REGULAMIN PRACY

|. Postanowienia ogoélne
§1

Regulamin pracy ustala organizacporzdek w procesie pracy w Wgdzie Gminy Wijewo,
ul. Parkowa 1 oraz zwitane z tym prawa i obow#ki pracodawcy i pracownikow.

§ 2

Regulamin pracy obowzuje wszystkich pracownikow Ugdu Gminy Wijewo, bez wzgtu
na rodzaj zwartej umowy o prgzajmowane stanowisko i wymiar czasu pracy.

§ 3

1. llekra¢ w regulaminie pracy jest mowa o:

- pracodawcy — naky przez to rozumieUrzad Gminy Wijewo,

- pracowniku — naley przez to rozumiezatrudnionego na podstawie: wyboru, powotania,
umowy o prag.

2. Czynndgci w sprawach z zakresu prawa pracy za praco¢law&onuj:

- Wit - wobec pracownikow Ueglu,

- Przewodniczcy Rady Gminy — wobec Wdjta, zaane z nawizaniem i rozwizaniem
stosunku pracy,

- wyznaczona osoba przez Wojta — wobec Wajta, gtak® czynngci.

Il. Obowi azki i prawa pracodawcy

§ 4

Pracodawca jest w procesie pracy zolaany w szczegolriai:

1) szanowa godnd¢ i inne dobra osobiste pracownikéw,

2) rowno traktowa mezczyzn i kobiety, stosowaobiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny
pracownikow oraz wynikéw ich pracy,

3) przeciwdziaté dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczeg&obze wzgédu na pté, wiek,
niepetnosprawni, ras, religie, narodowéé, przekonania polityczne, przynafesé
zwiazkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orierg¢agksuala a take ze wzgldu na
zatrudnienie na czas okfteny lub nieokrélony albo w petnym lub niepetnym wymiarze
czasu pracy,

4) przeciwdziatd mobbingowi,

5) zapewné pracownikom przydziat pracy zgodnie zétria zawartych umow o prac

6) zaznajomi pracownikbw z zakresem ich uprawfiei obowiazkdéw, sposobem
wykonywania pracy na danym stanowisku i zaticia stuzbowa,

7) wskazg pracownikom miejsce pracy oraz dostatczyn koniecznych instrukcji,
materiatdw i nargdzi,



8) organizowa prag w sposOb zapewnigy pelne wykorzystanie czasu pracy oraz
osiiganie przez pracownikdw wysokiej wydafed i nalezytej jakasci pracy, przy
wykorzystaniu ich uzdolniei kwalifikaciji,

9) informowa pracownikdéw o ryzyku zawodowym zazianym z wykonywa# przez nich
praa oraz o zasadach ochrony przed zagnoami,

10)zapewnt bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prai@dsystematyczne
szkolenie pracownikoéw z zakresu bhp,

11)zapewnt przeprowadzenie wymaganych badekarskie pracownikow,

12)zapewnt pracownikomérodki ochrony indywidualnej, oraz odzia obuwie robocze,

13)terminowo i prawidtowo wyptagawynagrodzenie,

14)utatwiac pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

15)wplywac na ksztaltowanie zasad wspgtia spotecznego.

§5

Pracodawcy przystuguje w szczegdicigorawo do:

1) korzystania z wynikOw pracy wykonywanej przeaqownikow,

2) zmiany zakresu obowakdéw pracownikéw, gdy wymaga tego dobro pracodasaje
stag na przeszkodzie postanowienia umowy o PIgErzepisy prawa,

3) wydawania pracownikom polacdotyczicych pracy, niesprzecznych z umpwprag i
przepisami prawa pracy.

I1l. Obowi azki i prawa pracownika

§6

1. Pracownik jest zobowzany wykonywd prae sumiennie i starannie oraz stoséwsa do
polecé przetazonych, ktore dotycgpracy i § niesprzeczne z przepisami prawa pracy lub
umowy o prag, a take w petni wykorzystywaczas pracy na prazawodovd.

2. Pracownicy $zobowhzani zwlaszcza:

1) przestrzegaregulaminu pracy i ustalonego padku,

2) przestrzegaczasu pracy,

3) przestrzega przepiséw oraz zasad bezpietstava i higieny pracy, a tak przepisow
przeciwpaarowych,

4) dba o dobro pracodawcy i chranjego mienie,

5) zachowa trzezwos¢ w pracy i ha terenie zaktadu pracy,

6) zachowa w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtobgrazé pracodawe na
szkoda,

7) przestrzegatajemnicy okrélonej w odebnych przepisach,

8) przestrzegazasad wspalcia spotecznego w miejscu pracy,

3. Pracownicy administracjazobowhzani do noszenia w pracy stroju #howego.

§7

1. Pracownicy szobowhzani do wykonywania kKalej zleconej im pracy, odpowiadagj
posiadanym przez nich kwalifikacjom zawodowyne wykraczajcej poza warunki
wynikapce z umowy o prag chyba,ze warunki pracy nie odpowiadagprzepisom bhp i
stwarzaj bezpdrednie zagrgenie dla zdrowia lubycia pracownika albo gdy wykonanie
pracy grozi takim niebezpieestwem innym osobom.



2. Jéli wymagahp tego potrzeby pracodawcy pracowniayzebownzani do wykonywania
takze zleconych im prac innychznokreslone w umowie i w innym miejscu pracy, w
okresie nie przekraczaym 3 miesicy w roku kalendarzowym pod warunkieme, nie
powoduje to obaenia wynagrodzenia, odpowiada kwalifikacjom posimaa przez
pracownikow i nie stwarza zagemia dla zdrowia tycia.

3. W razie konieczrimi prowadzenia akcji ratowniczej dla ochratygia lub zdrowia
ludzkiego albo dla ochrony mienia lub usei awarii oraz szczegoélnych potrzeb
pracodawcy pracownicy obownzani do wykonywania pracy w godzinach
nadliczbowych i petnienia dyréw.

§ 8

W zwiazku z wygdnigciem lub rozwizaniem stosunku pracy pracownicyzobowhzani:
1) zwroct pracodawcy pobrane nadzia, sprzt i materiaty,

2) rozliczy¢ si¢ z pobranych zaliczek i pgczek,

3) rozliczy¢ si¢ z powierzonego mienia,

4) odebra swiadectwo pracy.

§9

Do razacych narusze przez pracownika ustalonego u pracodawcy gutkaz i dyscypliny

pracy, uzasadnigtych zastosowanie odpowiednich sankcji prawa praoyolnienia

dyscyplinarnego nie wy€zapc, naley:

1) zie i niedbate wykonanie pracy oraz niszczemteriatow, nar@zi i urzadzen
technicznych,

2) wykonywanie, bez zezwolenia przadaych, prac nie zwzanych z zadaniami
wynikapCcymi z umowy 0 prag

3) nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy lapgpuszczenie bez usprawiedliwienia,

4) stawianie sido pracy w stanie nietrzeosci lub spaywanie alkoholu w czasie pracy,

5) niewykonywanie lub niewsaiwe wykonywanie poleceprzetaonych,

6) nieprzestrzeganie przepiséw i zasad bhp omepEow przeciwpgarowych,

7) zaktocanie poeglku i spokoju w miejscu pracy,

8) niewtaciwy stosunek do przetonych, wspotpracownikow oraz petentow ¢da,

9) nieprzestrzeganie tajemnicy #dowej i innej tajemnicy przewidzianej w przepisach
prawa.

§10

Uprawnienia pracownicze obejmuy szczegolngci:

1) zatrudnienie zgodnie z rodzajem uzgodnionejyprgosiadanymi kwalifikacjami,

2) terminowe otrzymywanie wynagrodzenia za grac

3) wypoczynek w dniach wolnych od pracy, po zakaeniu czasu pracy w dni robocze oraz
podczas urlopéw,

4) jednakowe i rowne traktowanie przez pracodsavtytutu wypetniania jednakowych
obowazkdw,

5) wykonywanie pracy w warunkach zgodnych z przapii i zasadami bhp.



IV. Bezpieczastwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpzarowa
8§11

1. Pracodawca ponosi odpowiedzigihaa stan bezpiecastwa i higieny pracy w zaktadzie
pracy.
2. Pracodawca jest obayzany chront zdrowie izycie pracownikéw poprzez:
1) zapewnienie bezpiecznych i higienicznychumiow pracy.
2) zapewnienie natgtego stanu budynkdéw, pomieszaizeerendw i urzdzeir z nimi
zwhzanych i innych urgdzen technicznych,
3) zapewnienie pracownikom ochrony zdrowia,
4) ustalenie okoliczrigi i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz choréb zaowych i
stosowanie odpowiednigétodkow profilaktycznych,
5) szkolenie pracownikéw w zakresie bhp,
6) zapewnienie pracownikofnodkéw ochrony indywidualnej oraz odziei obuwia
roboczego,
3. Pracodawca jest obayzany przekazywainformacje o:
1) ryzyku zawodowym wgzacym sk z wykonywanm prag oraz o zasadach ochrony przed
zagraeniem,
2) pracownikach wyznaczonych do:
a/ udzielania pierwszej pomocy,
b/ wykonywania czynioi w zakresie ochrony przeciwparowej i ewakuacji
pracownikow.

§12

1. Kazdy nowo przygty pracownik przechodzi przeszkolenie ggste, obejmujce instrukta
0golny, instrukta stanowiskowy, szkolenie podstawowe z bhp i p.jpoaz zapoznajecsi
z karg oceny ryzyka zawodowego na stanowisku pracy.

2. Odbycie instruktau ogodlnego i stanowiskowego oraz zapoznanrie sicen ryzyka
zawodowego pracownik potwierdza ngnge.

3. Przysipienie do pracy bez znajosw przepiséw i zasad ogolnych bhp oraz doiggzh
zajmowanego stanowiska jest zabronione.

4. Pracownicy podlegagzkoleniom okresowym bhp, ktore zapewnia pracodawc

§13

1. Przestrzeganie przepisow i zasad bhp jest @adstym obowizkiem pracownikow.
2. Pracownicysw szczegdlngci obowhzani:
1) zn& przepisy i zasady bhp oraz poddéaw& szkoleniom bhp,
2) wykonywa prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp,
3) dba o naleyty stan maszyn, ugdzen, narzdzi i sprztu oraz o porgdek i tad w
miejscu pracy,
4) stosowa srodki ochrony zbiorowej i aywa¢ srodkow ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego zgodnie z przeznaczeniem,
5) poddawa si¢ badaniom i wskazaniom lekarskim,
6) zawiadamia przetzonych o wypadkach i zagreniach i ostrzedga przed nimi
wspOotpracownikow,
7) wspotdziatg z przetaonymi w wypetnianiu obowizkow bhp.



§14

1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadpjzepisom bhp i stwarzgpezpgrednie
zagraenie dla zdrowia tycia pracownika albo gdy wykonywana przez niegec@rmgrozi
takim niebezpiecastwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzysiaod
wykonywania pracy, zawiadamngajo tym niezwtocznie przetonego.

2. Jeeli powstrzymanie giod wykonywania pracy nie usuwa zaggnia o jakim mowa w
ust. 1 pracownik ma prawo oddadic z miejsca zagtenia, zawiadamia¢ o tym
niezwtocznie przefmnego.

3. W przypadkach oké®nych w ust. 1 i 2 pracownik zachowuje prawo daagrodzenia.

8§15
Zabrania si palenia tytoniu w pomieszczeniach gtm Gminy.
8§16

Przynoszenie lub wwenie na teren Uedu Gminy oraz spgywanie (lywanie) w pracy
alkoholu, narkotykow i innych podobnychywek jest zabronione.

§17

1. Naruszeniem obowiku trzezwosci przez pracownika jest stawienie gio pracy po
spayciu alkoholu lub podobnie dziatgegosrodka, a take spaywanie alkoholu albo
wywanie podobnie dzialagegosrodka w czasie pracy lub w miejscu pracy.

2. Sprawowanie biacego nadzoru nad przestrzeganiem ohoku trzezwosci przez
pracownikow jest obowzkiem bezpéredniego przetzonego.

§18

1. Pracownicy w stanie payciu alkoholu lub w stanie nietrzevosci albo kzdacy pod
wptywem narkotykéw powinni Byodsunéci od wykonywania pracy wzeinie
niedopuszczeni do niej.

2. Pracownik, ktoremu postawiono zarzuty naruszebowizku trzewosci ma prawo
zadat przeprowadzenia badania swojego stanupgci.

3. Za zgod pracownika kontr@l jego trzeéwosci przeprowadza bezpedni przetaony lub
inny pracownik upowaiony przez Woijta.

4. Jeeli pracownik nie wyrza zgody na przeprowadzenie kontroli jego tveesci,
przeprowadzenie takiej kontroli zaleca@iganom policiji.

5. Osoba przeprowadaap kontro¢ trzezwosci pracownika spoeglza protokot, ktory
przekazuje sina stanowisko ds. kadrowych.

§19
Jezeli w wyniku przeprowadzonego badania stwierdzonpracownika stan po spyciu

alkoholu, koszty badania ponosi pracownik. W paagsh przypadkach koszty bada
trzezwosci ponosi Urad.



. Ochrona mtodocianych i kobiet
§20

. Ochrona mtodocianych i kobiet odbywa agodnie z przepisami Kodeksu pracy i
wydanymi na jego podstawie przepisami szczeggii.

. Rodzaj prac wzbronionych kobietom i mtodocianym

1) przy dzwiganiu ckzaréw - przy pracy statej — ponad 15 kg,

2) przy dzwiganiu cezardéw - przy pracy dorywczej — ponad 25 kg.

3) przy obstudze spexu do cicia drzewa, wiertarki, kosy elektrycznej, kosiarki,
4) przy obstudze pieca c.o.

. Miodociany mae by zatrudniony przy wykonywaniu prac lekkich takietk;

1) pielegnacja trawnikow i miejsc zielonych.

2) spratanie, podlewanie, grabienie, kopanie,

3) sadzenie drzewek i krzewdw,

4) obstuga kserokopiarki

5) obstuga centrali telefonicznej

6) pomoc przy pracy biurowej

. Ochrona pracy kobiet wagly odbywa st na podstawie przepiséw Kodeksu pracy
oraz wydanych na jego podstawie przepisow.

. Odziez ochronna, srodki ochrony indywidualnej i higieny osobistej
§21

. Pracodawca nieodptatnie zapewnia pracownikaaki ochrony indywidualnej
zabezpieczage przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwylehzdrowia czynnikow
wystpujacych wsrodowisku pracy.

. Pracodawca nieodptatnie zapewnia pracownikomeddobuwie robocze, jeeli odziez
wiasna pracownikéw nie ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzenid? jest to
konieczne ze wzgllu na wymagania techniczne, sanitarne lub bhp.

. Pracodawca nieodptatnie zapewnia pracownikomiradtracji stroj stabowy, ktory
pracownik jest zobowzany nosi w miejscu pracy w zamian zaywanie odziey
wiasnej.

. Pracodawca zapewnia pracownikom n¢elriesrodki higieny osobistej, oraz indeodki

I artykuty biurowe.

. Rodzaj, ilé¢ i okres uywalnasci srodkdéw ochrony indywidualnej, odzig i obuwia
roboczego, stroju stbowego orazrodkéw higieny osobistej, innycnodkow oraz
artykutéw biurowych ustala pracodawca, ktdrygykaz okrélaja zakczniki nr 1-4 do
regulaminu.

. Zasrodki ochrony indywidualnej, odzig obuwie,srodki higieny osobistej i inngrodki
oraz artykuty biurowe pracownik otrzymuje elaalent piengzny.

. Ekwiwalent pienrizny przydziela si proporcjonalnie do okresu i wymiaru czasu pracy
pracownika. Ekwiwalent nie przystuguje za caeobecnéci w pracy (nieswiadczenia
pracy) trwajcej nieprzerwanie petny miasi



VII. Zasady przyznawania srodkow finansowych na okulary korygujace wzrok

4.
5. Ostateczn decyzg¢ o wysokaci zwrotu poniesionych kosztéw podejmuje pracockaw

§ 22

Pracodawca jest obazany zapewrdi pracownikowi pracacemu na stanowisku z
monitorem ekranowym okulary korygog wzrok, zgodnie z zaleceniem lekarzagje
wyniki bada okulistycznych przeprowadzonych w ramach profifaknej opieki
zdrowotnej wykzq potrzelg ich stosowania podczas pracy przy komputerze.
Pracownik sktada do pracodawcy wniosek o sBoamnie kosztéw zakupu okularéw
koryguacychwzrok wraz z zajcznikami:

1) zd&wiadczenie lekarskie od okulisty,

2) zlecenie na wykonanie okularow z powda@ntyrefleksyja,

3) rachunek za wykonane okulary.

Zwrot kosztow za okulary z powlpkantyrefleksyja wynosi:

1) 100% za ustugwykonania okularéw,

2) 100% za szkta korekcyjne,

3) do 150 zt za opragvokularova.

Zwrot kosztow, o ktérych mowa w pkt. 3 naleie nie rzadziej ni raz na trzy lata.

VIIl. System i rozktad czasu pracy

w N

§ 23

Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik ptage w dyspozycji Pracodawcy
w normalnych godzinach pracy w gadzie lub w innym miejscu wyznaczonym do
wykonywania pracy i czas rzeczywistego wykoagig pracy poza normalnymi
godzinami pracy.

Pracownik obowzany jest wykorzystyw@aczas pracy w petni na prazawodovs.
Czasem dyuru jest czas gotowsoi do pracy po normalnych godzinach pracy.

§24

Czas pracy pracownika nie seoprzekrocz§ 8 godzin na dabi przecetnie 40 godzin w
pkciodniowym tygodniu pracy w 3-miegiznym okresie rozliczeniowym.

Dniem wolnym od pracy, wynikgjym z zasady pciodniowego tygodnia pracy, jest
sobota.

Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetwyymiarze ustalajindywidualne
umowy o prae

Czas pracy mtodocianego w wieku do 16 lat nieexprzekrocz§ 6 godzin na dah a w
wieku 16 do 18 lat — 8 godzin na gob

Wymiar czasu pracy mtodocianego w okresieczsgkolnych oraz ferii okéaja przepisy
Kodeksu pracy.

Praca w granicach nie przekragezggh 8 godzin na dali przecktnie 40 godzin na
tydzieh w przygtym okresie rozliczeniowym nie stanowi pracy w gooiadliczbowych.
Pracownikowi, ktbremu dobowy wymiar czasu pragyosi co najmniej 6 godzin wagu
doby, przystuguje prawo do 15 minut ptatngegowy w pracy wliczanej do czasu pracy.
O terminie wykorzystania przerwy decyduje gaacownik.



=

§25

W Urzdzie obowazuje jedno zmianowy system czasu pracy.

Czas pracy pracownikéw poszczegoélnych grup dawgch wysgpujacych w Urzdzie,
okrdlany jest oddzielnie dla kdej z tych grup.

Harmonogram tygodniowego rozktadu czasu praagqwnikéw Urzdu Gminy okréla
zahcznik nr 5.

Pracodawca nmie w uzasadnionych przypadkach dokonezlzdnych odstpstw od
rozkladu czasu pracy oklenego w zaiczniku nr 5 wobec poszczegolnych
pracownikéw lub grup pracownikow albo ustatidywidualny dla nich rozktad czasu
pracy.

§ 26

Uprawnienia przystugage pracownikowi z tytutu wykonania pracy w niedgjedwigta i
dodatkowe dni wolne od pracy okla&a przepisy Kodeksu pracy.

Pwn

=

§27

Czas pracy pracownika jest ewidencjonowanyanei& ewidencji czasu pracy.
Ewidencja czasu pracy pracownika w poszczegbliyiach, tygodniach i miesiach
prowadzona jest na stanowisku ds. kadrowych.

Ewidencja czasu pracy pracownika jest mu wgosbna do wgldu na jegazadanie
w obecnéci osoby prowadcej & ewidencg.

. Pora nocna

§ 28

Prag w porze nocnej jest praca wykonywana pginy godzia 22,00 a godzim6,00
nas¢pnego dnia.

Za prae w niedziele swigta uwaa Sk prag wykonywar pomidzy 6,00 w tym dniu a
godzira 6,00 nasfpnego dnia.

Porzadek i organizacja pracy
§29

W celu zapewnienia kontroli obegoboraz punktualnego rozpoczynania pracy pracownik
ma obowizek potwierdzenia przybycia do pracy.

Pracownik potwierdza przybycie do pracy wtagopnym podpisem naskie obecnéci.

Lista obecnii jest wylazona w sekretariacie Ugdu.

W przypadku braku potwierdzenia naie obecnéci przyjmuje s¢, ze pracownik nie

stawit s¢ do pracy, chybae przysipienie do pracy pracownik udowodni.

§ 30

Pracownik mze przebywa na terenie zaktadu tylko w godzinach pracy.
Przebywanie pracownika na terenie zaktadu godainami pracy mae nasipi¢ na
polecenie lub za zgaedVaojta lub osoby upowaione;.

Pracownik mze korzysta poza terenem zaktadu z rzeczy nabych do Pracodawcy
tylko za jego zgad



XI.

w N

§31

Spaywanie positkow w godzinach pracy przez pracownika@ministracji odbywa siw
pomieszczeniu do tego celu wydzielonym (kuahni

Pracownik obowiazany jest do odpowiedniego zabezpieczenia pomieszecmarzdzi
pracy po jej zakixzeniu

Akta zaktadowe, nagdzia i materiaty oragrodki ochrony indywidualnej winny k&ypo
godzinach pracy przechowywane w biurkach, afazh ladz w zamkngtych
pomieszczeniach.

Zabrania siprzechowywania w szafkach, w biurkach i innychjsgach nie
przeznaczonych specjalnie do tego celu wszlkiateriatdw stwarzagych zagraenie
paarowe (benzyny, spirytusu, innych materiatow fatalogch).

Usprawiedliwienie nieobecndci w pracy oraz zwolnienia od pracy
§ 32

Nieobecnéci pracownika w pracy i czas ich trwania odnotowaigena liscie obecnéci.
Dowody potwierdzagre okolicznéci usprawiedliwiagce nieobecn@ pracownika w
pracy, wnioski, wyjgienia i inne pisma rejestruje i przechowuje pracévads.
kadrowych.

Pracownik powinien uprzedzZPracodawe¢ o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecngci w pracy, jeeli przyczyna tej nieobecta jest z gory wiadoma lub nabwa
do przewidzenia.

W razie niestawieniaesdo pracy z powodow nie dagjych s¢ przewidzi€, pracownik jest
zobowazany niezwlocznie zawiadotPracodawe 0 przyczynie swej nieobecém o
przewidywanym czasie jej trwania, niezpi@j niz w drugim dniu nieobecroi.
Zawiadomienia o jakich mowa w ust. 2 pracowaokonuje osolci lub przez ina osolz,
telefonicznie lub za geednictwem innegérodka hcznaici albo drog pocztowa, przy
czym za datzawiadomienia uwaa st wtedy da¢ stempla pocztowego.
Niedotrzymanie terminu o jakim mowa w ust. 2zmb\¢ usprawiedliwione jedynie
szczegO6lnymi okoliczroiami.

§ 33

Pracownik jest obowzany usprawiedliwi sp&nienie s¢ do pracy, przedstawigj
Pracodawcy dowody usprawiedlivaeg spanienie.

Dowody usprawiedliwiage spénienie s¢ do pracy pracownik przedstawia natychmiast.
Decyzje w sprawie uznania gpéen do pracy za usprawiedliwione lub
nieusprawiedliwione podejmuje Pracodawca.

§34

. Zalatwianie przez pracownika spraw osobistystizinnych czy spotecznych powinno

odbywa si¢ w czasie wolnym od pracy.

Zatatwianie spraw o jakich mowa w ust. 1 w ez@®dzin pracy jest dopuszczalne
wylacznie w granicach i na zasadach przewidzianychaegsach prawa pracy.
Przypadki, w ktérych pracownik rom® uzyské zwolnienia od pracy, jak teprzypadki,
w ktorych Pracodawca jest obamany zwolné pracownika od wykonywania pracy,
okrélaja przepisy Kodeksu pracy oraz akty wykonawcze.



=

§35

Pracownicy magopuci¢ teren zakladu pracy w czasie godzin pracyaeasie na
polecenie lub za zgadPracodawcy lub przetonego, oraz wpisaniugsw ksiazke wyjsé.
Wyijscia w czasie godzin pracy muasnie¢ wyrazny cel, ktory podaje siw ksiazce wyg¢

Z zaznaczeniem rodzaju \Wgip (shizbowe i1 pozastibowe).

Powrot do pracy odnotowujes s ksiazce bezzwtocznie. Nie wpisanie godziny powrotu
w kshzce wyg¢ stwarza domniemanie przebywania pracownika poegsoem pracy do
kaica dnia roboczego.

§ 36

Urlopy wypoczynkowessudzielane przez Pracodaywta wniosek pracownika.
Pracodawca udziedaj urlopu wypoczynkowego bierze pod uwagnioski pracownikéw i
konieczné&¢ zapewnienia normalnego toku pracy.

Decyzje o przeswtiu terminu urlopu pracownika podejmuje Pracodawca.
Odwotanie pracownika z urlopu przez Pracodgest dopuszczalne gdy jego obegrio
w pracy wymagajokolicznaci nieprzewidziane w chwili rozpoeeia urlopu.

XIl. Termin, miejsce i sSposob wyptaty wynagrodzenia

§37

Wyptata wynagrodzenia za pgawynagrodzenia za czas niezddiciado pracy wskutek
choroby oraz zasitkéw z ubezpieczenia spolegarodbywa siraz w miesicu, w kasie
urzdu, w godzinach jej otwarcia.

Wyptata wynagrodzenia na osobiste konto pradavwmaze by dokonana jedynie za jego
wczéniejsz zgody wyrazona ha psmie.

Wynagrodzenie za praest wyptacane raz w miasu z dotu, 28 dnia kalego miesica.
Jeeli 28 dziéh mieshca jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wygisic w dniu
poprzedzagym.

Informacja o wysokéxi wynagrodzenia pracownika podlega ochronie.

XIIl. Kary za naruszanie porzadku i dyscypliny pracy

§ 38

Stosowanie kar przez Pracodawz tytutu odpowiedzialnixi porzdkowej pracownikow
odbywa st zgodnie z przepisami Kodeksu pracy.

XIV. Postanowienia kaicowe

1.

§ 39

Przestrzeganie regulaminu jest podstawowym oatabrem kadego pracownika Ugzlu
Gminy Wijewo.
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2. Nadzér nad przestrzeganiem regulaminu sprawWupjt Gminy, jego zagpca oraz
kierownicy referatow.

3. Pracownik ds. kadrowych sprawuje w imieniu éwenika Urzdu nadzo6r nad
przestrzeganiem regulaminu w zakresie przegaustalonym, a tak postanowieniami
regulaminu, zakresami czyréeg obownzkdéw i uprawnié.

§ 40

1. Kazdy nowo przygty pracownik jest zapoznawany zdre regulaminu przed
przysipieniem do pracy.

2. Przygcie do wiadoméci i stosowania postanowigegulaminu pracownik potwierdza
wiasnogcznym podpisem. Potwierdzenie to jest umieszczaaktach osobowych
pracownika.

8§41

W sprawach nie uregulowanych w regulaminie gregstosowanie przepisy Kodeksu pracy
i innych aktow prawnych.

§42

1. Zmiana regulaminu mie nasipi¢ w takim samym trybie, w jakim zostat ustalony.
2. Regulamin wchodzi wycie po uptywie 2 tygodni od podania go do wiadéano
pracownikom, to jest z dniem 15 maja 2012 r.

§ 43

Z dniem wejcia w zycie niniejszego regulaminu traci moc dotychczasoegulamin pracy
z dnia 30 czerwca 1996 r.

(za Pracodawg

Zafaczniki:

Nr 1. Wykazsrodkow higieny osobistej oraz innyétodkow.

Nr 2. Wykazsrodkow ochrony indywidualnej, odzigi obuwia roboczego.
Nr 3. Wykaz artykutow biurowych.

Nr 4. Wykaz czsci stroju stibowego.

Nr 5. Harmonogram tygodniowego rozktadu czasu pracy
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REGULAMIN PRACY

W URZEDZIE GMINY WIJEWO

Wijewo, maj 2012r.
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WYKAZ

srodkow higieny osobistej oraz innyétodkow
przystuguacych wszystkim pracownikom Ugdu Gminy Wijewo

4aknik nr 1
do Regulau Pracy

Nazwasrodka l&¢ Waga Okres Uwagi
wywalnasci
ekwiwalent
Herbata 10 paczek 100 gram 1 rok pienizny w wys.
rownowartgci
towaru
Kawa 10 paczek 250 gram 1 rok J.w.
Woda mineralna | 1 butelka 1 litr 1 miesic J-w.
Mydto 1 sztuka - 1 miesic j-w.
J-w.
Papier toaletowy | 1 rolka - 1 miesic /nie dot. pracownik.
administracji/
Recznik frotte 1 sztuka sredni 1 rok J.w.
Sciereczka 1 sztuka mala 1 rok j.w.
Proszek do prania 2 paczki 1,5 kg 2 miesice J.w.

1. Srodki czystdci konieczne do utrzymania czy$tdb pomieszcze Urzedu Gminy, wydaje si w nieztzdnej
ilosci celem utrzymania wigiwego stanu sanitarnego, pgalku i czystdci w ilosci do zuzycia.

2. Dla pracownikéw gospodarczych-roboty publiczriRoywy” — woda mineralna w ikei zaspokajajcej
potrzeby w zalenosci od temperatury i warunkdw wykonywania pracy /pieystuguje ekwiwalent pieginy/

3. Ceny w/wsérodkow ustala giraz w roku przy spoerizaniu wykazu do wyptaty ekwiwalentu pieimego na
podstawie cen w placéwkach handlowych sprzsyah w/w asortyment na terenie Gminy.

4. Ekwiwalent pienizny przydziela si proporcjonalnie do okresu i wymiaru czasu pra@cpwnika.

5. Ekwiwalent pienizny nie przystuguje za czas nieobegriav pracy (nieswiadczenia pracy) trwagej
nieprzerwanie petny miesi.
6. Ekwiwalent piergzny zaokagla st do petnych ztotych w ten sposéte kaicowki kwot wynoszce mniej nk
50 groszy pomija gj a kaicowki kwot wynoszce 50 i wecej groszy podwisza s¢ do petnych ziotych.
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Aaknik nr 2
do RegulamPracy

WYKAZ
artykutow biurowych przystugagych pracownikom administracji
Urzedu Gminy Wijewo

Nazwa artykutu llos¢ Okres aywalnasci Uwagi
Ekwiwalent piengzny
Otowek zwykty 1 1 rok W wys.rownowartéci
towaru
Dilugopis 8 1 rok J.w.
Cienkopis 2 1 rok J.w.
Flamaster 2 1 rok J-w.
Linijka 1 3 lata J.w.
Gumka dascierania 1 3 lata j.w.
Temperowka 1 3 lata j.w.
Notatnik 1 1 rok j.w.
Zeszyt 1 1 rok j.w.
Kalendarz biurowy 1 1 rok j.w.
Korektor 2 1 rok J.w.

1. Ceny wiw artykutéw ustalaesiaz w roku przy sposzizaniu wykazu do wyptaty ekwiwalentu piemmego na
podstawie cen w placéwkach handlowych sprzggah w/w asortyment na terenie Gminy.

2. Ekwiwalent pierizny przydziela s proporcjonalnie do okresu i wymiaru czasu pra@cpwnika.

3. Ekwiwalent pierdzny nie przystuguje za czas nieobegriav pracy (nieSwiadczenia pracy) trwagej
nieprzerwanie petny miesi.

4. Ekwiwalent pienizny zaokagla sk do petnych ztotych w ten sposéte kaacowki kwot wynoszce mniej nk
50 groszy pomija gj a kaicoéwki kwot wynoszce 50 i wecej groszy podwisza s¢ do petnych ziotych.
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WYKAZ

deknik nr 3
do Regyuinu Pracy

srodkéw ochrony indywidualnej, odzig i obuwia roboczego
przystuguacych pracownikom obstugi Ugdu Gminy Wijewo

Stanowisko pracy Rodzajsrodkow Okres gywalndici
Pracownik gospodarczy, Ubranie robocze 1 rok
Palacz c.o. Koszula flanelowa x 2’; 1 rok
Ocieplacz 3 lata
Peleryna przeciwdeszczowa 3 lata
Czapka robocza 2 lata
Buty robocze 1rok
Gumowce lub gumofilce 1rok
Rekawice ochronne do ziycia
Pracownik gospodarczy na Ubranie robocze 1 rok
obiekcie sportowym ,Orlik 2012” | Ocieplacz 3 lata
Peleryna przeciwdeszczowa 3 lata
Czapka robocza 2 lata
Buty robocze-sportowe 1 rok
Rekawice ochronne do ziycia
Gospodarz obiektu sportowego - | Ubranie robocze 1 rok
sala sportowa Buty robocze-sportowe 1 rok
Kalosze gumowe 1 rok
Rekawice ochronne do ziycia
Sprataczka Fartuch ochronny 1 rok
Chustka na gtow 1 rok
Buty tekstylne 1 rok
Rekawice ochronne do ziycia
Pracownik gospodarczy Ubranie robocze 1 sezon
-roboty publicznych Buty robocze 1 sezon
-prace interwencyjne Gumowce 1 sezon
Rekawice ochronne do ziycia
Kierowca autobusu Ekwiwalent piengzny za uywanie 1 rok
odziezy wiasnej w wysokéci 1/3
minimalnego wynagrodzenia za
prac w danym rokd
kalendarzowym, ustalanego Rozp.
Rady Ministréw
Animator W wys. 1/5 minimalnego wynagr. 1 rok
w/w rozporadzenia
Konwojent dzieci szkolnych W wysokai 1/2 stawki kierowcy 1 rok

1.Pracownikowi za odziei obuwie robocze, wyptacagsekwiwalent pienizny w wysokadci uwzgkdniajacej
aktualne ceny w najtiiszej placéwce handlowej oraz proporcjonalnie z&@ekiywalnadsci.

2. Ekwiwalent pierizny przydziela s proporcjonalnie do okresu i wymiaru czasu prag@cpwnika.

3. Ekwiwalent pierdzny nie przystuguje za czas nieobegriav pracy (nieSwiadczenia pracy) trwagej

nieprzerwanie petny miesi.

4. Ekwiwalent pienizny zaokagla sk do petnych ztotych w ten sposéte kaacowki kwot wynoszce mniej nk
50 groszy pomija gj a kaicoéwki kwot wynoszce 50 i wecej groszy podwisza s¢ do petnych ziotych.
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Zefnik Nr 4
do Regyuinu Pracy

Opis stroju stubowego — pracownika administracji Ydu Gminy w Wijewie

1. Ubiorem kobiety jest stroj sktadajy sk z:
1) bialej bluzki
2) spodnicy i spodni
3) princeski/szmizjerki
4) marynarki i kamizelki
5) butéw
Spddnica, sukienka, spodnie, kamizelka | marya uszytessz materiatu zakupionego
przez pracodawcUstuga ptacona przez pracodawc
2. Ubiorem mzczyzny jest stroj skladagy sk z:
1) jasnej koszuli (biatej lub niebieskiej)
2) ubrania (marynarki i spodni)
3) krawatu
4) potbutow
Spodnie i marynarka uszyte zmaterialu zakupionego przez pracodgiub
zakupione gotowe w takim samym kolorze. gatlub zakup ptatny przez pracodawc
Krawat zakupiony przez pracodawc
3. Czas, na ktory przydzielane jest umundurowpraeownikom Urzdu Gminy oraz ekwiwalent piegiiny:

Lp | Cz$¢ umundurowania Jednostka llos¢ Okres Ekwiwalent| Ekwiwalent
miary uzywalndsci | pieniezny — | pieniezny —
w latach rocznie rocznie
(kobiety) | (mezczyzni)
1. | Biata bluzka z krétkimekawem szt. 2 1 140,00 gt X
2. | Biala bluzka z diugimekawem szt. 2 1 160,b60|z X
3. |Jasna koszula z  krotkim szt. 2 1 X ezt
rekawem
4. | Jasna koszula z dlugim szt. 2 1 X 18D 24
rekawem
5. | Kamizelka ze spédnic komplet 1 2 X X
i spodniami
6. | Princeska/szmizjerka szt. 1 2 X X
7. | Marynarka damska szt. 1 2 X X
8. | Spodnie reskie szt. 2 2 X X
9. | Marynarka reska szt. 1 2 X X
10.| Potbuty neskie para 1 1 X 200,00 z
11.| Buty damskie para 1 1 200,00 zt X
12.| Krawat Szt. 1 2 X X

1. Pracownik zatrudniony na czas akoay krétszy ni 1 rok, na czas zagistwa lub w niepetnym wymiarze
czasu otrzymuje ekwiwalent pieany za uywanie odziey wlasnej wyszczegoélnionej w w/w tabeli Ip. 5-9 w
wysokasici 1/3 minimalnego wynagrodzenia za praw danym roku kalendarzowym, ustalonego przez
rozporadzenie Rady Ministréw, proporcjonalnie do okreswymiaru czasu pracy pracownika.

2. Ekwiwalent pienizny przydziela s proporcjonalnie do okresu i wymiaru czasu pra@cpwnika.

3. Ekwiwalent pienizny nie przystuguje za czas nieobegriav pracy (nieswiadczenia pracy) trwagej
nieprzerwanie petny miesi.

4. Ekwiwalent pienizny zaokagla sk do petnych ztotych w ten sposéte kaacowki kwot wynoszce mniej nk

50 groszy pomija gj a kaicoéwki kwot wynoszce 50 i wecej groszy podwisza s¢ do petnych ziotych.
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Zefnik Nr 5
do Regyuinu Pracy

Harmonogram tygodniowego rozktadu czasu pracy
pracownikow Urzdu Gminy w Wijewie

1. Ustala st nastpujacy rozktad i czas pracy dla pracownikéw adminigtrac
1) dla oséb zatrudnionych w petnym wymiarze czasey:
- poniedziatek od godz. 7,30 do godz. 15,30
- od wtorku do pitku od godz. 7,30 do godz. 15,00.
2) dla 0s6b zatrudnionych w niepetnym wymiarzescazaracy — %2 etatu
- wtorek i czwartek od godz. 7d@pgodz. 15,00
3) dla 0s6b zatrudnionych w niepetnym wymiarzescazaracy — % etatu
-$roda od godz. 7.30 do godz. 15,00
Dla oséb zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasicyp mana ustak indywidualny
rozktad i czas pracy w uzgodnieniu z Wojtem Gminy.

2. Ustala si nastpujacy rozktad i czas pracy dla pracownikéw obstugi:
1) pracownicy gospodarczy:
- poniedziatek od godz. 7,30 ddzg 15,30
- od wtorku dogiku od godz. 7,00 do godz. 15,00
2) pracownik gospodarczy-palacz — w sezonie grzgmic
- od poniedziatku dafku od godz. 5,00 do 12,00
- sobota i niedziela po 2,50 gogzziennie
W sezonie grzewczym mpa ustak indywidualny rozktad i czas pracy w zateici od
temperatury powietrza.
3) sprataczki/konwojentki:
- od poniedziatku dafku od godz. 7,00 do godz.10.00
od godz. 13,00 do godz. 18,00
4) kierowca autobusu:
- od poniedziatku daafkiu 8 godzin dziennie.
Praca oparta jest o indywidualny rozktad czasiey zgodnie z harmonogramem
rozjazdow.

3. Ustala si nastpujacy rozktad i czas pracy dla pracownikéw obiektowrspwych:
1) animator na obiekcie ,Orlik 2012
- od poniedziatku do niedzietigodnie z harmonogramem pracy
2) pracownik gospodarczy na obiekcie ,Orlik 2012™:
- od poniedziatku do niedzietigodnie z harmonogramem pracy
3) gospodarz sali sportowej przy szkole:
- od poniedziatku daku od godz. 14,00 do godz. 22,00
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