ZLarzadzenie Nr OK. 120.17.2019
Wajta Gminy Siennica
z dnia 16 grudnia 2019 roku
w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urz¢du Gminy w Siennicy

Na podstawie art. 104 - 104* §2 Kodeksu Pracy oraz art. 237 71237 ® (tj.Dz.U.z2019
roku poz. 1040 ze zm.), orazzart. 33 ust. 315 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (t.j .Dz.U. z 2019 roku poz. 506 ze zm.), zarzadzam co nastepuje:

§1

Ustalam Regulamin Pracy Urzgdu Gminy w Siennicy w brzmieniu okreslonym w zataczniku

do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Traci moc:

e Zarzadzenie Nr OK.120.2.2017 W¢jta Gminy Siennica z dnia 20 lutego 2017 roku
w sprawie ustalenia Regulaminu pracy w Urzedzie Gminy Siennica, zmienione
Zarzadzeniem Nr OK.120.13.2017 Wojta Gminy Siennica z dnia 16 listopada 2017
roku oraz Zarzadzeniem Nr OK.. 120.16.2017 Wojta Gminy Siennica z dnia 12 grudnia
2017 roku i Zarzadzeniem Nr OK.120.8.2019 Wéjta Gminy Siennica z dnia 15 marca
2019 roku.

e Zarzadzenie Nr OK.120.11.2011 Wdjta Gminy Siennica z dnia 11 lutego 2011 roku
w sprawie ustalenia norm przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony
indywidualnej pracownikom Urzedu Gminy w Siennicy.

§3

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§4
Zarzgdzenie wehodzi w zycie po uptywnie 14 dni od podania go do wiadomosci pracownikom
Urzgdu, poprzez wylozenie niniejszego zarzadzenia na stanowisku ds. organizacyjno —
kadrowych, z mocg obowigzywania od dnia 1 stycznia 2020 roku.

Stanistaw [Juszczyk




Zatacznik do
Zarzadzenia Nr OK.. 120.17.2019
Wojta Gminy Siennica z dnia 16 grudnia 2019 r.

Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Siennicy

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1.

Regulamin pracy Urzedu Gminy w Siennicy zwany dalej Regulaminem ustala porzadek
wewnetrzny, rozklad czasu pracy oraz organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwiazane
z nim prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow.

§ 2.
Przepisy Regulaminu pracy majg zastosowanie do wszystkich pracownikéw zatrudnionych w
Urzedzie Gminy bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy, zajmowane
stanowisko, jak réwniez okres na jaki zawarto umowe o prace.

§ 3.
Pracodawca zapoznaje z trescig Regulaminu pracy kazdego przyjmowanego do pracy
pracownika przed rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomos$é
regulaminu  stosownym o$wiadczeniem ztozonym w formie pisemnej. O$wiadczenie

pracownika zostaje dotaczone do jego akt osobowych.

§ 4.
W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych szczegotowo niniejszym
Regulaminem, majg zastosowanie przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych, Kodeksu
pracy oraz innych ustaw i aktow wykonawczych z zakresu prawa pracy.

Rozdziat I1
Podstawowe prawa i obowigzki stron stosunku pracy

§ 5.
Pracodawca jest obowigzany w szczegélnosei:

1) zaznajamia¢ pracownikow podejmujgcych prace z zakresem ich obowiazkow
i odpowiedzialnosci, a takze sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych
stanowiskach oraz z ich podstawowymi uprawnieniami:

2) organizowaé prace w sposb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
I kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy:;

3) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu;

4) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne



szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;
5) informowa¢ pracownika w ramach szkolen BHP o ryzyku zawodowym, ktére wigze sig
z wykonywang pracg oraz o zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami;

6) poinformowa¢ pracownika na pismie o obowigzujacej dobowej i tygodniowej normie
czasu pracy, czestotliwosci  wyplaty wynagrodzenia za pracg, wymiarze
przystugujacego pracownikowi urlopu wypoczynkowego;

7) ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

8) zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkow socjalne potrzeby pracownikow;

9) stosowa¢ obiektywne i sprawiedliwe oceny pracownikow oraz wynikoéw ich pracy
zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

10) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow:

11) wptywac na ksztaltowanie w Urzedzie zasad wspolzycia spotecznego;

12) przeciwdziata¢ mobbingowi;

13) terminowo i prawidtowo wyplaca¢ wynagrodzenie;

14) nie dopuszcza¢ do pracy pracownika, w sytuacji gdy zachodzi uzasadnione podejrzenie,
iz pracownik ten stawil si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub pod wptywem
srodkow odurzajacych, albo gdy zostanie stwierdzone, iz pracownik spozywat alkohol
lub uzywat srodkéw odurzajacych w czasie pracy, w tym w miejscu $wiadczenia pracy.

15) rozlicza¢ koszty podrézy stuzbowych, w tym koszty podrozy odbytych samochodem
prywatnym pracownika oraz inne wydatki zwiazane z podréza stuzbowa na zasadach
okreslonych w przepisach powszechnie obowiazujacego prawa. '

§ 6.
I. Pracodawca ma prawo zgda¢ od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie podania danych
osobowych obejmujacych:

1) imi¢ (imiona) i nazwisko;

2) date urodzenia;

3) dane kontaktowe;

4) wyksztalcenie;

5) przebieg dotychczasowego zatrudnienia;

6) kwalifikacje zawodowe.

2. Pracodawca ma prawo zgda¢ od pracownika podania, niezaleznie od danych osobowych, o
ktérych mowa w ust.1 takze:

1) innych danych osobowych pracownika, a takze imion i nazwisk oraz dat urodzenia
dzieci pracownika, jezeli podanie takich danych jest konieczne ze wzgledu na
korzystanie przez pracownika ze szczegolnych uprawnien przewidzianych w przepisach
ustaw lub wewnetrznych regulaminow;

2) numeru PESEL pracownika nadanego przez Rzagdowe Centrum Informatyczne
Powszechnego Systemu Ewidencji Ludnosci (RCI PESEL};

3) numeru rachunku platniczego, jezeli pracownik nie zlozyl wniosku o wyplate
wynagrodzenia do rgk wlasnych;

4) adres zamieszkania.
3. Udostepnianie pracodawcy danych osobowych nast¢puje w formie o$wiadczenia osoby,
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ktorej one dotyczg. Pracodawca ma prawo zadaé udokumentowania danych osobowych
0s0b, ktorych mowa w ust.1 1 2.

Pracodawca moze zada¢ podania innych danych osobowych niz okreslone w ust.1 i 2, jezeli
obowigzek ich podania wynika z odrebnych przepisow.

Pracownik jest zobowigzany do zglaszania pracownikowi zajmujacemu sie sprawami
kadrowymi o wszystkich zmianach swoich danych, ktére nastapily w trakcie trwania
stosunku pracy, w terminie 7 dni od dnia powstania tych zmian.

§7.

Pracownik obowigzany jest wykonywa¢ prace sumiennie i starannie, przestrzegac

dyscypliny pracy oraz stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie

$3 one sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowg o prace.

Pracownik jest obowigzany w szczego6lnosci:

1) przestrzega¢ Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej, ustawy o pracownikach
samorzadowych 1 innych powszechnie obowiazujacych przepiséw prawa, a takze
regulaminéw wewngtrznych, w tym niniejszego Regulaminu;

2) profesjonalnie, rzetelnie i efektywnie wykonywa¢ prace;

3) przy wykonywaniu zadan zachowywac bezstronnos¢;

4) zachowywac si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim;

5) zachowa¢ uprzejmos¢ i zyczliwos¢ w kontaktach z podwladnymi, zwierzchnikami,
wspotpracownikami oraz obywatelami, a takze zapewni¢ im profesjonalng obstuge:

6) uzywac powierzonych srodkow materialnych zgodnie z ich przeznaczeniem, wylacznie
do wykonywania zadan stuzbowych;

7) przestrzegac ustalonego czasu pracy w tym przestrzega¢ zakazu oddalania sie z miejsca
pracy bez zezwolenia Wojta, Zastepcy Wojta, Sekretarza lub innego zwierzchnika;

8) przestrzegaC przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych;

9) dochowac¢ tajemnicy ustawowo chronionej;

10)zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na
szkode;

IT) w Urzgdzie przestrzega¢ zasad wspdlzycia spolecznego oraz ustalonego porzadku
pracy:

12) przestrzega¢ obowiazujacych w Urzedzie zasad i procedur obiegu dokumentéw,
wynikajacych z instrukcji kancelaryjnej oraz wewnetrznych zarzgdzen Woéijta;

13) podnosi¢ swoje umiejetnosci 1 kwalifikacje;

14) dba¢ o dobro Urzgdu, chroni¢ jego mienie, dba¢ o tad i porzadek w miejscu pracy;

15) nalezycie zabezpiecza¢ po zakoficzeniu pracy: dokumenty, narzedzia, urzadzenia
1 pomieszczenia pracy;

16) udziela¢ informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnia¢
dokumenty znajdujace si¢ w posiadaniu jednostki, w ktérej pracownik jest zatrudniony,
jezeli prawo tego nie zabrania;

17) korzysta¢ ze Swiadczen z ubezpieczenia spolecznego zgodnie z ich celem;

18) poddawac si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim 1 stosowac si¢ do wskazan wydanych przez lekarza medycyny pracy.
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Do obowigzkéw Pracownika nalezy rowniez zlozenie o$wiadczen, w sytuacjach
okreslonych w odpowiednich:
1) przepisach Kodeksu pracy:
a) ©0 zapoznaniu si¢ z trescig niniejszego Regulaminu;
b) o sprawowaniu opieki nad dzieckiem do lat 8 oraz dzieckiem do lat 14.
2) odrebnych przepisach:
a) o rozpoczgeiu, prowadzeniu lub zmianie dzialalnosci gospodarcze] wraz
z okresleniem jej charakteru;
b) o stanie majgtkowym;
¢) 0 podstawowym miejscu zatrudnienia;
d) o przetwarzaniu danych osobowych w zakresie niezbednych potrzeb wynikajacych
ze stosunku pracy i wykonywanych zadan;
e) o pobieraniu swiadczen emerytalnych lub rentowych;

4. Pracownikowi zabrania sie:

1) spozywania na terenie Urzedu napojow alkoholowych oraz stosowania $rodkéw
odurzajgcych i wykonywania pracy po ich spozyciuw/uzyciu i/lub pod ich wplywem, W
razie uzasadnionego podejrzenia naruszenia przez pracownika obowiazkow okreslonych
w zdaniu poprzedzajacym. przetozony pracownika jest obowigzany nie dopuscié takiego
pracownika do wykonywania pracy. Na zgdanie pracownika lub przetozonego
pracownika, badanie stanu trzezwosci moze zostaé przeprowadzone przez uprawniony
do tego organ powotany do ochrony porzadku publicznego, przy uzyciu stosownych
urzadzen pomiarowych;

2) palenia tytoniu oraz e-papieroséw na terenie Urzedu, z wyjatkiem miejsc do tego
przeznaczonych;

3) wynoszenia z Urzedu, bez zgody bezposredniego przetozonego, dokumentéw
stuzbowych oraz rzeczy stanowigcych mienie Urzedu;

4) wykorzystywania sprzetu i materialow pracodawcy do czynnosci niezwigzanych
z wykonywang pracg;

5) wykonywania zaje¢, ktére pozostawalyby w sprzecznosci z jego obowiazkami lub
moglyby wywola¢ podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownodc.

Pracownik Urzgdu zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym

stanowisku urzedniczym, podlega okresowym ocenom dokonywanym przez

bezposredniego przelozonego, w trybie i na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 21

listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

Inne prawa i obowiazki pracownikéw wynikajg z przepiséw powszechnie obowiazujacych,

w szczegolnosei z ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

§ 8.
Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzania i rozwiazania stosunku
pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych.
Rowne traktowanie nie wyklucza stosowania odmiennych warunkéw zatrudnienia, a takze
awansowania oraz roéznicowania praw i obowigzkéw pracowniczych ze wzgledu na
odmiennosci wynikajace z cech osobistych pracownikow i réznic w wykonywaniu pracy,
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pod warunkiem, ze przy dokonywaniu réznicowania pracodawea kieruje sie obiektywnymi

wzgledami.

Rozdzial 111
Czas i porzadek pracy

§9.
I. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w Urzgdzie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
2. Czas pracy nalezy w pelni wykorzystywaé na prace zawodowa, z uwzglednieniem
przystugujacych przerw.
3. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy.
W Urzgdzie obowiazuja nastepujace systemy czasu pracy:

1) rownowazny czas pracy dotyczy pracownikdw zatrudnionych na stanowiskach
urzgdniczych oraz pracownika na stanowisku robotnik gospodarczy ds. utrzymania
drog ;

a) czas pracy pracownikow, okreslonych w pkt 1) trwa:
e poniedziatek od 8% do 17 %
e wtorek, $roda, czwartek od 8%°do 16 %0
e pigtek od 8°°do 15 %
b) czas pracy pracownik zatrudnionego na stanowisku ds. obronnych trwa:
e poniedziatek i pigtek od 8"°do 15 %
e $rodaod 8°do 14 90,
¢) czas pracy robotnik gospodarczego ds. utrzymania drog trwa:
e poniedziatek od 7% do 16 ©°
e wtorek, sroda, pigtek od 7%do 15

e sobota 7"°do 14 %
2) podstawowy czas pracy dotyczy pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach

obstugi i pomocniczych i trwa:
a) sprzataczka:
¢ poniedzialek — piatek od godz. 12%° do godz. 20%°
b) robotnik gospodarczy:
e poniedzialek — pigtek od godz. 7°° do godz. 15%
¢) robotnik gospodarczy ds. komunalnych:
e poniedzialek — piatek od godz. 7°° do godz. 15%
d) pomoc administracyjna — animatora na boisku Orlik:
e poniedzialek — pigtek od godz. 14% do godz. 22%
3) zadaniowy czas pracy dotyczy pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach

obstugi i pomocniczych:
a) konserwator (inkasent):
b) konserwator stacji uzdatniania wody i sieci wodociggowej
¢) konserwatora oczyszczalni $ciekow
5. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze ustali¢ dla niego indywidualny rozktad
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CZasu pracy.

§ 10.

Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w Urzgdzie nie moze przekraczaé¢ 8 godzin na dobe
i przecigtnie 40 godzin w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy. Czas pracy okreslony
jest w umowie o prace oraz w informacji o podstawowych warunkach pracy.
Przewiduje si¢ mozliwo$¢ wyznaczenia przez pracodawce, w zamian za dni pracy od
poniedziatku do pigtku, innych dni pracy w danym okresie rozliczeniowym.
W uzasadnionych przypadkach Wojt w drodze zarzgdzenia moze w zamian za odpracowanie
ustali¢ inny dzien tygodnia dniem wolnym od pracy.
Dla celow planowania i rozliczania czasu pracy oraz ustalania uprawnienia do
wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych, przez dobg nalezy rozumieé¢ 24
kolejne godziny, poczynajac od godziny, w ktérej pracownik rozpoczyna prace, zgodnie z
obowigzujacym go rozktadem pracy.
Za pracg W porze nocnej uwaza si¢ prace wykonywana od £0dz.22.00 do godziny 7.00 dnia
nastgpnego.
Za prace w niedzielg oraz w $wigto uwaza sie prace wykonywang pomiedzy 6.00 rano w
tym dniu, a 6.00 nastepnego dnia.
Praca wykonywana ponad normy czasu pracy obowigzujgce pracownika, stanowi prace w
godzinach nadliczbowych i jest rozliczana w 12-to miesiecznym okresie rozliczeniowym.
Praca w godzinach nadliczbowych dopuszczalna jest tylko w razie:

1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla zycia lub zdrowia ludzkiego albo

usuniecia awarii,

2) szczegolnych potrzeb pracodawcy.

Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ wykonywana wylgcznie na polecenie

pracodawcy.

Polecente pracy w godzinach nadliczbowyeh stanowi zal, ar 1 do Regulaminu.
Praca w godzinach nadliczbowych rozliczana jest zgodnie z art. 42 ust.4 ustawy z dnia 21

listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.
Wymiar czasu pracy pracownikéw w poszczegélnych tygodniach okresu rozliczeniowego

moze przekraczac¢ 48 godzin, o ile jest skompensowany skréceniem czasu pracy w innych
tygodniach.
Limit 48 godzin nie dotyczy pracownikow zarzgdzajgcych w imieniu pracodawcy zaktadem

pracy.

811,
W czasie pracy pracownikom, dla ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej
6 godzin, przystuguje 20 minutowa przerwa w pracy, wykorzystywana w taki sposob, aby
nie zakioci¢ normalnego toku pracy i sprawnej obstugi interesantow.
Warunkiem skorzystania przez pracownika legitymujgcego si¢ orzeczeniem, o ktérym
mowa w art. | ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych z uprawnien przewidzianych ww. ustawie jest przedlozenie
pracodawcy tego orzeczenia.
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§12.
Przybycie do pracy pracownik potwierdza poprzez podpisanie listy obecnosci, przed
rozpoczeciem pracy.
Niedziele. swigta oraz dni wolne od pracy wykresla sie w liscie obecnosci kolorem
czerwonym. Inne nieobecnosci wykresla si¢ w liscie obecnosci kolorem czarnym.
W przypadku niepodpisania listy obecnosci przyjmuje si¢, ze pracownik nie wykonywal
pracy, a cigzar wykazania ze praca byla §wiadczona spoczywa na pracowniku.
Podpisywanie listy obecnosci za innych pracownikéw, jak tez falszowanie listy w inny
sposob, stanowi ci¢zkie naruszenie obowiazkdéw pracowniczych.
Kontrolg obecnosci pracownikow potwierdza Wojt lub Sekretarz przez zlozenie na liscie
obecnosci w wyznaczonym miejscu - swojego podpisu.

§ 13.

Co do zasady pracownicy wykonujg swoje obowiazki na powierzonych stanowiskach
pracy. Opuszczenie stanowiska pracy w czasie pracy moze nastgpi¢ w sytuacjach tego
wymagajgcych, takich jak: przekazanie dokumentdw, dostarczeni i odbior korespondencji,
wykorzystanie przystugujacej przerwy, a takze na polecenie lub za zgoda przetozonego.
Wyjscie poza teren Urzedu w czasie pracy w sprawach stuzbowych moze nastgpi¢ na
polecenie Wojta, Zastepcy Wojta, Sekretarza lub bezposredniego przelozonego — po
wpisaniu wyjscia w ,,Rejestrze wyjs¢ stuzbowych”, ktéry znajduje sie na stanowisku ds.
organizacyjno — kadrowych.

Wyjscie w czasie pracy poza teren Urzedu w innych sprawach niz wskazane w ust. 2
(wyjscie w celach prywatnych) wymaga uprzedniej zgody Wojta, Zastepcy Wojta,
Sekretarza lub bezposredniego przetozonego.

Zuoda wyrtazana Jest piseminie na drukae

oda na swyjseie prywatne” kidiy stanow! zalacznik or 2 do Regulaminu.

lub

b L geda pa odbior podzan nadliczbowyeh ™, Kiory stanowi zalacznik nr 3 do Regulaminu,
Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas zwolnienia pod warunkiem,
ze nieobecnos¢ odnotowana w ewidencji ,,wyjs¢ prywatnych” zostanie odpracowana
w okresie rozliczeniowym, w ktorym ,,wyjscie prywatne” miato miejsce.
Nieodpracowanie nieobecnosci, traktowane bedzie jako usprawiedliwiona nieobecnosé
w pracy, za ktora nie przystuguje pracownikowi wynagrodzenie

§ 14,

Pracownik moze wykonywac prace w dniu wolnym — wylacznie na polecenie pracodawcy.
Polecente pracy w dimu wolnyvm od pracy stanowi zal. nr 4 do Regulaminu,
Pracownikowi, ktéry na polecenie pracodawcy wykonywat prace w dniu wolnym od pracy
przystuguje w zamian inny dzien wolny od pracy udzielony pracownikowi - w ciggu okresu
rozliczeniowego (w konkretnym dniu ustalonym z pracownikiem), w sytuacji gdy nie jest
mozliwe udzielenie dnia wolnego od pracy w tym terminie - pracownikowi przystuguje
dodatek do wynagrodzenia w wysokosci okreslonej w art. 151" §1 pkt 1 Kodeks pracy, za
kazdg godzine pracy w sobote, niedziele lub $wigto.



4. Pracownicy zarzadzajacy zakladem pracy tj. Woit, Zastgpca Wojta, Sekretarz, Skarbnik
i Kierownicy komorek organizacyjnych wykonuja w razie koniecznosci prace poza
normalnymi godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tytulu pracy w
godzinach nadliczbowych z zastrzezeniem ust. 51 7.

5. Kierownikom komorek organizacyjnych za pracg w godzinach nadliczbowych
przypadajacych w niedzielg i swigto przystuguje prawo do wynagrodzenia oraz dodatku z
tytulu pracy w godzinach nadliczbowych, jezeli w zamian za prace w takim dniu nie
otrzymali innego dnia wolnego od pracy.

6. Zgoda na wyKorzystanie dnia wolnego 7a prace  w dniu wolnym od pracy - stanowi
zalgeznik nr 5 do Regulaminu.

7. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego udziela $lubow takze w dni powszednie wolne od
pracy. Udzielenie slubu w dni powszednie wolne od pracy oraz w dni robocze po godzinach
pracy Urzedu nastepuje po uzgodnieniu z Wéjtem Gminy, ktéry wydaje polecenie pracy
w godzinach nadliczbowych wg zalacznika o ktorym mowa w §10 ust. 10 niniejszego
Regulaminu lub w dniu wolnym od pracy wg zalacznika o ktérym mowa w § 14 ust, 2
niniejszego Regulaminu.

8. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego odbiera godziny nadliczbowe lub dni wolne za prace
w dniu wolnym od pracy — zgodnie z ust. 4 i 5.

§ 15.

L. Po zakonczeniu pracy kazdy pracownik obowiazany jest: uporzgdkowac swoje stanowisko
pracy, wylgczy¢ komputer oraz zabezpieczyé powierzone mu: pieczecie, narzgdzia, sprzet,
urzadzenia (w tym elektryczne), zgasi¢ $wiatla, zamkna¢ okna, zamkna¢ drzwi na klucz
i pozostawic¢ klucz w wyznaczonym pomieszczeniu.

2. Dokumentacja dotyczaca prowadzonych spraw, w tym zwlaszeza wszelka dokumentacja
zawierajgca dane osobowe w rozumieniu ustawy o ochronie danych osobowych oraz
przepisow Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych), powinna by¢ przechowywana
w warunkach okreslonych w Polityce bezpieczenstwa danych osobowych obowigzujacej
w Urzedzie Gminy w Siennicy.

Rozdzial 1V
Zasady usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy i spéznien do pracy

§ 16.

I. Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$é¢ pracownika w pracy sa zdarzenia
i okolicznosci okre$lone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiajg stawienie sie
pracownika do pracy i jej Swiadczenie, a takze inne przypadki niemoznogci wykonywania
pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajace
nieobecnos¢ w pracy.

2. Pracownik, powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa
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do przewidzenia.

W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik

obowigzany jest niezwlocznie zawiadomic¢ pracodaweg o przyczynie swojej nieobecnosci

I przewidywanym okresie jej trwania, nie pézniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci

W pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie, przez inng osobe,

telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka lacznosci albo droga pocztows, przy

czym za date zawiadomienia uwaza si¢ wiedy date stempla pocztowego.

4. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 3 moze by¢ usprawiedliwione
szczegdlnymi  okolicznosciami  uniemozliwiajacymi  terminowe dopelnienie przez
pracownika tego obowigzku zwlaszcza jego oblozng choroba polgczong z brakiem lub
nieobecnoscia domownikdw lub innym zdarzeniem losowym.

5. Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecnogé pracownika w pracy sg:

1) czasowa niezdolnos$¢ do pracy, potwierdzona zaswiadczeniem wystawionym zgodnie
z wlasciwymi przepisami;

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

3) okolicznosci uzasadniajace koniecznos¢ sprawowania przez pracownika osobistej
opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia
ztobka, klubu dzieciecego, przedszkola lub szkoly, do ktorych dziecko uczeszcza,
a takze w przypadku choroby niani, z ktéra rodzice maja zawartg umowe uaktywniajgca,
o ktore] mowa w art. 50 ustawy o opiece nad dzieémi do lat 3, lub dziennego opiekuna
sprawujacych opieke nad dzieckiem;

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ Wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzgdowe;j
lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy
postgpowanie w sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub $wiadka
W postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce  adnotacje
potwierdzajacg stawienie si¢ pracownika na to wezwanie;

5) odbycie przez pracownika podrézy stuzbowej w godzinach nocnych, zakonczonej w
takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uplynelo 8 godzin, w warunkach
uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny, potwierdzone stosownym oswiadczeniem

(%)

ztozonym przez pracownika;
6) inne zdarzenia i okolicznosci, okreslone przepisami prawa pracy.

§17.

I. Rozpoczgcie pracy w czasie pozniejszym niz to przewidziano w Regulaminie traktowane
jest jako spdznienie.

2. W przypadku spoznienia sie do pracy, pracownik obowigzany jest niezwlocznie po
przybyciu do pracy zglosi¢ si¢ do Wéjta, Zastepcy Waijta albo Sekretarza lub innej
upowaznionej pisemnie osoby celem usprawiedliwienia spéznienia. Przelozony moze
rowniez wyda¢ polecenie, aby pracownik zlozyl pisemne usprawiedliwienie,
z wyjasnieniem przyczyn spoznienia.



Rozdzial V
Zwolnienia z pracy

§ 18.
Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika od wykonywania pracy jezeli obowigzek
taki wynika z Kodeksu Pracy, z przepiséw wykonawczych do Kodeksu Pracy albo z innych

przepisow prawa.

§19.

. Wojt, Zastgpca Wojta, Sekretarz lub inna upowazniona pisemnie osoba moze zwolnié
pracownika od pracy na czas niezbedny do zatatwienia waznych spraw osobistych lub
rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach pracy.

2. Za czas zwolnienia od pracy na czas niezbedny do zalatwienia waznych spraw osobistych
lub rodzinnych w godzinach pracy pracownikowi nie przystuguje prawo do
wynagrodzenia, z zastrzezeniem postanowien §13 ust. 5 Regulaminu.

§ 20.

1. Wyjazdy stuzbowe odbywajg sig na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego podpisanego
przez Wojta, Zastepee Wojta, Sekretarza lub inng upowazniong pisemnie osobe.

2. Praca wykonywana podczas wyjazdow stuzbowych, wykraczajgca poza przyjete normy
czasu pracy, traktowana jest jako praca w godzinach nadliczbowych. Jezeli podréz wypada
poza obowigzujaeym pracownika rozktadem czasu pracy i w jej trakcie pracownik nie
swiadczy pracy, nie jest ona wliczana do czasu pracy i w zwiazku z tym nie stanowi pracy
w godzinach nadliczbowych.

Rozdzial VI
Zasady wyplaty wynagrodzen

§21.

1. Wynagrodzenie za pracg wyplaca si¢ raz w miesiacu, z dotu.

2. Wyplata wynagrodzenia za prace nastgpuje w terminie do dnia 28 kazdego miesigca

kalendarzowego.

3. Jezeli dzien wyplaty jest dniem wolnym od pracy. wynagrodzenie za prace wyplaca sie w

dniu poprzednim.

4. Wyplaty wynagrodzen dokonuje si¢ w drodze uznania rachunku platniczego pracownika,
chyba ze pracownik zlozyl w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wyplate
wynagrodzenia do rgk wtasnych.

5. W przypadku przekazywania wynagrodzenia na numer rachunku platniczego pracownika,
uznanie rachunku platniczego pracownika kwota wynagrodzenia powinno nastgpi¢ w takim
terminie, aby pracownik mogl je podjaé z konta w dniu okreslonym w §21 ust. 2
Regulaminu.
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Rozdzial VII
Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 22.

Pracodawca i pracownicy zobowiazani sa do $cistego przestrzegania przepisow i zasad

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;j.

Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie.

Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw poprzez zapewnienie

bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, w szczegolnosci:

1) organizowa¢ pracg w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

2) zapewni¢ przestrzeganie w zakladzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy;

3) wydawac¢ polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowaé wykonanie
tych polecen;

4) zapewni¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy;

5) organizowa¢ stanowiska pracy zgodnie z zasadami bhp.

§ 23.
Przed dopuszezeniem do pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstepne badania
lekarskie.
Pracodawca obowigzany jest kierowa¢ pracownikéw na kontrolne i okresowe badania
lekarskie zgodnie z odrebnymi przepisami.
Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ przeszkolenie pracownika w  zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej i przepisow dotyczacych
zagrozen zawodowych oraz poinformowaé o ryzyku zawodowym, ktore wigze sie z
wykonywang praca.
Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na pismie zapoznanie si¢ z przepisami oraz
zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 24.

. Przestrzeganie przepiséw i zasad bhp jest podstawowym obowiazkiem kazdego pracownika.

W szcezegolnosci pracownik jest obowigzany:

I) znac i stosowac przepisy i zasady bhp;

2) wykonywac pracg zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz przestrzegaé wydanych w
tym zakresie zarzgdzen, polecen i wskazowek przelozonych;

3) dbac o nalezyty stan powierzonych urzadzen, narzedzi, sprzetu i maszyn oraz o porzadek
1 tad w miejscu pracy;

4) uzywac¢ przydzielonych® $rodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego zgodnie z ich przeznaczeniem;

5) poddawa¢ si¢ badaniom lekarskim wstgpnym, okresowym, kontrolnym oraz innym
zleconym badaniom lekarskim;

6) brac¢ udziat w szkoleniu i instruktazu w zakresie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;

7) wspoldziata¢ z pracodaweg i przelozonymi w wypetnianiu obowiazkéw dotyczacych
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11.

bezpieczenstwa i higieny pracy;

8) niezwlocznie zawiadomié¢ przelozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspolpracownika, a takze inne
osoby znajdujgce si¢ w rejonie zagrozenia o grozacym im niebezpieczenstwie,

Pracownikom, w przypadkach tego wymagajacych, przydzielana jest nieodptatnie odziez,

sprz¢t ochrony osobistej oraz obuwie robocze zabezpieczajace przed dzialaniem

niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujgecych w srodowisku
pracy.

Przydzial srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy, obuwia roboczego, a takze

przewidziane okresy ich uzywania na stanowiskach pracy - stanowi zalgcznik nr 6 do

niniejszego Regulaminu.

Przydzial narzedzi oraz przewidywany okres ich uzywania na stanowiskach pracy — stanowi

zalgeznik nr 7 do niniejszego Regulaminu.

Przydziat $rodkow higieny osobistej oraz okres ich uzytkowania — stanowi zatgcznik nr 8

do niniejszego Regulaminu.

Pracownikom, ktérym przydzielono odziez robocza przystuguje ekwiwalent pieniezny za

pranie 1 konserwacje odziezy i obuwia roboczego, w wysokosci okreslonej w zalaczniku nr

9 do niniejszego Regulaminu.

Pracownikom przystuguja napoje oraz positki profilaktyczne w ilosci i na warunkach

okreslonych w Rozporzadzeniu Rady Ministrow z 28 maja 1996 roku (Dz.U. Nr 60 poz.

279 ze zm.).

Pracodawca moze dopusci¢ pracownika do wykonywania pracy wylacznie w przypadku,

gdy posiada on wszystkie wymagane kwalifikacje zawodowe oraz odbyl niezbedne

szkolenia wstepne w zakresie BHP i ochrony przeciwpozarowej. Jezeli wykonywanie
okreslonej pracy wymaga stosowania $rodkow ochrony indywidualnej lub odziezy i ubrania
roboczego, dopuszczenie do pracy moze nastapié wytacznie po odpowiednim wyposazeniu

w nie danego pracownika.

Jezeli warunki pracy nie odpowiadajg przepisom BHP i stwarzajg bezposrednie zagrozenie

dla zycia lub zdrowia pracownika lub innych osob, pracownik ma prawo i obowigzek

powstrzyma¢ si¢ od wykonywania pracy i niezwlocznie zawiadomi¢ o tym fakcie
bezposredniego przelozonego.

- Jezeli powstrzymanie si¢ od pracy nie eliminuje zagrozenia okreslonego w ust. 9 powyzej,

pracownik powinien niezwlocznie oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, informujac o tym
fakcie bezposredniego przelozonego.

Za okres powstrzymywania sie od pracy w sytuacjach okreslonych w ust. 91 10 powyzej,
pracownikowi przystuguje prawo do wynagrodzenia.

Rozdzial VIII
Odpowiedzialnos$¢ porzadkowa pracownika

§ 25.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, a takze
przyjgtego sposobu potwierdzania przybycia i obecnodci w pracy oraz usprawiedliwiania
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nieobecnosci w pracy. pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia;

2) kare nagany.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisow przeciwpozarowych, opuszezenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sig do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca moze
rowniez stosowac kare pieniezna.

Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nicobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a
lacznie kary pienigzne nie moga przewyzsza¢ dziesiatej czedei wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyptlaty, po dokonaniu potracen, o ktérych mowa w art.
87 § 1 pkt 1-4 Kodeksu pracy.

Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegolnosci rodzaj naruszenia obowigzkow,
stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§ 26.
Kara porzadkowa nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powziecia
wiadomosci o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od
dopuszczenia si¢ tego naruszenia.
Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika (umozliwieniu
pracownikowi ztozenia wyjasnien).
Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze byé wyshuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust.1 nie rozpoczyna sig, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

§27.

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego
naruszenia oraz informujgc go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis
zawiadomienia skiada si¢ do akt osobowych pracownika.

Rozdzial IX
Ochrona pracy kobiet i mlodocianych

§ 28.
Kobietom w ciazy oraz kobietom karmigcym dziecko piersia nie mozna powierza¢
wykonywania prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, mogacych
mie¢ niekorzystny wplyw na ich zdrowie, przebieg ciazy, lub karmienie dziecka piersig.

2. Wykaz prac, przy ktorych nie wolno zatrudnia¢ kobiet okreslaja przepisy powszechnie

obowigzujace.

§ 29.

1. Kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.
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2. Kobiety w ciazy nie wolno bez jej zgody delegowac poza stale miejsce pracy.
3. Postanowienia ust. 1 i 2 majg zastosowanie réwniez do kobiet opiekujgcych sie dzieckiem
do lat 4.

§ 30.
Miodocianego nie wolno zatrudniaé¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.
Wykaz prac, przy ktérych nie wolno zatrudniac miodocianych okreslaja przepisy
powszechnie obowigzujace.

D —

Rozdzial X
Nagrody i wyréznienia

G631,

1.Pracownikom, ktorzy wzorowo wypelniajg swoje obowiazki, dzialaja na rzecz i dobro
rozwoju Gminy, wykazujg inicjatywe w pracy poprzez podnoszenie jej wydajnosci oraz
Jjakosci przyczyniajg sie szczegdlnie do wykonywania zadan urzedu, moga by¢ przyznawane
nagrody i wyréznienia, w szczegdlnosci w formie:

a) nagrody pienieznej,

b) skierowania na wybrang forme szkolenia lub ksztalcenia, finansowana lub
wspotfinansowang ze srodkéw pracodawey,

¢) przekazania listu gratulacyjnego, pochwaty, podzigkowan.

2. Nagrody i wyr6znienia przyznaje Wojt z wlasnej inicjatywy lub na wniosek Zastepcy Woijta,
Sekretarza gminy lub bezposredniego przelozonego. Informacje o przyznaniu nagrody,
skierowania w ramach nagrody na szkolenie lub inng forme ksztalcenia lub przekazanie
pochwaty sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

§32.
W razie usprawiedliwionej nieobecnosci, pracownika zastgpuje wyznaczona w zakresie
czynnosci praw i obowigzkéw osoba, a w przypadku jej braku wskazana przez bezposredniego

przetozonego.

§33.
We wszystkich sprawach wynikajacych ze stosunku pracy pracownik moze si¢ zwrdcic
z wnioskiem do Wojta.

Rozdzial XI
Postanowienia koricowe

§ 34.
W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie maja zastosowanie obowigzujace

przepisy prawne.
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§ 34.
I Regulamin pracy wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow.,
2. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.
3. Wszelkie zmiany Regulaminu dokonywane beda w tym samym trybie CO jego ustanowienie,
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Zalgcznik nr I do Regulaminu Pracy
Urzgdu Gminy w Siennicy

ustalonego Zarzqdzeniem Wéjta Gminy
Siennica Nr OK.120.17.2019

zdnia 16 grudnia 2019 r,

Siennica, dnia ............

W zamian za niniejsza pracg otrzyma Pan/i czas wolny lub wynagrodzenie zgodnie z art, 151!-
151° Kodeksu pracy.

/podpis Wojta lub osoby upowaznionej/
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Zalgeznik nr 2 do Regulaminu Pracy
Urzgdu Gininy w Siennicy

ustalonego Zarzqdzeniem Wéjta Gminy
Siennica Nr OK.120.17.2019

zdnia 16 grudnia 2019 r,

......................................... Siennica, dnia

stanowisko
Zgoda na wyjscie prywatne
Wéjt Gminy Siennica
Proszg o wyrazenie zgody na wyjcie prywatne w dniu .....................
wegodz. od................ OO 6 55 b
Wyjscie prywatne zostanie odpracowane w dniu .................... W B2, s s 15 v s
..................... wgodz................

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

podpis pracownika

wyrazam zgode / nie wyrazam zgody

podpis bezposredniego przetozonego
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Zalqcznik nr 3 do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy w Siennicy

ustalonego Zarzqdzeniem Wéjta Gminy
Stennica Nr OK.120.17.2019

z dnia 16 grudnia 2019 r.

Siennica, dnia .....................

stanowisko
Zgoda na odbidér godzin nadliczbowych
Wéjt Gminy Siennica
Prosz¢ o wyrazenie zgody na odbior godzin nadliczboWych wdniu ...

wgodz. od................. MO smmar s

Godziny nadliczbowe zostaty zlecone wdniu ....................

podpis pracownika

wyrazam zgode / nie wyrazam zgody

podpis bezposredniego przetozonego
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Zalgeznik nr 4 do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy w Siennicy

ustalonego Zarzqdzeniem Wéjta Gminy
Siennica Nr OK. [20.17.2019

zdnia 16 grudnia 2019 r,

Siennica, dnia ............

W zamian za niniejszg pracg otrzyma Pan/i czas wolny lub wynagrodzenie zgodnie z art. 15]!-
151° Kodeksu pracy.

/podpis Wojta lub osoby upowaznionej/
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Zalgeznik nr 5 do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy w Siennicy

ustalonego Zarzqdzeniem Wijta Gminy
Siennica Nr OK.120.17.2019

z dnia 16 grudnia 2019 r.

Siennica, dnia .....................

stanowisko

Zgoda na odbior dnia wolnego za prace w dniu wolnym od pracy

Wéjt Gminy Siennica

Prosz¢ o wyrazenie zgody na odbiér dnia wolnego w dniu .....................

Praca w dniu wolnym od pracy zostata zlecona w dniu ......................

podpis pracownika

wyrazam zgode / nie wyrazam zgody

podpis bezposredniego przelozonego
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Zatgeznik nr 6 do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy w Siennicy

ustalonego Zarzqdzeniem Wéjta Gminy
Siennica Nr OK_ 120.17.2019

z dnia 16 grudnia 2019 r,

Przydzial odziezy, obuwia, $rodkéw ochrony indywidualn ej

L.p. Stanowisko Rodzaj odziezy Okres
uzytkowania
| [Sprzataczka fartuch roboczy do zuzycia
) rekawice gumowe do zuzycia
obuwie robocze 12 miesigcy
Robotnik
gospodarczy czapka drelichowa 24 miesiace
czapka ocieplana 3 okresy zimowe
Robotnik ubranie drelichowe 18 miesigcy
gospodarczy ds. kurtka cieptoochronna 2 okresy zimowe
2. |komunalnych kurtka przeciwdeszczowa 24 miesigce
trzewiki skorzano gumowe 24 miesigce
Robotnik trzewiki filcowo — gumowe 24 miesigce
gospodarczy ds. rekawice ochronne drelichowe do zuzycia
utrzymania drég  |r¢kawice ocieplane drelichowe do zuzycia
% I?orfserwat(.)r SU“_] | ubranie drelichowe 18 miesigcy
siecl waduciaguwe) trzewiki robocze 24 miesigce
buty gumowe 24 miesigce
Konserwator rekawice brezentowe lub gumowe do zuzycia
oczyszezalni $ciekow o mizelka cieptochronna 3 okresy zimowe
i sieci kanalizacyjnej
4. [Pracownik fartuch z tkaniny syntetycznej do zuzycia
archiwum kretonowej
5. Konserwator kurtka cieptoochronna 2 okresy zimowe
(inkasent) kurtka przeciwdeszczowa 24 miesigee
T 24 miesigce
trzewiki skérzano gumowe
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Zalgeznik

nr 7 do Regulaminu Pracy

Urzedu Gminy w Siennicy

ustalonego Zarzqdzeniem Wéjta Gminy
Siennica Nr OK.120.17.2019

Przydzial narzedzi

z dnia 16 grudnia 2019 r,

L.p. Stanowisko Rodzaj narzedzi pracy, Okres
materialy uzytkowania
1. Sprzataczka
miotly, mopy, wiadra, scierki do zuzycia
odkurzacz + worki do odkurzacza
2. [Robotnik miotla, grabie, lopata, szczotka, szpadel do zuzycia
gospodarczy topata do odsniezania,
taczka,
narzedzia do drobnych napraw
3. |Robotnik narzedzia do drobnych napraw do zuzycia
gospodarczy ds.
komunalnych
Robotnik
gospodarczy ds.
utrzymania drog
4. |[Konserwator SUW j narzedzia do drobnych napraw instalacjii |do zuzycia

sieci wodociggowej

Konserwator

oczyszezalni Sciekow
i sieci kanalizacyjnej

elementow wyposazenia SUW lub
oczyszczalni
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Przydzial sSrodkow higieny osobistej

Zalgeznik nr 8 do Regulaminu Pracy

Urzedu Gminy w Siennicy

ustalonego Zarzqdzeniem Wéjta Gminy

Siennica Nr OK.120.17.2019

z dnia 16 grudnia 2019 r.

L.p. Stanowisko Srodki higieny osobistej Okres
uzytkowania
2. |Robotnik 1. pasta BHP | szt. na kwartal
ospodarcz
SOsP y 2. mydto do mycia 2 szt. na miesiac
3. Robotnik 1. pasta BHP 1 szt. na kwartat
gospodarezyds, 2. mydio do mycia 2 szt. na miesigc
komunalnych
Robotnik
gospodarczy ds.
utrzymania drog
4. |Konserwator SUW i 1.pasta BHP

sieci wodociggowej

Konserwator
oczyszezalni Sciekow
i sieci kanalizacyjne;j

2. mydlo do mycia

| szt. na kwartat

2 szt. na miesigc
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Zalgcznik nr 9 do Regulaminu Pracy

Urzgdu Gminy w Siennicy

ustalonego Zarzqdzeniem Wojta Gminy

Siennica Nr OK_120.17.2019
z dnia 16 grudnia 2019 r.

Przydzial ekwiwalentu za pranie i konserwacje odziezy i obuwia roboczego

Lp. Stanowisko Wysokos¢ ekwiwalentu Okres na jaki
przysluguje
Ly Sprzataczka 60 ztotych pot roku
2. Robotnik 100 zlotych pot roku
gospodarczy
Robotnik gospodarczy ds.
komunalnych
Robotnik gospodarczy ds.
utrzymania drog
3. Konserwator SUW i sieci 60 zlotych pol roku
wodociggowe;j
Konserwator oczyszczalni
Sciekow i sieci
kanalizacyjnej
4. Pracownik archiwum 30 ztotych pot roku
5. Konserwator (inkasent) 50 ztotych pot roku
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