeczne

z przepisami prawa lub umowa o prace;

5) przestrzeganie tajemnicy ustawowo chronionej;
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6) udzielanie informacji organom, instytucjom 1iosobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentoéw znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktdrej jest zatrudniony, jezeli prawo

tego nie zabrania,
7) state podnoszenie umiej¢tnosci 1 kwalifikacji zawodowych;

8) zachowanie uprzejmosci 1 zyczliwo$ci w kontaktach =z obywatelami, zwierzchnikami,

podwladnymi oraz wspotpracownikami;
9) zachowanie si¢ z godnos$cig w miejscu pracy i poza nim;
10) przestrzeganie przepisow wynikajacych z ochrony danych osobowych;
11) przestrzeganie standardoéw wynikajacych z funkcjonowania w Urzedzie Kontroli Zarzadcze;j.

§ 6. 1. Pracownik samorzadowy zatrudniany na stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym zchwila nawigzania stosunku pracy zobowigzany jest zlozy¢

oswiadczenie o prowadzonej dzialalno$ci gospodarcze;.

2. Pracownik samorzadowy jest obowigzany na Zzadanie osoby upowaznionej do czynnosci
w sprawach z zakresu prawa pracy w imieniu pracodawcy samorzadowego zlozy¢ oswiadczenie

o stanie majatkowym.

3. Pracownik samorzadowy nie moze wykonywac zadan pozostajacych w sprzecznosci lub
zwigzanych z zajeciami, ktore wykonuje w ramach obowigzkéw shuzbowych, wywolujacych

uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos$¢.
4. Postanowienia ust. 1, 2 ,3 nie dotycza pracownikow zatrudnionych na stanowiskach

pomocniczych i obstugi.

§ 7. 1. Do podstawowych obowigzkow pracodawcy nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie stanowiska pracy oraz urzadzen i materialow niezbednych do wlasciwego

wykonywania obowigzkow stuzbowych;

2) zapoznanie pracownika podejmujacego prac¢ z regulaminem pracy, z zakresem czynnosci,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz podstawowymi

uprawnieniami;

3) organizowanie pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wiasciwych

efektow pracy;

4) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, prowadzenie systematycznego
szkolenia pracownikoOw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz kierowanie na badania

profilaktyczne;
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5) terminowa i prawidlowa wyptata wynagrodzenia oraz innych §wiadczen, a takze udostgpnianie

pracownikowi dokumentéw zwigzanych z tymi wyptatami;
6) zaspokajanie, w miarg posiadanych srodkéw, socjalnych i kulturalnych potrzeb pracownikows;
7) stosowanie obiektywnych kryteriow ocen pracownikéw i wynikoéw ich pracy;
8) umozliwianie podnoszenia kwalifikacji pracownikom, a takze organizowanie doksztatcania;

9) przeciwdziatanie dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczego6lnosci ze wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnos$¢, rase, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, atakze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepel nym wymiarze

czasu pracy;
10) podejmowanie dziatan zapobiegajacych wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym;

11) informowanie pracownikéw przed przystgpieniem do pracy o ryzyku zawodowym na

stanowisku pracy zwigzanym z wykonywang przez nich praca.

2. Bezposredni przetozeni dokonuja zapoznania nowo przyjetych pracownikow z:
1) regulaminem pracy, wynagradzania, organizacyjnym i kodeksem etyki,
2) instrukcja kancelaryjna;
3) jednolitym rzeczowym wykazem akt;

4) procedurami w zakresie odpowiadajacym zadaniom komorki organizacyjnej, w ktorej

pracownik jest zatrudniony;

5) wlasciwymi przepisami prawa materialnego 1 formalnego. 3. Nowo przyjeci pracownicy

przechodzg szkolenia:
1) dotyczace przepiséw bhp i ppoz. w zakresie niezb¢dnym na zajmowanym stanowisku;

2)na stanowisku pracy w zakresie jej wykonywania zgodnie z zakresem czynnosci i pod

stawowymi uprawnieniami,

3) z zakresu ochrony informacji niejawnych oraz z zakresu polityki bezpieczenstwa informacji

stosowanej w Urzedzie.
4. W Urzedzie obowigzuje zakaz:
1) palenia tytoniu;

2) spozywania alkoholu 1 przyjmowania §rodkéw odurzajacych
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5. Wyodrebnionym pomieszczeniem na palarni¢ jest pomieszczenie (korytarzyk przy wejsciu )
w piwnicy Urzedu Gminy.
Rozdzial 3.
Organizacja pracy
§ 8. 1. W Urzedzie obowigzuje system rejestracji obecno$ci poprzez podpisywanie listy

obecnosci.

2. Kazdy pracownik obowigzany jest potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy wilasnorgcznym

podpisem na liscie obecnosci przed ustalong godzing rozpoczgcia pracy.

3. Pracownik kadr prowadzacy ewidencj¢ czasu pracy dokonuje w tej ewidencji adnotacji

dotyczacych przyczyn nieobecnosci pracownikow wedtug obowigzujacych symboli.

§ 9. 1. Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sa zdarzenia
1 okolicznos$ci okreslone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiajg stawienie si¢ pracownika do
pracy ijej $wiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania pracy wskazane przez

pracownika 1 uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajgce nicobecnos¢ w pracy.

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

przewidzenia.

3. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci

1 przewidywanym okresie jej trwania, nie pdzniej jednak niz w drugim dniu nieobecno$ci w pracy.

4. O przyczynie nieobecno$ci w pracy pracownik zawiadamia osobiscie lub przez inng osobe,
telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka tacznosci albo droga pocztowa, przy czym za

date zawiadomienia uwaza si¢ wtedy date stempla pocztowego.

5.Za czas usprawiedliwionej nieobecno$ci z przyczyn okreslonych w ust. 1 przyshuguje

pracownikowi wynagrodzenie badz zasitek na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

§ 10. Dowodami usprawiedliwiajagcymi nieobecno$¢ w pracy sg dokumenty io$wiadczenia,
o ktérych mowa w Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 .
w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien

od pracy.

§ 11. 1. Zgode na przebywanie na terenie zaktadu pracy po regulaminowych godzinach pracy

wydaje Wojt, Zastepca Wojta, Skarbnik, Sekretarz.
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2. Fakt pozostawania pracownika w budynku Urzedu po regulaminowych godzinach pracy (z
wyjatkiem Wojta, Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika), nalezy odnotowaé w ksigzce

ewidencyjnej przebywania w Urzgdzie poza czasem pracy, znajdujacej si¢ w Sekretariacie Urzedu.

§ 12. 1. Pracownik opuszczajacy stanowisko pracy w sprawach stuzbowych w czasie godzin
pracy, jezeli taczy si¢ to z opuszczeniem budynku Urzedu, obowiazany jest fakt ten zglosi¢
kierownikowi komorki organizacyjnej, a po uzyskaniu zgody dokona¢ odpowiedniej adnotacji
w ewidencji wyj$¢ stuzbowych. W przypadku opuszczenia miejsca pracy, jezeli nie wigze si¢ to
z opuszczeniem budynku Urzedu pracownik obowigzany jest poinformowac o tym najblizszych
wspotpracownikéw, podajac jednoczesnie miejsce swojego pobytu.

2. Zastgpca Wojta, Skarbnik oraz Sekretarz obowigzani sg osobiscie lub telefonicznie zglosi¢
w sekretariacie wyjscie z budynku, podajac powdd wyjscia, miejsce pobytu i przewidywang
godzing powrotu.

3. Pracownik opuszczajacy w ciggu dnia pracy swoje miejsce pracy w sprawach osobistych,

obowigzany jest uzyska¢ na to zgod¢ kierownika komorki organizacyjnej, a pracownicy na

samodzielnych stanowiskach zgode Wojta lub Sekretarza i dokonaé¢ wpisu w ewidencji wyjsc.

§ 13. 1. Pracownik moze zosta¢ zwolniony przez bezposredniego przetozonego od pracy na czas

niezbedny dla zatatwienia spraw osobistych, ktore wymagaja zalatwienia w godzinach pracy.

2.7Za czas zwolnienia od pracy, oktorym mowa w ust. 1 pracownikowi przystuguje wy-
nagrodzenie pod warunkiem odpracowania tego czasu, o ile istniejg takie mozliwos$ci organizacyjne

lub wliczenia go, na wniosek pracownika, do czasu urlopu wypoczynkowego.
3. Sposob rozliczenia czasu zwolnienia ustala indywidualnie bezposredni przetozony.

§ 14. 1. W razie nieobecnos$ci kierownika komorki organizacyjnej zastgpuje go wyznaczony

przez kierownika pracownik.
2. Kierownik komorki organizacyjnej w czasie nieobecnosci podleglego pracownika:

1) wyznacza na ten czas innego pracownika lub rozdziela czynnosci pracownika nieobecnego

pomiedzy innych pracownikow komorki;

2) w przypadku braku mozliwosci wykonywania zadan nieobecnego pracownika przez innych
pracownikoOw komorki organizacyjnej zglasza ten fakt bezposredniemu przetozonemu, ktory

podejmuje decyzje w tym zakresie;
3. W Urzedzie Gminy Rogézno obowigzuje Wykaz Zastgpstw.

§ 15. 1. Pracownik wychodzac zbudynku w czasie godzin pracy oraz po jej zakonczeniu

powinien przed opuszczeniem biura (pomieszczenia):
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1) usuna¢ wszelkie akta z urzadzen otwartych 1 wlasciwie je zabezpieczy¢;
2) zamkna¢ okna;
3) zgasi¢ §wiatla 1 wylaczy¢ odbiorniki pradu elektrycznego;
4) zabezpieczy¢ pieczecie 1 stemple.
2. Po zakonczeniu pracy pracownik opuszczajacy pokdj jako ostatni przekazuje klucz do
Sekretariatu.

§ 16. 1. Korzystanie przez pracownikoOw z mienia stanowigcego wlasnos$¢ pracodawcy w celach
zwigzanych z wykonywaniem obowigzkéw, (np. notebooka, aparatu fotograficznego), gdy wiaze
si¢ to zjego wynoszeniem poza teren budynku Urzedu, a takze wynoszenie poza teren budynku
jakichkolwiek dokumentéw moze nastgpowaé w uzasadnionych sytuacjach i kazdorazowo wymaga

zgody przetozonego.

2. Stuzbowe pojazdy nalezy parkowa¢ w garazach lub w wydzielonych miejscach wskazanych
przez pracodawce. Na parkowanie pojazdu stuzbowego poza terenem zakltadu wymagana jest

zgoda pracodawcy.

§ 17. 1. Pracownikowi przysluguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu

wypoczynkowego.
2. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

3. Pracodawca jest zobowigzany udzieli¢ pracownikowi urlopu w tym roku kalendarzowym,

w ktérym pracownik nabyt do niego prawo.

4. Urlopu wypoczynkowego udziela pracownikowi Wojt, Zastepca Wojta lub Sekretarz.

5. Przerwanie urlopu oraz zwigzane z tym roszczenia pracownika reguluja przepisy kodeksu
pracy.

6. Urlop niewykorzystany za dany rok kalendarzowy udzielany jest w terminie do dnia

30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego. Nie dotyczy to urlopu na zadanie.

§ 18. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na cze$ci. W takim przypadku co
najmniej jedna czg¢$¢ urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 dni kalendarzowych.

§ 19. 1. Wnioski o urlop nalezy sktadaé, z odpowiednim wyprzedzeniem, do bezposredniego
przetozonego.

2. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wylacznie po uzyskaniu zgody pracodawcy.

§ 20. 1. Przesunigcie wczesniej ustalonego  terminu urlopu moze nastagpi¢ na wniosek
pracownika umotywowany waznymi przyczynami.
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2. Przesunigcie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodu szczegdlnych potrzeb

pracodawcy, jezeli nieobecnos¢ pracownika w pracy spowodowataby powazne zakldcenia w toku
pracy.

3. Pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu tylko wéwczas, gdy jego obecnosci w pracy

wymagajg wazne okoliczno$ci nieprzewidziane w chwili rozpoczgcia urlopu.

4. Pracodawca jest obowigzany pokry¢ koszty poniesione przez pracownika pozostajace

w bezposrednim zwigzku z odwotlaniem go z urlopu.

§ 21. 1. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zgdanie pracownika nie wigcej niz 4 dni urlopu

w kazdym roku kalendarzowym.

2. Pracownik zgtasza zadanie udzielenia urlopu wypoczynkowego na zadanie najp6zniej w dniu

rozpoczecia urlopu.

§ 22. 1. Pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi, na jego wniosek umotywowany waznymi

przyczynami urlopu bezptatnego.

2. Udzielenie urlopu bezptatnego nastgpuje po uzyskaniu opinii kierownika komorki
organizacyjnej, iz jego udzielenie pracownikowi nie spowoduje zaktocenia normalnego toku pracy

danej komorki.

3. Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktorego zaleza uprawnienia

pracownicze.

4. Przepisu ust. 3 nie stosuje si¢ w przypadkach uregulowanych odmiennie przepisami

szczegOlnymi.

§ 23. 1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia w wymiarze ina zasadach okreSlonych w Kodeksie pracy, przepisach

wykonawczych do kodeksu pracy albo innych przepisach prawa.

2. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik jest zobowigzany przedstawic
odpis skrocony aktu stanu cywilnego, dotyczacy zdarzenia uzasadniajacego udzielenie zwolnienia.
Jezeli pracownik korzysta juz zjakiego§ zwolnienia od pracy np. urlopu wypoczynkowego,
niezdolnosci do pracy zpowodu choroby nie przystuguja mu zwolnienia okoliczno$ciowe,

o ktorych mowa w ust. 1.

§ 24. 1. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo dwdch

dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.
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2.0 sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktérym mowa
w ust. 1 decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia zlozonym

w danym roku kalendarzowym.

§ 25. 1. Na zasadach okreslonych w dziale 6smym kodeksu pracy pracownikowi przystuguja

uprawnienia zwigzane z rodzicielstwem ( urlop macierzynski, rodzicielski, ojcowski).

2.Na =zasadach okreslonych przepisami Kodeksu pracy oraz przepisami odrgbnymi
pracownikowi udziela si¢ urlopu wychowawczego w celu sprawowania osobistej opieki nad

dzieckiem.

3. Pracownicy przystuguja przerwy na karmienia dziecka piersig zgodnie z przepisami kodeksu
pracy.

Rozdzial 4.
Czas pracy

§ 26. 1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy

w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. W Urzedzie obowiazuje system rownowaznego czasu pracy, w ktorym czas pracy
pracownikow samorzadowych nie moze przekracza¢ 9 godzin na dobe i przecig¢tnie 40 godzin

w pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.

3. Okres rozliczeniowy czasu pracy wynosi jeden miesigc rozpoczynajacy si¢ pierwszego

dnia miesigca kalendarzowego.

4. Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy jest rtOwnowazony krotszym dobowym wymiarem

czasu pracy w innych dniach.

§ 27. 1. Dla kierowcy zatrudnionego w transporcie drogowym stosuje si¢ rownowazny system
czasu pracy z 3 miesigcznym okresem rozliczeniowym z przedluzeniem wymiaru czasu pracy do

12 godzin na dobe.

2. Przedluzony dobowy wymiar czasu pracy jest rownowazony krétszym dobowym wymiarem
czasu pracy w innych dniach lub dniami wolnymi od pracy tak by w okresie rozliczeniowym czas

ten nie przekraczat przecigtnie 40 godzin na tydzien.

3. Dla zapewnienia ciaglej dostawy energii cieplnej- przez 24 godziny na dobg, dla palaczy c.o.
wprowadza si¢ prace zmianowg z systemem rownowaznego czasu pracy przy dozorze urzadzen,
w ktorym jest dopuszczalne przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy, nie wigcej niz do

16 godzin w okresie rozliczeniowym nie przekraczajacym 3 miesiecy.
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§ 28. 1. W Urzedzie Gminy RogdZno ustala si¢ nastgpujacy czas pracy:

a) poniedzialek: od 7:00 do 14:45
b) wtorek: od 7:00 do 16:00
c) $roda: od 7:00 do 14:45

d) czwartek: od 7:00 do 14:45

e) piatek: od 7:00 do 14:45
2. Ustalony w ust. 1 rozktad czasu pracy nie dotyczy osob zatrudnionych na stanowisku palaczy.
§ 29. Pora nocna obejmuje godziny od 22:00 do 6:00.

§ 30. Rozktad czasu pracy pracownikow zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy oraz
pracownikow zatrudnionych na stanowisku radcy prawnego okres$laja indywidualne harmonogramy

czasu pracy.

§ 31. 1. Pracownikom zatrudnionym w niedziele is$wigta wskazane w przepisach o dniach

wolnych od pracy zapewnia si¢ w zamian inny dzien wolny od pracy.

2. Za prace w niedziele i$wieta uwaza si¢ prace wykonywang pomigdzy godz. 22:00 w tym
dniu, a godz. 6:00 dnia nastepnego.

§ 32. 1. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin pracownik ma prawo
w godz. 10:00 — 10:30 do 15 minutowej przerwy doliczonej do czasu pracy, przy czym przerwa ta

nie moze zakldcac obstugi interesantow.

2. Pracownikom niepetnosprawnym przystuguje dodatkowa 15 minutowa przerwa wliczana do
czasu pracy przeznaczona na gimnastyke usprawniajaca lub wypoczynek, przy czym przerwa ta

nie moze zaktdcacé obstugi interesantow.

3. Pracownikowi przysluguje co najmniej 5-minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy, po

kazdej godzinie pracy przy obstudze monitora ekranowego.

§ 33. 1. Pracownikowi samorzagdowemu za prace wykonywang na polecenie przetozonego
w godzinach nadliczbowych przystuguje, wedlug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny

w tym samym wymiarze.

2. Pracodawca moze zobowigza¢ pracownika do pekienia dyzuru poza normalnymi godzinami
pracy.

3. Za czas dyzuru, z wyjatkiem dyzuru petnionego w domu przystuguje czas wolny od pracy
w wymiarze odpowiadajacym dtugosci dyzuru, albo wynagrodzenie zgodnie z art. 151° kodeksu

pracy.
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4. Za $wigta przypadajace w dniu ustawowym wolnym od pracy pracownikowi przystuguje inny
dzien wolny. Dzien wolny za §wigto przypadajace w sobotg, nalezy odda¢ pracownikowi w okresie

rozliczeniowym jaki obowigzuje w Urzedzie.

Rozdzial S.
Przyjmowanie i obsluga interesantow

§ 34. 1. Przyjmowanie interesantéw odbywa si¢ w dni pracy Urzgdu Gminy Rogo6zno.

2. Parlamentarzysci oraz radni Rady Gminy w sprawach zwigzanych z wykonywaniem mandatu
przyjmowani sg w pierwszej kolejnosci.

§ 35. Kierownicy komorek organizacyjnych s3 odpowiedzialni za nalezyta organizacje

przyjmowania interesantow.

§ 36. 1. Sekretarz Gminy zapewnia wlasciwe oznaczenia budynku Urzedu zawierajace nizej

wymienione informacje:
1) nazwy komorek organizacyjnych i ich rozmieszczenie;

2) godziny przyje¢ interesantdow w sprawach skarg i wnioskow przez Wojta, Zastgpce Wojta

1 Sekretarza.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych we wspotpracy z Sekretarzem zapewniaja aktualng
informacj¢ na drzwiach pomieszczen biurowych, na ktérych winny by¢ uwidocznione: numery
pokojow, nazwy komorek organizacyjnych, imiona 1nazwiska oraz stanowiska sluzbowe

pracownikow.

Rozdziat 6.
Odpowiedzialnos$¢ pracownikow

§ 37. Szczegodlnie razacym naruszeniem obowigzkow pracowniczych oraz porzadku

i dyscypliny pracy jest:

1) nieprawidlowe wykonywanie pracy, aw szczegdlnosci niedotozenie nalezytej starannosci

w realizacji powierzonych obowigzkow;
2) nie wykonywanie polecen stuzbowych;

3) niewlasciwy stosunek do interesantdw, a w szczegolnosci nierzetelnosé, stronniczos¢ oraz brak

taktu w kontaktach z interesantami;
4) niewtasciwy stosunek do przetozonych 1 wspdtpracownikows;
5) nieprzestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej;

6) nieusprawiedliwiona nieobecno$¢ w pracy, samowolne jej opuszczenie bez usprawiedliwienia

lub systematyczne spoznianie si¢;
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7) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym, pod wptywem substancji o dziataniu odurzajacym,

spozywanie alkoholu lub zazywanie substancji o dziataniu odurzajacym w czasie pracy;
8) zaktocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy;
9) wyrzadzenie szkody materialnej na skutek nienalezytego wykonywania powierzonych
obowigzkow;
10) nieprzestrzeganie zasad 1 przepisow bezpieczenstwa 1higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych;
11) udzielanie informacji dla prasy i innych mediow bez upowaznienia;
12) poswiadczanie nieprawdy w sporzadzanym dokumencie;
13) naruszenie przepisow ustaw: o ochronie danych osobowych io ochronie informacji
nie jawnych;
14) korzystanie z Internetu w celach niezwigzanych z wykonywang praca.
§ 38. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika samorzadowego ustalonej organizacji i porzadku
W procesie pracy, przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisOw przeciw-pozarowych,
a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecno$ci w pracy oraz usprawiedliwiania
obecnosci w pracy pracodawca moze stosowac:
1) kar¢ upomnienia;
2) karg nagany.
2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisOw przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie si¢ do pracy
w stanie nietrzezwo$ci, pod wptywem substancji o dziataniu odurzajagcym, spozywanie alkoholu lub

zazywanie substancji o dziataniu odurzajagcym w czasie pracy pracodawca moze rdwniez

zastosowac kare pieniezng.

3. Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak iza kazdy dzien nieusprawiedliwionej nie-
obecno$ci, nie moze by¢ wyzsza, niz jednodniowe wynagrodzenie pracownika, a facznie kary
pieniezne nie moga przewyzszac dziesiatej czesci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do
wyplaty.

4. Wpltywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bezpieczenstwa i higieny
pracy.

§ 39. 1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie dwoch tygodni od powzigcia wiadomosci

0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ na-ruszenia.
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2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wyshuchaniu pracownika z czego na lezy

sporzadzi¢ stosowng notatke.

3. Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
przewidzianego dwutygodniowego terminu nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega zawieszeniu do

dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.
§ 40. 1. Kary porzadkowe wymierza Wojt.

2. O zastosowane] karze zawiadamia si¢ pracownika na pisSmie, wskazujac rodzaj naruszenia
obowigzkow pracowniczych idat¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia oraz

informujac o prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
3. Odpis zawiadomienia o ukaraniu sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

4. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia obowigzkoéw

pracowniczych, stopien winy pracownika 1 jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§ 41. 1. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisOw prawa pracownik moze
w ciggu 7 dni od daty dorgczenia zawiadomienia o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje Wojt. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego

whniesienia jest rtownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

2. Pracownik, ktory wnidst sprzeciw moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o od-rzuceniu

sprzeciwu wystapic¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

3. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pieni¢znej lub uchylenia tej kary

przez sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwroci¢ pracownikowi rownowarto$¢ kwoty tej kary.

§ 42. 1. Kare uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia usuwa si¢ z akt osobowych

pracownika po roku nienagannej pracy.

2. Wojt moze z wilasnej inicjatywy lub na wniosek kierownika referatu, bioragc pod uwage
osiggniecia w pracy i nienaganne zachowanie si¢ pracownika po ukaraniu, uzna¢ kar¢ za niebyta

przed uptywem tego terminu.

§ 43. Kazdy pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za zniszczenie, uszkodzenie lub
zaginigcie zjego winy mienia znajdujacego si¢ w miejscu pracy na zasadach okreslonych

w Kodeksie pracy.

Rozdziatl 7.
Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 44. 1. Pracodawca jest zobowigzany w szczegolnosci:
1) organizowac pracg w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;
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2) zapewni¢ przestrzeganie w zakladzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, wydawac polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonywanie

tych polecen;

3) zapewni¢ wykonywanie nakazdéw, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy

nadzoru nad warunkami pracy;
4) zapewni¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy;
5) kierowa¢ pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie;

6) wskaza¢ pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na przechowywanie odziezy

1 obuwia roboczego, wlasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielanych narzedzi pracy;

7) wyznaczy¢ pracownikow odpowiedzialnych za udzielanie pierwszej pomocy przedmedycznej,

ewakuacj¢ 1 wykonywanie czynno$ci z zakresu ochrony przeciwpozarowe;.

2. Pracodawca konsultuje z pracownikami lub ich przedstawicielami wszystkie dziatania

zwigzane z bezpieczenstwem i higieng pracy, w szczegdlnosci dotyczace:
1) zmian w organizacji pracy i wyposazeniu stanowisk pracy;

2) oceny ryzyka zawodowego wystepujacego przy wykonywaniu okreslonych prac oraz

informowania pracownikow o tym ryzyku;
3) tworzenia stuzby bhp lub powierzania wykonywania zadan tej stuzby innym osobom;
4) przydzielania pracownikom $rodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego;
5) szkolenia pracownikow w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy.

3. Pracownicy moga przedstawia¢ pracodawcy wnioski w sprawie eliminacji lub ograniczenia

zagrozen zawodowych.
§ 45. 1. Podstawowym obowiazkiem pracownika jest przestrzeganie przepisoOw i zasad bhp.
2. Do obowigzkow pracownika nalezy w szczegdlnosci:

1) znajomo$¢ przepisOw 1zasad bhp, udzial w szkoleniach 1 instruktazach ztego zakresu oraz

poddawanie si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym;

2) wykonywanie pracy w sposob zgodny z przepisami izasadami bhp oraz stosowanie si¢ do

wydanych w tym zakresie polecen i wskazan przetozonych;

3) dbatos¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i1tad w miejscu

pracy;
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4) stosowanie zgodnie z przeznaczeniem S$rodkdw ochrony zbiorowej, atakze uzywanie
przydzielonych $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy iobuwia roboczego, zgod-

nie z ich przeznaczeniem;

5) poddawanie si¢ wstepnym, okresowym, kontrolnym oraz innym zleconym badaniom lekarskim

zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

6) niezwloczne zawiadamianie przetozonego o wypadku przy pracy albo zagrozeniu zycia lub
zdrowia ludzkiego oraz ostrzeganie wspotpracownikow, atakze inne osoby znajduja ce si¢

W rejonie zagrozenia o grozacym niebezpieczenstwie;

7) wspoldziatanie z pracodawca, przelozonymi 1iinnymi przedstawicielami pracodawcy

w wypehianiu obowigzkéw dotyczacych bhp.
§ 46. 1. W zakresie ochrony przeciwpozarowej pracownicy obowigzani sg do:

1) sprawowania nadzoru nad witaczonymi do sieci urzgdzeniami elektrycznymi (komputerami,

niszczarkami, czajnikami elektrycznymi itp.);

2) zawiadomienia Wojta, Zastgpcy Wojta, Sekretarza, Kierownika Referatu o zauwazonych

usterkach, ktore moga by¢ przyczyng pozaru;

3) zawiadomienia w razie pozaru Strazy Pozarnej oraz zaalarmowania pracownikéw zagrozonego

pozarem pomieszczenia;
4) udzialu w szkoleniach w zakresie ochrony przeciwpozarowej.

2. Zabrania si¢ dokonywania przez pracownikow jakichkolwiek napraw sprzgtu elektrycznego
znajdujacego sie¢ w budynku Urzedu oraz manipulowania przy tablicach rozdzielczych,

wyltacznikach i1 gniazdkach.
3. Korzystanie z grzejnikoéw elektrycznych wymaga uzgodnienia z Sekretarzem.

§ 47. W budynku Urzedu obowigzuje ograniczenie palenia tytoniu do miejsca wyznaczonego na

palarnie.

§ 48. 1. Pracodawca jest obowigzany informowaé pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore
wigze si¢ z wykonywang pracg. Dokumentacje oceny ryzyka zawodowego na poszczegdlnych

stanowiskach pracy stanowi zatacznik nr 2

2. Szczegotowych informacji  oryzyku zawodowym wystepujacym w poszczegdlnych
komoérkach organizacyjnych sa obowigzani udziela¢ ich kierownicy, informujac pracownikow
o czynnikach szkodliwych dla zdrowia, ucigzliwych i niebezpiecznych, o poziomie tych czynnikow,
wypadkach przy pracy ichorobach zawodowych zwigzanych z wykonywang praca, a takze

o niezbednych $rodkach ochrony.
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3. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa 1 higieny pracy,
stwarzaja bezposrednio zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez
niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac si¢

od wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym niezwlocznie przetozonego.

4. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktorym mowa
w ust. 3, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym niezwlocznie

przetozonego,

5. Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia,
w przypadku, o ktérym mowa w ust. 3 i 4, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.
Rozdzial 8.

Wyposazanie pracownikow w odziez i obuwie robocze oraz w srodki ochrony indywidualnej
i higieny osobistej

§ 49. 1. Pracownikom wykonujgcym prace mogace powodowaé zniszczenie lub znaczne
zabrudzenie odziezy wlasnej pracownika, badz ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne
lub bezpieczenstwa i higieny pracy przydzielana jest odziez, obuwie robocze i $rodki ochrony

indywidualnej do statego, indywidualnego uzytkowania na podstawie karty ewidencyjne;.

2. Tabela norm przydziatu odziezy roboczej, obuwia roboczego i srodkow ochrony

indywidualnej stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

§ 50. Odziez iobuwie robocze oraz $rodki ochrony indywidualnej stanowia wlasnos¢

pracodawcy i podlegaja rozliczeniu si¢ z ich uzywania.

§ 51. 1. W przypadku rozwigzania stosunku pracy pracownik obowigzany jest do wyliczenia si¢

z przydzielonej odziezy i obuwia roboczego oraz §rodkow ochrony indywidualnej poprzez:
1) zwrot pobranej odziezy, obuwia roboczego i §rodkéw ochrony indywidualnej;

2) wptate rownowartosci kosztu przydzielonej odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony
indywidualnej pomniejszong o stopien zuzycia proporcjonalnie do ustalonego okresu

uzytkowania.

2. Zwalnia si¢ pracownikoOw z obowigzku wymienionego wust. 1, je§li okres uzytkowania
przydzielonej odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony indywidualnej przez pracownika

przekracza 75% ustalonego okresu uzytkowania.

§ 52. 1. Pracodawca zapewnia odziez iobuwie robocze speiniajagce wymagania okreslone

w Polskich Normach.
2. Pracodawca zapewnia $rodki ochrony indywidualnej, ktore spetniaja wymagania dotyczace
oceny zgodnosci okreslone w Polskich Normach.
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§ 53. 1. Pracodawca nie zapewnia prania odziezy robocze;.

2. Czynno$¢ ta jest obowigzkiem pracownika, ktory ztego tytulu otrzymuje ekwiwalent
pieni¢zny.
3. Stawki za pranie odziezy roboczej nalezy ustali¢ na podstawie aktualnej ceny ushug

pralniczych.

4. Wysoko$¢ ekwiwalentu pienieznego za pranie odziezy roboczej oraz ekwiwalentu
pienieznego za uzywanie wlasnej odziezy roboczej iobuwia roboczego ustala odrgbnym

Zarzadzeniem Wojt.

5. Okres uprawniajacy do wyptaty ekwiwalentu wustala si¢ w pelnych miesigcach

kalendarzowych, liczac od dnia nabycia uprawnien do ekwiwalentu.

6. Do pelnego okresu miesi¢cznego wlicza si¢ okres przepracowania w danym miesigcu wiecej
niz 15 dni.
7. Ekwiwalent wyptaca si¢ raz na kwartat.

§ 54. Niedopuszczalne jest czyszczenie oraz konserwacja lub odkazanie przez pracownika
odziezy i obuwia roboczego oraz srodkdéw ochrony indywidualnej, ktore ulegly skazeniu §rodkami

chemicznymi lub promieniotwérczymi albo materiatami biologicznie zakaznymi.

§ 55. 1. Pracodawca zapewnia pracownikom mydto, pastg bhp, recznik, papier toaletowy

w ilo$ci okreslonej w zataczniku nr 4 do niniejszego regulaminu.

2. Pracodawca zapewni wyposazenie pomieszczen higieniczno-sanitarnych w odpowiednie

urzadzenia higieniczno-sanitarne.

3. W przypadku uzywania przez pracownika wlasnej odziezy iobuwia wyplaca mu si¢
ekwiwalent pieni¢zny w dniu ustania zatrudnienia w wysoko$ci obliczonej na podstawie Tabeli

norm przydziatu i aktualnych cen.

4. Stanowiskami, na ktorych dopuszcza si¢ uzywanie przez pracownikow, za ich zgoda, wiasnej
odziezy 1iobuwia roboczego, speiniajacych wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy s3
stanowiska, na ktorych zatrudnia si¢ pracownikow w ramach robdt publicznych, stazy

zawodowych, prac interwencyjnych i zatrudnionych na czas okreslony.

§ 56. Wysokos¢ miesigcznego ekwiwalentu pieni¢znego stanowi sume¢ ekwiwalentow za
poszczegbdlne rodzaje odziezy roboczej i obuwia roboczego, wyliczonego poprzez podzielenie
ustalonej ceny nowe go asortymentu odziezy przez okre§lony w Tabeli Norm Przydzialu okres jego

uzywalno$ci wyrazony w miesigcach kalendarzowych i okresach zimowych.
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§ 57. 1. Okres rzeczywistego uzywania odziezy i obuwia roboczego lub okres uprawniajacy do
wyplaty ekwiwalentu ustala si¢ w petnych miesigcach kalendarzowych, liczac od dnia wydania lub

dnia nabycia uprawnien do ekwiwalentu.

2. Do pelnego okresu miesigcznego wlicza si¢ okres przepracowania w danym miesigcu wigcej
niz 15 dni.

3. Przy ustalaniu rzeczywistego okresu uzywania odziezy lub okresu uprawniajacego do
wyplaty ekwiwalentu nie uwzglednia si¢ nieobecnosci w pracy trwajacej dtuzej niz 1 m-c,

z wyjatkiem urlopu wypoczynkowego.

4. Pracownikom zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy, okres uzywalnos$ci odziezy

okreslony w tabeli norm przydzialu przedtuza si¢ proporcjonalnie do czasu pracy.

5. Osoby, z ktérymi umowy o prace rozwigzane zostang przed ustalonym dniem wyplaty
ekwiwalentu otrzymujg, proporcjonalnie w zaleznosci od czasu trwania umowy, ekwiwalent

niezwlocznie po rozwigzaniu umowy.

§ 58. 1. Ewidencje dotyczaca przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia

roboczego prowadzi Referat finansowy.

2. Zaopatrzenie iewidencje $rodkéw higieny osobistej prowadzi stanowisko do spraw kadr
w Referacie organizacyjnym.
Rozdzial 9.
Ochrona pracy kobiet
§ 59. 1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla
zdrowia, ktorych wykaz okresla zatagcznik do rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
13 pazdziernika 2015r. zmieniajace rozporzadzenie w sprawie wykazu prac szczeg6lnie

ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet.
2. Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

§ 60. 1. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze
nocnej. Pracownicy w ciazy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza stale miejsce pracy ani

zatrudnia¢ w systemie czasu pracy, o ktorym mowa w art. 139 Kodeksu pracy.

2. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem w wieku do ukonczenia przez nie 4 roku zycia
nie wolno bez jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w systemie

czasu pracy, o ktorym mowa w art.139 Kodeksu pracy, jak rowniez delegowaé poza stale miejsce

pracy.
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§ 61. 1. Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do dwoch potgodzinnych przerw
w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do
dwoch przerw w pracy po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek

pracownicy udzielane tgcznie.

2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na kar mienie
nie przyshuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej

jedna przerwa na karmienie.
§ 62. Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiete w cigzy:
1) zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy;
2) w razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan cigzy
nie powinna wykonywa¢ dotychczasowej pracy.

Rozdzial 10.
Wyplata wynagrodzenia dla pracownikow Urzedu Gminy Rogozno pracownikow
zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Rogéznie

§ 63. 1. Wyplata wynagrodzenia odbywa si¢ w formie gotéwkowej w kasie Urzedu i bez-

gotowkowe;.

2. Wynagrodzenie, za zgodg pracownika wyrazong na pismie jest wyplacane przelewem na

rachunek bankowy pracownika.

3. Pracownik w dniu podpisania umowy o prace¢ sklada pisemne o§wiadczenie o wyborze formy

wyptaty wynagrodzenia.

4. Wynagrodzenie za prac¢ wyptaca si¢ z dotu w dniu 28 danego miesigca, jezeli ustalony dzien

wyplaty za prace jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzedzajacym.
5. Szczegotowe zasady wynagradzania okresla Regulamin wynagradzania.

Rozdzial 11.
Postanowienia koncowe

§ 64. 1. Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu pracy sprawuje Sekretarz Gminy oraz

kierownicy poszczegolnych komorek organizacyjnych.

2. Kontrole przestrzegania Regulaminu pracy sprawuja pracownicy zatrudnieni na stanowisku

do spraw kadr.
§ 65. Zmiana Regulaminu moze nastgpi¢ tylko w trybie wlasciwym do jego ustalenia.

§ 66. Regulamin niniejszy dostepny jest w Referacie Organizacyjnym.
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§ 67. Pracownicy zatrudnieni w Urzedzie zobowigzani sg do ztozenia o$§wiadczenia w formie
okreslonej w § 3 o zapoznaniu si¢ z tre$cig Regulaminu w terminie 14 dni od dnia podania jego

postanowien do wiadomosci, a w przypadku 0s6b nowo zatrudnionych z dniem zatrudnienia.

§ 68. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie majg przepisy
Kodeksu pracy, przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

1 wydane na ich podstawie przepisy wykonawcze.
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WYKAZ
prac wzbronionych kobietom

I. Prace zwiazane z wysilkiem fizycznym i transportem ci¢zarow oraz wymuszong pozycja

ciala
1. Reczne podnoszenie i1 przenoszenie cigzardw o masie przekraczajacej:
1) 12 kg - przy pracy statej,
2) 20 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing).

2. Regczne przenoszenie pod gore - po pochylniach, schodach itp., ktorych maksymalny kat

nachylenia przekracza 300, a wysoko$¢ 5 m - cigzardw o masie przekraczajace;:
1) 8 kg - przy pracy stalej,
2) 15 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing.
3. Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersia:

1) wszystkie prace, przy ktoérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracy fizycznej, mierzone

wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2.900 kJ na zmiang robocza,
2) prace wymienione w ust. 1-3, jezeli wystepuje przekroczenie 1/4 okreslonych w nich wartosci,
3) prace w pozycji wymuszonej,
4) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.

II. Prace narazajace na dzialanie pol elektromagnetycznych, promieniowania jonizujacego

i nadfioletowego oraz prace przy monitorach ekranowych
1) prace przy obs 7 udze monitoréw ekranowych - powy ¥ €j 4 godzin na dobé.
III. Prace pod ziemia, ponizej poziomu gruntu i na wysokosci
1. Dla kobiet w ciazy:

1) praca na wysokosci - poza stalymi galeriami, pomostami, podestami iinnymi statymi
podwyzszeniami, posiadajacymi peilne zabezpieczenie przed upadkiem (bez potrzeby
stosowania srodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz wchodzenie 1 schodzenie po

drabinach i klamrach,
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WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH MLODOCIANYMI.

Prace zwigzane z nadmiernym wysilkiem fizycznym, wymuszong pozycja ciala oraz
zagrazajace prawidlowemu rozwojowi psychicznemu
1. Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym
1) Prace polegajace wytacznie na podnoszeniu, przenoszeniu i przewozeniu ci¢zarOw oraz prace
wymagajgce powtarzania duzej liczby jednorodnych ruchow.
3) Reczne dzwiganie 1 przenoszenie przez jedng osobe na odlegtos¢ powyzej 25 m przedmiotow
0 masie przekraczajace;j:
a) przy pracy dorywczej:
- dla dziewczat - 14 kg,
- dla chtopcow - 20 kg,
b) przy obcigzeniu powtarzalnym:
- dla dziewczat - 8 kg,
- dla chtopcow - 12 kg.
4) Reczne przenoszenie pod gore, w szczegolnosci po schodach, ktorych wysokos¢ przekracza 5 m,
a kat nachylenia - 30°, ciezaré6w o masie przekraczajacej:
a) przy pracy dorywczej:
- dla dziewczat - 10 kg,
- dla chtopcow - 15 kg,
b) przy obcigzeniu powtarzalnym:
- dla dziewczat - 5 kg,
- dla chtopcow - 8 kg.
5) Przewozenie przez dziewczeta cigzarOw na wozkach 2-kotowych poruszanych recznie.
2. Prace wymagajace stale wymuszonej i niewygodnej pozycji ciata
II. Prace w narazeniu na szkodliwe dzialanie czynnikéw chemicznych i fizycznych
1. Prace w narazeniu na szkodliwe dziatanie czynnikow chemicznych
2. Prace w narazeniu na szkodliwe dziatanie czynnikéw fizycznych
1) Prace w warunkach narazenia na hatas, ktorego:
a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecigtnego tygodniowego,
okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza warto$¢ 80 dB,
b) szczytowy poziom dzwigku C przekracza wartos¢ 130 dB,
c) maksymalny poziom dzwigku A przekracza warto$¢ 110 dB.
2) Prace w pomieszczeniach, w ktorych temperatura powietrza przekracza 30 °C, a wilgotnos¢
wzgledna powietrza przekracza 65%, a takze w warunkach bezposredniego oddziatywania

otwartego zrodia promieniowania,
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3) Prace w temperaturze powietrza nizszej niz 14 °C, a takze przy wilgotnosci wzglednej wyzszej
niz 65%,

I11. Prace stwarzajace zagrozenia wypadkowe

1) Prace, podczas ktorych mlodociani sg narazeni na zwigkszone niebezpieczenstwo urazow, w tym
w szczegblnosci zwigzane z uruchamianiem i obslugg maszyn 1 innych urzadzen

4) Prace na wysokos$ci powyzej 3 m grozace upadkiem z wysokosci,.

5) Prace przy nieodpowiednim oswietleniu, przy ktorych wykonywaniu parametry o§wietlenia

nie odpowiadajg wymaganiom okreslonym w Polskich Normach.
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WYKAZ LEKKICH PRAC
DOZWOLONYCH PRACOWNIKOM M]ODOCIANYM ZATRUDNIONYM
W INNYM CELU NIy PRZYGOTOWANIE ZAWODOWE

Wykaz prac:

1. Wykonywanie prostych czynnosci z zakresu porzadkowania akt:
a) uktadanie teczek z dokumentami,
b) zszywanie akt,
¢) wpinanie pism do segregatoréw,
2. Obstluga monitora ekranowego.
3. Petnienie funkcji gonca.
4. Prace pomocnicze z zakresu dokumentowania zbiorow.
5. Wykonywanie prostych prac porzadkowych oraz przy uzyciu sprzetu rgcznego.
6. Uzupehianie srodkéw higienicznych w weztach sanitarnych
7. Sprawowanie nadzoru wizualnego w zakresie wyznaczonego rejonu.
8. Wydawanie kluczy i prowadzenia w tym zakresie dokumentacji.

9. Nadzor w zakresie ppoz. w obiekcie
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Zalaczniki:

1. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z tre$cig Regulaminu Pracy

2. Dokumentacja oceny ryzyka zawodowego

3. Tabela norm przydziatu odziezy roboczej obuwa roboczego i §srodkow ochrony indywidualnej
4. Tabela norm przydzialu srodkéw higieny osobiste;j

5. Wzor karty obiegowej

6. Wz6r oswiadczenia o prowadzeniu dzialalno$ci gospodarcze;j
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Zatacznik Nr 1
do Regulaminu Pracy

Urzedu Gminy Rog6zno

Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z treScia Regulaminu Pracy
i innymi dokumentami wewnetrznymi

............................................................ Rogo6zno, dnia........ccceeeveeeneennnnnns

Oswiadczenie

1. Ja nizej podpisany(a) oswiadczam, ze zapoznatem(am) si¢ z obowigzujacym Regulaminem
Pracy Urzgdu Gminy Rogdzno, Regulaminem Organizacyjnym, Kodeksem Etyki, Regulaminem

Wynagradzania, celem przestrzegania postanowien.
2. Ja nizej podpisany(a) oswiadczam, ze:

3. pobieram rente-emerytur¢ / nie pobieram renty- emerytury®

4. Ja nizej podpisany(a) os$wiadczam, ze praca w Urzgdzie Gminy Rogdzno jest:
- gldéwnym i jedynym miejscem pracy

- dodatkowym miejscem pracy, a gléwnym miejscem pracy

Jednoczes$nie o$wiadczam ,ze w przypadku jakiejkolwiek zmiany poinformuj¢ zaktad
odrgbnym pismem.

(podpis pracownika)

. niepotrzebne skresli¢
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Dokumentacja oceny ryzyka zawodowego

Zatacznik Nr 2
do Regulaminu Pracy

Urzedu Gminy Rog6zno

Dokumentacja oceny ryzyka zawodowego powinna umozliwia¢ wykazanie:

-ze ocena ryzyka zawodowego w miejscu pracy zostala przeprowadzona,

-w jaki sposob ocena zostala przeprowadzona,

-jakie wymagania, normy lub zalecenia stosowano przy ocenie,

-ze uwzgledniono wymagania dla szczeg6lnie narazonych grup pracownikow,

-jakie sg zalecenia odno$nie $rodkéw, jakie nalezy podja¢ w celu dalszego ograniczenia

ryzyka,

-jakie sg ustalenia odnosnie przegladu i aktualizacji oceny ryzyka zawodowego.

Zgodnie z wymaganiami

zawodowego powinien uwzglednia¢ w szczegdlnosci:

1. opis ocenianego stanowiska pracy, w tym wyszczego6lnienie:

-stosowanych maszyn, narzedzi i materiatow,

-wykonywanych zadan,

‘wystepujacych na stanowisku niebezpiecznych, szkodliwych 1 ucigzliwych

-czynnikow $rodowiska pracy,

-stosowanych $srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualne;,

-0s6b pracujacych na tym stanowisku

prawa dokument potwierdzajacy dokonanie oceny ryzyka

2. wyniki przeprowadzonej oceny ryzyka zawodowego dla kazdego z czynnikéw $rodowiska

pracy oraz niezbedne $rodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko,

3. date przeprowadzonej oceny oraz osoby dokonujace oceny.

Karta oceny ryzyka zawodowego - wzor

Mozliwe Przyczyn | Mozliwe Skute | Prawdopodobienst | Ryzyk | Sposoby Ryzyko
niebezpiecz |y skutki k wo 0 zmniejszani po
ne zagrozeni | zagrozeni aryzyka redukcj
wydarzenia | a a i
Zagrozenie
1 2 3 4 5 6 7 8
Sporzadzit: Zatwierdzil:
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Zatacznik Nr 3
do Regulaminu Pracy

Urzedu Gminy Rogdzno

Tabela
norm przydziatlu odziezy roboczej, obuwia roboczego i Srodkéw ochrony indywidualnej
L.p. | Stanowisko pracy Zakres wyposazenia Przewidywany okres
R - robocze uzywalnosci
O — ochronne
1 Archiwista R -fartuch 24 m-ce
O -rekawice do zuzycia
O-maska przeciwpylowe. do zuzycia
2 Kierowca samochodu | R — fartuch drelichowy 24 m-ce
O -rekawice drelichowe do zuzycia
O - obuwie gumowe 24 m-ce
O- fartuch przedni wodochronny dyzurny

3 Konserwator sprzgtu | R-czapka 24 m-ce

OSp R- ubranie drelichowe 12 m-cy
R-koszula flanelowa 12 m-cy
O-trzewiki przemystowe sk/olejoodporne 18 m-cy
O-r¢kawice robocze d.z.
O-okulary ochronne d.z.

4 Robotnik R- czapka 18 m-cy
gospodarczy R-ubranie drelichowe 12 m-cy
Konserwator R-koszula flanelowa 12 m-cy
Malarz-szklarz R- trzewiki sk/gum 24 m-ce

O-kamizelka cieptochronna lub bluza 50.z
cieptochronna 4 0.z
O-kurtka cieptochronna 3.0.z.
O- obuwie filcowo-gumowe 60 m-cy
O-kurtka przeciwdeszczowa d.z.
O-r¢kawice robocze d.z.
O-okulary ochronne

5 Sprzataczka R-fartuch 18 m-cy
R-obuwie robocze 18 m-cy
O-r¢gkawice robocze d.z.
O-r¢kawice gumowe d.z.
O-okulary ochronne d.z.

6 | Palacze centralnego | R- czapka 24 m-ce

ogrzewania R-ubranie drelichowe 12 m-cy
R-koszula flanelowa 12 m-ce
O- bluza cieptochronna lub 30.z
kamizelka cieptochronna 24 m-ce
O-trzewiki przemystowe sk lub sk/gum 24 m-ce
O-fartuch trudnopalny dyzurny
O-r¢kawice robocze d.z.
O- okulary ochronne d.z.

7 | Pracownicy R-czapka 24 m-ce
zatrudnieni w ramach | R- ubranie drelichowe lub fartuch 12 m-cy
robot publicznych, R-trzewiki sk/gum 24 -ce
prac O-r¢kawice robocze d. z.
interwencyjnych, O-okulary ochronne d.z.
stazysci kierowani
przez Powiatowy
Urzad Pracy na
stanowiskach
robotniczych

Id: 3B4810D4-FF34-4B7B-B8D0-25D075E1A271. Podpisany

Strona 28




Tabela przydzialu Srodkow higieny osobistej

Zatacznik Nr 4

do Regulaminu Pracy

Urzedu Gminy Rogdzno

1. Pracownicy Urzedu Gminy zatrudnieni na stanowiskach wymienionych w tabeli ponizej

nabywaja prawo do otrzymania $rodkow higieny osobistej z dniem zawarcia umowy o prace.

2. Wszystkim pracownikom zatrudnionym w Urzedzie Gminy w Rogo6znie przystuguje herbata

w ilosci 1 opakowania po 50 g co miesigc.

Lp. Stanowisko pracy Srodek higieny osobistej | Czestotliwos¢ przydziatu
Rodzaje stanowisk rodzaj srodka (iloS¢)
higieny
1 Pracownicy na Mydto toaletowe 1 szt ( nie wigcej niz 1 m-c
stanowiskach Recznik 100 g.) 12 m-cy
administracyjnych papier toaletowy I szt. I'm-c
rolka 1szt
2 Kierowca, palacz, Mydto toaletowe 1 szt ( nie wigcej niz100 1 m-c
robotnik gospodarczy, | Recznik g)- 12 m-cy
konserwator, Pasta bhp 1 szt. 12 m-cy
malarz-szklarz papier toaletowy 500 g I'm-c
rolka Izt
3 Sprzataczka Mydto toaletowe 1 szt ( nie wiecej niz 1 m-c
Recznik 100 g.) 12 m-cy
papier toaletowy I szt. I m-c
rolka 1 szt
4 Opiekun dzieci Mydlo toaletowe 1 szt ( nie wiecej niz 1 m-c
i mtodziezy w czasie | Recznik 100 g.) 12 m-cy
przewozu papier toaletowy i SZ:~ I'm-c
sz

rolka
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Zatacznik Nr 5
do Regulaminu Pracy

Urzedu Gminy Rogdzno

KARTA OBIEGOWA
pracownika Urzedu Gminy Rogozno

Imie i nazwisko Zajmowane stanowisko Termin rozwigzania umowy

Przekazanie stanowiska pracy
(podpis przetozonego)
Zakladowa Kasa
Zapomogowa -Pozyczkowa
(podpis przewodniczacego)
Potwierdzenie odbioru

dokumentow z akt osobowych

(podpis rozliczajacego

si¢ pracownika)

Rozliczenie finansowe

(Skarbnik )

Kierownik Dzialu Kadr i Plac

(podpis)
Rozliczenie
z pobranego sprzetu, materialow

i odziezy roboczej, obuwia roboczego i
srodkow ochrony indywidualnej

(podpis osoby odpowiedzialnej

za ewidencjg)

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

(podpis Wojta lub upowaznionego pracownika)
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Zatagcznik Nr 6
do Regulaminu Pracy

Urzedu Gminy Rogo6zno

......................................... Rogézno ,dn. .............oeeial.
imi¢ 1 nazwisko
OSWIADCZENIE

Pouczony o treSci art. 31 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych
oraz o odpowiedzialnoséci z tytutu podania nieprawdy lub jej zatajenia zgodnie z art. 233 §
1 Kodeksu karnego*

oswiadczam, ze
1) nie prowadze¢ dziatalno$ci gospodarczej**

2) prowadze dziatalno$¢ gospodarcza™* o charakterze

na podstawie wpisu do ewidencji dziatalno$ci gospodarczej / wpisu do rejestru przedsigbiorcow
prowadzonej / prowadzonego przez

3)oddnia ..o s zmienitem / zmienitam charakter
prowadzonej dziatalno$ci gospodarczej** 1 obejmuje on

O CTIIC . oottt ettt ettt —————————————————————————————————————————————————————————

(podpis pracownika sktadajacego
oswiadczenie)

* Kto sktadajac zeznanie majace stuzy¢ za dowod w postepowaniu sagdowym lub innym
postepowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznaje nieprawdg¢ lub zataja prawde,
podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3.

** niepotrzebne skresli¢
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