Zarzadzenie Nr 101/2024
Wojta Gminy Wagrowiec
z dnia 10 czerwca 2024 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Wagrowiec

Na podstawie art.104, 1043 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (tj. Dz.U. z
2023 poz. 1465) oraz art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022 poz. 530 ze zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Nadaje si¢ "Regulamin Pracy Urzedu Gminy Wagrowiec", stanowigcy zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2.Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Referatu Organizacyjnego.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 114./2019 W¢jta Gminy Wagrowiec z dnia 6 Sierpnia 2019
roku w sprawie nadania Regulaminu Pracy Urzgdu Gminy Wagrowiec.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikow.

Wojt Gminy

/-/ Malgorzata Chmielarz



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 101./2024
Wojta Gminy Wagrowiec

z dnia 10 czerwca 2024r.

Regulamin Pracy
Urzedu Gminy Wagrowiec

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§ 1. llekro¢ w dalszej czes$ci Regulaminu pracy mowa jest o:

1) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin pracy Urzedu Gminy Wagrowiec;

2) wojcie, zastepcy wojta, skarbniku, sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Wojta
Gminy Wagrowiec, Zastepce Wojta Gminy Wagrowiec,  Skarbnika Gminy
Wagrowiec, Sekretarza Gminy Wagrowiec;

3) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Wagrowiec;

4) pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Wagrowiec reprezentowany
przez Wojta Gminy Wagrowiec lub upowazniong przez niego osobg;

5) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osob¢ zatrudniong w Urzedzie Gminy
Wagrowiec bez wzgledu na rodzaj i sposdb nawigzania stosunku pracy;

6) bezposrednim przetozonym — nalezy przez to rozumieé¢: w stosunku do osoby
kierujacej jednostkg organizacyjng urzgdu —woéjta lub upowazniong przez niego
osobg, w stosunku do pozostalych pracownikow — kierujacego jednostka
organizacyjng urzedu lub wskazang w zakresie czynno$ci pracownika osobe
wyznaczong do bezposredniego nadzoru;

7) referacie — nalezy przez to rozumie¢ referaty w Urzedzie Gminy Wagrowiec bez
wzgledu na ich nazwe, wyodrebnione w schemacie organizacyjnym urzedu;

8) kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg kierujaca referatem;

9) osobie niepelnosprawnej — nalezy przez to rozumieé¢ pracownika urzgdu, ktorego
niepetnosprawnos$¢ zostata potwierdzona stosownym orzeczeniem.

§ 2. Regulamin pracy ustala organizacj¢ pracy i porzadek wewnetrzny w urzgdzie
oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§ 3. Przepisy regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikow urzedu bez wzgledu na
sposob nawigzania stosunku pracy, wymiar czasu pracy i zajmowane stanowisko.

Rozdzial 2
Organizacja pracy

§ 4. 1. W urzedzie obowiazuja nastgpujace zasady przyjec interesantOw w sprawach
skarg 1 wnioskow:



1) Woéjt w poniedziatki od godziny 8°° do 13°° i czwartki od godziny 12°° do 15%° ,a
gdy poniedziatek lub czwartek jest dniem wolnym od pracy w kolejny roboczy dzien
tygodnia,

2) Zastgpca Wojta, Sekretarz, Skarbnik i pozostali pracownicy Urzedu w kazdy dzien
pracy Urzedu w godzinach urzgdowania.

2. Zasady przyje¢ interesantow, o ktorych mowa w ust. 1 powinny by¢ podane do
wiadomosci interesantow w ogdlnie dostepnym miejscu, w sposdb zwyczajowo przyjety.

§ 5. 1. Zabrania si¢ palenia tytoniu w urzedzie.
2. Palenie tytoniu jest dozwolone na zewnatrz budynku urzedu wytacznie
w miejscu do tego wyznaczonym.
§ 6. 1. W Urzedzie zatrudnia si¢ pracownikdw zgodnie z wymogami ustawy o
pracownikach samorzadowych, przepisow wykonawczych i szczeg6lnych.
2. Pracodawca ma prawo do korzystania z wynikow pracy wykonywanej przez
pracownikow.

Rozdzial 3

Obowiazki pracodawcy

§ 7.1. Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnosci:

1) szanowa¢ godnosc¢ i inne dobra osobiste pracownikow;

2) zaznajamia¢ pracownikow podejmujacych prace z zakresem czynnos$ci, zakresem
uprawnien i odpowiedzialno$ci oraz sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych
stanowiskach;

3) zaznajomi¢ pracownikow z przepisami wewnetrznymi Urzgdu Gminy Wagrowiec,

4) organizowaé prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, oraz
osigganie przez pracownikow przy wykorzystaniu ich uzdolnien i1 kwalifikacji,
wysokiej wydajnosci 1 nalezytej jakosci pracy;

5) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy poprzez:

a) systematyczne szkolenie pracownikow,

b) dbanie o sprawno$¢ techniczng $rodkoéw pracy,

C) organizowanie 1 przygotowywanie pracy w sposOb zabezpieczajacy przed
wypadkami przy pracy i chorobami zawodowymi,

d) realizowanie zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotng nad pracownikami;

6) terminowo i prawidlowo wyptacaé¢ nalezno$ci pracownicze;

7) ulatwia¢ pracownikom, w miar¢ mozliwosci, podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

8) zaspokaja¢, w miar¢ posiadania srodkow, socjalne potrzeby pracownikow;

9) stosowa¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow;

10) prowadzi¢ i przechowywac w postaci papierowe lub elektronicznej dokumentacje w
sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow;

11) przechowywa¢ dokumentacje pracownicza w sposob gwarantujacy zachowanie jej
poufnosci, integralnosci, kompletnosci oraz dostgpnosci, w warunkach niegrozacych
uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres zatrudnienia, a takze przez okres
wskazany odrebnymi przepisami;

12) stosowac zasadg rownego traktowania w zakresie:

a) nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,

b) warunkow zatrudnienia,

C) awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosc,
rase, religi¢, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze bez wzgledu na



zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokreslony, albo w pelnym lub niepetnym
wymiarze czasu pracy;

13) przeciwdziata¢ zachowaniom skierowanym przeciwko pracownikowi, polegajacym m.in.

na uporczywym i dlugotrwalym nekaniu, zastraszaniu, ponizaniu;
14) przetwarza¢ dane osobowe pracownikow zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
wymogami;

15) ksztattowaé kontakty pracownicze w zgodzie z zasadami wspotzycia spotecznego, w tym

zasadg kolezenstwa;

16) nie dopuszcza¢ do pracy pracownika, jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze
stawil si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub uzyciu srodkoéw odurzajacych
albo uzywat ich w czasie godzin lub w miejscu pracy.

§ 8. Pomoc pracodawcy w podnoszeniu kwalifikacji pracowniczych.
1. Pracodawca utatwia pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych.
2. Zasady podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikoéw okresla odrebne
zarzadzenie wojta.

Rozdzial 4
Prawa i obowiazki pracownika

§ 9 .1. Przed rozpoczeciem pracy pracownik powinien poddac si¢ wstepnym badaniom
lekarskim wykonywanym przez lekarza medycyny pracy.
2. W pierwszym dniu pracy pracownik powinien:

1) otrzymaé¢ 1 podpisa¢é umowe o pracg, zakres czynno$ci, zakres uprawnien i
odpowiedzialnosci, a takze dokumenty wskazane w odrgbnych przepisach;

2) zapozna¢ si¢ z regulaminem pracy i innymi regulaminami oraz instrukcjami
obowigzujacymi na jego stanowisku pracy oraz sposobem realizacji przyznanych mu
uprawnien;

3) odby¢ wstepne przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowe] - ogdlne 1 na stanowisku pracy, zosta¢ poinformowanym o ryzyku
oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami;

4) naby¢ umiej¢tnosci obstugi srodkdéw pracy na stanowisku pracy;

5) przyjac protokolarnie stanowisko pracy, jezeli jest to niezbedne;

6) poznac urzad, bezposredniego przetozonego i wspotpracownikow;

7) otrzymac sprzet umozliwiajacy wlasciwe zabezpieczenie powierzonego mienia, a w
szczegolnosci pieniedzy 1 innych wartoSciowych rzeczy, a takze pieczeci oraz

dokumentow o szczegdlnym znaczeniu,
8) pozna¢ zasady rejestracji czasu pracy i udzielania zwolnien od pracy;
9) obowigzujacej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy;
10) otrzyma¢ warunki placy i ptacy.

§ 10. 1. Pracownik jest obowigzany wykorzystywaé czas pracy w petni na efektywne,
sumienne 1 staranne wykonywanie obowigzkow 1 stosowac si¢ do polecen przetozonych,
ktére dotycza pracy oraz dba¢ o $rodki publiczne i wykonywanie zadan publicznych
gminy, z uwzglednieniem interesu panstwa, interesu gminy oraz indywidualnych interesow
obywateli.

2. Do podstawowych obowigzkoéw pracownika, w szczegolnosci nalezy:

1) przestrzeganie powszechnie obowigzujacych przepisOw prawa oraz aktow prawnych
wydanych przez wojta;



2) wykonywanie obowigzkow stuzbowych okreslonych w zakresie czynnosci, uprawnien
1 odpowiedzialnosci;

3) przestrzeganie przepisow, zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych;

4) dbatos¢ o mienie urzgdu i prawidlowe wykorzystanie przydzielonych srodkéw pracy;

5) zachowanie wlasciwego stosunku do przetozonych, wspotpracownikow i interesantow
zgodnie z zasadami: wspotzycia spotecznego, kultury osobistej, nadrzednosci interesu
publicznego, apolitycznosci, poszanowania prawa do odmiennosci pogladow oraz
poszanowania innych gwarancji konstytucyjnych;

6) przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach;

7) zachowanie si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim;

8) ztozenie oswiadczen o okoliczno$ciach:

a) wskazanych w odrebnych przepisach:
— prowadzeniu dzialalno$ci gospodarczej,
— stanie majatkowym jesli wynika to z odrebnych przepisow,
— pozostawaniu lub niepozostawaniu w rejestrze bezrobotnych i poszukujacych
pracy,
— podstawowym miejscu zatrudnienia,
— przetwarzaniu danych osobowych w zakresie niezbgdnych potrzeb
wynikajacych ze stosunku pracy,
— pobieraniu $wiadczen emerytalnych lub rentowych,
— przebywaniu na zwolnieniu lekarskim lub innym $wiadczeniu,
b) wskazanych w Kodeksie pracy:
— zapoznaniu si¢ z treScig zapisow Kodeksu pracy dotyczacych rownego
traktowania w zatrudnieniu,
— Zapoznaniu si¢ z trescig regulaminow,
— sprawowaniu opieki nad dzieckiem do lat 4 oraz dzieckiem do lat 14;

9) dbanie o odpowiedni ubior;

10) niezwtoczne powiadamianie przetozonego o zauwazonym wypadku albo zagrozeniu
oraz ostrzeganie wspOlpracownikow, a takze innych os6b o grozagcym im
niebezpieczenstwie.

3. Pracownik na stanowisku wurzedniczym nie moze wykonywaé zaje¢, ktore

pozostawalyby w sprzecznosci z jego obowigzkami albo mogltyby wywota¢ podejrzenie

0 stronniczo$¢ lub interesownosc.

4. Pracownik na stanowisku urzedniczym jest obowigzany ztozy¢ pisemne oswiadczenie

o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej, zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach

samorzadowych.

5. Oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnos$ci gospodarczej pracownik jest obowigzany

ztozy¢ pracodawcy w terminie 30 dni od dnia zatrudnienia, podjecia dziatalnosci lub

zmiany jej charakteru.

6. Pracownik jest obowigzany na zadanie pracodawcy zlozy¢ oswiadczenie o stanie

majatkowym.

§ 11. 1. Pracownikowi przystuguje wliczana do czasu pracy 15 minutowa przerwa na
spozycie positku.

2. Osoba niepelnosprawna ma prawo do dodatkowej 15 minutowej przerwy w pracy
na gimnastyke usprawniajaca lub wypoczynek. Czas przerwy wlicza si¢ do czasu pracy.

3. Nieobecnosci, o ktorych mowa w ust. 1 - 2 nie mogg zaktoci¢ normalnego toku
pracy, zwlaszcza kontaktu z interesantami.



§ 12. Kazdy pracownik zobowigzany jest do zabezpieczenia po zakonczeniu pracy

powierzonych mu pomieszczen 1 ich wyposazenia, narz¢dzi, urzadzen, sprzgtu,

dokumentéw oraz do uporzadkowania miejsca pracy, a w szczegdlnosci do:

1) wlasciwego zabezpieczenia pieniedzy, papierow wartoSciowych, dokumentow, drukow
Scistego zarachowania oraz pieczgci,

2) zamknigcia pomieszczen, w ktorych pracuje, w tym zabezpieczenia przed otwarciem
okien i otworo6w wentylacyjnych;

3) odiaczenia od sieci urzadzen, ktoére powinny by¢ wylgczone;

4) wlaczenia systemow sygnalizacji lub zabezpieczenia.

§ 13. 1. Kazdy pracownik zobowigzany jest do rozliczenia si¢ z Urzedem w przypadku
rozwigzania lub wygasni¢cia stosunku pracy z pobranych zaliczek 1 pozyczek, pobranych
materialdbw 1 przydzielonego wyposazenia (sprzgtu komputerowego, telefonu
komorkowego itp.).

2. Rozliczenie nastgpuje poprzez zdanie karty obiegowej oraz protokotu przekazania
stanowiska, ktorych wzor stanowia odpowiednio zatgcznik nr 1 i zalacznik nr 2 do
niniejszego regulaminu.

Rozdzial 5
Obowiazek zachowania przez pracownika trzezwosci

§ 14. 1. Pracownicy maja obowigzek zachowania trzezwosci w miejscu i czasie pracy.

2. W sytuacji uzasadnionego podejrzenia, ze pracownik stawit si¢ do pracy po
spozyciu alkoholu lub spozywat go w trakcie pracy, pracodawca lub osoba przez
niego upowazniona jest obowigzany odsung¢ pracownika od wykonania
obowiazkow stuzbowych.

3. Pracodawca lub osoba przez niego upowazniona ma obowigzek poinformowac
pracownika o powodach odsunigcia go od pracy.

4. Na zadanie pracodawcy lub osoby przez niego upowaznionej, jak rowniez na
zadanie pracownika, badanie stanu trzezZwos$ci przeprowadza uprawniony organ
powotany do ochrony porzadku publicznego.

5. Z przeprowadzonego badania stanu trzezwoS$ci pracodawca sporzadza protokot, w
ktérym nalezy wskaza¢ objawy i okolicznos$ci bedace podstawa przeprowadzenia
badania.

6. Koszty zwigzane z badaniami krwi ponosi pracodawca. W razie dodatniego
wyniku badania zaklad pracy kosztami zwigzanymi z badaniami obcigza
pracownika.

7. Pracownikowi, u ktorego stwierdzono dodatni wynik badania stanu trzezwosci, nie
przystuguje wynagrodzenia za czas, w ktorym nie $wiadczyt pracy w zwigzku z
odsunieciem 1 niedopuszczeniem do §wiadczenia pracy.

Rozdzial 6

Czas pracy, warunki przebywania na terenie urzedu, ewidencja obecnosci,
zwolnienia od pracy, urlopy pracownicze.

§ 15. 1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji
Pracodawcy w normalnych godzinach pracy w zakladzie pracy lub w innym miejscu



wyznaczonym do wykonywania pracy i czas rzeczywistego wykonywania pracy poza
normalnymi godzinami.
2. Czasem dyzuru jest czas gotowosci do pracy po normalnych godzinach pracy.

§ 16. Czas pracy pracownikow nie moze przekroczy¢ 40 godzin w pigciodniowym
tygodniu pracy, za ktéry uwaza si¢ kolejno przypadajace dni od poniedziatku do
pigtku, w przyjetym dwunastomiesi¢cznym okresie rozliczeniowym (od 1 stycznia do
31 grudnia)

§ 17.1. W urzedzie obowigzuje jednozmianowy system czasu pracy.

2. Na uzasadniony wniosek pracownika pracodawca moze ustali¢ inne godziny pracy
niz okreslone w pkt. 211 3.

3. Pracodawca moze w uzasadnionych przypadkach ze wzgledu na potrzeby
wykonywania zadan Urzedu dokonaé ustalenia pracy w soboty, niedziele i $wigta w
zamian za inne dni wolne od pracy w tygodniu w przyjetym okresie rozliczeniowym.

4. Jezeli $wicto przypada w sobote to Pracodawca jest zobowigzany ustali¢ za ten dzien
inny dzien wolny.

§ 18. 1. Pracownik Biura Rady Gminy w dniach, w ktorych obraduje Rada Gminy,
odbywaja si¢ posiedzenia Komisji Rady Gminy, a takze inne posiedzenia zwotane
zgodnie ze statutem gminy wykonuje obowiazki do czasu zakonczenia w/w posiedzen.

2. Na polecenie wojta, zastepcy wojta, sekretarza lub skarbnika, kierownicy referatow
oraz pracownicy, ktorych sprawy z zakresu obowigzkéw sa przedmiotem obrad Rady
Gminy lub jej komisji, uczestnicza w posiedzeniach Rady Gminy lub jej komisji w celu
przedstawienia w/w spraw.

3. Radca prawny pracuje zgodnie z harmonogramem ustalonym z pracodawca.

4. Dla pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy, godziny
rozpoczecia i zakonczenia pracy ustala wojt w uzgodnieniu z skarbnikiem lub sekretarzem.

5. Pracownicy, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, moga
korzysta¢ z 15-minutowej przerwy w pracy, wliczanej do czasu pracy.

6.Czas pracy osoby niepelnosprawnej zaliczonej do lekkiego stopnia niepetnosprawnosci
nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe 40 godzin w pieciodniowym tygodniu pracy.

7. Czas pracy osoby niepelnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego
stopnia niepelnosprawnos$ci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin w
pieciodniowym tygodniu pracy.

8. Osoba niepelnosprawna nie moze by¢ zatrudniona w porze nocnej i w godzinach
nadliczbowych.

9. Wymiar czasu pracy osoby niepetnosprawnej ustalany jest od dnia nastgpujacego po
przedstawieniu pracodawcy orzeczenia o niepetnosprawnosci.

10. Zapisow ustgpow 6-9 nie stosuje sie, gdy na wniosek zatrudnionej  osoby
niepelnosprawnej lekarz medycyny pracy lub lekarz prowadzacy wyrazi na to zgode

§ 19. Pora nocna obejmuje czas pomiedzy godzing 22% a godzing 6°° dnia nastepnego.

§ 20.1. Wykonywanie pracy poza ustalonymi w § 16 godzinami pracy nast¢puje
wylacznie na podstawie polecenia stuzbowego wojta lub sekretarza, ktdrego wzor stanowi
zalacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

2. Praca w godzinach nadliczbowych poza przypadkiem okreslonym w ust. 1 moze
odbywaé si¢ rowniez na wniosek pracownika za zgoda bezposredniego przetozonego.
Wzor wniosku stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

3. Ewidencj¢ nadgodzin prowadzi Referat Organizacyjny.

4. Rozliczenie nadgodzin nadliczbowych odbywa si¢ w ramach przyjetego w urzedzie
okresu rozliczeniowego czasu pracy.



§ 21.1. Jezeli wymagaja tego potrzeby Urzgdu, pracownik moze by¢ zatrudniony poza
normalnymi godzinami pracy, w wyjatkowych wypadkach takze w nocy oraz niedziele i
swieta.

2. Za prace w godzinach nadliczbowych przystuguje pracownikowi wedtug jego
wyboru wynagrodzenie lub czas wolny, ktéry na jego wniosek moze by¢ udzielony
bezposrednio przed urlopem wypoczynkowym lub po jego zakonczeniu.

3. Wniosek o udzielenie czasu wolnego bezposrednio przed urlopem wypoczynkowym
lub po nim powinien by¢ ztozony wraz z o$wiadczeniem o wyborze tego $wiadczenia.
W miar¢ mozliwo$ci pracodawca moze uwzgledni¢ roéwniez wnioski spdznione lub
odmienne od wczesniej ztozonych.

4. Nie moga $wiadczy¢ pracy w godzinach nadliczbowych pracownica w cigzy,
pracownik mtodociany, a takze — wyjawszy konieczno$¢ prowadzenia akcji ratowniczej,
zgodnie z art. 151 § 1 pkt 1 kp — pracownik, na ktoérego stanowisku pracy wystepuja
przekroczenia najwyzszych dopuszczalnych stezen lub natezen czynnikow szkodliwych
dla zdrowia.

5. Prace w godzinach nadliczbowych wylacznie za swa zgoda moga $wiadczyd
pracownicy sprawujacy piecze nad osobami stale wymagajacymi opieki oraz opiekujacy
si¢ dzie¢mi do lat o$miu. Powinni jednak wykazaé istnienie obowigzku sprawowania
pieczy lub opieki, a takze jej koniecznos¢.

6. W =zakresie czasu pracy pracownikom przyshuguja wylacznie uprawnienia
wynikajace z ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008r. oraz z
wydanych w oparciu o jej przepisy postanowien niniejszego regulaminu. W sprawach
nieuregulowanych w ww. ustawie znajduja rowniez zastosowanie przepisy kodeksu pracy.

7. W przypadku osob zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy strony
ustalaja w umowie o prac¢ dopuszczalng liczbg godzin ponad okre§lony w umowie wymiar
czasu pracy, ktorej przekroczenie uprawnia pracownika do wyboru pomiedzy prawem do
wynagrodzenia, a prawem do odpowiedniej ilo$ci czasu wolnego (art. 151 § k Kodeksu
pracy w zwigzku z art. 40 ust. 5 ustawy o pracownikach samorzagdowych).

§ 22. 1. Jesli wymagaja tego potrzeby pracodawcy pracownik jest zobowigzany do
wykonywania takze powierzonych mu prac innych niz okreslone w umowie 1 w innym
miejscu pracy, w okresie nie przekraczajacym 3 miesigcy w roku kalendarzowym, pod
warunkiem, ze nie powoduje to obnizenia wynagrodzenia, odpowiada kwalifikacjom
posiadanym przez pracownika i nie stwarza zagrozenia dla jego zdrowia i Zycia.

2. Przedmiotowe przeniesienie nie moze nosi¢ znamion dyskryminacji.

3. Pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urz¢dniczym, mozna na jego wniosek lub za jego zgoda,
przenies¢ do pracy w innej jednostce organizacyjnej jednostki samorzadu terytorialnego, w
tej samej lub innej miejscowosci, w kazdym czasie, jezeli nie narusza to waznego interesu
jednostki, ktora dotychczas zatrudniata pracownika samorzadowego oraz przemawiajg za
tym wazne potrzeby po stronie jednostki przyjmujace;.

4. Przeniesienia dokonuje si¢ w drodze porozumienia pracodawcow.

5. W przypadku przeniesienia do innej jednostki pracownika samorzadowego
zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,
jego akta osobowe wraz z pozostata dokumentacja w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy, przekazuje si¢ do jednostki, w ktorej pracownik ma by¢ zatrudniony.

§ 23. 1. Ustala si¢ nastgpujace systemy czasu pracy:

1) podstawowy — dla pracownikow posiadajgcych aktualne orzeczenie o stopniu
niepetnosprawnosci i pracownikow obstugi



2) rownowazny z mozliwoscig przedtuzenia dobowego wymiaru czasu pracy do 12
godzin na dobe — dla pracownikéw na stanowiskach pomoc administracyjna
urzedniczych, w tym na stanowiskach kierowniczych.

2. Wymiar czasu pracy w réwnowaznym systemie czasu pracy nie moze
przekracza¢ 8 godzin na dob¢ w stosunku do pracownic w cigzy oraz
pracownikow opiekujacych si¢ dzieckiem do lat 4 bez ich zgody.

3. Ustala si¢ nastepujacy rozktad czasu pracy:

1) dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomoc administracyjna,
stanowiskach urzedniczych w tym kierowniczych :

- poniedziatek w godz. 730 _ 16%
- wtorek — czwartek w godz. 730 _ 15%
- piatek w godz. 730 _ 14%

2)dla pracownikow posiadajacych aktualne orzeczenie o znacznym lub umiarkowanym
stopniu niepelnosprawnosci.
- poniedziatek - pigtek w godz. 730 _ 14%
3)dla pracownikoéw posiadajgcych aktualne orzeczenie o lekkim stopniu
niepetnosprawnosci.
- poniedzialek - pigtek w godz.  7%° - 15%

3. Czas pracy pracownikéw obstugi trwa:
- pracownik gospodarczy (konserwator-palacz) od godziny 7% — 15.%
aw porze zimowej od godziny 6% —14%
- pracownik gospodarczy (sprzataczki) od godziny 15% — 21%,
4. Pracodawca w uzasadnionych przypadkach moze dokona¢ odstgpstw od rozktadu czasu
pracy 1 na wniosek pracownikow moze ustali¢ indywidualny rozktad czasu pracy
uwzgledniajac przepisy K.p.

§ 24. Wykonywanie pracy po za ustalonymi godzinami nast¢puje wytacznie na
polecenie Wojta, Zastepcy Wojta lub Sekretarza.

§ 25. 1.Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy, a
takze praca wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy wynikajacy z
obowiazujacego pracownika systemu i rozktadu czasu pracy stanowi prace w godzinach
nadliczbowych.
2.Praca w godzinach nadliczbowych, na polecenie przeloZzonego jest dopuszczalna w razie
potrzeb pracodawcy.

3. Przepisu ust 2 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz bez ich zgody oraz pracownikow
sprawujacych piecz¢ nad osobami wymagajacymi statej opieki lub opiekujacych si
dzie¢mi do lat 8.

4. Za prace w godzinach nadliczbowych przyshuguje pracownikowi czas wolny, ewentualnie
dodatek do wynagrodzenia, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

1. Pracownik przychodzac do pracy obowigzany jest ten fakt potwierdzi¢
wlasnorecznym podpisem na liScie obecnosci.

2. W przypadku nie zarejestrowania faktu przybycia do pracy przyjmuje sig¢, ze
pracownik nie wykonuje pracy, a ci¢zar dowodu przeciwnego spoczywa na pracowniku.

3. Listy obecnosci sg przechowywane w referacie organizacyjnym.

4. Kontroli rejestracji czasu pracy i ewidencji nieobecno$ci w pracy oraz rozliczenia
czasu pracy, dokonuje na biezaco referat organizacyjny.
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§ 26.1. Pracownik powinien uprzedzi¢ swojego bezposredniego przetozonego
o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecno$ci w pracy, jezeli przyczyna tej
nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia, w tym roéwniez
0 nieobecnosci zwigzanej z oddaniem krwi.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik
jest obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce lub bezposredniego przetozonego 0
przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania, nie pozniej jednak
niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy.

3. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng osobe,
telefonicznie lub za posrednictwem wszelkich dostepnych srodkow przekazu.

4. Niedotrzymanie terminu, o ktorym mowa w ust. 2, moze by¢ usprawiedliwione
szczegblnymi okoliczno$ciami, uniemozliwiajagcymi terminowe dopelnienie przez
pracownika tego obowigzku, zwlaszcza obtozng choroba potaczona z brakiem lub
nieobecnosciag domownikow albo innym zdarzeniem losowym.

§ 27. W razie spéznienia si¢ do pracy pracownik obowigzany jest niezwlocznie po
przybyciu zawiadomi¢ swojego przetozonego o przyczynie spoznienia.

§ 28. 1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego
urlopu wypoczynkowego. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu
wypoczynkowego.

2. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu
bezptatnego.

§ 29. 1. Pracownik, na jego pisemny wniosek, moze by¢ zwolniony od pracy na czas
niezbedny do zalatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja
zatatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia udziela wojt, zastepca wojta, sekretarz lub
skarbnik, a w przypadku ich nieobecnosci, kierownicy referatow.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, pracownikowi nie przystuguje
wynagrodzenie, chyba ze odpracowat czas zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi pracy
w godzinach nadliczbowych.

3. Wzor wniosku, o ktorym mowa w ust. 1 stanowi zatagcznik nr 5 do niniejszego
regulaminu.

4. Kierownik Referatu Organizacyjnego, przed wyptata wynagrodzenia ,przekazuje do
Referatu Finansowego wykaz nieodpracowanych przez pracownikow godzin za czas
zwolnienia celem ich prawidtowego rozliczenia.

§ 30. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki
wynika z kodeksu pracy, przepisow wykonawczych do kodeksu pracy albo z innych
przepisOw prawa.

§ 31. 1. Zadna nieobecno$¢ pracownika W pracy, nie moze spowodowaé zaklocen w
funkcjonowaniu Urzgdu.

2. Obowigzek zastepowania osoby nieobecnej uregulowany powinien by¢ w zakresie
czynnosci pracownika.
§ 32. Wyjscie stuzbowe w godzinach pracy pracownik potwierdza wpisem w ksigzce
wyj$¢ z podaniem daty, godziny i celem wyjscia. Powr6ot do pracy odnotowuje
niezwlocznie po powrocie do pracy. Ksigzka wyjs$¢ przechowywana jest w sekretariacie.
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Rozdzial 7

Termin, miejsce i czas wyplaty wynagrodzen.

§ 32. 1. Pracownikowi przysluguje wynagrodzenie za prace odpowiednio do
wykonywanej pracy i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i
jakosci $wiadczonej pracy oraz charakteru pracy.

2. Wynagrodzenie pracownikow Urzedu wraz ze wszystkimi przystugujacymi
dodatkami wyptacane jest miesi¢cznie z dolu - w 26 dniu miesigca, za ktory wyplacane
jest wynagrodzenie (w miesigcu grudniu — w 20 dniu miesigca), a pracownikom robot
publicznych i interwencyjnych do ostatniego dnia miesigca.

3. Jezeli dzien wyplaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢ w
dniu poprzedzajacym.

4. Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest na konto bankowe pracownika, po
uzyskaniu jego zgody wyrazonej na pisSmie, a w przypadku braku konta bankowego w
kasie urzgdu w godzinach pracy, po wczesniejszym zlozeniu wniosku o wyptlate
wynagrodzenia do rak wlasnych.

5. Naleznosci, ktore podlegaja potraceniu z wynagrodzenia, okreslajg art. 87 — 91
Kodeksu pracy.

6. Wynagrodzenie i dodatek za godziny nadliczbowe wypracowane w danym miesigcu
ptatne s3 w nastgpnym miesigcu, po ktorym wystapily nadgodziny.

7. Pracownik ma prawo wgladu w dokumenty, na ktérych podstawie zostato obliczone
wynagrodzenie.

8. Szczegdtowe zasady wynagradzania pracownikdéw i udzielania im $wiadczen
socjalnych reguluja przepisy szczego6lne i oddzielne regulaminy.

Rozdzial 8
Monitoring

§ 34. 1. Przeciwdzialajac cyberzagrozeniom oraz w celu zapewnienia organizacji pracy
umozliwiajacej pelne wykorzystanie czasu pracy oraz wlasciwego uzytkowania
udostgpnionych pracownikowi narzedzi pracy, pracodawca wprowadza kontrole
komputerow (zwany monitoringiem komputerow) oraz stuzbowej poczty elektronicznej
pracownika (zwany dalej monitoringiem poczty elektronicznej).

2.Monitoring komputerow i1 monitoring poczty elektronicznej nie moze narusza¢ tajemnicy
korespondencji oraz innych dobr osobistych pracownika.

3. Wzor oswiadczenia o przyjeciu do wiadomosci przez pracownika faktu zainstalowania
oprogramowania monitorujacego w zakresie iloSciowego 1 jakosciowego wykorzystania
sprzgtu komputerowego na stacjach roboczych pracownikéw stanowi zatgcznik nr 6 do
niniejszego regulaminu.

Rozdzial 9

Odpowiedzialno$¢ za naruszenie obowiazkéw pracowniczych
i za szkode wyrzadzona pracodawcy.

§ 35.1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji 1 porzadku w
procesie pracy, przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisOw przeciwpozarowych,
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a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia 1 obecnosci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac :

1) kar¢ upomnienia;

2) kare nagany.

2. Tryb naktadania kar porzadkowych, przedawnienia oraz odwotlania od orzeczone;j
kary i uznanie kary za niebytg reguluje Kodeks pracy.

3. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegoélnosci rodzaj naruszenia
obowiazkow pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do
pracy.

4. Kare stosuje si¢, po zapoznaniu si¢ z wnioskiem bezposredniego przetozonego
1 uprzednim wystuchaniu pracownika. Pracownik otrzymuje zawiadomienie o ukaraniu na
pismie. Odpis pisma sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

5. Jezeli udzielenie kary nastgpito z naruszeniem prawa pracownik moze si¢ od niej
odwota¢ zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Rozdzial 10

Wyro6znienia i nagrody

§ 36. 1. Za przejawianie inicjatywy w pracy, wzorcowe wypetnianie swoich obowiazkow,
uzyskanie szczegdlnych osiggnie¢ 1 efektoéw pracy moga by¢ przyznane nastgpujace
nagrody i wyrdznienia:

1) list pochwalny,

2) dyplom uznania,

3) gratyfikacja pieni¢zna.

2. Wyréznienia 1 nagrody przyznaje pracodawca z wlasnej inicjatywy lub na wniosek

kierownika referatu.

3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu wyroznienia lub nagrody sklada si¢ do akt

osobowych pracownika.

Rozdzial 11

Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 37.1. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $cislego przestrzegania przepisow
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowe;.
2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikOw poprzez
zapewnienie bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim
wykorzystaniu osiggnie¢ nauki i techniki. W szczegdlno$ci pracodawca jest obowigzany:
1) organizowac prac¢ w sposOb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
2) zapewniac przestrzeganie w zakltadzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy, wydawaé polecenia usuni¢cia uchybien w tym zakresie oraz
kontrolowa¢ wykonanie tych plecen,
3) zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy,
4) przekaza¢ pracownikom informacje, o pracownikach wyznaczonych do udzielania
pierwsze] pomocy i wykonywania dziatan, w zakresie zwalczania pozaréw i
ewakuacji pracownikow.
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3. Pracodawca oraz osoba kierujaca pracownikami, sg obowigzali zna¢, w zakresie
niezbednym do wykonywania cigzacych na nich obowigzkéw, przepisy o ochronie
pracy, w tym przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 38.1. Przed podjeciem pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstgpne badania
lekarskie. Pracodawca obowigzany jest kierowac pracownika na okresowe i kontrolne
badania lekarskie, zgodnie z odrgbnymi przepisami.

2. Obowigzkiem pracownika jest poddawanie si¢ okresowym, kontrolnym i1 innym
zleconym badaniom lekarskim i stosowanie si¢ do wskazan lekarskich.

3. Badania profilaktyczne sg wykonywane na koszt pracodawcy 1 w miar¢ mozliwosci
powinny by¢ wykonywane w godzinach pracy.

§ 39. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ przeszkolenie pracownika w zakresie
bezpieczenstwa 1 higieny pracy przed dopuszczeniem go do pracy oraz prowadzenie
okresowych szkolen w tym zakresie.

§ 40.1. Pracodawca jest obowigzany wydawaé szczegélowe instrukcje i wskazowki
dotyczace bezpieczenstwa 1 higieny pracy na stanowiskach pracy.

2. Pracownik po odbyciu szkolenia wstgpnego, a przed dopuszczeniem go do samodzielne;j
pracy, musi odby¢ instruktaz stanowiskowy pod nadzorem wyznaczonej osoby,
zakonczony sprawdzianem wiadomosci 1 umiejetno$ci wykonywania pracy zgodnie z
przepisami i zasadami bhp.

3. Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na piSmie zapoznanie si¢ z przepisami oraz
zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 41.1. Pracodawca organizuje szkolenia okresowe w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz ochrony ppoz.

2. Pracownik ma obowigzek bra¢ udziat w tych szkoleniach oraz poddawac¢ si¢ egzaminom
z zakresu szkolenia.

3. Szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony ppoz odbywaja si¢ w
czasie pracy i na koszt pracodawcy.

§ 42. Przestrzeganie przepisoOw i1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowiazkiem pracownika. W szczegdlno$ci pracownik jest obowigzany:

1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy,

2) wykonywaé prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz stosowaé si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i
wskazowek przetozonych,

3) dbac o nalezyty stan urzadzen i sprzetu oraz porzadek i fad w miejscu pracy,

4) niezwlocznie zawiadomic¢ przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspodtpracownikow, a
takze inne osoby =znajdujagce si¢ w rejonie zagrozenia O grozacym im
niebezpieczenstwie.

§ 43.1. Pracownicy korzystaja ze $rodkéw higieny osobistej dostepnych w toaletach do
wspolnego uzytkowania.

2. Srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze przystugujace pracownikom na
okreslonych stanowiskach pracy, ktére okresla odrebne zarzadzenie wojta.

3. pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodplatnie $rodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych 1 szkodliwych dla
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zdrowia czynnikow wystgpujacych w srodowisku pracy oraz informowac go o sposobach
postugiwania si¢ tymi §rodkami.

§ 44. 1. Wykaz prac szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla kobiet obowigzujacy w
urzedzie okresla zatacznik nr 7 do niniejszego regulaminu.

2. Wykaz prac wzbronionych pracownikom mtodocianym zatrudnionym w celu odbycia
przygotowania zawodowego okresla zatacznik nr 8 do niniejszego regulaminu.

3. Wykaz prac i stanowisk pracy dozwolonych pracownikom mtodocianym w celu odbycia
przygotowania zawodowego okresla zatacznik nr 9 do niniejszego regulaminu.

4. Wykaz lekkich prac dozwolonych pracownikom mlodocianym zatrudnionym w innym
celu niz przygotowanie zawodowe okresla zatacznik nr 10 do niniejszego regulaminu.

Rozdzial 12
Postanowienia koncowe.

§ 45. 1. Pracownik po zapoznaniu si¢ z trescig niniejszego regulaminu potwierdza ten
fakt poprzez ztozenie stosownego os$wiadczenia u pracownika prowadzacego sprawy
kadrowe.

2. Pracownik prowadzacy sprawy kadrowe, podaje regulamin pracy do wiadomosci
kazdego przyjmowanego do pracy pracownika urzedu, a zapoznanie si¢ z jego trescia
pracownik potwierdza wlasnorgcznym podpisem.

§ 46. Uregulowania niniejszego regulaminu nalezy stosowa¢ odpowiednio takze do
bezrobotnego odbywajacego staz w urzedzie.

§ 47. Wojt przyjmuje pracownikow w uzgodnionych terminach w sprawach skarg,
wnioskOw 1 zazaleh w zakresie praw 1 obowigzkdéw pracowniczych.

§ 48. Nadzér nad przestrzeganiem regulaminu sprawuja: wojt, zastgpca wojta,
skarbnik, sekretarz oraz kierownicy referatow.

§ 49. W sprawach nieuregulowanych w powyzszym regulaminie maja zastosowanie
przepisy Kodeksu Pracy oraz inne przepisy, ktore stosuje si¢ odpowiednio w odniesieniu
do pracownikéw samorzadowych.

§ 50 Zasady przydzialu napojow, $rodkoéw higieny osobistej, $rodkéw ochrony
indywidualnej, odziezy 1 obuwia roboczego, zasady gospodarowania tymi $rodkami oraz
wyptaty ekwiwalentu pienigznego za uzywanie przez pracownikOw wilasnej odziezy 1
obuwia roboczego, wyptaty ekwiwalentu pieni¢znego za pranie odzieZy roboczej oraz
refundacji czg¢$ci kosztow zakupu okularow korygujacych wzrok dla pracownikow
zatrudnionych w Urzedzie Gminy Wagrowiec oraz zasady podnoszenia kwalifikacji
zawodowych przez pracownikow Urzgdu Gminy Wagrowiec, okreslaja oddzielne
Zarzadzenia.
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KARTA OBIEGOWA

1. Nazwisko 1 1mi¢ pracownika ............oooviiiiiiiiiiiiii e
2. KomoOrka organizaCyjna. ... ....o.eeeeiiittiiiie ettt e
3. StANOWISKO. ...ttt
4, Data zatrudNieNia. ... ..v ettt e e e e
5. Data rozwigzania StOSUNKU PIaCy........oouiiriiriiiniiiiitiitiiiieie e eieeaeann,
MIEJSCE | RODZAJ | ZOBOWIAZANIE DATA, PODPIS UWAGI
ROZLICZENIA PRACOWNIKA 1 PIECZEC
WZGLEDEM UPRAWNIONEGO
PRACODAWCY PRACOWNIKA
-1- -2- -3- -4-
Referat Organizacyjny *1) brak zobowigzania
materiaty stuzbowe | 2) rozliczony
szczegblnego uzytku (pieczatki, | 3) rozliczy si¢ w
legitymacja stuzbowa) terminie i na warunkach
zobowigzania, przyjetego
w formie pisemnej
*NIEWELASCIWE
SKRESLIC-
Referat Organizacyjny *1) brak zobowigzania
telefon komorkowy 2) rozliczony
3) rozliczy si¢ w
terminie i na warunkach
zobowigzania, przyjetego
w formie pisemnej
*NIEWEASCIWE
SKRESLIC-
Referat Organizacyjny *1) brak zobowigzania
dokumenty pobrane i nie | 2)rozliczony
zwrdcone do archiwum 3) rozliczy sig w
terminie i na warunkach
zobowigzania, przyjetego
w formie pisemnej
*NIEWEASCIWE
SKRESLIC-
Referat Obywatelski i Spraw | *1) brak zobowigzania
Spotecznych 2) rozliczony
karta do elektronicznego podpisu 3) rozliczy si¢ w
terminie i na warunkach
zobowiazania, przyj¢tego
w formie pisemnej
*NIEWEASCIWE
SKRESLIC-
Referat Obywatelski i Spraw | *1) brak zobowigzania
Spotecznych 2) rozliczony
sprzgt  komputerowy  (laptop, | 3) rozliczy si¢ w
tablet, pendrive i inne) terminie i na warunkach
zobowigzania, przyjetego
w formie pisemnej
*NIEWEASCIWE
SKRESLIC-
Wlasna komérka organizacyjna | *1) brak zobowigzania
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protokolarnie przekazanie
dokumentéw i stanowiska pracy
(protokot zdawczo- - odbiorczy)

2) rozliczony

3) rozliczy si¢ w
terminie i na warunkach
zobowiazania, przyjetego
w formie pisemnej

*NIEWEASCIWE
SKRESLIC-

Wlasna komérka organizacyjna
klucze do pomieszczen biurowych
oraz klucze do szaf i szafek, itp.

*1) brak zobowigzania

2) rozliczony

3) rozliczy si¢ w
terminie i na warunkach
zobowiazania, przyjetego
w formie pisemnej

*NIEWEASCIWE
SKRESLIC-

Zakladowy Fundusz Swiadczei
Socjalnych
obowiazujaca umowa pozyczki
z  Zakladowego  Funduszu
Swiadczen Socjalnych (sposob i
zasady splaty zalegtosci)

*1) brak zobowigzania

2) rozliczony

3) rozliczy si¢ w
terminie i na warunkach
zobowigzania, przyjetego
w formie pisemnej

*NIEWEASCIWE
SKRESLIC-

Referat Finansowy
rozliczenie pobranych zaliczek,
inne zobowigzania

*1) brak zobowigzania

2) rozliczony

3) rozliczy si¢ w
terminie i na warunkach
zobowigzania, przyjetego
w formie pisemnej

*NIEWEASCIWE
SKRESLIC-

Niniejsza karta obiegowa sporzadzona zostala w jednym egzemplarzu 1 po wypehieniu

dorgczona do akt osobowych pracownika.

podpis pracownika

podpis pracodawcy
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PROTOKOL. ZDAWCZO - ODBIORCZY
spisany w dniu..............

na okoliczno$¢ przekazania stanowiska pracy........cceeevveiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiena.

W obecnosci Kierownika Referatu..................coooiiiiiiiiiiie
(imig i nazwisko)

Przekazujacy stanowiSKO PraCy........ovuveeiiriiiiinintitir e e ae e
(imig¢ i nazwisko)

Przyjmujacy StanowiSKO PracCy.........o.eeuiiuiiniiniit it

(imi¢ i nazwisko)

1. Przedmiotem przekazania jest nastepujaca dokumentacja:

2. Wykaz spraw rozpoczetych a nie zakonczonych w dniu przekazania stanowiska pracy

L.p. Znak sprawy Krotka tre$¢ sprawy Ostateczny termin
zalatwienia sprawy

3. Whnioski , zastrzezenia, uwagi

Protokét zdawczo — odbiorczy zostata sporzgdzony w ...... jednobrzmigcych egzemplarzach, po
jednym dla:

1) Przekazujacego

2) Przyjmujacego

3) Pracownika ds. kadr

4) Kierownika Referatu

Podpisy:
Przekazujacy stanowiSKo Pracy.......coeoiiiiiiiiiiiiiiiiciiee e
(imi¢ nazwisko) (podpis)
Przyjmujgacy stanowisKo Pracy........oooeviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiis e
(imi¢ nazwisko) (podpis)
Powyzsze potwierdza Kierownik Referatu ........oiiiiiiiiiiiiiiii it i

(imi¢ nazwisko) (podpis)
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(miejscowosc)

Imig i NazZWisKO.......oooviviiiiiiii

StanowisKo. ......ooviiii i

POLECENIE WYKONANIA PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH

Zlecam Panu(i)  wykonanie pracy ~w  godzinach nadliczbowych ~ w

dniu..........oooo zewzgleduna... ...

(podpis pracodawcy lub osoby upowaznione;j)
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Zatacznik nr 4

do Regulaminu Pracy wprowadzonego
Zarzadzeniem Wojta Gminy Wagrowiec
Nr 101/2024 z dnia 10 czerwca 2024 r.

(miejscowosc)

(komorka organizacyjna)

WNIOSEK
o0 wyrazenie zgodny na wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych

Zwracam si¢ z wnioskiem o wyrazenie zgody na wykonywanie pracy w godzinach
nadliczbowych wdniu......................... w godzinachod ........... do...........

Wyrazam zgod¢ / Nie wyrazam zgody

(data i podpis przetozonego)
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Zatacznik nr 5

do Regulaminu Pracy wprowadzonego
Zarzadzeniem Wojta Gminy Wagrowiec
Nr 101/2024 z dnia 10 czerwca 2024 r.

(miejscowosc)

(komorka organizacyjna)

WNIOSEK
o wyrazenie zgodny na wyjscie prywatne w godzinach pracy i odpracowania czasu
wyjscia o charakterze prywatnym

1. Zwracam si¢ z wnioskiem o wyrazenie zgody na wyjscie prywatne w godzinach
pracy wdniu ...l w godzinachod ........... do...........

(podpis pracownika)
Wyrazam zgode / Nie wyrazam zgody
(data i podpis przetozonego)

2. Zwracam si¢ z wnioskiem o odpracowanie w/w wyj$cia prywatnego w dniu
.................. w godzinach od..................do...........ool

(podpis pracownika)
Wyrazam zgod¢/ Nie wyrazam zgody
(data i podpis przetozonego)

Potwierdzam odpracowanie wyjscia prywatnego
Data i podpis przetozonego...........cceoevvviineenennnnn.



21

Zatacznik nr 6

do Regulaminu Pracy wprowadzonego
Zarzadzeniem Wojta Gminy Wagrowiec
Nr 101/2024 z dnia 10 czerwca 2024 r.

Wzor oSwiadczenia
dotyczacego monitorowania systemow informatycznych na stacjach roboczych

pracownikéow

(miejscowos$c) (data)

OSWIADCZE NIE
Os$wiadczam, 1z zostatam/zostalem zaznajomiona/zaznajomiony
z faktem, iz systemy informatyczne, do ktéorych mam dostep na komputerach stuzbowych
sg monitorowane, w zakresie ilosciowego i jakosciowego wykorzystania tych systemow.
Oswiadczam, Ze monitoring obejmuje réwniez sposéb wykorzystania stuzbowe;j
poczty elektronicznej. Zobowiazuj¢ si¢ do wykorzystywania jej jedynie w celu realizacji

zadan pracowniczych, wynikajacych ze stosunku pracy.

(imig i nazwisko)
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Zakacznik nr 7

do Regulaminu Pracy wprowadzonego
Zarzadzeniem Wojta Gminy Wagrowiec
Nr 101/2024 z dnia 10 czerwca 2024 r.

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH MLODOCIANYM

Prace zwiagzane z nadmiernym wysilkiem fizycznym, wymuszona pozycja ciala oraz
zagrazajace prawidlowemu rozwojowi psychicznemu.

1. Prace zwigzane z nadmiernym wysilkiem fizycznym.
1) Prace polegajace wylacznie na podnoszeniu, przenoszeniu i przewozeniu ci¢zarow
oraz prace wymagajace powtarzania duzej liczby jednorodnych ruchow,
2) Reczne dzwiganie i1 przenoszenie przez jedng osobg¢ na dlugo$¢ powyzej 25 m
przedmiotdw o masie przekraczajace;j:
a) przy pracy dorywczej:
- dla dziewczat — 14 kg,
- dla chtopcoéw — 20 kg.
b) przy obciazeniu powtarzalnym:
- dla dziewczat — 8 kg,
- dla chtopcow — 12 kg.
3) Regczne przenoszenie pod gorg, w szczegolnosci po schodach, ktorych wysokosé
przekracza 5 m, a kat nachylenia - 30°, cigzaréw o masie przekraczajace;:

a) przy pracy dorywczej:
- dla dziewczat 10 kg,
- dla chtopcow 15 kg.
b) przy obcigzeniu powtarzalnym:
- dla dziewczat — 5 Kg,
- dla chtopcow — 8 kg.

2. Prace wymagajace stale wymuszonej i niewygodnej pozycji ciala.
1) Prace wykonywane w pozycji pochylonej lub w przysiadzie,
2) Prace wykonywane na kolanach.

3. Prace zagrazajace prawidlowemu rozwojowi psychicznemu.
Prace w warunkach mogacych stanowi¢ nadmierne obcigzenie psychiczne, w
szczegblnosci:

- wymagajace odbioru i przetwarzania duzej liczby lub szybko po sobie nastepujacych
informacji i podejmowania decyzji mogacych spowodowac grozne nastgpstwa, szczegolnie
W sytuacjach przymusu czasowego.
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4. Prace w narazeniu na szkodliwe dzialania czynnikd0w chemicznych
i biologicznych.

5. Prace w narazeniu na szkodliwe dzialania czynnikow fizycznych.
1) Prace w warunkach narazenia na hatas, ktorego:

a) poziom ekspozycji odniesiony do 8 — godzinnego dobowego lub do przecigtnego
tygodniowego, okreslonego w Kodeksie Pracy, wymiaru czasu pracy przekracza
wartos¢ 80dB,

b) szczytowy poziom dzwigku C przekracza warto$¢ 130 dB,

¢) maksymalny poziom dzwigku A przekracza warto$¢ 110 dB.

2) Prace w temperaturze powietrza nizszej niz 14 °C.

6. Prace stwarzajace zagrozenie wypadkowe.

1) Prace, podczas ktorych miodociani sg narazeni na zwigkszone niebezpieczenstwo
urazow, w tym w szczeg6lnosci zwigzane z uruchamianiem maszyn i innych urzadzen
bezposrednio po ich naprawie,

2) Prace zagrazajace porazeniem pradem elektrycznym, w tym w szczegdlnosci:
wszystkie prace przy obstudze urzadzen energetycznych znajdujacych sie pod
napigciem, z wyjatkiem napiecia obnizonego (bezpiecznego),

3) Prace na wysokos$ci powyzej 3 m grozace upadkiem w wysokosci,

4) Prace przy nieodpowiednim o$wietleniu, przy ktorym parametry o$wietlenia nie
odpowiadaja wymaganiom okreslonym w Polskich Normach.



1)

2)

3)

4)
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Zatacznik nr 8
do Regulaminu Pracy wprowadzonego

Zarzadzeniem Wojta Gminy Wagrowiec
Nr 101/2024 z dnia 10 czerwca 2024r.

WYKAZ PRAC SZCZEGOLNIE UCIAZLIWYCH LUB SZKODLIWYCH
DLA ZDROWIA KOBIET

1. Prace zwigzane z wysilkiem fizycznym 1 transportem ci¢zarow oraz

wymuszona pozycja ciala.

Wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze warto$ci obcigzenia pracg fizyczng mierzone

wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 5.000 kJ na

zmiang robocza, a przy pracy dorywczej — 20 kJ/ min. Uwaga 1 kJ=0,24 kcal.

Reczne podnoszenie i przenoszenie cigzaréw o masie przekraczajacej:

a) 12 kg — przy pracy stalej,

b) 20 kg — przy pracy dorywczej ( do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

Reczne przenoszenie pod gore- po pochyleniach, schodach itp., ktorych maksymalny

kat nachylenia przekracza 30 °, a wysoko$¢ 5 m — ciezarow o masie przekraczajace;j:

a) 8 kg — przy pracy statej,

¢) 15 kg — przy pracy dorywczej ( do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersia:

a) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsza warto$§¢ obcigzenia praca fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja
2.900 kJ na zmiang robocza,

b) prace wymienione w podpunktach 2 i 3, jezeli wystepuje przekroczenie Y
okreslonych w nich wartosci,

C) prace w pozycji wymuszonej,

d) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany robocze;j.

2. Prace w halasie i drganiach.

Dla kobiet w cigzy prace w warunkach narazenia na hatas, ktorego:

1) Poziom ekspozycji odniesiony do 8 — godzinnego dobowego lub do przecigtnego
tygodniowego, okreslonego w Kodeksie Pracy, wymiaru czasu pracy przekracza
wartos¢ 65 dB,

2) szczytowy poziom dzwigku C przekracza wartos¢ 130 dB,

3) maksymalny poziom dzwieku A przekracza warto$¢ 110 dB.

3. Prace narazajace na dzialania pdl elektromagnetycznych, promieniowania
jonizujacego i nadfioletowego oraz prace przy monitorach ekranowych.

Dla kobiet w cigzy:

1) Prace w zasiggu pdl elektromagnetycznych o natezeniach przekraczajgcych warto$é

dla strefy bezpiecznej,
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2) Prace w srodowisku, w ktorym wystepuje przekroczenie Y4 warto$ci najwyzszych
dopuszczalnych nat¢zen promieniowania nadfioletowego, okreslonych w przepisach
w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezen i1 natgzen czynnikdéw szkodliwych
dla zdrowia w srodowisku pracy,

3) Prace przy obstudze monitoréw ekranowych — powyzej 4 godzin na dobe.

4. Prace na wysokosci
Dla kobiet w cigzy - praca na wysokosci — poza staltymi pomostami, podestami
1 innymi stalymi podwyzszeniami, posiadajagcymi pelne zabezpieczenie przed upadkiem
(bez potrzeby stosowania $rodkow ochrony indywidualnej przed upadkiem) oraz
wchodzenia i schodzenia po drabinach i klamrach.

5. Prace grozace ciezkimi urazami fizycznymi i psychicznymi.

Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersia — prace stwarzajace ryzyko cigzkiego urazu
fizycznego lub psychicznego.
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Zatgcznik nr 9

do Regulaminu Pracy wprowadzonego
Zarzadzeniem Wojta Gminy Wagrowiec
Nr 101/2024 z dnia 10 czerwca 2024 r.

WYKAZ PRAC | STANOWISK PRACY DOZWOLONYCH
PRACOWNIKOM MLODOCIANYM W CELU ODBYCIA PRZYGOTOWANIA
ZAWODOWEGO

[EEN

. Nie przewiduje si¢ prowadzenia przygotowania zawodowego mtodocianych w

formie nauki zawodu.

2. Urzad moze by¢ organizatorem praktycznej nauki zawodu uczniow lub stuchaczy

szkot ponadpodstawowych realizowanej w formie praktyk zawodowych.

3. Organizowanie na podstawie odrebnych przepisow praktyk zawodowych wymaga

uwzglednienia przepiséw o ochronie pracownikéw mtodocianych.

4. Praktyki zawodowe ucznidow oraz praktyki studenckie moga odbywacé si¢

na stanowiskach pracy biurowej (administracyjnej).

5. Prace dozwolone milodocianym realizujacym program praktyki zawodowej

na stanowisku pracy biurowej:

a) dopuszczalne jest wykonywanie prac polegajacych wylacznie na podnoszeniu
1 przenoszeniu ci¢zarow w granicach dopuszczalnych norm przez 1/3 dobowe;j
normy czasu pracy,

b) dopuszczalne jest wykonywanie prac objetych programem praktyki zawodowe;
jezeli parametry obcigzenia nie przekraczaja norm i wymagan okreslonych
w zalaczniku nr 7 do regulaminu ,,Wykaz prac wzbronionych mtodocianym”,

c) tylko w zakresie niezbednym do opanowania wiadomo$ci i umiej¢tnosci

okreslonych programem praktyki.
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Zatacznik nr 10

do Regulaminu Pracy wprowadzonego
Zarzadzeniem Wojta Gminy Wagrowiec
Nr 101/2024 z dnia 10 czerwca 2024 r.

WYKAZ LEKKICH PRAC DOZWOLONYCH
PRACOWNIKOM MLODOCIANYM

ZATRUDNIONYM W INNYM CELU NIZ PRZYGOTOWANIE ZAWODOWE

f)

9)

h)

(praktyka zawodowa)

Zatrudnianie w innym celu niz przygotowanie zawodowe moze dotyczy¢ oséb

powyzej 15 lat i obejmowac nizej wymienione prace i czynnosci:

porzadkowanie i1 segregowanie archiwum, dokumentacji, ksiggozbioru itp.,
przenoszenie dokumentacji, materialow, urzadzen biurowych i sprzgtu

z zachowaniem norm wydatku energetycznego i dopuszczalnych ci¢zarow,
sprzatanie wnetrz i pomieszczen obiektow,

prace porzadkowe wokot obiektow z uzyciem prostych narzedzi i sprzgtu,

prace polegajace na obstudze typowych urzadzen biurowych z zachowaniem
przepiséw o pracach wzbronionych mtodocianym (zatgcznik nr 7 do regulaminu),
prace administracyjne i biurowe o charakterze pomocniczym wykonywane pod
nadzorem,

prace zwigzane z urzadzaniem i porzagdkowaniem pomieszczen biurowych, lokali
wyborczych, sal przyjec€ itp. (czynnosci plastyczne, dekoracyjne),

inne prace o charakterze prac lekkich i sezonowych wykonywanych pod nadzorem
doswiadczonego pracownika.

Wszystkie prace wymienione w pkt. 1 powinny odbywa¢ si¢ pod nadzorem
wyznaczonego pracownika sprawujacego nadzor nad zatrudnionym dorywczo

mlodocianym.

Zabrania si¢ przydzielania mlodocianym prac i czynnosci polegajacych na
obsludze urzadzen elektrycznych, transportowych, niebezpiecznych i ostrych
narzedzi recznych z uzyciem Srodkow chemicznych, prac na wysokosci i prac

z goracymi czynnikami.



