Zarzadzenie Nr OK.120.2.2017
Wojta Gminy Siennica
z dnia 20 lutego 2017 r.

w sprawie: ustalenia Regulaminu Pracy w Urzedzie Gminy w Siennicy.

Na podstawie art. 1042, 104° ustawy z dnia 26 marca 1974 roku - Kodeks
Pracy (Dz. U. z 2016 r. poz. 1666 z pézn. zm.) oraz art. 42 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902) - zarzadzam, co
nastepuje:

§1.

1. Wprowadzam Regulamin Pracy w Urzedzie Gminy w Siennicy w brzmieniu
stanowigcym zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Zobowiazuje pracownikéw urzedu do zapoznania sie z postanowieniami
Regulaminu i jego stosowania przy wykonywaniu obowiazkéw wynikajacych ze
stosunku pracy.

§2.

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3.

Uchyla si¢ Zarzadzenie Nr OK.120.7.2014 Wéjta Gminy Siennica z dnia 9 czerwca
2014 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Pracownikéw Urzedu Gminy
w Siennicy, zmienionego Zarzadzeniem Nr OK.120.9.2015 Wéjta Gminy Siennica
z dnia 15 czerwca 2015 r, Nr OK.120.18.2016 Wéjta Gminy Siennica z dnia
26 wrzesnia 2016 r. , Nr OK.120.20.2016 Wdjta Gminy Siennica z dnia 15 listopada
2016 .

§4.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikéw w sposéb zwyczajowo przyjety.



zalacznik do

zarzadzenia Nr OK.120.2.2017
Wodjta Gminy Siennica

z dnia 20 lutego 2017 r.

REGULAMIN PRACY

W URZEDZIE GMINY W SIENNICY

I. Postanowienia ogdlne.

§1.

Regulamin pracy, zwany dalej ,Regulaminem”, okredla organizacje i porzadek
w procesie pracy w Urzedzie Gminy w Siennicy oraz zwiazane z tym prawa i
obowigzki pracownikow i pracodawcy.

§2.

1. Pracownicy Urzedu Gminy w Siennicy, bez wzgledu na zajmowane stanowisko,
rodzaj wykonywanej pracy i wymiar czasu pracy, a takze rodzaj zawartej umowy
sa zobowigzani do przestrzegania postanowien Regulaminu.

2. Pracownicy przed przystapieniem do pracy, sa zapoznawani z treécia regulaminu,
co potwierdzajg ztozonym pisemnym oswiadczeniem. O$wiadczenie pracownika
dolacza si¢ do jego akt osobowych.

§ 3.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o :

a) pracodawcy — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy w Siennicy,

b) pracowniku — rozumie si¢ przez to osobe pozostajaca z pracodawca w stosunku
pracy,

c) stanowiska urzednicze - rozumie si¢ przez to stanowiska okreslone
w regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy w Siennicy,

d) bezposrednim przelozonym - rozumie si¢ przez to osobg, ktora zgodnie
z regulaminem organizacyjnym urzedu jest uprawniona do nadzoru nad
wykonywaniem zadan stanowisk urzedniczych.



II. Podstawowe obowiazki pracodawcy.

§4.

1. Pracodawca zobowiazany jest w szczegdlnosci do:

1) zaznajomienia pracownikéw z zakresem ich uprawnien, obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na danym stanowisku, zaleznoscia stuzbowag i
odpowiedzialnoscia,

2) wskazania pracownikom miejsca pracy oraz dostarczenia im koniecznych
instrukcji, materialéw i narzedzi,

3) organizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy,
jak réwniez osigganie przez pracownikéw wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci
pracy, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikagji,

4) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkolen z zakresu bhp,

5) szanowania godnosci i innych débr osobistych pracownikow,

6) rownego traktowania mezczyzn i kobiet, stosowania obiektywnych i
sprawiedliwych kryteriow ocen pracownikéw oraz wynikéw ich pracy,

7) organizowania wymaganych badan lekarskich pracownikow,

8) wyposazania pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i
obstugi w srodki higieny osobistej oraz odziezy i obuwia roboczego,

9) terminowego i prawidlowego wyptacania wynagrodzenia,

10) umozliwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

11) wptywania na ksztaltowanie zasad wspotzycia spolecznego,

12) informowania pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktore wiaze sie z
wykonywang praca oraz o zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami,

13) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw ocen pracownikéw i
wynikéw ich pracy,

14) prowadzenia wymaganej prawem dokumentacji w sprawach zwiazanych ze
stosunkiem pracy, a w tym w szczegolnosci: akt osobowych m.in. ($wiadectw,
dyploméw potwierdzajacych posiadanie wyksztatcenia i kwalifikacje zawodowe,
swiadectw z poprzednich miejsc pracy, dokumenty zwigzane z przejeciem i
przebiegiem pracy),

15) przeciwdzialania mobbingowi w pracy,

16) zaspakajania, w ramach posiadanych $rodkéw, socjalnych, bytowych i
kulturalnych potrzeb pracownika.

§ 5.

1. Pracodawcy przystuguje w szczegdlnosci prawo do :
1) korzystania z wynikéw wykonywanej przez pracownikéw pracy,



2) wydawania pracownikom wiazacych polecent dotyczacych pracy w zakresie, w
jakim nie s3 one sprzeczne z obowiazujacymi przepisami i zasadami wspdtzycia
spotecznego,

3) okreslenia zakresu obowigzkéw kazdego pracownika,

4) planowania i rozliczania czasu pracy, kontrolowania przestrzegania porzadku i
dyscypliny pracy,

5) oceniania kwalifikacji i wynikéw pracy pracownika, zgodnie z zasadami
przyjetymi u pracodawcy lub wynikajacych z przepiséw odregbnych,

6) niedopuszczenia pracownika do pracy w sytuacjach, gdy nie moze on wykonywac
swoich obowigzkéw z powodu:

- stanu nietrzeZwosci lub innego stanu psychofizycznego, uniemozliwiajacego
pracownikowi normalne wykonywanie pracy,

- niewykonania przez pracownika w przypisanym terminie profilaktycznych badan
lekarskich,

- stwierdzonej orzeczeniem lekarskim niemoznosci dalszego wykonywania pracy na
danym stanowisku.

III. Podstawowe obowigzki pracownika.

§6.

L.Pracownik jest obowigzany wykonywac prace sumiennie i starannie, przestrzegaé
ustalonego porzadku i dyscypliny pracy, dba¢ o wykorzystanie s$rodkéw
publicznych, zgodnie z ich przeznaczeniem oraz stosowaé si¢ do polecen
przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie s3 one sprzeczne z przepisami prawa.

2. W szczegoInosci pracownik jest obowiagzany do:

1) przestrzegania prawa,

2) przestrzegania regulaminu pracy i ustalonego porzadkuy,

3) przestrzegania czasu pracy i wykorzystywania go w sposéb efektywny,

4) przestrzegania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw
przeciwpozarowych,

5) zachowania tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

6) zachowywania uprzejmosci i zyczliwoéci w kontaktach ze zwierzchnikami,
wspolpracownikami oraz w kontaktach z interesantami,

7) udzielania informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz
udostgpniania dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu urzedu,

8) zachowywania si¢ z godno$cia w miejscu pracy i poza nim,

9) wykonywania zadan wynikajacych z regulaminu organizacyjnego urzedu,

10) dbania o dobre imie pracodawcy,

11) dbania o mienie pracodawcy, a w szczegolnoSci uzywania zgodnie z
przeznaczeniem, a w przypadku stwierdzenia szkody w mieniu pracodawcy Iub
zagrozenia wystgpienia szkody, niezwlocznie informowanie o tym pracodawce,



12) nalezytego zabezpieczenia po zakonczeniu pracy narzedzi, urzadzen
i pomieszczen pracy,

13) dbania o czystos¢ i porzadek na stanowisku pracy,

14) podnoszenia kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie umiejetnosci pracy,

15) potwierdzania obecnosci na liscie obecnosci,

16) przestrzegania w miejscu i czasie pracy obowiazku trzezwosci, a w szczegolnosci
do niespozywania napojow alkoholowych, nieuzywania srodkow odurzajacych,
17) przestrzegania zakazu palenia tytoniu we wszystkich pomieszczeniach Urzedu

Gminy, za wyjatkiem miejsc wyznaczonych do tego celu przez pracodawce.

§7.

Pracownikowi przystuguja uprawnienia do:

1) zatrudniania na stanowisku pracy zgodnie z powotaniem Iub umowa o prace i
posiadanymi kwalifikacjami,

2) wynagrodzenia, zgodnie z regulaminem wynagradzania obowiazujacym w
urzedzie, odpowiedniego do zajmowanego stanowiska oraz posiadanych
kwalifikacji,

3) terminowego otrzymywania wynagrodzenia,

4) uczestnictwa w konkursach i szkoleniach podnoszacych kwalifikacje na
zajmowanym stanowisku,

5) jednakowego i rownego traktowania przez pracodawce z tytulu wypelnienia
jednakowych (lub o =zblizonym zakresie) obowiazkdw bez stosowania
jakichkolwiek form dyskryminacji.

§8.

1. W zwigzku z wygasnieciem lub rozwigzaniem stosunku pracy pracownicy sa
zobowigzani do :

1) zwrdcenia pracodawcy pobranych narzedzi i materiatdw,

2) rozliczenia si¢ z Pracodawca z pobranej zaliczki i udzielonej pozyczki z
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

3) przedlozenia karty obiegowej (rozliczenia) pracownikowi zatrudnionemu na
stanowisku ds. organizacyjno-kadrowych,

4) protokolarnego przekazania dokumentow.

2. Pracownik dokumentuje rozliczenia z zajmowanego stanowiska na podstawie
karty obiegowej, wydawanej przez pracownika zatrudnionego na stanowisku ds.
organizacyjno-kadrowych. Karta obiegowa stanowi zalacznik nr 1 do regulaminu.

3. W karcie obiegowej w rubryce ,zobowiazania pracownika wzgledem
pracodawcy” wpisuje si¢ oraz opatruje data, podpisem i pieczecia osoby
uprawnionej, stosownie do okolicznosci ,brak zobowigzania”, , rozliczony”,

4. Do wpisu w karcie obiegowej uprawniony jest pracownik bezposrednio

odpowiedzialny za rozliczenie si¢ z wydanych lub powierzonych pracownikom
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przedmiotéw podlegajacych zwrotowi, w zwiazku z zatrudnieniem, albo
pracownik zastepujacy lub bezposredni przetozony.

IV. Porzadek i organizacja pracy.

§9.

1. Warunkiem dopuszczenia pracownika do pracy jest:

a) pisemna umowa o prace okreslajaca rodzaj pracy, miejsce jej wykonywania,
termin rozpoczecia, przystugujace wynagrodzenie oraz zakres obowigzkéw
stanowigcy integralna czes¢ umowy,

b) zloZenie przez pracownika orzeczenia o braku przeciwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na zajmowanym  stanowisku, wystawione przez
uprawnionego lekarza,

¢) zapoznanie si¢ z obowiazujacym w Urzedzie Gminy w Siennicy regulaminem
pracy, regulaminem organizacyjnym i innymi wewnetrznymi aktami prawnymi,

d) odbyte przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy i ochrony
przeciwpozarowe;j.

2. Przed dopuszczeniem pracownika do pracy, pracodawca zapewnia wyposazenie
go w niezbedny sprzet, urzadzenia, wymagana odziez i obuwie robocze oraz w
srodki ochrony indywidualnej i higieny osobistej, wskazuje stanowisko pracy.

§ 10.

1. Pracownicy po przybyciu na teren zaktadu niezwtocznie potwierdzaja swoja
obecnos¢ wlasnorecznym podpisem ztozonym na ligcie obecnosci.

2. Pracownik, ktéry spdznit si¢ do pracy ma obowiazek usprawiedliwic swoje
spoznienie osobiscie wéjtowi, a w przypadku jego nieobecnosci sekretarzowi
gminy.

3. Trzykrotne spdznienie z przyczyn zaleznych od pracownika stanowi podstawe do
zastosowania kary upomnienia lub w przypadku nagminnego nierespektowania
czasu pracy - kary nagany.

4. Pracownik jest obowigzany do stawienia si¢ w miejscu pracy lub innym miejscu
wykonywania obowiazkéw wskazanym przez przetozonego w takim czasie, aby
W porze rozpoczgcia pracy znajdowat sig na stanowisku pracy w gotowosci do jej
wykonywania.

5. Zamiar wyjscia poza teren zakladu pracy pracownik zglasza wojtowi lub
sekretarzowi, a po uzyskaniu zgody dokonuje stosownej wzmianki w rejestrze
wyjs¢ w celach stuzbowych lub prywatnych.



6. Pracownicy moga opuszczac teren zaktadu pracy w czasie godzin pracy wytacznie
na polecenie lub za zgoda przelozonych po wpisaniu si¢ w odpowiedni rejestr tj.:

a) rejestr wyjs¢ stuzbowych,

b) rejestr wyj$¢ prywatnych w godzinach pracy.

Rejestry sa udostepnianie przez pracownika zatrudnionego na stanowisku ds.

organizacyjno-kadrowych.

7. Wyjécia w czasie godzin pracy musza mie¢ wyrazny cel, ktdry podaje si¢ w
rejestrze wyjs¢ z zaznaczeniem jego rodzaju (stuzbowe lub prywatne).

8. Powrdt do pracy odnotowuje sie w rejestrze wyjs¢ bezzwlocznie. Nie wpisanie
godziny powrotu w rejestrze stwarza domniemanie przebywania pracownika
poza miejscem pracy do konca dnia roboczego.

9. Pracownik przed wyjazdem stuzbowym, poza teren Gminy Siennica, otrzymuje
polecenie wyjazdu stuzbowego potwierdzone przez wojta.

10.Pracownik prowadzacy rejestr wyjazdow stuzbowych obowigzany jest odnotowac
nieobecnos¢ w liscie obecnosci fakt wyjazdu pracownika.

11.W przypadku opuszczenia przez pracownika miejsca wykonywania pracy
w godzinach pracy bez zgody przelozonego, nieobecnos¢ pracownika zostanie
potraktowana jako nieusprawiedliwiona.

§11.

1. Przed opuszczeniem stanowiska pracy pracownik obowigzany jest pozostawic je
w nalezytym porzadku, upewnic sig, czy zostaly wylaczone wszystkie urzadzenia,
ktére nie powinny dziala¢ bez nadzoru poza godzinami pracy oraz czy
dokumenty, pieczecie warto$ciowe, wyposazenie itp. zostaly odpowiednio
zabezpieczone przed dostepem osob niepowotanych.

2. Opuszczenie w catosci lub czesci dnia pracy usprawiedliwiaja tylko wazne
przyczyny losowe (wypadek lub choroba pracownika lub czlonka rodziny
pracownika powodujaca niezdolnos¢ do pracy).

3. O niemoznosci stawienia si¢ do pracy pracownik ma obowigzek niezwlocznie
powiadomi¢ wdéjta lub sekretarza telefonicznie, faksem, mailem lub w inny sposob
gwarantujacy przekazanie informacji, podajac przyczyne i przewidywany okres
nieobecnosci.

4.W przypadku nieobecnodci spowodowanej chorobg pracownika lub cztonka
rodziny, nad ktérym sprawuje osobista opieke, pracownik jest obowigzany
powiadomi¢ o powyzszym fakcie w ciagu trzech dni od zaistnienia przyczyny
(osobiscie lub przez upowazniong osobe) oraz dostarczy¢ do urzedu
zaswiadczenie lekarskie, najpézniej w ciggu 7 dni od jego wystawienia.
W przypadku zawiadomien dostarczonych przez poczte, za dat¢ zawiadomienia
uwaza sie date stempla pocztowego.

5. Uznanie nieobecnosci za usprawiedliwiong lub nieusprawiedliwiong nalezy do
pracodawcy. Niedotrzymanie terminéw zawiadomien, o ktdrych mowa w ust. 4,
moze by¢ usprawiedliwione jedynie szczegdlnymi okolicznosciami, zwlaszcza
obtozng choroba pracownika, polaczona =z brakiem lub nieobecnoscia
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domownikow albo innym zdarzeniem losowym. Dowodami
usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢ w pracy sa:

a) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy lub koniecznosci
sprawowania osobistej opieki nad chorym czlonkiem rodziny, wystawione
zgodnie z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy lub
koniecznosci sprawowania osobistej opieki,

b) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z
przepisami o zwalczaniu chorob zakaznych, w razie odosobnienia pracownika, z
przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

c) oswiadczenie pracownika w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych
koniecznos¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia zlobka, przedszkola
lub szkoty, do ktdrej dziecko uczeszcza,

d) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawiennictwa, wystosowane przez
organ wilasciwy w prawach powszechnego obowigzku obrony, organ
administracji rzadowej, lub samorzadu terytorialnego, sad lub prokurature, policje
lub organ prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenia, w charakterze
strony lub swiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami,
zawierajace adnotacje potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

e) oswiadczenie pracownika potwierdzajacego odbycie podrozy stluzbowej w
godzinach nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie
uptynelo 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych wypoczynek nocny.

6. Decyzje w sprawie uznania nieobecnosci w pracy, lub spdznien do pracy za
usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione podejmuje wdjt, po wczesniejszym
wystuchaniu pracownika.

7. Spdznienia i nieobecnosci w pracy podlegaja Scistej ewidengji prowadzonej przez
pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. organizacyjno-kadrowych.

8. Prawidtowos¢ wykorzystania zwolnien od pracy uzasadnionych stwierdzona
przez wlasciwego lekarza niezdolnoscig do pracy podlega kontroli w trybie i na
zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

§12.

1. Ustala si¢ nastepujacy sposob odnotowywania na liscie obecnosci przyczyn nie
stawienia si¢ pracownika do pracy postlugujac sie symbolami w kolorze
czerwonym (za wyjatkiem delegacji) :

C - zwolnienia lekarskie (leczenie domowe),

Cs - zwolnienia lekarskie (leczenie szpitalno-sanatoryjne),

K - zwolnienie lekarskie pracownika na opieke nad chorym i kwarantanna,
art. 188 k.p.

M - urlop macierzynski, zwolnienia dla matek karmiacych,

P - zwolnienie do prac spotecznych,

S - zwolnienie w celach szkoleniowych,



O - zwolnienie w celach osobistych,

U - pozostale nieobecnosci usprawiedliwione

Ub - urlop bezptatny,

Uo - pozostale nieobecnosci usprawiedliwione, dni odpracowane,,
N - nieobecnosci nieusprawiedliwione,

W - urlop wypoczynkowy i profilaktyczne,

SpU - spodznienie usprawiedliwione,

SpN - spdznienie nieusprawiedliwione,

D - delegacje, wyjazdy stuzbowe.

2. Niedziele i swigta oraz wolne soboty wykresla si¢ w liScie obecnosci kolorem

czerwonym linia ciagla.

3. Podpisywanie listy obecnosci za innych pracownikéw, jak tez falszowanie listy

w inny sposob, stanowi ciezkie naruszenie obowigzkéw pracowniczych.

4. Kontrole obecnosci pracownikow potwierdza wajt lub sekretarz przez ztozenie na

liscie obecnosci swojego podpisu.

§13.

i

Przebywanie przez pracownika na terenie zaktadu pracy po godzinach wymaga
zgody wojta lub sekretarza.

. Akta, pieczatki, sprzet komputerowy oraz inne przedmioty i urzadzenia

stuzbowe powinny by¢ w trakcie pracy jak i po jej zakoriczeniu zabezpieczone
przed dostepem osob trzecich.

Systemy komputerowe i indywidualne stanowiska powinny by¢ zabezpieczone
hastem dostepowym, ktorego przekazanie nastepuje jedynie w przypadku
zastepstw na stanowisku pracy zwigzanych z planowa nieobecnoscia (urlop) lub
zdarzeniem losowym (choroba pracownika).

Pracownik opuszczajacy pomieszczenie jako ostatni ma obowigzek sprawdzenia i
zamknigcia pomieszczenia, a nastepnie powiesic klucz do gabloty, ktéra znajduje
sie w pomieszczeniu socjalnym.

. Pieczecie, ksigzki kontroli, rejestry i akta osobowe przechowywane sa w

metalowej szafie, ktora codziennie po zakonczeniu pracy sprawdza i zamyka
pracownik zatrudniony na stanowisku organizacyjno — kadrowym.

. Sprzataczka po zakonczeniu dnia pracy ma obowiazek dokonania sprawdzenia

wszystkich pomieszczert w urzedzie, wlaczenia systemu alarmowego oraz
zamkniecia drzwi wejsciowych budynku urzedu.

§14.

1. Pracownikowi przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze i na

zasadach okreslonych w obowiazujacych przepisach.

2. Urlopy wypoczynkowe sa udzielane zgodnie z planem urlopéw.



3. Zbiorczy projekt planu urlopéw przygotowuje do dnia 15 lutego danego roku
pracownik zatrudniony na ds. organizacyjno-kadrowych w oparciu o wnioski
zgtaszane przez pracownikéw. Plan urlopéw powinien uwzgledniaé wnioski
pracownikéw i zapewnia¢ normalny tok pracy urzedu.

4. Plan urlopow ustala wéjt w terminie do 28 lutego danego roku.

5. Urlop jest udzielany pracownikowi w roku kalendarzowym, zgodnie z planem
urlopow.

6. Pracodawca jest zobowigzany wystaé pracownika na zalegty urlop najpdzniej do
konica wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego.

7. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci . Co najmniej jedna
cz¢s¢ urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

8. Na wniosek pracownika umotywowany waznymi przyczynami, ustalony w planie
urlop moze by¢ przesunigty w czesci lub catosci na inny termin.

9. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy pracownikowi
udzieli¢ najpézniej do korica wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego.

10. Pracodawca jest obowiazany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez
niego wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym.
Pracownik zglasza Zadanie udzielenia urlopu najpézniej w dniu rozpoczecia
urlopu.

11. Na wniosek pracownicy udziela sig jej urlopu wypoczynkowego bezposrednio
po urlopie macierzyriskim.

12.Ewidencj¢ wykorzystania urlopu prowadzi pracownik zatrudniony na
stanowisku ds. organizacyjno-kadrowych.

§ 15.

1. Wniosek o udzielenie urlopu wypoczynkowego na zadanie, o ktorym mowa
w kodeksie pracy, pracownik powinien zlozyé wéjtowi w miare mozliwosci
z takim wyprzedzeniem, aby nieobecnos¢ pracownika w pracy nie spowodowata
zakiocen w normalnym funkcjonowaniu zakladu pracy, w szczegoOlnosci
umozliwiajacym pracodawcy zorganizowanie zastepstwa.

2. Wniosek, o ktérym mowa w ust.1, nie moze byé ztozony pozniej niz w dniu
rozpoczecia urlopu o godzinie, w ktdrej pracownik miat rozpoczaé prace, zgodnie
z obowiazujacym go rozktadem pracy.

3. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1, powinien by¢ zlozony przez pracownika
osobiscie na piSmie, drogg elektroniczna lub za posrednictwem innego $rodka
tacznosci.

4. W przypadku, gdy pracownik nie ztozyl wniosku, o ktérym mowa w ust. 1 na
pismie, bezposrednio po stawieniu si¢ do pracy obowiazany jest pisemnie
potwierdzic¢ fakt wykorzystania urlopu na zadanie wéjtowi.



§ 16.

1. Na wniosek pracownika pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezplatnego. Czas
trwania i inne warunki udzielania takiego urlopu okresla si¢ na pismie.

2. Udzielenie pracownikowi urlopu bezplatnego na czas wykonywania pracy
u innego pracodawcy nastepuje na podstawie pisemnego porozumienia.

§17.

Pracownicy moga korzysta¢ z innych urlopéw takich jak np. macierzynski,
wychowawczy, tacierzynski, ojcowski, rodzicielski, szkoleniowy, prawo do
corocznego zwolnienia z pracy w zwigzku z wychowaniem dziecka — na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach.

V. Systemy i rozklad i wymiar czasu pracy.
§18.

1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zaktadzie pracy lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Tydzien roboczy w urzedzie obejmuje dni od poniedziatku do piatku. Soboty oraz
dni ustawowo wyznaczone (niedziele i Swigta) sa dniami wolnymi od pracy.

§19.

1. U Pracodawcy obowiagzuje jednozmianowy system czasu pracy.
2. W Urzedzie Gminy w Siennicy obowiagzujq nastgpujgce systemy czasu pracy:
1) réwnowazny czas pracy ustala si¢ dla pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych;
a) dla pracownikdw, okreslonych w pkt 1, z wylaczeniem stanowiska ds. obronnych
poniedziatek 8 ¥ —17 %,
wtorek, sroda, czwartek 8 ©0- 16 9,
piatek 8 ©-15%,
b) dla pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. obronnych;
poniedzialek i pigtek 8 ©°—15%, $roda 8 **—14®,
2) przerywany czas pracy ustala si¢ dla sprzataczki;
poniedziatek — pigtek 7 ®-10% i 14 ©-19 %,
3) podstawowy czas pracy ustala si¢ dla pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach obstugi i pomocniczych;
a) dla robotnika gospodarczego:
poniedziatek — piatek od godz. 6% -14%,
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b) dla robotnika gospodarczego ds. komunalnych;
poniedziatek — pigtek 7% - 15%,

c) dla robotnika gospodarczego ds. utrzymania drog;
poniedzialek, wtorek, sroda, piatek 6 - 14%,
sobota 8% - 16,

d) dla konserwatora oczyszczalni sciekow;
poniedziatek, wtorek, czwartek, piatek, sobota 6% - 14%,

e) dla konserwatora stacji uzdatnia wody i sieci wodociggowej wodociggu Siennica;
poniedzialek — pigtek 7% - 13%,

f) dla konserwatora stacji uzdatnia wody i sieci wodociggowej wodociggu Zglechow;
poniedzialek — piatek 7% - 15%,

g) dla robotnika gospodarczego zatrudnionego w ramach robé6t publicznych, prac
interwencyjnych lub skierowanego do pracy w ramach realizacji postanowien
wyrokow sadow;
poniedziatek — piatek 6% - 14,

§ 20.

Wojt na uzasadniony wniosek pracownika moze ustali¢ indywidualny czas pracy.

§21.

1. Czas pracy pracownikdw samorzadowych nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe
i przecigetnie 40 godzin na tydzien w pigciodniowym tygodniu pracy, w okresie
rozliczeniowym wynoszacym 12 miesigcy.

2. Rozklad czasu pracy pracownikow zatrudnionych w pelnym i niepelnym
wymiarze czasu pracy ustala si¢ w umowie o pracg lub indywidualnym
harmonogramie czasu pracy ustalonego przez pracodawce.

§22.

W uzasadnionych przypadkach woéjt w drodze zarzadzenia moze w zamian za
odpracowanie ustali¢ inny dzien tygodnia dniem wolnym od pracy.

§23.

Pracownikom przystuguje wliczana do czasu pracy 20 minutowa przerwa na

spozycie positku, wykorzystywana w taki sposdb, aby nie zakioci¢ normalnego
toku pracy i sprawnej obstugi interesantow.
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§24.

Dla celéow planowania i rozliczania czasu pracy oraz ustalania uprawnienia do
wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych, przez dobe¢ nalezy rozumie¢
24 kolejne godziny, poczynajac od godziny, w ktdrej pracownik rozpoczyna prace,
zgodnie z obowigzujagcym go rozkiadem pracy.

§ 25.

Rozktad czasu pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu
pracy ustala si¢ w umowie o prace lub w indywidualnym harmonogramie czasu
pacy ustalonym przez przelozonego.

§ 26.

1. Praca wykonywana w godzinach od 22.00 do 6.00 jest praca w porze nocnej.
2. Za prace w niedziele oraz w swigto uwaza si¢ prace wykonywang pomiedzy 6.00
rano w tym dniu, a 6.00 nastepnego dnia.

§27.

Pracownik ds. organizacyjno-kadrowych prowadzi ewidencje czasu pracy,
z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 28.

1. Praca wykonywana ponad normy czasu pracy obowiazujace pracownika, stanowi
prace w godzinach nadliczbowych i jest rozliczana w 12 miesigcznym okresie
rozliczeniowym.

2. Praca w godzinach nadliczbowych dopuszczalna jest tylko w razie:

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

2) szczegdlnych potrzeb pracodawcy.

3. Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ wykonywana wylgcznie na polecenie
wdjta lub osoby przez niego upowaznione;j.

§29.
1. Liczbe godzin nadliczbowych przepracowanych w zwiazku ze szczegolnymi

potrzebami pracodawcy ustala si¢ w oparciu o tygodniowy czas pracy, ktory
facznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczac 48 godzin.
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2. Rejestr godzin pracy poza normalnymi godzinami stanowi zal. nr 2 do
Regulaminu.

3. Rejestr odpracowanych godzin stanowi zal. nr 3 do Regulaminu.

4. Wymiar czasu pracy pracownikéw w poszczegdlnych tygodniach okresu
rozliczeniowego moze przekracza¢ 48 godzin, o ile jest skompensowany
skroceniem czasu pracy w innych tygodniach.

5. Limit 48 godzin nie dotyczy pracownikéw zarzadzajacych w imieniu pracodawcy
zakltadem pracy.

6. Do rozliczenia pracy w godzinach nadliczbowych oraz w niedzielg i sSwigta stosuje
si¢ zasady wynikajace z przepisow ustawy o pracownikach samorzadowych.

§ 30.

1. Zalatwianie przez pracownika spraw osobistych powinno odbywac sie w czasie
wolnym od pracy.

2. Jezeli jest to usprawiedliwione okolicznosciami, przelozony moze udzieli¢
pracownikowi zwolnienia od pracy dla zalatwienia spraw osobistych.

3. Przetozony jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki
wynika z przepiséw prawa.

§ 31.

Za czas nieobecnosci w pracy pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia,
chyba ze przepisy prawa stanowig inaczej.

§ 32.

Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz
okreslone na state miejsce pracy, jest rozliczany na podstawie pisemnego polecenia
wyjazdu stuzbowego.

§ 33.

1.Pracownik zachowuje prawo do zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia w przypadkach okreslonych przepisami prawa, a w szczegdlnosci
w przypadku :

a) Slubu pracownika lub urodzenia si¢ dziecka, albo zgonu i pogrzebu matzonka
pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma, lub macochy — w wymiarze 2
dni,

b) slubu dziecka pracownika albo zgonu lub pogrzebu jego siostry, brata, tescia,
tesciowej, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika pod jego bezposrednia opieka, w wymiarze 1 dnia,
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c) przeprowadzenia badan lekarskich i szczepien ochronnych przewidzianych
przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych — w wymiarze niezbednym do
przeprowadzenia tych badan i szczepien,

d) oddania krwi albo zleconych przez stacje krwiodawstwa okresowych badan
lekarskich - w wymiarze oznaczonym przez stacje krwiodawstwa,

e) zwolnienia w ciagu roku z tytutu opieki nad dzieckiem do ukonczenia 14 roku
zycia — maksymalnie dwa 2 dni, niezaleznie od ilosci posiadanych dzieci. Prawo to
przystuguje na podstawie corocznego oswiadczenia sktadanego przez rodzica lub
opiekuna prawnego o zamiarze korzystania z uprawnienia.

2. Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika w przypadku:

a) wezwania do osobistego stawiennictwa w zakresie powszechnego obowiazku
obrony, w tym na czas wykonywania obowigzku swiadczen osobistych,

b) wezwania przez organy administracji rzadowej, samorzadowej, sadu,
prokuratury, poligji,

c) wezwania w charakterze bieglego i specjalisty,

d) wezwania w charakterze swiadka w postepowaniu kontrolnym (NIK, RIO),
wezwania pracownika bedgcego cztonkiem rad nadzorczych lub innych organéw
organizacji, stowarzyszen, grup dzialania, do ktorych nalezy gmina Siennica,

e) innych szczegolnych przypadkach do osobistego stawiennictwa.

3. Wynagrodzenie za czas zwolnienia okreslonego w ust. 2 przystuguje na podstawie
odrebnych przepisow.

4. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia
waznych spraw osobistych i rodzinnych. Zwolnienia udziela wdjt i sekretarz. Za
czas zwolnienia przystuguje wynagrodzenie, o ile pracownik odpracowat godziny
nieobecnosci.

VL Termin, miejsce, czas i czgstotliwos¢ wyplaty wynagrodzenia.
§ 34.

1.Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za pracg stosownie do zajmowanego
stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji, okreslone w umowie o pracge i w
regulaminie wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy.

2. Wynagrodzenie podlega szczegolnej ochronie przewidzianej w przepisach
kodeksu pracy.

3. Informacja o wysokosci indywidualnego wynagrodzenia pracownika stanowi
tajemnice pracodawcy moze by¢ przez niego ujawniona bez zgody pracownika
tylko osobom lub organom upowaznionym do tego przez przepisy prawa.

4. 7 wynagrodzenia, za zgoda pracownika, moga by¢ potracane zobowigzania
wynikajace z udzielonych przez pracodawce pozyczek, zaliczek, kar.
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§ 35.

1. Wynagrodzenie jest platne nie rzadziej niz raz w miesigcu, wyplacane jest z dotu
do 28 dnia miesiagca do rgk pracownika w godzinach pracy w kasie urzedu lub
w sposob okreslony w ust. 3.

2. Jezeli ustalony dzien wyplaty wynagrodzenia przypada w dniu wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyplaca sie w dniu poprzedzajacym dni wolne.

3. Za zgoda pracownika wynagrodzenie platne jest przelewem na konto bankowe
pracownika wskazane przez niego na pismie.

4. Pracodawca, na zadanie pracownika, obowigzany jest udostepni¢ mu do wgladu
dokumenty stanowiace podstawe obliczenia wynagrodzenia oraz wydac
stosowane zaswiadczenie.

5. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do wynagrodzenia ani przeniesc tego prawa
na osoby trzecie.

VII. Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa.
§ 36.

1. Pracodawca i pracownicy sa zobowiazani do $cislego przestrzegania przepisow i
zasad Dbezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow o ochronie
przeciwpozarowej.

2. Nadzoér nad przestrzeganiem przepisOw ppoz. i zasad bhp sprawuje sekretarz
gminy.

37.

1.Pracodawca jest zobowigzany chroni¢ Zycie i zdrowie pracownikow poprzez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy.

2. Do obowiazkéw pracodawcy nalezy w szczegolnosci:

a) zapewnienie nalezytego stanu pomieszczen, sprzetu i urzadzen,

b) zapoznanie pracownika ze sposobem obstugi sprzetu, i urzadzen,

c) organizowanie pracy w sposOb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy,

d) szkolenie pracownikéw (wstepne i okresowe) w zakresie bezpieczenistwa i higieny
pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,

e) zapewnienie pracownikom dostarczania odziezy i obuwia roboczego oraz
srodkéw ochrony indywidualnej we wszystkich przypadkach uzasadnionych
rodzajem wykonywanej pracy lub warunkami jej wykonywania,

f) kierowania pracownikéw na profilaktyczne okresowe badania lekarskie,
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g) niedopuszczenie do pracy pracownika, ktory nie wykonal w terminie
profilaktycznych okresowych badan lekarskich albo nie jest w stanie ze wzgledu
na swoj stan psychofizyczny (np. nietrzezwos¢) wykonywac pracy.

§ 38.

1.Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej jest podstawowym obowigzkiem pracownikéw.

2. Pracownicy sa obowiazani w szczegoélnosci :

a) uczestniczy¢ w szkoleniach w zakresie bhp i ochrony przeciwpozarowej,

b) wykonywac prace zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,

c) dba¢ o nalezyty stan wyposazenia stanowiska pracy, a w przypadku stwierdzenia
jakichkolwiek nieprawidtowosci niezwlocznie zawiadomi¢ o tym przetozonego,

d) poddawac sie profilaktycznym okresowym badaniom lekarskim, oraz badaniom
w przypadku niezdolnosci do pracy trwajacej diuzej niz 30 dni, w celu
potwierdzenia przez lekarza w formie orzeczenia o zdolnosci do wykonywania
pracy na danym stanowisku.

§ 39.

1. Dopuszcza si¢ uzywanie przez pracownikow, za ich zgoda, wiasnej odziezy i
obuwia roboczego, spetniajacych wymagania bhp i higieny pracy.

2. Zgodnie z zarzadzeniem wojta pracownikom na okreslonych stanowiskach
przystuguje odziez robocza i ochronna.

3. Pracownikom przystuguja napoje, w ilosci i na warunkach okre$lonych w
Rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie
profilaktycznych positkéw i napojow (Dz. U. nr 60, poz. 279).

4. Pracownikom wykonujacym prace przy monitorach ekranowych powyzej
4 godzin dziennie przystuguja szkla korekcyjne lub ochronne. Szczegdtowe
zasady refundacji zakupu okresla odrebne zarzadzenie wdijta.

§ 40.

1. Wyznacza si¢ pracownika urzedu posiadajacego odpowiednie uprawnienia do
udzielania pierwszej pomocy w naglych wypadkach zagrozenia Zycia i zdrowia
pracownikow i petentéw urzedu.

2. Wyznacza si¢ pracownika urzedu posiadajacego odpowiednie kwalifikacje i
szkolenia do wykonywania czynnosci z zakresu ochrony przeciwpozarowej i
ewakuacji pracownikow i petentow urzedu.

3. Informacja o wyznaczonych pracownikach przekazywana jest wszystkim
pracownikom, a ich dane umieszcza si¢ w widocznym miejscu w Urzedzie Gminy.
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VIII. Prace wzbronione kobietom i mlodocianym oraz prace i stanowiska pracy
dozwolone pracownikom mlodocianym w celu przygotowania zawodowego.

§41.

1. Wykaz prac wzbronionych kobietom i mlodocianym zawiera zalacznik nr 4 do
zarzadzenia.

2. Mlodocianym jest osoba, ktora ukonczyla 16 lat i nie przekroczyla lat 18.
W urzedzie nie przewiduje si¢ prowadzenia przygotowania zawodowego
mlodocianych w formie nauki zawodu.

3. Urzad moze byc¢ organizatorem praktycznej nauki zawodu, realizowanej w formie
praktyk zawodowych.

4. Praktyki zawodowe moga by¢ organizowane na stanowiskach pracy biurowse;j.

5. Kobietom i miodocianym dozwolone jest wykonywanie prac zwigzanych
z powierzonym im stanowiskiem pracy, o ile wykonywanie nie jest zwigzane z
zakazami wynikajacymi z zalgcznika nr 3.

IX. Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikéw.
§ 42.

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku,
regulaminu pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych pracodawca moze wymierzyc¢:

a) kare upomnienia,

b) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepiséw
przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie sie do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy -
pracodawca moze zastosowac kare pieniezna.

3. Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia
pracownika, a lacznie kary pienigzne nie moga przewyzsza¢ dziesietnej czesci
wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu
potracen , o ktorych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu pracy.

4. Wplywy z kar przeznacza si¢ na poprawe warunkéw bezpieczenstwa i higieny
pracy.

5. Przy wymierzaniu kar stosuje si¢ przepisy wynikajace z Kodeksu pracy art. 108 —
113

6. Kar¢ upomnienia lub nagany za przewinienia wynikajace z ust. 1,2,3 i 7 wymierza
wajt z wlasnej inicjatywy lub na wniosek sekretarza gminy.

7. Za razace naruszenie porzadku pracy w szczegdlnosci uznaje si¢ :
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a) zawinione, nieprawidlowe, niedbate wykonywanie powierzonej pracy, niszczenie
materialow, sprzetu, urzadzen poprzez niewlasciwe wykonywanie obowiagzkéw
pracowniczych i tym samym brak nalezytej starannosci w dotarciu, poznaniu,
zrozumieniu przepisow prawa wymaganych na danym stanowisku, narazenie
pracodawcy na wyplate kar, odszkodowan lub innych gratyfikacji,

b) uporczywe spoznianie si¢ do pracy bez usprawiedliwienia,

¢) zaklocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

d) nieprofesjonalna obstuga petentow urzedu, stronnicze zatatwianie spraw,

e) naganny stosunek do przelozonego i wspoétpracownikéw, stosowanie lobbingu,

f) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej, tajemnicy skarbowej, przepiséw w zakresie
danych osobowych i informacji niejawnych,

g) wynoszenie dokumentoéw, kopii, w tym na nosnikach informatycznych,
materialow, dowodow, akt, urzadzen,

h) wykonywanie prac prywatnych w czasie godzin pracy, korzystanie z materiatéw
i urzadzen pracodawcy,

i) spozywanie alkoholu i stosowanie innych srodkéw odurzajacych w miejscu pracy,

i) palenie tytoniu poza miejscem wyznaczonym przez pracodawce,

k) naruszanie zasad ochrony tajemnicy zakladu pracy,

1) prowadzenie dziatalnosci konkurencyjnej wobec pracodawcy,

m) niewykonanie polecen przetozonych,

n) zaklocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

0) uporczywe naruszanie zasad wspodtzycia spotecznego.

8. Kary ulegaja zatarciu z uptywem roku nienagannej pracy lub na wniosek wojta
moga by¢ usuwane z akt osobowych pracownika przed zakonczeniem tego
okresu.

X. Nagrody i wyroznienia.
§43.

1.Pracownikom, ktérzy wzorowo wypelniajg swoje obowiazki, dzialaja na rzecz i
dobro rozwoju Gminy, wykazuja inicjatywe w pracy poprzez podnoszenie jej
wydajnosci oraz jakosci przyczyniajg si¢ szczegdlnie do wykonywania zadan
urzedu, moga by¢ przyznawane nagrody i wyrodznienia, w szczegdlnosci w
formie:

a) nagrody pienieznej,

b) skierowania na wybrang forme szkolenia lub ksztalcenia, finansowana lub
wspolfinansowana ze srodkow pracodawcy,

c) przekazania listu gratulacyjnego, pochwaty, podzigkowan.

2. Nagrody i wyrdznienia przyznaje wdjt z wlasnej inicatywy lub na wniosek
sekretarza gminy. Informacje o przyznaniu nagrody, skierowania w ramach
nagrody na szkolenie lub inng forme ksztatcenia lub przekazanie pochwaty sktada
sie¢ do akt osobowych pracownika.
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XI. Postanowienia koncowe.
§ 44.

1. Pracodawca zapewnia pracownikom dostep do tekstu przepisow dotyczacych
rownego traktowania zatrudnieniu.

2. Pracodawca informuje pracownikdw o mozliwosci zatrudnienia na czas w pelnym
lub niepelnym wymiarze czasu pracy i o wolnych miejscach pracy poprzez
umieszczenie na stronie BIP Urzedu Gminy w Siennicy.

3. W razie usprawiedliwionej nieobecnosci, pracownika zastepuje wyznaczona w
zakresie czynnosci praw i obowiazkéw osoba, a w przypadku jej braku wskazana
osoba przez bezposrednich przelozonych: zastepce wdjta, skarbnika lub sekretarza
gminy.

§ 45.

We wszystkich sprawach wynikajacych ze stosunku pracy pracownik moze sie
zwrOci¢ z wnioskiem do wdjta, w kazdym czasie lub do sekretarza gminy w
godzinach pracy urzedu.

§ 46.

1. Wojt przyjmuje pracownikdéw w sprawach skarg i wnioskéw dotyczacych pracy
w kazdy dzienn w godzinach urzedowania.

2. Sekretarz Gminy jest zobowiazany na biezaco przyjmowaé pracownikow
w sprawach skarg i wnioskdéw dotyczacych funkcjonowania urzedu.

3. Sekretarz w sprawach skarg i wnioskow udzielenia odpowiedzi w terminie 14 dni.

4. Pracownicy nie ponosza ujemnych konsekwengji stuzbowych z powodu zlozenia
skargi lub wniosku dotyczacego pracy lub funkcjonowania urzedu.

§47.
1. Wszelkich informagji o zakladzie pracy wychodzacych na zewnatrz udziela wojt.
2. Bez zgody wdjta pracownicy nie moga udostepnia¢ komukolwiek dokumentéw i

ich kopii zawierajacych tajemnice gospodarcze, stuzbowe i inne okre$lone w
przepisach prawa, w tym zwigzane z ochrong dobr osobistych.
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PRACOWNIK

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

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

zatacznik nr 1 do Regulaminu Pracy
Zarzadzenie Nr OK.120.2.2014

KARTA OBIEGOWA
rozliczenie pracownika w zwigzku z ustaniem stosunku pracy

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

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

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

Wojta Gminy Siennica
z dnia 20 lutego 2017 r.

MIEJSCE ZOBOWIAZANIE | DATA, PODPIS
(RODZAJ) PRACOWNIKA 1 PIECZEC UWAGI
UZYSKANIA WZGLEDEM | UPRAWNIONEGO
ROZLICZENIA | PRACODAWCY | PRACOWNIKA
1 2 3 4

stanowisko ds.
organizacyjno-
kadrowych:
pieczatki
klucze

pieczatki

klucze

stanowisko ds.
obstugi
sekretariatu woijta,
kancelaryjno-
technicznej urzedu

telefon
komorkowy,
kalkulator
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stanowisko ds.
obstugi kasy
urzedu

zaliczki pienigezne

stanowisko ds.
informatyzagji
urzedu oraz spraw
obronnych

sprzet
komputerowy

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

(data i podpis Wdjta Gminy)
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zatacznik nr 2 do Regulaminu Pracy
Zarzadzenie Nr OK.120.2.2017
Wojta Gminy Siennica

z dnia 20 lutego 2017 1.

REJESTR PRACY POZA NORMALNYMI GODZINAMI

Nazwisko | Zlecajacy Rodzaj | Proponowany Wykonanie pracy Rozliczenie czasu
zleconej
iimie prace pracy termin wolnego
nazwisko i Potwie-
imie udzielenia Data |od [do |razem |rdzenie|data |od |do |razem |numer
wyko- w

czasu wolnego nania rejestrze

izgoda pracy wyjsé
pracownika prywat-

podpis nych

2 3 4 5 6| 7| 8 9 10 11]12|13 14 15
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REJESTR ODPRACOWANYCH GODZIN

zafacznik nr 3 do Regulaminu Pracy
Zarzadzenie Nr OK.120.2.2017

Wojta Gminy Siennica
z dnia 20 lutego 2017 r.

Podpis osoby
stwierdzajacej
Nazwisko Odpracowano Numer |odpracowanie
1imie w
rejestrze
wyijscé
Data |w godz. czas wykonane
odpracowany| prace
od |do
2 3 4| 5 6 7 8 9
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zatacznik nr 4 do Regulaminu Pracy
Zarzadzenie Nr OK.120.2.2017
Wijta Gminy Siennica

zdnia 20 lutego 2017 r.

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM, KOBIETOM CIEZARNYM

I MLODOCIANYM

I. KOBIETY

Wyciag z zatacznika do rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 10 wrzesnia 1996 r.
w sprawie wykazu prac szczegdlnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet

(Dz. U..z2016 r., poz. 2057)

1. W zakresie dZzwigania i podnoszenia cigzaréw:

Sposob przemieszczania Dopuszczalna Uwagi
cigzarow norma
a) reczne podnoszenie i
przenoszenie cigzardéw
— oile praca odbywa sie stale | 12 kg
— o ile praca ma charakter | 20 kg
dorywczy
b) reczne przenoszenie
ciegzaréw pod gére (schody,
pochylnie): 8 kg
— ile praca odbywa sig¢ stale 15 kg
— o ile praca ma charakter
dorywczy
¢) na taczkach jednokotowych masy ciezarow obejmuja
po pow. Rownej, gladkiej o mase urzadzenia
statej twardosci lub po transportowego i dotycza
utozonych deskach 50 kg przewozenia po powierzchni
rownej, twardej i gltadkiej o
pochyleniu nie
przekraczajacym 2%
d) na 2, 3, 4 - kolowych
wozkach poruszanych | 80kg jak w pkt c)
recznie
e) nawozkach po szynach jak w pkt ¢) z tym, ze o
300 kg pochyleniu nie

przekraczajacym 1 %
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II. KOBIETY CIEZARNE I KARMIACE

1. Dla kobiet w ciazy lub karmigcych piersia wzbronione sa:

1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obciazenia praca fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja
2900 k] na zmiane robocza,

2) prace zwigzane z wysitkiem fizycznym i transportem ciezarow, jezeli wystepuje
przekroczenie ¥ okreslonych w nich wartosci,

3) prace w pozycji wymuszonej,

4) prace w pozycji stojacej facznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.

2. Dla kobiet w cigzy wzbronione sg prace przy obstudze monitoréw ekranowych

powyzej 4 godzin na dobe.

III. WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH MLODOCIANYM

Miodocianych nie wolno zatrudnia¢ przy pracach zwigzanych z:

1. recznym dzwiganiem i przenoszeniem ci¢zaréw na odleglos¢ 25 m,

a/ do 16 lat:

CHLOPCY powyzej 15 kg
DZIEWCZETA powyzej 10 kg

b/ powyzej 16 lat:

CHLOPCY powyzej 25 kg
DZIEWCZETA powyzej 20 kg

2. recznym przenoszeniu po pochylniach i schodach, ktérych wysokos¢ przekracza 5
m, a kat nachylenia 30

a/ do lat 16:

CHLOPCY powyzej 8 kg
DZIEWCZETA powyzej5 kg

b/ powyzej 16 lat
CHLOPCY powyzej 15 kg
DZIEWCZETA powyzej 10 kg

3. polegajacych wylacznie na przenoszeniu i przewozeniu ciezarow oraz
wymagajacych powtarzania duzej ilosci jednorodnych ruchéw,

4. stwarzajacych ryzyko narazania na promieniowanie jonizujagce powyzej tla
naturalnego, okreslonego odrebnymi przepisami,

5. wzbronione jest =zatrudnianie miodocianych przy pracach przy ktorych
najwazniejsze wartosci obcigZzenia praca mierzone wydatkiem energetycznym
netto przekraczaja:

a/ DZIEWCZETA:

- 1800 k] (430 kcal) na 6 godz. (wiek do 16 lat),
- 2300 KJ (550 kcal) na 8 godz. (wiek pow. 16 lat)
lub dorywczo:
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- 9,2 kJ/min. (2,2 kcal/ min.) wiek do 16 lat,
- 0,5 kJ/min. (2,5 kcal/ min.) wiek pow. 16 lat
b/ CHLOPCY:
- 2600 KJ (620 kcal) na 6 godz. (wiek do 16 lat),
- 3300 kJ (720 kcal) na 8 godz. (wiek pow. 16 lat)
lub dorywczo:
- 11,3 kJ/min. (2,7 kcal/ min.) wiek do 16 lat,

- 12,6 k]/min. (3,0 kcal/ min.) wiek pow. 16 lat
6. wzbronione jest zatrudnianie mlodocianych przy pracach mogacych stanowié

nadmierne obcigzenie psychiczne — wymagajacych odbioru i przetwarzania duzej

liczby informacji oraz podejmowania decyzji

zwigzanych z groznymi
nastepstwami.
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