Zarzadzenie Nr 0050.63.2015
Burmistrza Stawiszyna

z dnia 16 wrzes$nia 2015 r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy i Miasta w Stawiszynie
Na podstawie art. 104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (4. Dz. U. z 2014r.
poz. 1502)
zarzadzam, co nastgpuje:
§1.

Wprowadzam .,Regulamin Pracy Urzedu Gminy i Miasta w Stawiszynie", stanowigcy

zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzadzenie Nr 0151-16/2009 Burmistrza Stawiszyna z dnia 15czerwea 2009 roku
w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu pracy pracownikow Urzedu Gminy i Miasta

w Stawiszynie".

§3.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy i Miasta Stawiszyn.
§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Justpna Urbygniak



Zalacznik do Zarzgdzenia Nr
0050.63.5015

Burmistrza Stawiszyna z dnia
16.09.2015r.

REGULAMIN PRACY URZEDU
GMINY I MTIASTA W STAWISZYNIE

Rozdzial 1
Postanowienia
wstepne

§ 1. Podstawe prawng ustalania regulaminu pracy stanowig przepisy:
art. 104 § 1, art. 104" § 11 § 2 oraz art. 104% § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks
Pracy (tj. Dz. U. z 2014, poz. 1502).

§ 2. Regulamin ustala porzadek wewnetrzny i rozklad czasu pracy w Urzedzie Gminy
1 Miasta w Stawiszynie oraz prawa i obowigzki pracodawcy 1 pracownikow,

§ 3. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw bez wzgledu na rodzaj wykonywanej
pracy i podstawe nawigzania stosunku pracy, wymiar czasu pracy i zajmowane stanowisko.

§ 4. Pracodawca obowigzany jest zaznajomi¢ pracownika z Regulaminem pracy przed
rozpoczgeiem pracy. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig regulaminu, zaopatrzone
w podpis pracownika i datg, umieszcza si¢ w jego aktach osobowych.

§ 5. 1. llekro¢ w regulaminie jest mowa o pracodawcy, nalezy przez to rozumie¢ Urzad
Gminy i Miasta w Stawiszynie, w imieniu ktorego czynnosci z zakresu prawa pracy wobec
zatrudnionych w nim pracownikow dokonuje Burmistrz lub osoba dzialajaca z jego
upowaznienia.

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o pracowniku, nalezy przez to rozumie¢ osobg
zatrudniong w Urzedzie Gminy 1 Miasta w Stawiszynie w ramach stosunku pracy, bez
wzgledu na podstawe nawigzania stosunku pracy 1 wymiar czasu pracy.

Rozdziat 11
Obowigzki pracodawcy

§ 6. 1. Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:
1) szanowa¢ godnos¢ 1 inne dobra osobiste pracownikow,
2) réwno traktowaé mezczyzn i kobiety, stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria
oceny pracownikow oraz wynikow ich pracy,
3) przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu ze wzgledu na pleé, wiek,
niepelnosprawnos¢, rase, narodowo$¢, przekonania polityczne czy religijne, badz



przynaleznos$é zwigzkowsg pracownikow, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony [ub nic okreslony albo w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy,

4) zapewni¢ pracownikowi przydzial pracy zgodny z trescig zawartej umowy o prace,

5) zaznajomi¢ pracownika podejmujacego prace z zakresem jego uprawnief
1 obowigzkoéw oraz sposobem wykonywania pracy na danym stanowisku 1 zaleznoscig
stuzbowa,

6) organizowac pracg w sposdb zapewniajacy pelne 1 efektywne wykorzystanie czasu
pracy i zmniejszenie ucigzliwoscei pracy, zapewniaé bezpieczne 1 higieniczne warunki
pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikow w zakresie bhp i p. poz.

7) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

8) zaspakajaé w miare posiadanych $rodkow, bytowe, socjalne i kulturalne potrzeby
pracownikow,

9) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow,

10) organizowa¢ wymagane badania lekarskie pracownikow,

11) zapewni¢ pracownikom  materialy i narzedzia pracy potrzebne do wykonywania
pracy,

12) terminowo i prawidtowo wyplaca¢ wynagrodzenie,

13)udostgpnia¢ pracownikom tekst przepisow dotyczacych  rownego traktowania
w zatrudnieniu w formie informacji rozpowszechniane] na terenie Urzedu,

14) przeciwdziata¢ mobbingowi, rozumianemu jako dziatanie lub zachowanie dotyczace
pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym
1 dlugotrwalym ngkaniu lub zastraszaniu pracownika, wywolujgce u niego zanizong
oceng przydatnosci zawodowej, powodujgce lub majace na celu ponizenie lub
osmieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespohu pracownikow,

15) przestrzega¢ przepisOw prawa, przyjetych ogolnie zasad wspotzycia spotecznego
1 wplywacé na ich ksztattowanie w zaktadzie pracy.

§ 7. 1. Na pracodawcy ciazy obowigzek niezwlocznego potwierdzania pracownikom na pismie
rodzaju zawarte) umowy o prace 1 jej warunkow.

2. Pracodawca obowigzany jest poinformowac kazdego pracownika na pis$mie, nie
pdzniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace, o:

1) czegstotliwosel wyplaty wynagrodzenia za prace,

2) systemie i rozktadzie czasu pracy,

3) wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego,

4) dtugoéci okresu wypowiedzenia umowy o prace,

Rozdzial 111
Obowigzki pracownika

§ 8. 1. Przez zawarcic umowy o prace pracownicy zobowigzuja sie do wykonywania na rzecz
pracodawcy 1 pod jego kierownictwem pracy okreslonego rodzaju.



2. Pracownicy sa zobowigzani wykonywac prace sumiennie i starannie oraz stosowac sie do

polecen przetozonych, ktore dotyczg pracy i sg niesprzeczne 7z prawem.

3. Pracownicy sa obowigzani zwlaszcza:

1) przestrzegaé przepisow prawa 1 zasad wspoOlzycia spotecznego,

2) wykonywac prace sumiennie, sprawnie 1 bezstronnie,

3) przestrzega¢ ustalonego Regulaminem porzadku, czasu pracy i organizacji pracy,

4) przestrzegaC przepisOw 1 zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

5) podnosi¢ umiejetnosci 1 kwalifikacje zawodowe,

6) stosowa¢ sie do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy i nie sa sprzeczne
z prawem lub aktem stanowigcym podstawe nawigzania stosunku pracy,

7) wykonywa¢ czynnosci przewidziane dla danego stanowiska zgodnie z zarzadzeniem
Burmistrza, poleceniami stuzbowymi, zakresem czynnosci lub przydziatu zadan,

8) dba¢ o wykonywanie zadan publicznych samorzgdu oraz o $rodki publiczne
z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych interesow obywateli,

9) dba¢ o dobro pracodawcy i chroni¢ jego mienie oraz uzytkowaé je zgodnie
7 przeznaczeniem,

10) przestrzegaé tajemnicy shizbowej oraz innych tajemnic okreslonych w odrebnych
przepisach jezeli majg do nich dostep na danym stanowisku pracy oraz zachowac
w tajemnicy informacje, ktdrych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

11) zachowywac uprzejmosc¢ 1 zyczliwos¢ w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwtadnymi 1 wspotpracownikami,

12) zachowywac si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nim,

13) nalezycie zabezpieczy¢, po zakonczeniu pracy, urzadzenia i pomieszczenia pracy,

14) postugiwa¢ si¢ udostgpnionym sprzegtem 1 urzadzeniami zgodnie z ich przeznaczeniem,
wylacznie do wykonywania czynnosci shuzbowych,

15) korzysta¢ na uzytkowanym komputerze wylacznie z oprogramowania zainstalowanego
przez pracownika odpowiedzialnego za obstuge informatyczng urzedu.

4. Pracownik nie moze wykonywaé zaje¢ pozostajgcych w sprzecznosei lub zwigzanych
7z  zajeciami, ktore wykonuje w ramach obowiazkéw stuzbowych, wywotujacych
uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownosé.

5. W terminie 30 dni od nawigzania stosunku pracy, podjecia dziatalnosci gospodarczej lub
zmiany jej charakteru pracownik jest obowigzany do zlozenia pracodawcy oswiadczenia
o prowadzeniu dziatalnosci gospodarcze;.

§ 9. Do razgcych naruszen ustalonej w zakladzie pracy organizacji i porzgdku w procesie
pracy, uzasadniajgcych zastosowanie sankcji prawa pracy, zwolnienia dyscyplinarnego nie
wylgczajge, nalezy:
1) zle i niedbale wykonywanie pracy przez psucie materiatow, narzedzi i urzadzen,
2) wykonywanie, bez zezwolenia przelozonych, prac nie zwigzanych z zadaniami
wynikajgcymi z umowy o prace,
3) nieusprawiedliwione nicprzybycie do pracy lub jej opuszezenie bez usprawiedliwienia,



4) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy,

5) niewykonywanie lub niewlasciwe wykonywanie polecen przetozonych,

6) nieprzestrzeganie przepisow i zasad bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych,

7) zaklocanie porzadku i spokoju w migjscu pracy,

8) niewlasciwy stosunek do przetozonych i wspétpracownikow,

9) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej i innej tajemnicy przewidziane] w przepisach
prawa,

10) razace naruszenic obowiazujacych w Urzedzie uregulowan w zakresie postepowania
z gotdwka, dokumentami i pieczgciami,

11)korzystanie z nalezacego do Urzedu komputera, sieci informatycznej poprzez
uzywanie oprogramowania niezgodnego lub nie bedacego wilasnoscig Urzedu oraz
wykorzystywanie oprogramowania bez wymaganych licencji,

12) dokonanie naduzy¢ w zakresie korzystania ze swiadczen z ubezpieczenia spolecznego.

§ 10. Jezeli wymagaja tego potrzeby Urzedu, pracownikowi mozna powierzy¢ na okres do 3
miesiecy w roku kalendarzowym wykonywanie innej pracy niz okre$lona w umowie o prace,
zgodnej z jego kwalifikacjami i wynagrodzeniem stosownym do wykonywanej pracy, lecz nie
nizszym od dotychczasowego.

§ 11. W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku pracy pracownik jest
obowigzany rozliczy¢ si¢ z zakladem pracy 1 uzyska¢ odpowiednie wpisy w karcie obiegowej.

§ 12. Zabrania sie¢ pracownikom palenia tytoniu:

1) nakonferencjach i naradach,

2) w pomieszczeniach pracy 1 pomieszezeniach socjalnych - z wyjatkiem miejsc
wydzielonych do palenia odpowiednio oznakowanych i wyposazonych.

Rozdzial IV
Wymiar, systemy i rozklad czasu pracy

§ 13. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zaktadzie pracy lub w innym migjscu przeznaczonym do wykonywania pracy. Caly czas
powinien by¢ przeznaczony na wykonywanie pracy.

§ 14. 1. W Urzedzie Gminy i Miasta w Stawiszynie obowigzuja nastepujace systemy czasu
pracy:

1) podstawowy,

2) rownowazny,
2. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w podstawowym systemie pracy nie moze
przekracza¢ 8 godzin na dobe 1 przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pieciodniowym tygodniu
pracy, w trzymiesigcznym okresie rozliczeniowym.
3. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w rownowaznym systemie nie moze przekroczyé



40 godzin w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy,w trzymiesiecznym okresie
rozliczeniowym. Dobowy wymiar czasu pracy pracownikéw moze by¢ przedtuzony do 12
godzin na dobe. Przedluzony dobowy wymiar czasu pracy rownowazony jest krotszym
dobowym wymiarem czasu pracy w niektorych dniach Iub dniami wolnymi od pracy.

4. Praca w godzinach przekraczajgcych normy okreslone w ust. 2 i 3 stanowi pracg
w godzinach nadliczbowych.

§ 15. 1. Pracownicy Urzedu pracujg w rGwnowaznym systemie czasu pracy, od poniedziatku
do pigtku, w przecigtnie 5-dmowym tygodniu pracy wedlug nastepujacego rozktadu czasu
pracy:

» poniedzialek 7.30-15.30,

. wiorek 7.30-15.30,
. droda 7.30-15.30,
o czwarek  7.30-15.30,
. pigtek 7.30-15.30.

2. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pomocniczych i obstugi pracujg w rownowaznym
systemie czasu pracy od poniedziatku do pigtku wedhlug nastepujgcych rozkladow czasu
pracy:

» poniedziatek 14.00-22.00,

*  wtorek 14.00-22.00,
» $droda 14.00-22.00,
+ czwartek 14.00-22.00,
« pigtek 14.00-22.00.

3. Pracownicy Urzedu Stanu Cywilnego pracujg w rGwnowaznym systemie czasu pracy od
poniedziatku do soboty, w przecietnie S-dniowym tygodniu pracy.

4. Szczegotowy harmonogram pracy okreslajacy dni pracy i dni wolne od pracy ustala na
okres jednego miesigca, biorac pod uwage wnioski pracownikow, Burmistrz.

5. Pora nocna obejmuje 8 godzin pomigdzy godzinami 22.00-6.00.

6. Czas pracy osoby niepetnosprawnej nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe i 40 godzin
tygodniowo, natomiast czas pracy osoby niepetnosprawnej zaliczonej do znacznego lub
umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci nie moze przekraczaé 7 godzin na dobe i 35
godzin tygodniowo, jezeli lekarz przeprowadzajacy badania profilaktyczne pracownikow
Urzedu lub w razie jego braku lekarz sprawujgcy opieke nad osobg niepelmosprawng
wyda w odniesieniu do tej osoby zaswiadczenie o celowosci stosowania skroconej
normy czasu pracy.

7. Normy czasu pracy, o ktorych mowa w ust. 0, stosuje si¢ od dnia przedstawienia
pracodawcy zaswiadczenia o celowosel stosowania skréconej normy czasu pracy.

§ 16. 1. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy wynosi, co najmniej 6 godzin, pracownikowi
przystuguje 30-minutowa przerwa wliczona do czasu pracy, z mozliwoscig wykorzystania jej
poza stanowiskiem pracy.

2. Czas wykorzystania przerwy przy uwzglednieniu potrzeb pracodawcy i pracownika, ustala
bezposredni przetozony. Przerwa nie moze zaktocac pracy tej jednostki organizacyjne;j.

3. Pracownikowi przyshiguje co najmniej S-minutowa przerwa wliczana do czasu pracy, po



kazdej godzinie pracy przy obstudze monitora ekranowego, jezeli uzytkuje monitor ekranowy
co najmniej przez potowe dobowego wymiaru czasu pracy.

§ 17. 1. U pracodawcy kazda sobota jest dniem wolnym od pracy wynikajacym z zasady
srednio pigciodniowego tygodnia pracy.

2. Pracownik ma prawo do co najmniej [1-godzinnego dobowego nieprzerwanego
odpoczynku oraz co najmniej 35-godzinnnego nieprzerwanego odpoczynku tygodniowego.

§ 18. 1. Przez prace w niedziele lub Swieto uwaza si¢ prace wykonywang pomi¢dzy godzing
6.00 w tym dniu, a godzing 6.00 dnia nastgpnego

2. W komorkach organizacyjnych, w ktéorych praca odbywa si¢ rowniez
w niedzielg, pracownik powinien korzysta¢ co najmniej raz na 4 tygodnie z niedzieli wolnej
od pracy.

§ 19. 1. Pracownikowi zatrudnionemu w niedzielg pracodawca jest obowigzany zapewnié
inny dzien wolny od pracy w okresie 6 dni przed lub po takiej niedzieli, a gdy nie jest to
mozliwe, do konca okresu rozliczeniowego.

2. Gdy pracownik $wiadczy prace w swigto winien otrzymac inny dzien wolny od pracy do
konca danego okresu rozliczeniowego.

3. Za prace w dzien wolny od pracy wynikajacy z zasady pieciodniowego tygodnia pracy
nalezy udzieli¢ pracownikowi innego dnia wolnego od pracy do konca danego okresu
rozliczeniowego.

Rozdzial V
Porzadek i organizacja czasu pracy

§ 20. 1. Pracownik moze przebywaé na terenie Urzedu poza godzinami pracy tylko na
podstawie pisemnego zezwolenia pracodawcy lub bezposredniego przelozonego.

2. Postanowienia ust. 1 nie dotycza Burmistrza, Zasiepcy Burmistrza, Sekretarza
1 Skarbnika,

3. Praca poza godzinami pracy wymaga odnotowania w rejestrze pracy w godzinach
nadliczbowych.

§ 21. 1. Kazdy pracownik jest zobowiazany do punktualnego rozpoczynania pracy,

2. Przybycic do pracy pracownicy potwierdzaja wlasnorgeznym podpisem na liscic
obecnosei.

3. Kontroli zapiséw w liscie obecnosci dokonuje Sekretarz, a w przypadku jego nieobecnodci
pracownik prowadzacy sprawy kadrowe.

4. Wszelkie dowody nieobecnosci, wyjasnienia, podania, wnioski 1 pisma dotyczgce spraw
kadrowych przetozeni niezwlocznie przekazujg pracownikowi prowadzacemu sprawy
kadrowe.

5. Podpisywanie listy obecnosci za innych pracownikow, jak tez falszowanie listy w inny



sposob, stanowi cigzkie naruszenie obowigzkow pracowniczych, uzasadniajgce zastosowanie
sankcji, z rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika wlacznie.

§ 22. W Urzedzie prowadzi sie ksigzki:
a) wyjs¢ stuzbowych,
b) wyjs$¢ prywatnych,
c) pracy w godzinach nadliczbowych,
2. W Sekretariacic Urzedu prowadzony jest centralny rejestr delegacji stuzbowych.

§ 23. 1. Pracownik opuszczajgcy miejsce pracy w godzinach pracy w celach prywatnych
obowigzany jest - po uprzednim uzyskaniu zgody bezposredniego przetozonego - odnotowaé
cel, godzing wyjscia oraz przewidywana godzing powrotu w ewidencji nieobecnosci
w godzinach pracy. Ksigzki wyjs¢ udostepniajg oraz kontrolujg wpisy, osoby odpowiedzialne
za ich prowadzenie.

2. Pracownicy samodzielm informuja o wyjezdzie stuzbowym lub udaniu sie poza obreb
Urzedu pracownika, ktory go w tym czasie zastepuje oraz osobidcie lub telefonicznie
sekretariat Burmistrza.

§ 24. Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosei stuzbowe w innej miejscowosci niz
okreslona w umowie o pracg rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.

§ 25. 1. W Urzedzie obowigzuje zasada podporzadkowania si¢ poleceniom wydanym przez
bezposredniego przetozonego pracownika.

2. Jezeli pracownik jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera
znamiona omyltki, jest on obowigzany na pismic poinformowaé o tym swojego
bezposredniego przetozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia, pracownik
jest obowiazany je wykonac zawiadamiajgc jednoczesnie Burmistrza.

3. Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadzitoby to do
popelnienia przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami, o czym
niezwlocznie informuje Burmistrza.

Rozdzial VI
Sposob usprawiedliwiania spéznien i nieobecnosci w pracy,
udzielania zwolnien od pracy oraz urlopéw

§ 26. 1. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie 1 przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnoscel jest z gory wiadoma lub mozliwa do
przewidzenia, przekazujac odpowiednie informacje przetozonemu.

2.W razie nie slawienia si¢ do pracy z powodow nie dajgcych sie przewidzie¢, pracownik jest
zobowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracownika odpowiedzialnego za sprawy kadrowe
o przyczynie swej nieobecnosci 1 przewidywanym czasie jej trwania, nie pozniej niz w
drugim dniu nicobecnosei.



2. Zawiadomienia, o ktérym mowa w ust. 2, pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng
osobg, telefonicznie lub za posrednictwem innego bezposredniego srodka tacznosci.

3. Niedotrzymanie terminu, o ktorym mowa w ust. 2, usprawiedliwiajg szczegdlne
okolicznoscei, uniemozliwiajgce terminowe dopelnienie przez pracownika obowigzku
zawiadomienia pracodawcy, zwlaszcza jego oblozna choroba potaczona z brakiem lub
nicobecnoscig domownikéw albo innym zdarzeniem losowym. Postanowienia ust. 2 stosuje
si¢ odpowiednio po ustaniu przyczyn uniemozliwiajgcych terminowe zawiadomienie
pracodawcy o przyczynie 1 okresie nieobecnosci pracownika w pracy.

4. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nicobecnos¢ w pracy sg:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami zwalczaniu choréb zakaznych — w razie odosobnienia pracownika
z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych
koniecznos¢ sprawowania przez pracownika osobiste] opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub
szkoly, do ktorej dziecko uczgszeza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sig, wystosowane przez
organ wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji
rzagdowe) lub samorzadu terytorialnego, sgd, prokuraturg, policje — w charakterze
strony lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce
adnotacje potwierdzajgcg stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

5) os$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowe] w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie upltyneto 8
godzin, w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny,

6) oswiadczenie pracownika wskazujgce zdarzenia, ktére uniemozliwiaja stawienie sie
pracownika do pracy i jej $wiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci
wykonywania pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za
usprawiedliwiajgce niecobecnos¢é w pracy.

6. W razie nieobecnosci pracownika w pracy z powodu:

[) niezdolno$ei do pracy, za ktérg pracodawca wyplaca wynagrodzenie chorobowe,
pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ dorgczajac pracodawcy
zaswiadczenie lekarskie nie pdzniej niz w dniu przystapienia do pracy,

2) niezdolnoscei do pracy, za ktora wyplacany jest zasilek chorobowy lub opiekunczy,
pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ doreczajac pracodawcy
zaswiadczenie lekarskie nie pdZniej niz w ciggu 7 dni od daty jego otrzymania.

§ 27.1. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ spdznienie sie do pracy, przedstawiajac
bezpodredniemu przetozonemu po przybyciu do pracy wyjasnienia usprawiedliwiajace
spodznienie.

2. Decyzje w sprawie uznania nieobecnosci w pracy lub spoznien do pracy za
usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione podejmuje pracodawca.

3. Spéznienia i nieobecnosci w pracy podlegajg $cistej ewidencji.



§ 28. 1. Zatatwianie przez pracownikéw spraw prywatnych powinno odbywaé sie¢ w czasie
wolnym od pracy.

2. Zatatwianie spraw, o ktdrych mowa w ust. 1 w czasie godzin pracy, jest dopuszczalne
wylacznie za uprzednia zgoda pracodawcy lub bezposredniego przetozonego.

3. Za czas zalatwiania spraw prywatnych w godzinach pracy wynagrodzenie nie przystuguje,
chyba, ze czas ten zostanie odpracowany przez pracownika w terminie uzgodnionym z
bezposrednim przetozonym.

4. Odpracowanic nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 29. 1. Szczegdlowa regulacje sposobow usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy oraz

udzielania pracownikom zwolnien od pracy zawieraja odrebne przepisy.

2. W szezeg6lnosci pracodawca jest obowigzany zwolnié pracownika od pracy we

wskazanym przez niego terminie na czas obejmujacy:

1) dwa dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
malzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojezyma lub macochy,

2) jeden dzien — w razie Slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
teSciowej, tesScia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednig opicka.

§ 30. 1. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi urlopu wypoczynkowego w tym
roku kalendarzowym, w ktorym pracownik uzyskat do niego prawo.

2. Pracodaweca ustala plan urlopow z uwzglednieniem zastepsiwa na danym stanowisku.

3. Termin wykorzystania urlopu bezposredni przetozony ustala indywidualnie
z pracownikicm biorge pod uwage wniosek pracownika i konieczno$¢ zapewnienia
normalnego toku pracy.

4. W przypadku urlopu trwajacego 14 lub wigcej dni kalendarzowych i/lub urlopu,
w zwigzku z ktorym pracownik ze znacznym wyprzedzeniem ponosi koszty, np.
wplaca zaliczke, kupuje bilety, jego termin powinien by¢ uzgodniony
z bezposrednim przelozonym z co najmniej dwutygodniowym wyprzedzeniem
odpowiednio od planowanego terminu rozpoczecia urlopu i/lub poniesienia
kosztow.

5. Pracownik ma prawo do pisemnego uzgodnienia ze swoim przelozonym poczawszy od
stycznia kazdego roku - terminu wykorzystania urlopu, o ktérym mowa w ust.4.

6. Zmiana terminu wykorzystania urlopu z inicjatywy przelozonego jest dopuszczalna
wylagcznie z powodu szezegdlnych potrzeb pracodawcy, jezeli nieobecnosé
pracownika w pracy spowodowalaby powazne zaktocenia w toku pracy.

7. Przesunigcie terminu ustalonego urlopu moze nastgpi¢ na wniosek pracownika
umotywowany waznymi przyczynami.

8. Pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu tylko wowezas, gdy jego obecnosci
w Urzedzie wymagajg okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczecia urlopu.

9. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci, ktorych co najmnigj
jedna powinna obejmowac nie mniej niz 14 dni kalendarzowych.

10. Urlopu niewykorzystanego w danym roku kalendarzowym nalezy pracownikowi



udzieli¢ najpozniej do konca wrzesnia nastgpnego roku kalendarzowego.
11. Pracownik moze rozpoczgc urlop wytacznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy
na wniosku urlopowym.

12. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika 1 w terminie przez niego
wskazanym nie wigeej niz 4 dni urlopu wypoczynkowego w kazdym roku
kalendarzowym. Pracownik zglasza zadanie udzielenia tego urlopu najpdzniej
w dniu rozpoczeceia urlopu pracownikowi odpowiedzialnego za sprawy kadrowe, ktory
przekazuje te informacje pracodawcy.

§ 31. I. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek pracodawca moze udzieli¢ urlopu
bezplatnego.

2. Pracownikowi za jego zgoda wyrazong na pismie, pracodawca moze udzieli¢ urlopu
bezptatnego w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres ustalony
w zawartym w tej sprawie porozumieniu mi¢dzy pracodawcami.

Rozdzial VII
Obowiazki dotyczgce bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowej

§ 32. Pracodawca 1 pracownicy zobowigzani sg do $cistego przestrzegania przepisow i zasad
bhp oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowej.

§ 33. l. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy
w Urzedzie.
2. Pracodawca w szczegdlnosci:

1) ocenia 1 dokumentuje ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang pracg oraz
stosuje niezbg¢dne srodki profilaktyczne zmniejszajgee ryzyko,

2) informuje pracownikow o ryzyku zawodowym, ktére wiaze sie z wykonywana
pracg oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami,

3) dokonuje okresowej oceny ryzyka zawodowego z wihasnej inicjalywy lub na
whniosek.

3. Informacje, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 przekazuje w ramach szkolenia wstepnego,
przy zmianie stanowiska pracy oraz kazdorazowo w przypadku pogorszenia si¢
warunkOw pracy.

4. Osoba kierujgca pracownikami jest obowigzana:

1) organizowaé stanowiska pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne
warunki pracy,

2) dba¢ o sprawnos¢ srodkow ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie
7 przeznaczeniem,

3) organizowal, przygotowywaé i prowadzi¢ prace, uwzgledniajgc zabezpieczenie
pracownikow przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi
chorobami zwigzanymi z warunkami srodowiska pracy,

4) dba¢ o bezpieczny 1 higieniczny stan pomieszczen pracy 1 wyposazenia
technicznego, a takze o sprawno$c¢ $rodkow ochrony zbiorowej i ich stosowanie



zgodnie z przeznaczeniem,

5) egzekwowaé przestrzeganie przez pracownkow — przepisow 1 zasad
bezpieczenstwa 1 higieny pracy,

6) zapewnia¢ wykonanie zaleceni lekarza sprawujacego opieke zdrowolng nad
pracownikami,

7) udostgpmac shuzbie bhp 1 spotecznej inspekcji pracy wszelkie informacje moggce
wywiera¢ wplyw na bezpieczenstwo pracy 1 ochrone zdrowia pracownikow.

5. Pracownik zobowigzany jest:
1) znal przepisy i zasady bhp, bra¢ udziat w szkoleniu 1 instruktazu z tego zakresu

oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

2) wykonywa¢ pracg w sposob zgodny z przepisami 1 zasadami bhp oraz stosowac sie¢
do wydawanych w tym zakresie polecen 1 wskazowek przetozonych,

3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzgtu oraz o porzadek i tad
W migjscu pracy,

4) stosowaé $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych srodkow
ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich
przeznaczeniem,

5) poddawaé si¢ wstepnym, okresowym 1 kontrolnym oraz innym zaleconym
badaniom lekarskim i stosowac si¢ do wskazan lekarskich,

6) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspoOtpracownikow,
a takze inne osoby znajdujgce sie w rejonie zagrozenmia o0 grozacym
nicbezpieczenstwie,

7) wspoldziala¢ z przetozonymi 1 pracodawca, a w szczegdlnoscl z dzialajacg w jego
imieniu pracownikiem wykonujacym obowigzki shizby bhp w wypelnianiu
obowigzkoéw dotyczgeych bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 34. 1. Wszyscy pracownicy oraz osoby odbywajgce praktyke zawodowa, staz lub
przygotowanie zawodowe przed dopuszczeniem do pracy podlegajg szkoleniu wslepnemu
ogolnemu w zakresie bhp oraz ochrony przeciwpozarowej.

2. Pracownicy podlegajg stosownym szkoleniom okresowym w zakresie przepisow bhp
i przepisoOw przeciwpozarowych.

3. Przyjecie do wiadomosci instrukcji bezpieczenstwa pozarowego pracownik potwierdza
wlasnorgeznym podpisem.

4. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pomocniczych i obshigi zapoznawani sg przez
bezposredniego przelozonego z wykazem prac wymagajacych szczegdlne] sprawnosci
psychofizycznej oraz wykazem rodzajow prac, kidre powinny by¢ wykonywane, przez co
najmniej 2 osoby.

§ 35. 1. Badania profilaktyczne sa wykonywane na koszt pracodawcy 1 w miare mozliwosci
powinny by¢ wykonywane w godzinach pracy.

2. Pracownicy obstugujgcy monitory komputerowe przez minimum 4 godziny dziennie,
otrzymujg zwrot kosztow za zakup okularow korygujacych wzrok, na zasadach okre§lonych
odrgbnym poleceniem.



3. Pracownikowi przydzielane sg nieodptatnie odziez i obuwie robocze oraz $rodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajgce przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikow wystepujgcych w srodowisku pracy, na zasadach okreslonych w zalaczniku nr 2 do
regulaminu. W przypadku dopuszczenia do uzywania wiasnej odziezy i obuwia roboczego
pracownikowi przystuguje ckwiwalent pieniezny w wysokosci okreslonej przez pracodawce.
4. Przelozony nie dopuszcza pracownika do pracy bez srodkéw ochrony indywidualne) oraz
odziezy 1 obuwia roboczego, przewidzianego do stosowania na danym stanowisku pracy.

§ 36. 1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp 1 stwarzajg bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi
takim niebezpicczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymaé si¢ od
wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym przetoZzonego.

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym mowa
w ust. 1, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym
niezwlocznie przetozonego.

3. Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z micjsca zagrozenia,
w przypadkach, o ktorych mowa w ust. 1 1 2, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§ 37. 1. Pracownik, ktéry ulegt wypadkowi przy pracy, jezeli stan jego zdrowia na to pozwala,
powiadamia o wypadku niezwlocznie swojego przetozonego lub innego pracownika, ktory
ma obowiazek zabezpieczy¢ miejsce wypadku 1 powiadomié¢ pracodawee w sposdb okreslony
odrebnym poleceniem.

2. Pracownik, ktory ulegt wypadkowi w drodze do pracy lub z pracy zawiadamia
niezwlocznie lub po ustaniu przeszkdd uniemozliwiajgcych niezwlocznie zawiadomienie
o wypadku pracodawce za posrednictwem swojego przetozonego w sposob okreslony
odrebnym poleceniem.

3. Pracownikowi, ktéry ulegl wypadkowi w przypadkach, o ktérych mowa w ust.1 1 2,
przystuguja z tego tytulu $wiadczenia okres$lone w odrebnych przepisach.

Rozdzial VIII
Ochrona pracy kobiet oraz uprawnienia pracownikow
zwigzane Z rodzicielstwem

§ 38. 1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach zwiazanych z dzwiganiem cigzarow:
1) przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu cigzarow o masie przekraczajgcej:
a) jezeli praca wykonywana jest stale - 12 kg ,
b) jezeli praca wykonywana jest dorywezo (do 4 razy na godzing w czasie
zmiany roboczej) - 20 kg,



2) przy recznym podnoszeniu cigzaréw pod gore (pochylnie, schody):
a) jezeli praca wykonywana jest stale - 8 kg,
b) wykonywana jest dorywczo (do 4 razy na godzing w czasie zmiany
roboczej) - 15 kg.
2. Przy pracach, o ktorych mowa w ust.1, kobiecie w cigzy lub karmigcej piersig nie
wolno dzwigaé cigzardw:
1) jezeli wystepuje przekroczenie ¥ okreslonych wyzej norm,
2) przy pracach w pozycji wymuszongj,
3) przy pracach w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany robocze;j.

§ 39. Przy recznym przenoszeniu cigzarow, jezeli jest to konieczne, nalezy stosowaé sprzet
pomocniczy. Cigzar tadunku wraz ze sprzgtem pomocniczym nie moze przekracza¢ norm
okreslonych w § 39.

§ 40. 1. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej
ani w niedziele i $wieta, a bez jej zgody delegowac poza stale miejsce pracy.

1. Pracownika sprawujgcego pieczg nad osobg wymagajaca statej opieki lub opiekujacego sig
dzieckiem w wieku do osmiu lat nie wolno bez jego zgody zatrudnia¢ w godzinach
nadliczbowych, w porze nocnej ani w niedziele i swigta.

2. Kobietom w cigzy zabrania si¢ wykonywania pracy przy obstudze monitoréw ekranowych
powyze] 4 godzin na dobe.

3. Kobietom w cigzy =zabrania si¢ wykonywania prac na wysokosci: wchodzenia
1 schodzenia po drabinach, udzialu w pracach przy gaszeniu pozaru, usuwaniu skutkdéw
awarii.

4. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoch potgodzinnych przerw w pracy,
wliczanych do czasu pracy, a pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do
dwoch przerw w pracy po 45 minut kazda. Na wniosek pracownicy przerwy te mogg by¢
udzielone lacznie.

5. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie, przerwy na karmienic
nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje
jej jedna przerwa na karmienie.

§ 41. Pracodawca przenosi kobiet¢e w cigzy do innej odpowiedniej pracy w przypadku:
1) zatrudniema przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,
2) przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan
cigzy nie powinna wykonywac pracy dotychczasowe;.

Rozdzial IX
Termin, miejsce, czas i czestotliwos¢ wyplaty wynagrodzenia

§ 42. 1. Wyplata wynagrodzenia za prace, wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy
wskutek choroby oraz zasitkow z ubezpieczenia spotecznego odbywa si¢ raz w miesigcu.



2. Wyplata wynagrodzenia w inny sposob niz do rak pracownika (w szczegolnosci na
wskazane przez pracownika konto osobiste) lub do ragk osoby innej niz pracownik lub na inne
konto niz wskazane w pisemnym o$wiadczeniu pracownika moze by¢ dokonana jedynie za
jego wezesniejsza zgodg wyrazong na pismie lub w pisemnym upowaznieniu pracownika.

3. Pracownicy, ktoérzy nie posiadajg kont osobistych otrzymujg wynagrodzenie w kasie
Urzedu.

4. Wynagrodzenic za prace platne miesigcznie wyplaca sie z dotu, niezwlocznie po ustaleniu
jego pelnej wysokoscei, najpdzniej do 30 dnia kazdego miesigca, a gdy dzien ten przypada na
dzien ustawowo wolny od pracy lub w sobote - dnia poprzedzajacego.

5. Wyplata wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych dokonywana jest na
podstawie dokumentacji ztozonej przez bezposredniego przetozonego i nastepuje w terminic
okreslonym w ust. 4.

6. Dodatkowe skladniki wynagrodzenia, ktorych wysoko$¢ jest ustalana na podstawie
wnioskow ztozonych po miesiacu rozliczeniowym, sg wyplacane wraz z wynagrodzeniem
wyplacanym za miesige, w ktorym zostat ztozony wniosek. Wyptata nagrod jubileuszowych
i odpraw pienieznych dokonywana jest niezwlocznie po dacie nabycia do nich prawa.

7. Sktadniki wynagrodzenia za pracg¢ przystugujace pracownikowi za okresy dluzsze niz
Jeden miesiac, wyptlaca sig z dotu, w terminach okreslonych w odrgbnych przepisach.

8. Pracodawca na zadanie pracownika udostepnia mu do wgladu dokumenty, na ktorych
podstawie zostalo obliczone jego wynagrodzenie.

9. Wysokos¢ wynagrodzenia za prace 1 innych $wiadczen pienigznych ze stosunku pracy
uwazana jest za dobro osobiste pracownika i objgta jest tajemnica, ktorg zobowigzany jest
zachowa¢ pracodawca oraz wszystkie osoby, do ktérych obowigzkow naleza sprawy
zwigzane z wynagrodzeniem pracownikow.

Rozdzial X
Kary porzgdkowe

§ 43. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie
pracy, przepisOw bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu
potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nicobecnosci w pracy,
pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia,

2) karg nagany.
2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bhp lub przepiséw przeciwpozarowych,
opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub
spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze rowniez stosowaé kare¢ pieniezng.
3. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a lacznic
kary pienigzne nie mogg przewyzsza¢ dziesigte] czesci wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potrgcen, o ktérych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3
Kodeksu pracy.
4. Wplywy =z kar pienigznych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bezpieczenstwa



i higieny pracy.

§ 44. 1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego 1 po uplywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego
naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wyshuchaniu pracownika.

3. lJezeli z powodu nieobecnosci w pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega

zawieszeniu do dnia stawienia sie pracownika do pracy.

§ 45. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujgc rodzaj
naruszenia obowiazkéw pracowniczych i dat¢ dopuszczenia sie przez pracownika tego
naruszenia oraz informujgc go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
Odpis zawiadomienia sklada si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 46. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia
obowigzkow pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do

pracy.

§ 47. 1. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisow prawa, pracownik moze
w ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia
jego wniesienia, jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

2. Pracownik, ktéry wnidsl sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomicnia
o odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sgdu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego
kary.

3. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowane] kary pienigznej lub uchylenia tej
kary przez sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwrdci¢ pracownikowi réwnowartosé
kwoty tej kary.

§ 48. 1. Kare uwaza sie za niebylq, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z whasnej uznaé kare za niebylg
przed upltywem tego terminu.

2. Przepis ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez pracodawce
albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

Rozdzial XI
Nagrody i wyroznienia

§ 49. 1. Pracownikom, ktérych praca zawodowa, a w szczegdlnosci wzorowe wypelnianie
obowigzkoéw pracowniczych, postawa i postgpowanie zastuguja na wyrdznienie, przyznaje sie
nagrody zgodnie z Regulaminem Wynagradzania Pracownikow Urzedu Gminy i Miasta



w Stawiszynie
2. Kopig pisma o przyznaniu nagrody lub wyréznienia sktada si¢ do akt osobowych.
3. Pismo o ktérym mowa w ust. 2 jest podstawg wyplaty wynagrodzenia dla pracownika

Rozdzial XII
Postanowienia koncowe

§ 50. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie maja zastosowanie powszechnie
obowigzujgce przepisy prawa.

§ 51. Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od daty jego ogloszenia tj. od dnia

1 pazdziernika 2015 roku.

§ 52. Traci moc obowiazujacy dotychczas Regulamin pracy pracownikow Urzedu Gminy
1 Miasta w Stawiszynie.



Zalgeznik Nr 1

do Regulaminu Pracy Urzedu
Gminy 1 Miasta w Stawiszynie

EWIDENCJA PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH

Nazwisko

Imig

Data
nadgodzin

Godziny
od - do

Liczba
godzin

I'orma rckompensaty

cras
wolny

wynagr.

Data
odebrania
godzin

Liczba
odebranych
godzin

Podpis
przelozonego




Zalgcznik Nr 2
do Regulaminu Pracy Urzgdu
Gminy i Miasta w Stawiszynie

Zgodnie 7 art. 237° 1 237* Kodeksu Pracy ustala si¢ nastepujace rodzaje $rodkéw ochrony
indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego oraz przewidywane okresy uzytkowania.

Stanowiska Przystugujace $rodki ochrony Okres ich uzytkowania
indywidualnej, odziezy 1 obuwia
roboczego

sprzataczka biurowa - chustka na glowe, 12 m-cy
- fartuch z tkanin syntetycznych, |12 m-cy
- trzewiki profilaktyczne, 12 m-cy
- kamizelka ocieplana, 3oz 6
- rekawice gumowe m-cy

Robotnik gospodarczy |- czapka 12 m-cy
- ubranie drelichowe, 12 m-cy
- trzewiki sk/gumowe, 12 m-cy
- kurtka ocieplana, Jo.z
- rckawice




