SK.0050.78.2015
ZARZADZENIE NR 78.2015
WOJTA GMINY MILKI
z dnia 22 lipca 2015 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Mitki

Na podstawie art. 104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2014
r. poz. 1502 z pézn. zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§1
Ustala sig¢ Regulamin Pracy Urzedu Gminy Mitki stanowigcy zatacznik do zarzadzenia.
§2

Zobowigzuje si¢ pracownikéw Urzedu Gminy Mitki do ztozenia oéwiadczenia o zapoznaniu sie
z trescig Regulaminu.

§3
Wykonanie zarzgdzenia zleca sie Sekretarzowi Gminy Mitki.
§4
Traci moc Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 23/2003 Wéjta Gminy Mitki z dnia 8 listopada 2003

r., w sprawie regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy oraz zarzadzenia z pdzniejszymi
Zmianami.

§5

Regulamin Pracy Urzedu Gminy Mitki wchodzi w zycie po uptywie dwéch tygodni od dnia
podania go do wiadomosci pracownikow.







Zatgcznik

do Zarzgdzenia NR 78.2015

Woéjta Gminy Mitki

z dnia 22 lipca 2015 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Mitki

REGULAMIN PRACY URZEDU GMINY MILKI

Rozdziat |
Postanowienia ogoélne

§ 1

Regulamin pracy Urzedu Gminy Mitki, zwany dalej "regulaminem”, okresla organizacje
i porzadek pracy w Urzedzie Gminy, zwanym dalej "Urzedem" oraz zwigzane z tym prawa
i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§2

1. Urzad jest pracodawcg, za ktérego czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy
wykonuje Wojt Gminy Mitki lub z jego upowaznienia Sekretarz Gminy Mitki.

2. Postanowienia regulaminu dotyczg wszystkich pracownikéw Urzedu, bez wzgledu na
rodzaj wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko stuzbowe i podstawe nawigzania
stosunku pracy.

§3

Pracodawca zapoznaje z trescig regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy pracownika
przed rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomos$¢ regulaminu
poprzez ztozenie pisemnego o$wiadczenia, ktére dotgcza sie do akt osobowych.

Rozdziat Il
Podstawowe obowigzki pracodawcy

§4
Pracodawca zobowigzany jest w szczegolnosci do:

1) zapewnienia pracownikom przydziatu pracy zgodnie z zajmowanym stanowiskiem
I zakresem czynnosci,

2) zorganizowania stanowisk pracy oraz dostarczenia pracownikom wszystkich
niezbednych do pracy przedmiotéw, materiatoéw i maszyn,

3) organizowania pracy w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy oraz
zmniejszenie ucigzliwosci pracy,

4) wyptacania pracownikom terminowo wynagrodzen za prace i innych przystugujgacych
im naleznosci,

5) zapoznania pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowej, w tym takze informowania pracownikéw o ryzyku
zawodowym,

6) kierowania pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie w terminach
wyznaczonych przez lekarza,



7) dopuszczenia do pracy jedynie pracownikéw, ktérych stan zdrowia gwarantuje
bezpieczne wykonywanie powierzonej pracy,

8) przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu na pteg,
wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowo$é, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkowsa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a
takze zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub niepetnym
wymiarze czasu pracy,

9) utatwiania pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

10)zaspokajania w miare posiadanych $rodkéw socjalnych potrzeb pracownikow,

11) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw oceny pracownikow oraz
wynikéw ich pracy,

12) prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw,

13)wptywania na ksztattowanie zasad wspoétzycia spotecznego,

14) udostepniania pracownikom tekstu przepiséw dotyczacych réwnego traktowania w
zatrudnieniu,

15) przeciwdziatania mobbingowi,

16) przeciwdziatania molestowaniu seksualnemu,

17)wydania pracownikowi niezwtocznie $wiadectwa pracy w zwigzku z rozwigzaniem
albo wygasnieciem stosunku pracy.

§5

Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za przechowywane przez pracownika
w miejscu wykonywania pracy pienigdze i przedmioty wartosciowe.

Rozdziat I
Podstawowe obowiazki pracownikow

§6

1. Prawa i obowigzki pracownikow samorzadowych okresla ustawa z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz.1458 z pézn. zm. ).

2. Zadania, uprawnienia, obowigzki i zakres odpowiedzialno$ci pracownika zwigzane
z zajmowanym stanowiskiem badZz wykonywanymi czynnosciami pracodawca okreéla
w formie pisemnej:
1) w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu,
2) w Regulaminie wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy Mitki zatrudnionych  na

podstawie umowy o prace,

3) w Regulaminie pracy Urzedu,
4) w zakresie czynnosci pracownika,
5) w opisie stanowiska pracy.

3. Za opracowanie zakresu czynno$ci pracownika oraz opis stanowiska pracy
odpowiedzialny jest sekretarz gminy a w stosunku do pracownikéw w komérce
organizacyjnej kierownik tej komaérki.

§7
1. Do podstawowych obowigzkéw pracownikéw nalezy w szczegdlnosci:
1) dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne,

z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli,
2) przestrzeganie prawa,



3) sumienne i staranne wykonywanie pracy oraz stosowanie sie do polecen
przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa
pracy lub umowsg o prace,

4) informowanie organow, instytucji i osoéb fizycznych oraz udostepnianie dokumentow
znajdujgcych sie w posiadaniu pracodawcy, jezeli prawo tego nie zabrania,

5) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

6) dbanie o dobro, chronienie mienia pracodawcy,

7) zachowanie uprzejmos$ci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwtadnymi, wspotpracownikami oraz w kontaktach z petentami,

8) zachowanie sie z godno$cig w miejscu pracy i poza nim,

9) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego porzadku oraz czasu pracy,

10) state podnoszenie umiejgtnosci i kwalifikacji zawodowych,

11) przestrzeganie przepiséw i zasad bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych,

12)poddawanie sie okresowym i kontrolnym oraz innym zleconym badaniom lekarskim
wynikajacym z przepisow prawa i stosowanie sie do wskazan lekarskich,

13)korzystanie z narzedzi, sprzetu techniki biurowej i sprzetu komputerowego tylko w
celach stuzbowych,

14)przestrzeganie przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnoéci w pracy oraz

usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy,

15) przebywanie w miejscu pracy w ubiorze gwarantujgcym powage Urzedu.

Pracownik, ktory uwaza, ze stosowany jest wobec niego mobbing, a takze pracownik,

ktory zaobserwuje takie zjawisko, powinien zgtosi¢ ten fakt do przetozonego osoby

stosujgcej mobbing.

§8

Pracownikowi nie wolno wykonywac¢ polecen, ktérych wykonanie, wedlug jego
przekonania, stanowitoby przestepstwo albo wykroczenie lub grozitoby niepowetowanymi
stratami.

Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie przetozonego jest niezgodne z prawem albo
zawiera znamiona pomyiki, jest obowigzany poinformowac¢ o tym na pismie swojego
bezposredniego przetozonego; w razie pisemnego potwierdzenia polecenia, pracownik
jest obowigzany je wykonaé, zawiadamiajac jednoczesnie Waojta Gminy Mitki.

§9

Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym nie moze wykonywac zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z
zajeciami, ktore wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywolujgcych
uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub interesowno$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z
obowigzkami wynikajgcymi z ustawy o pracownikach samorzadowych. W razie
naruszenia przez pracownika ktoregokolwiek zakazu, pracodawca niezwiocznie
rozwigzuje bez wypowiedzenia stosunek pracy z pracownikiem w trybie art. 52 § 2 i 3
Kodeksu pracy lub odwoluje go ze stanowiska.
. Pracownik zobowigzany jest poinformowaé pracodawce o zamiarze podjecia albo
wykonywaniu dodatkowego zatrudnienia lub innych zaje¢ (poza pracg w Urzedzie).
Informacje pracownik sktada w formie pisemnego o$wiadczenia.
Wzor oswiadczenia o zamiarze podjecia albo wykonywaniu dodatkowego zatrudnienia
lub innych zaje¢ przez pracownika Urzedu stanowi zatgcznik Nr 1 do regulaminu.



§ 10

1 Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku

urzedniczym jest obowigzany ztozy¢ oswiadczenie o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarcze;j.

2. W przypadku prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej pracownik jest obowigzany okresli¢
jej charakter. Obowigzany jest on réwniez sktada¢ odrebne o$wiadczenia w przypadku
zmiany charakteru prowadzonej dziatalno$ci gospodarcze;.

3. Oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej pracownik jest obowigzany
ztozy¢ w terminie 30 dni od dnia zatrudnienia, podjecia dziatalnosci gospodarczej lub
zmiany jej charakteru.

4. Nieztozenie odwiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej w terminie powoduje
odpowiedzialno$¢ porzadkows.

5. Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w o$wiadczeniu o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej powoduje odpowiedzialno$¢ na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego.

6. Wzér oswiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej stanowi zatgcznik Nr 2 do
regulaminu.

§ 11

Cigzkim naruszeniem podstawowych obowigzkéw pracowniczych w rozumieniu art. 52 § 1
pkt 1 k.p. jest w szczegélnosci:

zte lub niedbate wykonywanie pracy, ktére narazito pracodawce na szkode,

razgca niedbato$¢ o urzadzenia, narzedzia i powierzone materiaty,

wykonywanie w czasie pracy czynno$ci niezwigzanych ze stosunkiem pracy,

nieusprawiedliwiona nieobecno$¢ w pracy, samowolne opuszczanie pracy bez

usprawiedliwienia,

5) stawienie sig¢ do pracy, przebywanie w pracy lub po pracy na terenie zaktadu pracy w
stanie nietrzezwosci, po spozyciu alkoholu lub narkotykéw badz innych $rodkéow
odurzajgcych,

6) spozywanie w czasie pracy lub po pracy na terenie zaktadu pracy alkoholu oraz
$rodkdw o ktérych mowa w pkt 5,

7) uporczywe naruszanie przepisow i zasad bhp oraz przepiséw ppoz.,

8) wykonywanie pracy zarobkowej w okresie orzeczonej w zwolnieniu lekarskim
niezdolnosci do pracy lub zawinione wykorzystywanie zwolnienia lekarskiego od
pracy w sposob razaco niezgodny z jego celem,

9) dziatania lub zachowania uznane w Kodeksie pracy za mobbing,

10) razace zaktocenie porzadku i dyscypliny pracy,

11) naruszenie tajemnicy prawem chronionej oraz w zakresie ochrony danych
osobowych lub niedbalstwo w ochronie tych tajemnic,

12) razgco niewtasciwe  zachowanie @ wobec  przetozonych, podwtadnych,
wspdtpracownikéw lub petentow,

13) niepoddawanie si¢ w wyznaczonych terminach okresowym lub kontrolnym badaniom

lekarskim, a takze nie dostarczenie pracodawcy zaswiadczenia Iekarskiego

wydanego w wyniku przeprowadzonego badania.
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§ 12

1. Zabrania sie wnoszenia napojow alkoholowych na teren Urzedu.

2. W razie podejrzenia lub stwierdzenia naruszenia przez pracownika obowigzku
trzezwosci, bezposredni przetozony pracownika ma obowigzek nie dopuscié go do
wykonywania pracy i przebywania na terenie Urzedu.

3. Bezposredni przetozony ma obowigzek odsunigcia od pracy pracownika, ktéry spozywat
alkohol w czasie pracy lub w miejscu pracy.



4. W razie podejrzenia lub stwierdzenia naruszenia przez pracownika obowigzku

trzezwosci, Sekretarz gminy moze zleci¢ przeprowadzenie badania trzezwosci przez

uprawniony do tego organ powotany do ochrony porzadku publicznego. Jezeli konieczny
bedzie do tego pobdr krwi, zabiegu tego dokona fachowy pracownik stuzby zdrowia.

5. Pracownik, ktéoremu zarzucono naruszenie obowigzku trzezwosci moze zadac
przeprowadzenia badania trzezwosci. Pracownik ma obowigzek poddania sie badaniu
jezeli
1) ulegt wypadkowi przy pracy i zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze znajdowat sie

wowczas w stanie nietrzezwosci,
2) zostato popetnione przestepstwo lub wykroczenie i zachodzi podejrzenie ze
przestepstwo lub wykroczenie zostato popetnione po spozyciu alkoholu.

6. Osoba przeprowadzajaca kontrole sporzadza protokét kontroli.

7. W razie stwierdzenia stanu po spozyciu alkoholu, pracownik ma obowigzek poniesc
koszty badania.

8. Wszystkie dokumenty zwigzane z naruszeniem przez pracownika obowigzku trzezwosci
gromadzi stanowisko ds. kadr.

§13

1. Wobec pracownikow za nieprzestrzeganie ustalonej organizacji i porzadku w procesie
pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych a takze
przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania
spoznien i nieobecnosci w pracy moga byé stosowane kary:

1) kara upomnienia,
2) kara nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisdw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie
do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy, pracodawca
moze zastosowac kare pieniezna.

3. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o
naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego
naruszenia, z zastrzezeniem § 10.

4. Pracodawca stosuje kary po zapoznaniu sie z pisemnym wyjasnieniem pracownika. Jesli
z powodu nieobecnosci w pracy pracownik nie moze zlozyé wyjasnienia, bieg
dwutygodniowego terminu nie rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega zawieszeniu do czasu
stawienia sie pracownika do pracy,

5. Pracownik otrzymuje zawiadomienie o ukaraniu na pi$mie wraz z uzasadnieniem. Odpis
pisma zatgcza sie do akt osobowych pracownika.

6. Pracownik od udzielonej kary, ktérej zastosowanie nastgpito z naruszeniem prawa, moze
wnies¢ sprzeciw do pracodawcy w terminie 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu.

7. O uwzglednieniu badz odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca.

§ 14

1. Wszystkie dobra w postaci materialnej i elektronicznej wytworzone przez pracownika
z wykorzystaniem zasobdéw Urzedu, a takze sprzet biurowy, materiaty eksploatacyjne,
publikacyjne itp. sg wtasnoscig pracodawcy.

2. Pracownik zobowigzuje sie do:

1) wykorzystywania adresu Urzedu wytgcznie do celéw stuzbowych,
2) wykorzystywania adresow e-mailowych Urzedu (zgodnie z zasadami okreslonymi
w Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym) wytgcznie do celow stuzbowych.

3. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do noszenia w miejscu pracy identyfikatorow.
Identyfikator zawiera nazwe Urzedu, nazwe komorki organizacyjnej, imie i nazwisko
pracownika oraz jego stanowisko stuzbowe.



§ 15

—

Kazdy z pracownikéw ma prawo do jednakowego dostepu do szkolen.

2. Pracownik we wtasnym imieniu lub kierownik komorki organizacyjnej wnioskuje w
formie pisemnej do Woéjta o przeszkolenie pracownikéw.

3. Przy wyborze pracownika na szkolenie (kurs, seminarium, konferencje itp.) wojt
uwzglednia zakres prac na zajmowanym stanowisku, doswiadczenie zawodowe,
dotychczasowy udziat w szkoleniach oraz ocene pracownika.

4. Pracownik kierowany przez pracodawce na szkolenia (kursy, seminaria, konferencje
itp.) ma obowigzek doreczy¢é niezwlocznie na stanowisko ds. kadr
oryginat dokumentu potwierdzajgcego udziat w szkoleniu.

5. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego udziat w szkoleniu przechowywana jest w

aktach osobowych pracownika.

Rozdziat IV
Czas pracy

§ 16

1. Czasem pracy jest czas, w ktdérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w
siedzibie Urzedu lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy. Czas ten
powinien by¢ w petni wykorzystany przez pracownika na wykonywanie obowigzkow
stuzbowych.

2. W Urzedzie obowigzuje 8-godzinny dziern pracy od poniedziatku do piagtku,
z zastrzezeniem ust. 6 i ust.8

3. Urzad pracuje w poniedziatki w godzinach 8.00 — 16.00; od wtorku do piatku
w godzinach 7.00 — 15.00.

4. Czas pracy pracownikow nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40
godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie
rozliczeniowym wynoszacym 3 miesigce (styczen — marzec, kwiecien — czerwiec,
lipiec — wrzesien, pazdziernik - grudzien).

5. Pracownicy zatrudnieni na stanowisku palacza, wykonujacy prace w budynku przy ul.
Mazurskiej 2, Gizyckiej 44 i Lipowej 4 pracujg w podstawowym systemie czasu pracy,
od poniedziatku do pigtku w pracy zmianowej: | zmiana godz. 6.00 — 14.00, |l zmiana
w godz. 14.00 — 22.00, Ill zmiana od 22.00 - 6.00. Planowany rozktad czasu pracy
palaczy okresla sie w harmonogramie obejmujgcym dany okres rozliczeniowy. Do
przygotowania harmonogramu zobowigzany jest kierownik Referatu Rozwoju i Spraw
Komunalnych
Harmonogram rozktadu czasu pracy zawiera:

1) imig i nazwisko pracownika,

2) wskazanie dnia i czasu pracy,

3) liczbe godzin pracy,

4) dokftadne oznaczenie dni wolnych od pracy, ze wskazaniem charakteru tych
dni.

Harmonogram stanowi podstawe rozliczenia czasu pracy pracownika. Zmiana
harmonogramu dokonywana jest przez osobe przygotowujgcg harmonogram, ktéra
zobowigzana jest informacje o zmianie harmonogramu czasu pracy przekazac
niezwtocznie pracownikom, ktérych zmiana dotyczy.

6. Pracownicy zatrudnieni na stanowisku sprzgtaczki wykonujg prace
od poniedziatku do pigtku w godzinach 13.00 — 21.00.

7. Pracownicy zatrudnieni na stanowisku opiekunek, wykonujgcy prace w budynku przy
, pracujg od poniedziatku do piatku, w réwnowaznym systemie czasu pracy, w ktorym



10.

11

12.

13.

14.

15.

16.
17.

opiekunek ustala sie indywidualny rozktad czasu pracy zgodnie z ustalonym
harmonogramem, z miesiecznym okresem rozliczeniowym.

Kierowcy wykonujg prace od poniedziatku do pigtku, w podstawowym systemie czasu
pracy. Dla kierowcow ustala sie indywidualny rozktad czasu pracy. Powiadomienie
kierowcy przez kierownika referatu o innej godzinie rozpoczecia pracy niz godz. 7.00
nastgpi osobiscie lub telefonicznie, co najmniej 24 godziny przed godzing rozpoczecia
pracy zgodnie z ustalonym harmonogramem czasu pracy. Do kierowcéw — w zakresie
przewidzianym ustawg o czasie pracy kierowcoéw — stosuje sie przepisy tej ustawy.
Straznicy wykonujg prace na zmiany: | zmiana w godz. 7.00 — 15.00; |l zmiana 14.00 —
22.00. W¢jt moze ustali¢ straznikom, w harmonogramie indywidualny rozktad czasu
pracy, z miesiecznym okresem rozliczeniowym.

Czas pracy osoby niepetnosprawnej nie moze przekroczyé 8 godzin na dobe
i 40 godzin tygodniowo, natomiast czas pracy osoby niepetnosprawnej zaliczonej do
znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci nie moze przekraczaé 7
godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo, jezeli lekarz przeprowadzajgcy badania
profilaktyczne pracownikéw Urzedu lub w razie jego braku lekarz sprawujacy opieke nad
osobg niepetnosprawng wyda w odniesieniu do tej osoby zaswiadczenie o celowosci
stosowania skréconej normy czasu pracy. Osoba niepetnosprawna nie moze byé
zatrudniona w porze nocnej i w godzinach nadliczbowych.

Normy czasu pracy, o ktérych mowa w ust.9, stosuje sie od dnia przedstawienia
pracodawcy zaswiadczenia o celowosci stosowania skréconej normy czasu pracy.

Norm czasu pracy okreslonych w ust. 9 nie stosuje sie do os6b zatrudnionych przy
pilnowaniu.

Czas pracy dla pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala
si¢ indywidualnie dla kazdego pracownika.

Pracownikom przystuguje w kazdym tygodniu co najmniej 35 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, obejmujgcego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku
dobowego.

Przez prace wykonywana w niedziele lub swieto uwaza sie prace wykonywang pomiedzy
godzing 00.00 a godzing 24.00 tego dnia.

Praca w porze nocnej obejmuje czas pomiedzy godz. 22.00, a godz. 6.00.

Do ustalenia czasu pracy kierowcow pora nocna obejmuje czas pomiedzy godz. 00.00 a
godzina 4.00.Na pisemny wniosek pracownika moze zosta¢ ustalony indywidualny
rozktad jego czasu pracy, w ramach systemu czasu pracy, ktéorym pracownik jest objety.
Decyzje w sprawie indywidualnego rozktadu czasu pracy pracownika podejmuije, po
zaopiniowaniu przez kierownika komorki organizacyjnej, Wéjt Gminy lub z jego
upowaznienia Sekretarz Gminy.

§17

Przy pracach zwigzanych z obstugg petentéw oraz w innych przypadkach
uzasadnionych organizacjq lub rodzajem pracy dla poszczegélnych komorek
organizacyjnych, grup pracowniczych lub stanowisk pracy mogg by¢ wprowadzane:
1) dni pracy, a takze godziny rozpoczynania i konczenia pracy inne, niz okreslone w

§16;
2) system réwnowaznego czasu pracy;
3) praca zmianowa.
Ustalajgc system i rozktad czasu pracy uwzglednia sie przystugujacy pracownikowi
odpoczynek dobowy i tygodniowy.
Zasady okreslone w ust. 1 wprowadza sie w drodze zarzgdzenia Wéjta Gminy.
Zarzgdzenie podaje si¢ z tygodniowym wyprzedzeniem do wiadomosci pracownikow w
sposoéb przyjety w Urzedzie. Fakt zapoznania sie z zarzadzeniem pracownicy
potwierdzaja w formie pisemnej. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 1 tygodnia od
podania do wiadomo$&ci pracownikom z zastrzezeniem ust.4.
Wprowadzenie ruchomego rozktadu czasu pracy nastepuje w trybie okreslonym
przepisami Kodeksu pracy.
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§18

Jezeli wymagajg tego potrzeby Urzedu, pracownik, na polecenie przetozonego, po
uzyskaniu zgody Wojta Gminy lub osoby przez niego upowaznionej, wykonuje prace w
godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz
w niedziele i swieta.

Polecenie pracy w godzinach nadliczbowych ma forme pisemng — jak w zataczniku nr 3
do Regulaminu i jest przekazywane na stanowisko kadr wraz z pozostatg dokumentacjg
dotyczgca czasu pracy danego pracownika. O zgode Wojta lub osoby przez niego
upowaznionej na prace w godzinach nadliczbowych wystepuje kierownik komorki
organizacyjnej, ktorej pracownikom zlecono prace w godzinach nadliczbowych, nie
pbzniej niz do godziny 15.00 w dniu, w ktérym praca ta ma zostaé wykonana.

Przepisu ust. 1 nie stosuje sie do kobiet w cigzy oraz bez ich zgody, do pracownikéw
sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki lub opiekujacych sie
dzieémi w wieku do o$miu lat.

Pracownikowi za prace wykonywang na polecenie przetozonego w godzinach
nadliczbowych przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym
samym wymiarze z tym, ze czas wolny, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w
okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.
Praca w godzinach nadliczbowych nie moze mie¢ charakteru pracy planowane;.

Liczba godzin nadliczbowych pracownika zatrudnionego w petnym wymiarze czasu pracy
nie moze przekroczyé:

- pieciu godzin na dobe;

- rednio o$miu godzin tygodniowo w przyjetym trzymiesiecznym okresie
rozliczeniowym.

Ustala sig¢ limit godzin nadliczbowych w roku kalendarzowym: 416 godzin dla
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach obstugi (opiekunka, kierowca, konserwator,
palacz), dla pozostatych pracownikéw — 150 godzin w roku kalendarzowym.
Pracownikowi, ktéry wykonywat prace w dniu wolnym od pracy wynikajacym
z rozktadu czasu pracy w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy, przystuguje w
zamian inny dzien wolny od pracy udzielony do korica okresu rozliczeniowego, w terminie
uzgodnionym z pracownikiem.

Pracownikowi, wykonujgcemu prace w niedziele i $wigta, przystuguje inny dzier wolny od
pracy: - w zamian za pracg w niedziele — w okresie 6 dni kalendarzowych
poprzedzajgcych lub nastepujacych po takiej niedzieli, a jesli jest to niemozliwe — do
korica okresu rozliczeniowego; - w zamian za prace w $wieto — do konca okresu
rozliczeniowego.

Zbiorcza informacja o wykonywaniu pracy w godzinach nadliczbowych przez kazdego z
pracownikéw, sktadana jest na stanowisko kadr, w terminie do 5 dnia kazdego kolejnego
miesigca za miesigc poprzedzajacy. Wzér informacji stanowi zatgcznik nr 4 do
niniejszego regulaminu.

Dokumentacja zwigzana z ewidencjg czasu pracy (lista obecnosci pracownikéw, rejestr
urlopow i delegacji stuzbowych, ewidencja wyj$¢ pracownikéw w godzinach pracy), w tym
réwniez dokumentacja potwierdzajaca wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych
przez pracownikow urzedu prowadzona jest w sekretariacie urzedu. Osobg
odpowiedzialng za prawidtowe i rzetelne prowadzenie ww. dokumentacji oraz terminowe
przekazywanie wymaganych dokumentéw do kadr jest pracownik ds. obstugi
sekretariatu. Oryginaty list obecnosci wraz z dokumentami usprawiedliwiajgcymi
nieobecnos¢ w pracy przykazywane sg do niezwtocznie.

Rozliczenie ewidencji czasu pracy pracownikéw Urzedu jest prowadzone
na stanowisku ds. kadr. Pracownik ma prawo wgladu do dokumentacji dotyczacej jego
czasu pracy.



§ 19

1. Pracownikowi, ktérego dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmnigj
6 godzin przystuguje 20 minutowa przerwa w pracy wliczana do czasu pracy.

W czasie przerwy pracownik zobowigzany jest pozostawac na terenie budynku, w ktérym
pracodawca wyznaczyt mu miejsce pracy.

2. Osoba niepetnosprawna ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy na gimnastyke
usprawniajgcg lub wypoczynek. Czas przerwy wynosi 15 minut
i jest wliczany do czasu pracy.

3. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoch pétgodzinnych przerw w pracy,
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do
dwodch przerw w pracy, po 45 minut kazda. Przerwy na wniosek pracownicy moga byé
udzielane tgcznie. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie,
przystuguje jej jedna przerwa na karmienie. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy
niz 4 godziny dziennie, przerwa na karmienie nie przystuguje.

Przerwy na karmienie piersig udziela si¢ na wniosek pracownicy po dotgczeniu do
wniosku o$wiadczenia pracownicy o karmieniu dziecka piersia.

Pracodawca ma prawo zgdac udokumentowania danych zawartych
w ztozonym oswiadczeniu.

§ 20

1. Pracownik jest zobowigzany do punktualnego rozpoczynania i konczenia pracy, zgodnie
z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy.

1) Ustala si¢ nastgpujgcy sposéb potwierdzania przez pracownikéw przybycia do pracy i
obecnosci w pracy: pracownicy po przyjsciu do pracy podpisujg liste obecnosci,

2) miejsce wytozenia listy obecnosci ustala Wéjt Gminy.

3) jezeli wiadomo, ze pracownik w dniu nastepnym bedzie nieobecny w pracy nalezy
dokona¢ w liscie obecno$ci adnotacji odpowiednimi symbolami,

4) Sekretarz Gminy, kierownicy komérek organizacyjnych, a takze pracownicy kierujacy
wieloosobowymi stanowiskami pracy czuwajg nad prawidtowym tokiem pracy w ciggu
dnia.

2. Za prawidiowe i zgodne ze stanem faktycznym rejestrowanie obecnosci pracownikow
odpowiada Sekretarz Gminy.

§ 21

Wojt  moze, ustalic okreSlony dzien tygodnia dniem wolnym od pracy
za odpracowaniem w ustalong sobote danego miesigca, zas w szczegdlnie uzasadnionych
przypadkach, nie wigcej niz jeden dzieh w danym roku kalendarzowym, Wojt moze ustalié
dniem wolnym od pracy bez odpracowania.

Rozdziat V
Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy i spéznien do pracy
§22
Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sg zdarzenia i

okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiajg stawienie sie
pracownika do pracy i jej $wiadczenie.



§ 23

1. O niemoznosci stawienia sig do pracy z przyczyny z gory wiadomej pracownik powinien
uprzedzi¢ wojta lub sekretarza i kierownika komorki organizacyjnej.

2. kierownik komorki organizacyjnej o niemoznosci stawienia sie do pracy z przyczyny z
gory wiadomej powinien uprzedzi¢ Wojta Gminy lub Sekretarza.

3. W razie niestawienia sie do pracy, poza przypadkami okreslonymi w ust. 1, pracownik
jest obowigzany zawiadomi¢ kierownika komorki organizacyjnej, zas kierownik komorki
organizacyjnej sekretarza o przyczynie nieobecno$ci i przewidywanym czasie jej trwania
pierwszego dnia nieobecnosci w pracy, nie pdzniej jednak niz w dniu nastepnym,
osobiscie lub przez inne osoby, telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka
tacznoéci albo drogg pocztowg. W przypadku zawiadomienia poczta, za date
zawiadomienia uwaza sie date stempla pocztowego.

4. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 3, jest usprawiedliwione, jezeli pracownik
ze wzgledu na szczegodlne okolicznosci, zwtaszcza jego obtozng chorobe potaczong z
brakiem Ilub nieobecnoscia domownikéw albo inne zdarzenie losowe, nie mogt
zawiadomi¢ o przyczynie nieobecnosci. Po ustaniu przyczyn uniemozliwiajgcych
terminowe zawiadomienie przepis ust. 3 stosuje sie odpowiednio.

§ 24

1. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy lub spdznienie sie do
pracy przedstawiajac dowody usprawiedliwiajace nieobecno$é, najpdzniej z chwilg
przystgpienia do pracy po ustaniu przyczyny nieobecnosci. Dowodami
usprawiedliwiajacymi spéznienie do pracy lub nieobecno$¢ w pracy sg:

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

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

3) oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych
koniecznos¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do
ktorej dziecko uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez
organ wilasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji
rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje, lub organ
prowadzacy postgpowanie w sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub
swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajgcy adnotacje
potwierdzajgca stawienie sie pracownika na to wezwanie,

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakoriczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

2. W przypadku spéznienia sie do pracy, pracownik powinien niezwiocznie zgtosi¢ sie do
sekretarza lub kierownika komorki organizacyjnej, celem usprawiedliwienia spdznienia,
zas kierownik komorki organizacyjnej o przyczynie swojego spoOznienia powinien
zawiadomi¢ Sekretarza Gminy. Czas spodznienia przekraczajgcy 60 minut, wymaga
pisemnego usprawiedliwienia.

§25
Czas nieobecnosci w pracy z powodu spoznienia, pracownik powinien odpracowaé

w tym samym dniu lub w terminie uzgodnionym z kierownikiem komérki organizacyjnej lub
sekretarzem.



§ 26

1. Kierownik komorki organizacyjnej uznaje za usprawiedliwione badz nieusprawiedliwione
nieprzybycie pracownika do pracy, spéznienie sie, badz przedwczesne jej opuszczenie.

2. W przypadku przeprowadzania kontroli dyscypliny pracy o uznaniu za usprawiedliwione
albo nieusprawiedliwione nieprzybycie pracownika do pracy, spodznienie sie badz
przedwczesne jej opuszczenie decyduje Sekretarz Gminy.

3. W stosunku do kierownikoéw komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy
decyzje w sprawach okreslonych w ust. 1 podejmuje Sekretarz Gminy.

4. W przypadku wystgpienia sporu co do zasadnos$ci uznania w sprawach, o} ktérych
mowa w ust. 1,2 i 3 decyzje podejmuje Wijt.

5. Pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia za czas nieusprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy, a takze za czas nieobecnosci usprawiedliwionej, jezeli odrebne
przepisy nie przewidujg prawa do wynagrodzenia.

Rozdziat VI
Urlopy i zwolnienia od pracy

§ 27

Pracownikom przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy, a takze w
innych przepisach szczegolnych.

§ 28

1. Urlopy wypoczynkowe udzielane sg zgodnie z planem urlopéw. Urlopu pracownikowi
udziela Wéjt Gminy lub Sekretarz Gminy.

2. Udzielenie pracownikowi urlopu wypoczynkowego nastepuje poprzez:

1) wyrazenie pisemnej zgody przez osoby uprawnione na wniosku urlopowym ztozonym
przez pracownika lub

2) pisemne poinformowanie pracownika o terminie urlopu udzielonego mu w okresie
wypowiedzenia.

3. Stanowisko ds. kadr w porozumieniu z kierownikami komoérek organizacyjnych do 15
grudnia kazdego roku opracowuje projekt planu urlopéw wypoczynkowych na przyszty
rok, biorgc pod uwage wnioski pracownikow i koniecznosé zapewnienia normalnego toku
pracy. Po ich zatwierdzeniu przez Woéjta lub Sekretarza Gminy stajg sie obowigzujgcym
planem urlopow pracownikéw na dany rok.

4. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi urlopu wypoczynkowego w tym roku
kalendarzowym, w ktérym pracownik uzyskat do niego prawo.

5. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zgdanie pracownika, w terminie przez niego
wskazanym, nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik
zgtasza zgadanie udzielenia urlopu najp6zniej w dniu rozpoczecia urlopu do godziny 8.00.

6. Przesuniecie terminu urlopu wypoczynkowego moze nastapi¢ na wniosek pracownika
umotywowany waznymi przyczynami. Przesuniecie terminu urlopu moze nastapi¢ takze z
powodu szczegdlnych potrzeb Urzedu, jezeli nieobecnos¢ pracownika spowodowataby
powazne zaktocenia toku pracy.

7. Odwotanie pracownika z urlopu wypoczynkowego moze nastapi¢ tylko w przypadkach
okreslonych w Kodeksie pracy.

8. Decyzje w sprawach przesuniecia terminu urlopu wypoczynkowego na wniosek
pracownika, a takze ze wzgledu na potrzeby pracodawcy, podejmujg kierownicy komérek
organizacyjnych Wéjt lub Sekretarz Gminy.



9. Urlop wypoczynkowy niewykorzystany w danym roku kalendarzowym powinien byé
wykorzystany najpézniej do dnia 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego; nie
dotyczy to czesci urlopu udzielanego na zgdanie pracownika.

10. Za terminowg realizacje plandw urlopowych w urzedzie odpowiada stanowisko ds. kadr.

§29

Zasady zwolnien od pracy okresla rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia
15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania
pracownikom zwolnien od pracy (Dz. U. Nr 60, poz. 281 z p6zn. zm.) oraz inne obowigzujace
przepisy prawa.

Rozdziat VIl
Wyptata wynagrodzen

§ 30

1. Wyptata wynagrodzenia za prace nastepuje, co miesigc z dotu, w 28 dniu kazdego
miesigca. Jezeli 28 dzien miesigca przypada w dniu wolnym od pracy, termin wyptaty
przypada w ostatnim dniu roboczym poprzedzajacym dzien wolny od pracy.

2. Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest do rak wtasnych pracownika albo osoby przez
niego upowaznionej.

3. Wynagrodzenie, na wniosek pracownika, moze by¢ przekazywane na jego rachunek
oszczednosciowo-rozliczeniowy lub w inny ustalony sposéb.

4. Wyptata innych $wiadczen pienieznych wynikajacych ze stosunku pracy nastepuje
niezwtocznie po nabyciu przez pracownika prawa do tego $wiadczenia.

Rozdziat VIl
Nagrody i wyréznienia

§ 31
Pracownikom, ktoérzy wzorowo wypetniaja obowigzki, wykazujg inicjatywe w pracy, dgzg do
usprawnienia metod pracy, mogg byé przyznane nagrody i wyrdznienia. Nagrody i

wyréznienia przyznaje Wojt Gminy Mitki.

Rozdziat IX
Uprawnienia pracownikéw zwigzane z rodzicielstwem

§ 32

-—

Kobiety w cigzy nie mozna zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;j,

jak réwniez nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.

2. Pracownica bedaca w cigzy nie moze by¢ zatrudniona przy obstudze monitoréw
ekranowych powyzej 4 godzin na dobe.

3. Pracownika opiekujacego sie dzieckiem do ukonczenia przez nie 8 roku zycia lub
sprawujgcego piecze nad osobami wymagajgcymi statej opieki, nie wolno bez jego zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w systemie czasu pracy
przerywanego, jak réwniez delegowac poza state miejsce pracy. W przypadku wyrazenia
zgody przez pracownika na rezygnacje z wyzej wymienionych uprawnien, pracownik jest
zobowigzany do zfozenia os$wiadczenia o rezygnacji z przystugujgcego mu prawa.
Os$wiadczenie to pracownik sktada do pracownika ds. kadr.

4. Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko do 14 lat przystuguje w ciagu

roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 2 dni, z zachowaniem prawa do



wynagrodzenia. Pracownik obowigzany jest ztozy¢ pracownikowi ds. kadr o$wiadczenie o
zamiarze korzystania z tego uprawnienia.

Rozdziat X
Bezpieczernistwo i higiena pracy

§ 33

1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bhp w zaktadzie pracy.

2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu
osiggnig¢ nauki i techniki. W szczegdlnosci pracodawca jest obowigzany:

1) organizowa¢ prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) zapewniac¢ przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
wydawac polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie
tych polecen,

3) zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy,

4) zapewnia¢ wykonanie zalecen inspektora ds. bhp.

3. Pracodawca oraz osoby kierujgce pracownikami sg obowigzani znaé
w zakresie niezbednym do wykonywania cigzacych na nich obowigzkéw przepisy o
ochronie pracy, w tym przepisy i zasady bhp. Osoba kierujaca pracownikami jest
obowiazana:

1) organizowac stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp,

2) dba¢ o sprawnosc¢ srodkow ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie z
przeznaczeniem,
3) organizowa¢, przygotowywac i prowadzi¢ prace, uwzgledniajgc zabezpieczenie

pracownikow przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi
chorobami zwigzanymi z warunkami $rodowiska pracy,
4) dba¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia

technicznego, a takze o sprawnos$¢ Srodkdéw ochrony zbiorowej i ich stosowanie
zgodnie z przeznaczeniem,

5) egzekwowaé przestrzeganie przez pracownikdw przepiséw i zasad bhp,

6) zapewnia¢ wykonanie =zalecen lekarza sprawujgcego opieka zdrowotng nad
pracownikami.

§ 34

Przestrzeganie przepisow i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem pracownika. W
szczegolnosci pracownik jest obowigzany:

1) znac przepisy i zasady bhp, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz
poddawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,

2) wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowac sie
do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przetozonych,

3) stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych $rodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

4) niezwlocznie zawiadomié przetozonego o zauwazonym wypadku albo zagrozeniu
zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow,
a takze inne osoby znajdujace sie w rejonie zagrozenia o grozgcym im
niebezpieczenstwie.



§ 35

W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stwarzajg bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi
niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac sie od wykonywania
pracy, zawiadamiajgc o tym niezwtocznie przetozonego.
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§ 36

Wszyscy nowo zatrudnieni pracownicy, podlegajg szkoleniu wstepnemu BHP.

Kazdy pracownik a takze studenci odbywajgcy praktyki, uczniowie szkoét zawodowych,
odbywajacy praktyczng nauke zawodu oraz stazy$ci — przed dopuszczeniem do
wykonywania pracy muszg odbyé tzw. ,instruktaz stanowiskowy”.

Instruktaz stanowiskowy przeprowadza pracodawca lub osoba kierujgca pracownikiem.
Fakt odbycie instruktazu ogdlnego i stanowiskowego pracownik potwierdza na pismie,
a zasdwiadczenie o ukonczeniu szkolenia przechowywane jest w aktach osobowych
uczestnika szkolenia.

Pracownicy podlegajg réowniez szkoleniu okresowemu. Pierwsze szkolenie okresowe
pracownik odbywa w okresie nie dtuzszym niz 12 miesiecy od rozpoczecia pracy na
okreslonym stanowisku natomiast pracodawca oraz osoby kierujgce pracownikami w
okresie nie diuzszym niz 6 miesiecy od dnia rozpoczecia pracy.

Szkolenie okresowe pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych
przeprowadza si¢ w formie instruktazu, nie rzadziej niz raz na 3 lata, szkolenie okresowe
pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach administracyjno-biurowych nie rzadziej niz
raz na 6 lat, natomiast szkolenie okresowe pracodawcy oraz osob kierujacych
pracownikami nie rzadziej niz raz na 5 lat.

Ukonczenie przez pracownika szkolenia okresowego w zakresie bhp potwierdza sie
zaswiadczeniem. Odpis zaswiadczenia przechowywany jest w aktach osobowych
pracownika.

W trakcie wstepnych i okresowych szkolen z zakresu bhp pracownik jest informowany
ustnie o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang przez niego praca.

§ 37

Pracownicy podlegajg okresowym badaniom lekarskim oraz badaniom kontrolnym.

W przypadku niezdolnosci do pracy trwajgcej diuzej niz 30 dni, spowodowanej choroba,
pracownik podlega ponadto kontrolnym badaniom lekarskim w celu ustalenia zdolnosci
do wykonywania pracy na dotychczasowym stanowisku.

Okresowe badania lekarskie oraz badania kontrolne sa przeprowadzone na koszt
pracodawcy.

§ 38

Pracownik nie moze by¢ dopuszczony do pracy bez $rodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego przewidzianych do stosowania na danym stanowisku pracy
oraz bez aktualnego orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego brak przeciwwskazan do
pracy na okreslonym stanowisku.

Instrukcja przydzielania odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony indywidualnej
i srodkow higieny osobistej stanowi zatgcznik nr 5 do Regulaminu.



§ 39

Kobiety nie mogg by¢ zatrudniane przy pracach szczegolnie ucigzliwych
i szkodliwych dla zdrowia, ujetych w wykazie prac szczegoélnie ucigzliwych lub szkodliwych
dia zdrowia kobiet stanowigcym zatacznik Nr 6 do Regulaminu.

Rozdziat XI
Obstuga interesantow

§ 40

1. Przyjmowanie stron i interesantow odbywa sie codziennie w godzinach pracy Urzedu.
Kierownicy ponoszg odpowiedzialnos¢ za nalezyta organizacje przyjmowania
interesantéw i w tym celu wydajg odpowiednie polecenia stuzbowe.

2. Postowie na Sejm, senatorowie Rzeczypospolitej Polskiej oraz radni gminy w sprawach
zwigzanych z wykonywaniem ich mandatéw powinni by¢ przyjmowani w pierwszej
kolejnosci.

Przepisy porzadkowe
§41

1. Pracownik zachowuje droge stuzbowa we wszystkich sprawach wymagajgcych podjecia
decyzji wykraczajgcych poza zakres jego kompetenciji.

2. We wzajemnych stosunkach pomiedzy pracownikiem i przetozonym obowigzuje
zyczliwosé, dotrzymywanie dokonanych uzgodnien, przekazywanie uwag Ww
bezposrednim kontakcie.

§ 42

1. Wyjscie pracownika z Urzedu w czasie godzin pracy moze sie odbywac
w celu stuzbowym lub prywatnym (osobistym), za zgodg Wéjta Gminy lub Sekretarza
albo kierownika komorki organizacyjnej. Kazde wyjscie powinno by¢ ewidencjonowane w
ewidencji wyjs¢ w godzinach stuzbowych znajdujgcej sie w sekretariacie.

2. Zgoda kierownika komorki organizacyjnej na wyjscie pracownika w sprawach osobistych
powinna mie¢ forme pisemna. Wzor ww. zgody stanowi zatgcznik nr 8 do regulaminu.

3. Wyjscie kierownika komorki organizacyjnej w czasie godzin pracy w celu prywatnym
(osobistym) moze odbywac sie po poinformowaniu o tym fakcie Sekretarza Gminy.

4. Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas zwolnienia od pracy, o ktérym
mowa w ust. 4, jesli czas ten odpracowat w terminie uzgodnionym
z Sekretarzem Gminy, nie pbzniej niz do konca okresu rozliczeniowego,
w ktérym miato miejsce wyjscie w sprawach osobistych.

5. Odpracowywanie spdznien i wyjs¢ w sprawach osobistych odbywa sie w taki sposob,
aby wyjscia i spéznienia byly odpracowywane w ciggu kilku dni, w przyjetym okresie
rozliczeniowym, jednak odpracowanie takiego wyjscia nie moze odbywac sig w
odcinkach czasu krotszych niz 1 godzina jednorazowo.

§ 43

Woijt przyjmuje pracownikow w sprawach skargi wnioskéw w poniedziatki kazdego tygodnia
w godzinach od 15.00 do 16.00. W przypadku gdy na ustalony dzien przyjec przypada dzien
wolny od pracy, dniem przyje¢ staje sie najblizszy dzieh pracy. W razie nieobecnosci wojta w
wyzej wymienionych godzinach urzedowania pracownicy bedg przyjmowani w uzgodnionym
wczesniej innym terminie.



§ 44
Palenie tytoniu w Urzedzie jest zabronione.
§ 45

1. W celu zabezpieczenia pomieszczen i urzadzen pracy ustala sie nastepujgce zasady
postepowania:

1) wynoszenie przez pracownikéw przedmiotow stanowigcych wlasnosé Urzedu moze
nastapi¢ wytacznie na podstawie pisemnego zezwolenia Wojta badz osoby przez
niego upowaznionej,

2) po zakonczeniu pracy pracownicy zabezpieczajg bedace w pomieszczeniach
biurowych dokumenty i urzadzenia, zamykajg szafy i biurka, po czym zamykajg
pomieszczenia, a klucze przekazujg osobie sprawujgcej nad nimi nadzor.
Wynoszenie kluczy od pomieszczen biurowych jest zabronione.

2. W Urzedzie obowigzuje ewidencjonowanie wydawania i zdawania kluczy uprawnionemu
pracownikowi obstugujacemu sekretariat.

§ 46

Przebywanie w pomieszczeniach biurowych poza godzinami stuzbowymi w celu
odpracowania wyjécia w sprawach osobistych, odpracowania spdznienia, wykonania pracy w
godzinach nadliczbowych, jest mozliwe po uprzednim poinformowaniu Sekretarza Gminy,
nie poézniej niz do godziny 15.00 w dniu, w ktérym pracownik zamierza przebywac¢ w
pomieszczeniach biurowych po godzinach stuzbowych, zas$ w przypadku, gdy zamierza
przebywa¢ w pomieszczeniach biurowych przed rozpoczeciem godzin stuzbowych,
informacje w tej sprawie sktada do godziny 15.00 dnia poprzedzajacego fakt przebywania.

§ 47

Pracownik obowigzany jest zawiadomi¢ niezwiocznie stanowisko ds. kadr o wszelkich
zmianach:

1) w zakresie danych osobowych,

2) miejsca zamieszkania,

3) dotyczacych stanu rodzinnego warunkujgcego nabycie lub utrate prawa
do pobierania $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego oraz uprawnien
pracowniczych,

4) dotyczacych wykonywania powszechnego obowigzku obrony.

Rozdziat XIlI
Przepisy koncowe

§48

Wszelkie zmiany w tresci niniejszego Regulaminu bedg wprowadzone w trybie
przewidzianym dla wprowadzenia regulaminu pracy.



Zatgcznik nr 1
do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Mitki

OSWIADCZENIE
o zamiarze podjecia albo wykonywaniu dodatkowego zatrudnienia lub
wykonywania innych zajeé
(poza praca w Urzedzie) przez pracownika Urzedu

Na podstawie art. 30 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z

2014 r. poz. 1202) ja, nizej podpisany/podpisana o$wiadczam, ze

1) zamierzam podja¢ /wykonuje* dodatkowe zatrudnienie na podstawie umowy o prace, powotania,
mianowania, wyboru poza Urzedem Gminy Mitki (pracodawca, zajmowane stanowisko, zakres
czynno$ci, wymiar czasu pracy)

2) zamierzam podjaé/wykonuje* inne zajecia nie wymienione wyzej, w tym $wiadczenie ustug na
podstawie umowy cywilnoprawnej ( przedmiot umowy i nazwa podmiotu, na rzecz kogo
wykonywane bedg czynnosci)

(data) (podpis sktadajacego oswiadczenie)

* nigpotrzebne skreslic

Pouczenie:

1. Oswiadczenie sktada sie z dniem podjecia pracy w Urzedzie (w przypadku, gdy nowozatrudniony
pracownik Urzedu pozostaje w dodatkowym zatrudnieniu poza pracq w Urzedzie) albo przed dniem
podjecia dodatkowego zatrudnienia oraz innych zajec.

2. Pracownik zobowigzany jest do informowania pracodawcy o wszelkich zmianach danych wynikajacych ze
ztozonego oswiadczenia.






Zatgcznik nr 2
do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Mitki

imig i nazwisko

OSWIADCZENIE

Pouczony o tresci art. 31 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
/Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 / oraz o odpowiedzialnosci z tytutu podania nieprawdy lub jej
zatajenia zgodnie z art. 233 § 1 Kodeksu karnego*

oswiadczam, ze

1) nie prowadze dziatalnosci gospodarczej**
2) prowadze dziatalnosé gospodarczg** o) charakterze

na podstawie wpisu do ewidencji dziatalnosci gospodarczej / wpisu do rejestru

przedsiebiorcow prowadzonej / prowadzonego przez
................................................................................................................................................ nr

3) 0 dNi@ .o zmienitem / zmienitam charakter prowadzonej
dziatalnosci gospodarczej** i obejmuje on
I oot S HE0h s anammo s e DRSS st

podpis pracownika
sktadajacego oswiadczenie

*  Kto skiadajac zeznanie majace stuzy¢ za dowdd w postepowaniu sadowym lub innym postepowaniu prowadzonym na
podstawie ustawy, zeznaje nieprawde lub zataja prawde, podlega karze pozbawienia wolnoéci do lat 3.

** niepotrzebne skredli¢






Zatgcznik nr 3

do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Mikki

POLECENIE WYKONANIA PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH

Polecam Panu/Pani

(imie i nazwisko pracownika, stanowisko stuzbowe i nazwa stanowiska/referatu)

wykonanie w dniu/dniach ... w godzinach
o To B o pracy w godzinach nadliczbowych.

Koniecznos¢ wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych uzasadniona jest:

Podpis pracownika Podpis i pieczeé kierownika referatu

Wyrazam zgode

data Podpis i piecze¢ Wéjta/ Sekretarza
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Zatacznik nr 5

do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Mitki

INSTRUKCJA
przydzielania odziezy i obuwia roboczego oraz

Srodkéw ochrony indywidualnej i Srodkéw higieny osobistej

1. Przepisy ogéine

§1

Instrukcja okresla zasady przydziatu i gospodarowania odziezg i obuwiem roboczym,
srodkami ochrony indywidualnej oraz $rodkami higieny osobistej.

§2

. Srodki ochrony indywidualnej zwane dalej ,$rodkami ochrony” oraz obuwie robocze
zwane dalej ,obuwiem” i odziez robocza zwana dalej ,odziezg” i srodki higieny osobistej

przydzielane sg pracownikowi do statego uzytkowania bezptatnie w chwili rozpoczecia

przez niego pracy zgodnie z tabelg przydziatu.

. Odziez, obuwie i $rodki ochrony muszg spetniaC wymagania okreslone odpowiednio
w Polskich Normach i CIOP, zgodnie z wytycznymi Ministra Pracy i Polityki Socjalne;j.

Srodki ochrony, odziez i obuwie dostosowane sg do stanowiska pracy i wystepujacych

zagrozen na stanowisku pracy.

Pracodawca szkoli pracownikéw w zakresie zasad postugiwania sie $rodkami ochrony.

§3

Srodki ochrony, odziez i obuwie przydzielane sg nieodptatnie i stanowig witasnosé
pracodawcy, z wyjatkiem przedmiotéw, ktére na podstawie dalszych uregulowan
przechodza na wtasno$¢ pracownika.

Srodki ochrony, odziez oraz obuwie muszg byé uzytkowane przez pracownika zgodnie
Z przeznaczeniem.

Srodki ochrony $g uzywane do czasu utraty ich cech ochronnych zgodnie z zaleceniami
producenta, a odziez i obuwie zgodnie z tabelg przydziatu lub do czasu utraty ich cech
uzytkowania w stopniu uniemozliwiajacym dokonanie naprawy.

§4

Srodki ochrony przystuguja pracownikom zatrudnionym na stanowiskach pracy, na
ktérych wystepuja czynniki niebezpieczne i szkodliwe dia zdrowia.

Obuwie i odziez przydziela sie pracownikom wykonujacym prace, przy ktérej odziez
wiasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu, a takze ze
wzgledow wymagan technologicznych, sanitarnych lub bezpieczenstwa i higieny pracy.
Rodzaje przystugujacej odziezy, minimalne okresy jej uzytkowania oraz wykaz
stanowisk, na ktérych powinny byé stosowane $rodki ochrony, odziez i obuwie okresla
»1abela norm przydziatu odziezy, obuwia roboczego, $rodkéw ochrony indywidualnej
i Srodkow czystosci dla pracownikéw Urzedu Gminy Mitki” stanowigca zatacznik nr 1 do
niniejszej Instrukcii.

Dla pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy, czasookresy
wydtuza sie proporcjonalnie do czasu zatrudnienia.
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2. Szczegotowe zasady gospodarowania $rodkami ochrony indywidualnej
oraz odzieza i obuwiem roboczym

§5

Gospodarke odzieza, obuwiem oraz $rodkami ochrony prowadzi stanowisko pracy do
spraw kadr, ktére jest odpowiedzialne za zaopatrzenie pracownikéw w $rodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie.

Liste pracownikow na stanowiskach pomocniczych i obstugi sporzadzong przez
pracownika ds. kadr, ktérzy majg otrzymaé wyszczegdlnione w zatgczniku nr 1 Srodki
ochrony oraz odziez i obuwie, zatwierdza Wéjt Gminy.

§6

Naprawe, pranie i odkazanie odziezy, obuwia i $rodkow ochrony zapewnia pracodawca.
Jezeli pracodawca nie ma mozliwosci zorganizowania prania odziezy wydanej do statego
indywidualnego uzytkowania, wyptaca pracownikowi ekwiwalent pieniezny za pranie,
z wyjatkiem odziezy skazonej biologicznie lub chemicznie.
W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 2, ustala sie czestotliwosé
prania przez pracownikow odziezy wytacznie w wymienionych asortymentach:

a) kurtka robocza, ubranie robocze — 2 razy w roku,

b) kamizelka ocieplana - 2 razy w roku,

c) fartuch - 1 raz w miesigcu,
WysokoS¢ ekwiwalentu, o ktérym mowa w ust. 2 i 3 okresla Wojt na podstawie
szacunkow, przygotowanych przez stanowisko pracy do spraw kadr na podstawie
aktualnych cen obowigzujacych w zaktadach pralniczych w miesigcu styczniu danego
roku, ktére bedg obowigzywac do konca tego roku. Ekwiwalent nalicza si¢ na caty rok,
a wyptacany jest w okresach kwartalnych.
Pracodawca moze wyptacié ekwiwalent na zakup odziezy i obuwia roboczego
pracownikowi, jesli pracownik wyrazi cheé¢ samodzielnego ich zakupu.
Kwoty ekwiwalentu, o ktorym mowa w ust. 5, Wwynoszg;
¢ kurtka robocza, ubranie robocze — 100 zt,
kamizelka ocieplana — 100 zi,
kamizelka odblaskowa — 10 zt,
fartuch — 30 zi,
czapka — 10 zt,
rekawice ochronne — 10 zt,
buty robocze — 110 zt.
Bez wzglgdu na sposob zakupu, pracownik zostaje zobowigzany do uzytkowania odziezy
i obuwia tylko i wytacznie do celéw wykonywania pracy na rzecz Urzedu Gminy Mitki.
Przed rozpoczeciem uzytkowania zakupionych indywidualnie badz przez Urzad $rodkéw
ochrony oraz odziezy i obuwia — pracownik podpisuje o$wiadczenie, stanowigce
zatgcznik nr 3 do niniejszej instrukgji.

§7

Przydziatu odziezy, obuwia i $rodkéw ochrony dla poszczegdlnych pracownikéw,
dokonuje stanowisko pracy do spraw kadr, odnotowujac zakres przydziatu w ,Karcie
indywidualnego wyposazenia pracownika”. Pracownik pobierajgcy odziez, obuwie i/lub
srodki ochrony indywidualnej potwierdza odbior podpisem w ww. karcie.

W szczegdlnych przypadkach uzasadnionych warunkami pracy, oraz przyczynami
niezaleznymi od pracownika, powodujgcych wczesniejsze zniszczenie lub zZuzycie
srodkéw ochrony lub odziezy niz przewidziane w tabeli, pracownik wystepuje
z wnioskiem o wydanie nowych $rodkow ochrony lub nowej odziezy roboczej i obuwia
(zatacznik nr 2 do niniejszej Instrukcji). Wniosek pracownika opiniuje pracownik ds. kadr,
a zatwierdza Sekretarz Gminy.






3.

W przypadku nie uwzglednienia przyczyn zniszczenia odziezy, obuwia (wina pracownika,
celowe zniszczenie, stosowanie niezgodnie z przeznaczeniem - w tym nie do
wykonywania pracy na rzecz Urzedu Gminy Mitki) pracownik kupuije nowg odziez, obuwie
lub $rodki ochrony na wiasny koszt.

§8

Okresy uzytkowania odziezy i obuwia roboczego liczy sie od dnia faktycznego wydania
lub od daty wyptaty ekwiwalentu.
W razie rozwigzania stosunku pracy na wniosek pracownika lub rozwigzania umowy bez
wypowiedzenia z winy pracownika lub wygasnigcia umowy o prace, zwraca on
procentowg kwote wartosci odziezy lub obuwia lub procentowg kwote ekwiwalentu za
pozostaly czas przewidywanego okresu uzytkowania. W przypadku przejscia na inne
stanowisko, na ktérym nie przystuguja srodki ochrony, obuwie ani odziez, wydane
przedmioty przechodzg na witasnosé pracownika, a wyptacony ekwiwalent nie podlega
zwrotowi.
Srodki ochrony, odziez lub obuwie przechodzg na wiasnos¢ bez obowiazku zwrotu
wartosci przydziatu a kwota wyptaconego ekwiwalentu, o ktérym mowa w §6ust5i6
niniejszej instrukcji nie podlega zwrotowi w razie:

a) uplywu 50% okresu uzywalnosci tych przedmiotéw zgodnie z ustalonym

czasookresem,
b) przejscia pracownika na emeryture lub rente,
c) $mierci pracownika.

3. Zasady przydziatu srodkéw higieny osobistej.

§9
Pracownikom  zatrudnionym w Urzedzie Gminy Mitki zapewnia sie urzgdzenia
higieniczno-sanitarne oraz $rodki higieny osobistej na zasadach ogolnodostepnych na
koszt pracodawcy.
Pracownikom zatrudnionym na stanowisku archiwisty na wniosek stanowisko pracy do
spraw kadr zapewnia $rodki do odkazania skéry w ilosci 0,5 dm® na 24 miesigce.






Zatacznik nr 1 do Instrukgji

przydzielania odziezy i obuwia roboczego
oraz $rodkéw ochrony indywidualne;

i srodkow higieny osobistej

Tabela norm przydziatu odziezy, obuwia roboczego, srodkéw ochrony indywidualnej
i Srodkow czystosci dla pracownikéw Urzedu Gminy Mitki

Stanowisko pracy

Zakres wyposazenia

Przewidywany okres

uzywalnosci
1 2 3
sprzagtaczka 1. fartuch z tkaniny syntetycznej Do zuzycia (minimum 3 lata)

. rekawice gumowe

do zuzycia

kierowca samochodu
osobowego,
konserwator

. kamizelka ocieplana
. czapka ocieplana

. buty robocze

. rekawice ochronne

. kamizelka odblaskowa

Do zuzycia (minimum 3 lata)
Do zuzycia (minimum 3 lata)
Do zuzycia (minimum 3 lata)
do zuzycia

do zuzycia

Palacz co/ robotnik

. kamizelka ocieplana

Do zuzycia (minimum 3 lata)

gospodarczy
2. czapka ocieplana Do zuzycia (minimum 3 lata)
3. buty robocze Do zuzycia (minimum 3 lata)
4. kurtka robocza Do zuzycia (minimum 3 lata)
5. rekawice drelichowe ochronne do zuzycia
6. kamizelka odblaskowa do zuzycia
7. ubranie robocze Do zuzycia (minimum 3 lata)
Archiwista 1. fartuch z tkaniny syntetycznej Do zuzycia (minimum 3 lata)

N

. rekawice,

do zuzycia







Zatgcznik nr 2 do instrukcji

przydzielania odziezy i obuwia roboczego
oraz $rodkow ochrony indywidualne;
i srodkéw higieny osobistej

(miejscowosc, data)
WNIOSEK O WYDANIE
NOWYCH SRODKOW OCHRONNYCH LUB NOWEJ ODZIEZY ROBOCZEJ
W PRZYPADKU PRZEDWCZESNEGO' ZUZYCIA

PRI onmss o et zatrudniony(a) na stanowisku pracy
......................................................................................... Urzedu Gminy Mitkki zwraca sie
0 wydanie nowej 0dzi€zy, tj. ............cocooooooiviooviee Zz powodu

Jej przedwczesnego zuzycia/zniszczenia.* Przedwczesne zuzycie/zniszczenie nastapito z

powodu:

(podpis wnioskujacego)

Potwierdzam/nie potwierdzam’ okolicznosci Zuzycial/zniszczenia.*

(podpis kierownika)

Opinia stanowiska ds. kadr o koniecznosci wydania nowej odziezy roboczej lub $rodka
ochrony indywidualnej

Przyznanie niekonieczne/konieczne

(podpis pracownika ds.kadr)
Decyzja Sekretarza Gminy

Przyznac¢ nieodptatnie/odptatnie*

([;odpis-éekretarza-éminy) o -

*) Niepotrzebne skreslié.






Zatacznik nr 3 do instrukcji

przydzielania odziezy i obuwia roboczego
oraz srodkéw ochrony indywidualne;

i $rodkéw higieny osobistej

Nazwa oddziatu i symbol departamentu

OSWIADCZENIE

Ja, nizej podpisany, o$wiadczam, ze zakupione przeze mnie/przez tutejszy Urzad’
srodki ochrony indywidualnej i/lub odziez i obuwie robocze zobowigzuje sie do uzytkowania
tylko i wytgcznie do celéw wykonywania pracy dla Urzedu Gminy Mitki.

Jestem takze swiadomy, ze w razie rozwigzania stosunku pracy na méj wniosek lub
rozwigzania umowy bez wypowiedzenia z mojej winy, zwroce tut. Urzedowi procentowg

kwote wartosci odziezy, obuwia za pozostaty czas przewidywanego okresu uzytkowania.

podpis pracownika

" Niepotrzebne skregli¢






Zatgcznik nr 6
do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Mitki

Wykaz
prac szczegolnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet

Kobieta nie moze recznie podnosi¢ i przenosi¢ cigzarow o masie przekraczajace;j:

12 kg — przy pracy state;j,

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

Kobieta w cigzy i w okresie karmienia nie moze recznie podnosi¢ ciezaréw o masie
przekraczajgcej:

3 kg — przy statej pracy,

5 kg — przy pracy dorywcze;.

Kobieta nie moze recznie przenosié¢ pod gére — po schodach, pochyliniach itp. ktérych kat
nachylenia przekracza 30°, a wysoko$é 5 m - cigzaréw o masie przekraczajgcej:

8 kg — przy pracy statej,

15 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany robocze;j).

Kobieta w cigzy i w okresie karmienia nie moze przenosi¢ pod goére — po schodach,
pochylniach itp. ktérych kat nachylenia przekracza 30 ° a wysokosé 5 m — ciezardéw
0 masie przekraczajace;:

2 kg - przy pracy statej,

3 kg - przy pracy dorywczej (4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).






Zatacznik nr 7
do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Mitki

WNIOSEK O ZWOLNIENIE OD PRACY | WYJSCIE W SPRAWACH OSOBISTYCH

Mitki, dnia ......................

(imie i nazwisko pracownika, departament)

Prosze o udzielenie zwolnienia od pracy i zgody na wyjscie w sprawach osobistych

Oswiadczam, iz powyzsze wyjécie w sprawach osobistych odpracuje bez dodatkowego wynagrodzenia do korica biezacego
okresu rozliczeniowego oraz wyrazam zgode na potrgcenie naleznosci za ww. wyjscie osobiste z mojego wynagrodzenia w
przypadku nieodpracowania przeze mnie ww. wyjscia w sprawach osobistych w biezacym okresie rozliczeniowym.

(pod';;i.s- pr;ca;:c)wnii-(;) --------
Wyrazam zgode:

(podpis wojta/sekretarza)







