Zarzadzenie nr 113/2005
W¢jta Gminy Grodziec
z dnia 15 kwietnia 2005 roku

w sprawie przyjecia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w GrodzZcu

Na podstawie art. 104 * § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku - Kodeks
Pracy (Dz. U. z 1998 roku nr 21, poz. 94; ze zm.)

zarzadzam :

§1

Przyja¢ Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Grodzcu - w brzmieniu
stanowiacym zatacznik nr 1 do Zarzadzenia;

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Wojt Gminy

/-/ Piotr Juszczak



Zatacznik nr 1 do zarzadzenia Nr 113 /2005
Wojta Gminy Grodziec z dnia 15 kwietnia 2005r.

REGULAMIN PRACY

obowiazujacy w Urzedzie Gminy w Grodzcu

W celu zapewnienia przestrzegania pracy, tadu i porzadku oraz stworzenia
odpowiednich warunkéw pracy w Urzedzie Gminy w Grodzcu wprowadza si¢
zaktualizowany regulamin pracy, obowiazujacy wszystkich pracownikow.

Podstawa prawna: art. 104 — 104° Kodeksu Pracy (Dz. U. z 1998 roku nr 21, poz.

94; ze zm.)
§1.
POSTANOWIENIA OGOLNE
1. Regulamin okre$la organizacj¢ 1 porzadek pracy w zakresie organizacji

pracy, zasad wyptacania wynagrodzenia, stosowania nagrod, wyroznien 1
kar, a takze obowiazki 1 uprawnienia pracownikéw wynikajace ze
stosunku pracy.

Regulamin obowiazuje wszystkich pracownikow zatrudnionych w
Urzgdzie Gminy w Grodzcu, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i
zajmowane stanowisko.

. Sekretarz Gminy lub Pracownik ds. kadr zaznajamia pracownikow Urzg¢du

z podstawowymi obowigzkami 1 uprawnieniami.
Pracownicy maja prawo do indywidualnego uzyskania informacji w
sprawach, ktére wynikaja z zatrudnienia, w tym wyjasnien dotyczacych
wysokosci 1 poprawno$ci naliczania przystugujacych im wynagrodzen.
W sprawach nieuregulowanych Regulaminem stosuje si¢ przepisy prawa
pracy oraz przepisy ustawy z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2001 roku nr 142, poz. 1593; ze zm.) oraz
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu.
I[lekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a) Pracodawcy —nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy,

b) Urzedzie lub zakladzie pracy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad

Gminy w Grodzcu.

§ 2.



PRAWA I OBOWIAZKI PRACOWNIKOW URZEDU

L. Do podstawowych obowiazkow pracownikéw Urzedu nalezy w
szczegblnosci:

l.

Nk

Przestrzeganie ustalonego czasu pracy i wykorzystywanie go w pelni
na prac¢ zawodowa.

Rzetelne 1 staranne wykonywanie pracy.

Przestrzeganie ustalonego w Urzedzie porzadku.

Doktadne i sumienne wykonywanie polecen stuzbowych przetozonych.
Przestrzeganie przepiséw 1 zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy (bhp)
oraz przepisOw przeciw pozarowych (p.poz).

Przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego, okazywanie pomocy
podwtadnym 1 wspdlpracownikom .

. Stosowanie si¢ do obowiazujacego zakazu palenia tytoniu 1

ograniczenie palenia tytoniu wytacznie w miejscach do tego
wyznaczonych .

. Dbato$¢ o dobro zaktadu pracy poprzez zachowanie w tajemnicy

informacji, ktéorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawcg na
szkode.

II.  Pracownicy Urzedu maja prawo do:

1.

2.

W

)}

Zaznajomienia si¢ z zakresem ich obowiazkdéw, sposobem
wykonywania pracy oraz podstawowymi ich uprawnieniami.
Zorganizowania im pracy w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie
czasu pracy.

. Powierzenia im pracy zgodnie z ich kwalifikacjami.
. Wyposazenie stanowisk pracy oraz dostarczenie potrzebnych do pracy

materialow.

. Terminowego 1 prawidlowego wyptacania wynagrodzen za pracg.
. Organizowanie pracy w sposOb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne

warunki pracy.

§ 3.

NARUSZENIE PORZADKU I OBOWIAZKOW PRACOWNICZYCH

Szczegblnie razacym  naruszeniem  podstawowych  obowiazkow
pracowniczych jest:

l.

Zte 1 niedbate wykonywanie pracy oraz psucie maszyn, materiatow, a
takze wykonywanie prac nie zwiazanych z zadaniami wynikajacymi ze
stosunku pracy.

. Kradziez mienia Urzedu.

Nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy, spoznianie si¢ do pracy
lub samowolne jej opuszczanie bez usprawiedliwienia.



4. Stawianie si¢ do pracy po uzyciu alkoholu albo spozywanie alkoholu w
czasie pracy w miejscu pracy 1 na terenie Urzedu.

. Zaktocanie porzadku 1 spokoju w miejscu pracy i na terenie Urzedu.

6. Dopuszczanie do wykonywania pracy oraz przebywania na terenie
Urzedu pracownika w stanie po spozyciu alkoholu.

7. Nieprzestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy

oraz przepisOw przeciw pozarowych.

Niewtasciwy stosunek do przetozonych 1 wspodtpracownikow.

9. Dokonanie naduzy¢ w zakresie korzystania ze S$wiadczen z
ubezpieczenia spotecznego lub innych §wiadczen socjalnych.

DN

*

§ 4.

POSTEPOWANIE W PRZYPADKU STWIERDZENIA SPOZYCIA
ALKOHOLU

1.

W razie stwierdzenia, ze pracownik stawit si¢ do pracy w stanie wskazujacym
na spozycie alkoholu lub spozywal alkohol w czasie pracy, przelozony
pracownika winien nie dopusci¢ go do pracy oraz przebywania na terenie
Urzgdu. Nieobecno$¢ z tego tytulu nalezy uzna¢ za nieusprawiedliwiona.
Jezeli zachodzi podejrzenie, ze pracownik stawit si¢ do pracy w stanie po
spozyciu  alkoholu, przelozony pracownika winien spowodowacd
udokumentowanie tego stanu rzeczy (uzycie probierza, badanie krwi).
Pracownikowi przystuguje prawo odmowy podania si¢ badaniom, o ktorych
mowa wyzej, jednak odmowa poddania si¢ im nie powoduje obalenia zarzutu.

§ 5.

OBOWIAZKI PRACODAWCY

1.Pracownikowi przyj¢temu do pracy przelozony przydziela miejsce pracy
oraz zapoznaje go z zakresem obowiazkow 1 uprawnien.
2.Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien by¢ zapoznany z
przepisami w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, przestrzegania
tajemnicy stuzbowej oraz ochrony przeciwpozarowe;j.
3.Pracodawca  ma  obowiazek przeprowadzenia  odpowiedniego
przeszkolenia pracownika w zakresie w/w przepiséw oraz skierowac¢ go na
wymagane badania lekarskie.
4.Po zapoznaniu si¢ z obowiazujacymi przepisami i odbyciu przeszkolenia
pracownik podpisuje o$wiadczenie, ktore zatacza si¢ do akt osobowych
pracownika.
5.Pracodawca obowiazany jest w szczegdlnosci do:

a) przydzielenia pracownikowi pracy zgodnie z umowa o prace,



b) organizowania pracy w sposob zapewniajacy peilne wykorzystanie
czasu pracy jak rowniez kwalifikacji 1 uzdolniefn pracownika,

¢) udzielenia pracownikowi podejmujacemu prace niezbednych
informacji dotyczacych powierzonych zadan i sposobu wykonania
pracy na wyznaczonym stanowisku,

d) dokonania wnikliwej 1 bezstronnej oceny kwalifikacji i przydatnosci
pracownika,

e) zapewnienia pracownikowi bezpiecznych 1  higienicznych
warunkow pracy.

6. Pracodawca jest zobowiazany zapewni¢ pracownikom odpowiednie
urzadzenia higieniczno — sanitarne oraz dostarczy¢ niezbgdne Srodki
ochrony osobistej, a takze zapewni¢ S$rodki do udzielenia pierwszej
pomocy w razie wypadku.

7.W sprawach skarg , wnioskow 1 uwag pracownikow Wojt przyjmuje
pracownikow w kazdy wtorek w godzinach od 15:00 do 15:30 .

W innych sprawach biezacych (urlopy, wynagrodzenia itp.) pracownicy

zwracaja si¢
najpierw do swoich przetozonych.

8.W przypadku rozwiazania lub wygasnigcia stosunku pracy Pracodawca
jest zobowiazany niezwtocznie wyda¢ pracownikowi $wiadectwo pracy.
Wydanie $wiadectwa pracy nie moze by¢ uzaleznione od uprzedniego
rozliczenia si¢ pracownika z Urzedem.
9.Swiadectwo pracy powinno zawieraé wszystkie dane przewidziane przez
przepisy kodeksu pracy. Na zadanie pracownika w $wiadectwie pracy
nalezy zamie$ci¢ informacje o wysokosci 1 sktadnikach wynagrodzenia
oraz uzyskanych kwalifikacjach.
10.Pracownik moze wystapi¢ o sprostowanie §wiadectwa pracy w trybie
okreslonym przez przepisy kodeksu pracy.

§ 6.

CZAS PRACY

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji
Pracodawcy w Urzedzie lub w innym miejscu wyznaczonym do
wykonywania pracy .

2. Czas pracy wynosi: 8 godzin na dobg.

3. Tygodniowa norma czasu pracy wynosi 40 godzin w pigciodniowym
tygodniu pracy.



4. Praca w Urzedzie wykonywana jest w poniedziatek od 8" do 16 i od
wtorku do piatku od 7* do 15%.

5. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystywany na pracg zawodowa.

6. W czasie pracy jest przewidziana przerwa 15 minutowa na spozycie
positku, przerwa jest wliczona do czasu pracy.

7. Praca w granicach nie przekraczajacych obowiazujacych norm czasu
pracy, wynikajacych z rozkladu pracy nie stanowi pracy w godzinach
nadliczbowych.

8. Decyzje w sprawie wykonywania przez pracownika pracy w godzinach
nadliczbowych podejmuje Wo;t.

9. Za prace w godzinach nadliczbowych moze by¢ udzielony czas wolny wg
zasad ,, godzina za godzing ,, .

10. Czas pracy pracownikdéw niepelnoetatowych ustala si¢ proporcjonalnie do
wymiaru etatu, przy czym wydluzony czas pracy w granicach okreslonych
norm nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

11. Pora nocna obejmuje 8 godzin w czasie od godziny 22% do 6%.

12.Praca w godzinach nocnych jest dozwolona tylko na wyrazne polecenie
przetozonego.

13.Za prace w godzinach nocnych przyshuguje dodatek za kazda godzing
pracy w porze nocnej, w wysokosci 20% stawki godzinowej wynikajacej z
minimalnego wynagrodzenia w gospodarce.

14. Pracownikowi, ktéry na polecenie pracodawcy wykonywal prace w dniu
wolnym od pracy, przystuguje w zamian dzien wolny od pracy w innym
terminie - w ciagu miesiaca.

15.Pracownicy moga by¢ wyznaczani do pelnienia dyzurow dziennych lub
nocnych w dni powszednie oraz dni wolne od pracy.

16.0 wprowadzeniu dyzurow decyduje Woijt.

17.Do pehienia dyzuréw powotuje pracownikow Sekretarz Gminy.

18.Termin dodatkowych dni wolnych od pracy ustala Wojt do 30 stycznia
kazdego roku w odpowiednim zarzadzeniu i podaje do wiadomosci
pracownikom .

19.Pracodawca moze w indywidualnych przypadkach dokona¢ odstgpstwa od
rozktadu czasu pracy 1 ustali¢ indywidualny rozktad czasu pracy .

§ 7.

PORZADEK I DYSCYPLINA PRACY

1. Pracownik potwierdza przybycie i1 obecno$¢ w pracy wilasnorgcznym
podpisem na liscie obecnosci.

2. Listg obecnosci kontroluje i sprawdza obecnos$¢ pracownikéw Sekretarz
Gminy. Na liscie obecno$ci odnotowywane sa spOznienia i nieobecnosci w

pracy.



3. O niemozliwosci stawienia si¢ do pracy z przyczyn z gory wiadomej
pracownik powinien uprzedzi¢ Pracodawcg przynajmniej na 1 dzien
wczesniej.

4. W razie niestawienia si¢ do pracy, pracownik jest obowiazany zawiadomic
Urzad o przyczynie nieobecnosci 1 przewidywanym czasie jej trwania,
pierwszego dnia nieobecno$ci w pracy, nie pozniej jednak niz w dniu
nast¢pnym, osobiScie, przez inne osoby lub przez poczt¢ (uznaje si¢ date
stempla pocztowego).

5. Pracownik jest obowiazany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy lub
spOznienie si¢ do pracy przedstawiajac niezwlocznie przyczyny nieobecnosci.

6. Zatatwianie spraw osobistych 1 innych nie zwiazanych z praca zawodowa
powinno odbywac si¢ w czasie wolnym od pracy. Zalatwianie takich spraw w
czasie pracy jest dopuszczalne tylko w razie koniecznosci. Za czas zwolnienia
od pracy pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jesli odpracowal czas
zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

7. Decyzje o usprawiedliwieniu lub nieusprawiedliwieniu nieobecnosci w pracy
podejmuje Wojt. Pracownik ds. kadr ma obowiazek prowadzenia rocznej
karty ewidencyjnej obecnos$ci w pracy.

§ 8.

ORGANIZACJA PRACY

1. W Urzedzie czynno$ci poszczegdlnych pracownikdéw realizowane sa
wedhug ustalonych zakreso6w czynnosci .

2. Praca powinna wypetnia¢ regulaminowy czas pracy pracownika.

3. W przypadkach szczegbélnych potrzeb Urzgedu, Wojt moze powierzyc
pracownikowi inna prac¢ niz okreSlona w umowie o pracg, jezeli
odpowiada ona jego kwalifikacijom 1 nie spowoduje obnizenia
wynagrodzenia pracownika. Zmiana stanowiska pracy nie moze
przekracza¢ 3 miesigcy w roku kalendarzowym.

4. Przed przystapieniem do pracy nowy pracownik powinien otrzymac
pisemna umow¢ o pracg. Przetozony lub Sekretarz Gminy przydziela
pracownikowi miejsce pracy, sprzet i materialy oraz zapoznaje go z
zakresem obowiazkow 1 uprawnien, udzielajac stosownych wskazéwek co
do sposobu wykonywania pracy.

5. Przed opuszczeniem (czasowo lub po zakonczeniu pracy) stanowiska
pracy pracownik powinien sprawdzi¢ czy zostaly zamknigte okna,
wylaczone wszystkie urzadzenia, itp. a takze zabezpieczy¢ pomieszczenie
przed kradzieza.

6. Pracownik zawiadamia przetozonego o przeszkodach w wykonywaniu
pracg, w tym o wystapieniu wad 1 usterek w dostarczonym sprzgcie,
natychmiast po ich stwierdzeniu.



7. Pracownik jest odpowiedzialny za przyjety sprzet i materiaty.

§ 9.

ZWOLNIENIA OD PRACY I URLOPY

1. Pracownikowi przysluguje prawo do corocznego, nieprzerwanego,
ptatnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze okreslonym przez Kodeks pracy.

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

3. Pracodawca jest obowiazany udzieli¢ pracownikowi urlopu w tym roku
kalendarzowym, w ktorym pracownik uzyskat do niego prawo.

4. Urlopu udziela si¢ na podstawie planu urlopéw, sporzadzanego w oparciu
o wnioski pracownikow.

5. Plan urlopéw wypoczynkowych ustala Wojt przy pomocy Sekretarza
Gminy 1 Inspektora ds. kadr, biorac pod uwage wnioski pracownikow i
konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy w Urzedzie. Urlop moze
by¢ dzielony w wuzasadnionych przypadkach 1 powinien by¢
wykorzystywany w danym roku kalendarzowym.

6. Wnioski co do terminu urlopu, pracownicy winni sktada¢ Inspektorowi d/s
kadr w terminie do dnia 15 marca kazdego roku kalendarzowego.

7. Plan urlopéw powinien by¢ ustalony 1 podany do wiadomosci
pracownikom Urzedu nie pdézniej niz do 31 marca kazdego roku
kalendarzowego.

8. Plan urlopéw powinien mie¢ na wzgledzie zapewnienie prawidlowego,
nieprzerwanego toku pracy w Urzedzie.

9. Pracownikom wychowujacym dzieci uczeszczajace do szkot nalezy
umozliwi¢ korzystanie w pierwszej kolejnosci z urlopow w czasie ferii
szkolnych.

10.Na wniosek pracownicy nalezy udzieli¢ jej urlopu wypoczynkowego
bezposrednio po urlopie macierzynskim.

11.Inspektor d/s kadr powinien zawiadomi¢ kazdego pracownika o terminie
urlopu nie pozniej niz na miesiac przed terminem - dniem jego
rozpoczecia.

12.Pracownika przebywajacego na urlopie zastepuje w wykonywaniu
obowiazkow stuzbowych pracownik, ktory ma to zadanie ujgte w zakresie
Czynnosci.

13.Na wniosek pracownika umotywowany waznymi wzgledami, ustalony w
planie urlop moze by¢ przesunigty w czeg$ci lub w cato$ci na inny,
wczesniejszy lub pdzniejszy termin.

14.Na zasadach okreslonych przez przepisy kodeksu pracy pracownikowi
moze zosta¢ udzielony urlop bezptatny.

15.Pracownikowi przystuguje urlop okolicznosciowy 1 zwolnienie od pracy z
zachowaniem prawa do wynagrodzenia na zasadach okreslonych w
odrebnych przepisach .



§ 10.
NAGRODY I WYROZNIENIA

1. Pracownikowi za wzorowe wypelnianie obowiazkow moga by¢ przyznane
nastepujace nagrody 1 wyrdznienia:

a) dyplom uznania,
b) list gratulacyjny,
c) nagroda rzeczowa,
d) nagroda pieni¢zna.

2. Nagrody 1 wyroznienia przyznaje WOt na wniosek przetozonego
pracownika .

3. Odpis zawiadomienia o wyrdznieniach i1 nagrodach zamieszcza si¢ w
aktach osobowych pracownika.

§ 11.
KARY ZA NAUSZENIE PORZADKU I DYSCYPLINY PRACY

1. Za naruszenie obowiazkow pracowniczych i1 nieprzestrzeganie regulaminu
pracy pracodawca moze stosowac:

1) kar¢ upomnienia,

2) karg nagany,

3) kare pienigzng ,

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

3. Postgpowanie dyscyplinarne nie moze by¢ wszczete po uptywie 2 tygodni od
dnia uzyskania wiadomos$ci o popelieniu czynu uzasadniajacego
odpowiedzialno$¢ dyscyplinarna ani po uptywie 3 miesigcy od dnia popetienia
takiego czynu. Jezeli z powodu nieobecnosci w pracy urzednik nie ma
mozliwosci zlozenia wyjasnien, bieg miesigcznego terminu nie rozpoczyna sig, a
rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia si¢ urzednika do pracy. Jezeli
jednak czyn zawiera znamiona przestgpstwa, przedawnienie dyscyplinarne nie
nastgpuje wczesniej niz przedawnienie karne.

4 Kare stosuje Wojt 1 zawiadamia o tym pracownika na pismie, informujac o



mozliwosci wniesienia sprzeciwu. Odpis pisma sktada si¢ w aktach osobowych
pracownika.



§ 12.

BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

1.

2.

Pracodawca odpowiada za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zaktadzie i
miejscu pracy pracownika.

Pracodawca ma obowiazek wyposazy¢ pracownika w niezbgdne materiaty,
zapewniajace mu rzetelne 1 efektywne wykonanie pracy, a takze informowac
pracownika o ewentualnym ryzyku zawodowym.

. Pracodawca nie moze dopusci¢ do pracy pracownika, jezeli nie posiada on

odpowiednich kwalifikacji do wykonywania pracy na danym stanowisku oraz
jezeli nie zna przepiséw 1 zasad bhp.

Pracodawca jest obowiazany do przeprowadzenia 1 dokumentowania szkolen
w zakresie bhp. Pracownik nowo przyj¢ty powinien przed dopuszczeniem do
pracy przejs¢ szkolenie wstegpne z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy.
Szkolenie powinno przygotowa¢ pracownika do  bezposredniego
wykonywania powierzonej pracy oraz zapewni¢ umiejetno$¢ bezpiecznego
zachowania na terenie zakladu w zakresie niezbednym do potrzeb
wynikajacych z zajmowanego stanowiska:

- szkolenie wstgpne nowo zatrudnionych powinno by¢ realizowane w
formie instruktazu 1 obejmuje:
a) instruktaz ogolny
b) instruktaz na stanowisku pracy

- szkolenie podstawowe pracownicy zatrudnieni w Urzedzie powinni
przejs$¢ nie pozniej niz w okresie 3 miesigcy od podjgcia pracy na danym
stanowisku pracy; ukonczenie szkolenia podstawowego powinno by¢
odnotowane w aktach osobowych pracownika

. Pracownikom obstugi Pracodawca jest obowiazany zapewni¢ bezptatnie

odziez
ochronna, odziez robocza 1 sprz¢t ochrony osobiste;.

. Pracodawca dostarcza takze reczniki 1 $rodki higieny osobistej wedtug norm

ustalanych
w zalaczniku do regulaminu.

. Srodki ochrony indywidualnej stanowia wtasno$¢ Pracodawcy. Rodzaje tych

srodkow
oraz przewidywane okresy uzytkowania okresla zatacznik do regulaminu.

. Pracodawca zapewnia pracownikom odpowiednio zabezpieczone miejsce do

przechowywania odziezy wtasnej oraz robocze;.

. Pracownik jest obowiazany przestrzega¢ obowiazujace w Urzedzie przepisy 1

zasady

bhp, tadu 1 porzadku oraz ochrony przed pozarem. W szczeg6lnosci pracownik
powinien poddawaé si¢ wymaganym badaniom lekarskim 1 bra¢ udzial w
szkoleniach bhp o ppoz, dba¢ o nalezyty stan sprz¢tu oraz tad 1 porzadek w
miejscu 1 na stanowisku pracy, uzywa¢ $rodki ochrony osobistej zgodnie z



przeznaczeniem, niezwlocznie informowac Przetozonego o zauwazonym w
zaktadzie wypadku, pozarze, czy innym zagrozeniu zycia lub zdrowia
ludzkiego.
10.Badaniom okresowym podlegaja pracownicy bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej
pracy. Urzad jest obowiazany do przeprowadzania badan okresowych na
koszt Pracodawcy oraz przechowywaé karty kontrolne tych badan. W
przypadku niezdolnosci do pracy trwajacej dtuzej niz 30 dni, spowodowane;
choroba, pracownik podlega ponadto kontrolnym badaniom lekarskim w celu
ustalenia zdolno$ci do wykonywania pracy na dotychczasowym stanowisku.
11. Pracownik jest obowiazany do przestrzegania porzadku i czysto$ci na
stanowisku pracy
oraz dbania o estetyke miejsca pracy.

§ 13.
WYNAGRODZENIA

1. Wynagrodzenie nalezne pracownikowi wyptaca si¢ od 25 do 30-go danego
miesiaca.

2. Szczegbdtowe warunki wynagradzania oraz inne §wiadczenia zwiazane z praca
okresla regulamin organizacyjny Urzedu.

§ 14.
PRACE WZBRONIONE

1. Urzad jest obowiazany przestrzegac przepisow dotyczacych ochrony pracy
kobiet i mtodocianych.

2. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegoOlnie ucigzliwych 1
szkodliwych dla ich zdrowia.

3. Kobiet w ciazy nie zatrudnia si¢ w godzinach nadliczbowych 1 w porze
nocne;j.

Wykaz prac wzbronionych kobietom okresla zatacznik do rozporzadzenia RM z
dnia 10.09.1996r. (Dz. U. nr 114, poz. 545; ze zm.).

Wykaz prac wzbronionych miodocianym okresla zalacznik do rozporzadzenia
RM z dnia 1.12.1990 r. (Dz. U. nr 85, poz. 500; ze zm.).



PRZEPISY KONCOWE

1. W zakresie zagadnien nie uregulowanych regulaminem pracy maja
zastosowanie ogolnie obowigzujace przepisy prawa pracy.

2. Regulamin ustala Wojt.

3. Regulamin podaje si¢ do wiadomosci pracownikow poprzez wywieszenie
w miejscu ogloszen . O terminie wywieszenia i1 okresie zapoznania si¢ z
nim pracownikdéw Pracodawca zawiadamia pracownikdw poprzez
indywidualne informowanie.

4. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania do
wiadomosci pracownikow.

5. Zmiany do regulaminu wprowadza si¢ w trybie wlasciwym dla jego
przyjecia.

6. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 4 maja 2005 roku.

J

. Zakaczniki do regulaminu stanowia:

1) Wykaz srodkow ochrony osobistej dla pracownikow,
2) Wykaz srodkéw higieny osobistej ,

Wojt Gminy
/-/ Piotr Juszczak



TABELA PRZYDZIALU SRODKOW HIGIENY OSOBISTEJ

Zatqcznik Nr 2 do Regulaminu Pracy

o jakim mowaw § 12 ust. 6

Lp | Stanowisko pracy

Zakres wyposazenia

Przewidywany okres
uzywalnosci w
miesiqcach

1. | pracownicy biurowi

- mydto

- recznik

- herbata

- papier toaletowy

100g - na miesiqc
2szt. - na rok

100g - na miesiqc
Iszt. - na miesiqc

2. | pracownicy
hydrofornie
pracownik gospodarczy
4. | sprzqtaczka

obstugujacy

w

- mydio

- recznik

- herbata

- papier toaletowy

100g - na miesiqc
2szt. - na rok

100g - na miesiqc
Iszt. - na miesigc

Srodki higieny osobistej wydawane sq dwa razy w roku.

Wojt Gminy
/-/ Piotr Juszczak




TABELA PRZYDZIAEU SRODKOW OCHRONY

Zatqcznik Nr 1 do Regulaminu Pracy

o jakim mowaw § 12 ust. 7

INDYWIDUALNEJ ORAZ ODZIEZY I OBUWIA ROBOCZEGO

Przewidywany okres

Lp. Zakres wyposazenia uiywalnosci w :
Stanowisko pracy R - odziez i obuwie robocze - miesigcach
O — srodki ochrony - okresach zimowych /0z/
indywidualnej - do zugycia
1. konserwator sieci | R - fartuch drelichowy 18m
wodnokanalizacyjnej O - kamizela cieptochronna 3oz
O - trzewiki sk/gm 24 m
O - buty gumowe w/g potrzeb
O - rekawice brezentowe do zuzycia
2. | sprzqtaczka pokojowa R - chusta na glowe do zuzycia
R - fartuch drelichowy lub
z tkanin syntetycznych 18m
R - trzewiki profilaktyczne 12m
O - rekawice gumowe do zuzycia
O - kalosze gumowe do zuzycia
3. | robotnik gospodarczy R - czapka drelichowa
lub beret 24 m
R - ubranie drelichowe
lub fartuch 12 m
O - trzewiki przemyslowe sk/gm 24 m
O - kamizelka cieptochronna 3 oz
O - buty filcowo-gumowe 3 oz
O - fartuch drelichowy do zuzycia
O - rekawice ochronne do zuzycia

Woéjt Gminy

/-/ Piotr Juszczak




	                                  Załącznik nr 1 do zarządzenia Nr 113 /2005
	REGULAMIN   PRACY
	obowiązujący w Urzędzie Gminy w Grodźcu 

	PORZĄDEK I DYSCYPLINA PRACY

