Zarzadzenie nr 11/2018
Wéjta Gminy Krasnosiele
z dnia 20 marca 2018 r.

w sprawie Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Krasnosielcu.

Na podstawie art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych ( Dz. U. z 2016 1., poz. 902 ze zm.) oraz w oparciu o przepisy art.104,
104" - 104° Kodeksu pracy ( Dz. U. 2018 poz. 108 ) zarzadza sig, co nastepuje:
I §1.

Wprowadza si¢ dla Urzedu Gminy w Krasnosielcu Regulamin Pracy.

§2.

1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom Urzedu Gminy w Krasnosielcu.
2. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania jego tresci

do wiadomosci pracownikow.

§4.

7 dniem wejscia w zycie niniejszego zarzgdzenia traci moc Zarzadzenie Nr 42/2006 Wojta
Gminy Krasnosielc z dnia 29 grudnia 2006 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy

w Urzedzie Gminy Krasnosielc.




Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia nr 11/2018
Wojta Gminy Krasnosielc

7 dnia 20 marca 2018 r.

REGULAMIN PRACY URZEDU GMINY W KRASNOSIELCU
Rozdzial 1

Postanowienia ogoélne.

§1.

Regulamin pracy Urzedu Gminy w Krasnosielcu, zwany dalej "Regulaminem" ustala
zasady i tryb funkcjonowania Urzedu, okre$la porzadek wewnetrzny w Urzedzie jako
zaktadzie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.
Regulamin pracy jest podawany do wiadomosci kazdemu przyjetemu do pracy
pracownikowi przed jego przystgpieniem do pracy, a fakt zapoznania si¢ z jego trescia
pracownik potwierdza na os$wiadczeniu podpisem, ktore zostaje dotgczone do akt
osobowych.

Pracodawca jest Urzagd Gminy w Krasnosielcu, zwanym dalej ,,Urzedem”, ktdry organizuje
proces pracy oraz wyznacza prawa i obowigzki wynikajgce ze stosunku pracy, w zakresie
ograniczonym bezwzglednie obowiazujacymi normami prawa. Za pracodawce czynnosci
w sprawach z zakresu prawa pracy dokonuje Wojt, a w czasie jego nieobecnosci Sekretarz
Gminy.

Siedziba Urzedu Gminy w Krasnosielcu jest budynek potozony przy ulicy Rynek 40.
Przez komorke organizacyjng nalezy rozumie¢ referaty i samodzielne stanowisko pracy
w Urzedzie Gminy wchodzace w skfad struktury organizacyjnej Urzedu Gminy
w Krasnosielcu, okreslonej oddzielnym zarzadzeniem Wojta w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy w Krasnosielcu.

W Urzedzie zatrudnia si¢ wyltacznie pracownikow spelniajacych wymagania okreslone
ustawa o pracownikach samorzgdowych.

W Urzedzie nie sa zatrudniani mtodociani pracownicy.

Przepisy niniejszego Regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikow zatrudnionych
u pracodawcy, bez wzgledu na zajmowane stanowisko oraz rodzaj wykonywanej pracy.
W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nie uregulowanych szczegétowo
w niniejszym Regulaminie zastosowanie maja przepisy ustawy o pracownikach
samorzadowych, Kodeksu pracy oraz innych ustaw i aktow wykonawczych z zakresu

prawa pracy.



§2.

Postanowienia Regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikéw Urzedu.

Sekretarz jest zobowigzany czuwac nad przestrzeganiem przepiséw Regulaminu.

Rozdzial 11
Czas pracy.

§ 3.
Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zakladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy celem prawidlowego ustalenia
wynagrodzenia za pracg i innych $wiadczen zwigzanych z pracg, z uwzglednieniem pracy
w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, niedziele i §wigta. Pracodawca udostepnia
te ewidencje pracownikowi na zadanie.

§ 4.
Czas pracy pracownikéw nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin
W przecigtnie S-dniowym tygodniu pracy w przyjetym 3-miesiecznym okresie
rozliczeniowym.
Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalaja
indywidualne umowy o prace.
Pora nocna obejmuje czas pracy pomiedzy godzing 22%° a godz. 6% .
Tygodniowy czas pracy facznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekroczyé
przecigtnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.
Ograniczenie przewidziane w ust. 4 nie dotyczy pracownikéw zarzadzajacych w imieniu
pracodawcy zaktadem pracy.
Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnych pracownikow
150 godzin w roku kalendarzowym.

§5.
Rozklad ~ podstawowego systemu czasu pracy Urzedu w tygodniu ustala
si¢ od poniedziatku do pigtku, od godziny 7 do godziny 15, z nastepujacymi wyjatkami:
1) kasa, ktéra czynna jest od godz. 7°° do 14%,
Dzien pracy sprzataczki trwa zgodnie z harmonogramem czasu pracy, prowadzonym
na stanowisku do spraw organizacyjnych i kadr.
Wojt moze w uzasadnionych przypadkach dokonaé niezbednych odstepstw od okreslonego

w ust. 1 i 2 rozktadu czasu pracy.



§ 6.

Czas pracy nalezy wykorzystywaé calkowicie na wykonywanie zadan stuzbowych.

§7.
W czasie pracy pracownikowi ktérego dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej
6 godzin przystuguje 25-cio minutowa przerwa na spozycie positku.

Przerwa nie moze zaktoci¢ normalnego toku pracy, szczegoélnie obstugi interesantow.

§ 8.

Pracownik, jezeli wymagaja tego potrzeby Urzedu, moze wykonywaé prac¢ poza
normalnymi godzinami pracy na polecenie przelozonego.

W przypadku pracy w godzinach nadliczbowych w dniu wolnym od pracy pracodawca
na pisemny wniosek pracownika moze udzieli¢ mu w zamian inny dzien wolny od pracy
sposrod dni przypadajacych od poniedziatku do piatku do konca okresu rozliczeniowego.
W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych pracodawca na pisemny
wniosek pracownika moze udzieli¢ mu w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy
do konca okresu rozliczeniowego albo w okresie bezposrednio poprzedzajagcym urlop

wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

Rozdzial I11.
Sposéb potwierdzania przez pracownikow przybycia i obecnos$ci w pracy oraz

usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy i spézZnien do pracy.

§9.
Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, aby w godzinach
rozpoczecia pracy znajdowal sie na stanowisku pracy.
Kazdy pracownik po przyjsciu do Urzedu zobowigzany jest przed rozpoczeciem pracy,
podpisac liste obecnosci.
Liste obecnosci kontroluje po rozpoczeciu pracy Sekretarz Gminy, ktory potwierdza na
liscie fakt kontroli, a pod jego nieobecnos¢ Wojt. W przypadku nieobecnosci Sekretarza
1 Wojta liste obecnosci kontroluje pracownik ds. organizacyjnych i kadr.
Jako formy kontroli wykorzystania czasu pracy stosuje sie:
1) liste obecnosci pracownikoéw Urzedu
2) ewidencje wyjs¢ w godzinach stuzbowych pracownikéw, w tym:
obejmujaca wyjscie w celach stuzbowych, zwolnienia w celach osobistych, pozostate
obecnosci usprawiedliwione, nieobecnosci nieusprawiedliwione.
3) rejestr czasu pracy w godzinach nadliczbowych obejmujacy: nazwisko i imie, date pracy
w nadgodzinach, dyzury itp., godziny pracy (od-do), liczbe godzin, przyczyne, ktora
spowodowata pracg, rozliczenie wykorzystanych godzin, akceptacje Wojta,



4) ewidencje wyjazdéw (delegacji stuzbowych) obejmujaca narady, konferencje,

szkolenia i inne wyjazdy stuzbowe.

Listy obecnosci 1 zbiory ewidencyjne, wymienione w ust. 4 pkt 1 - 4

prowadzone sg przez pracownika ds. kancelaryjno - technicznych w sekretariacie Urzedu,

Whis do ewidencji wyjs¢ w godzinach stuzbowych nie jest wymagany w przypadku:

1) zwolnienia dla matek na karmienie dziecka piersig. Pracownica sktada o$wiadczenie
o karmieniu dziecka piersig i godzinach korzystania z przerwy/przerw, ktore dotgczane
jest do akt osobowych. W uzgodnieniu z pracodawcg przystugujace przerwy mozna
kumulowac¢ lub wykorzysta¢ na pdzniejsze przychodzenie do pracy albo wczesniejsze
wychodzenie do domu.

2) codziennego wyjscia pracownika sekretariatu z korespondencja wychodzaca
do Urzedu Pocztowego w godzinach 133°- 14%,

3) codziennego wyjscia kasjerki do banku.

Brak podpisu pracownika na liscie obecnosci lub wpisu do ewidencji wyj$¢ w godzinach

stuzbowych oznacza nieobecnos¢ wymagajgcg wyjasnienia w sposéb okreslony w § 10.

§ 10.
Reguly zwigzane z usprawiedliwianiem nieobecnosci w pracy, zakres przystugujacych
pracownikowi zwolnien od pracy, a takze przypadki, w ktorych za ten czas przystuguje
pracownikowi prawo do wynagrodzenia, zawiera rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy
oraz udzielania pracownikom zwolniefi od pracy (Dz. U. z 2014 r. poz. 1632).
Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sg zdarzenia
1 okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiaja stawienie sie
pracownika do pracy i jej Swiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania
pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajgce
nieobecnos¢ w pracy.
Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa
do przewidzenia.
W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci
1 przewidywanym okresie jej trwania w pierwszym dniu nieobecnosci, nie pozniej jednak
niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy.
Zawiadomienia, o ktérym mowa w ust. 4 pracownik dokonuje osobiscie lub przez inne
osoby, telefonicznie lub za posrednictwem poczty (w tym przypadku za date

zawiadomienia uwaza si¢ date stempla pocztowego).



6. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 4 moze by¢ usprawiedliwione
szczegdlnymi okolicznosciami  uniemozliwiajgcymi terminowe dopelnienie przez
pracownika obowiazku okre$lonego w tym przepisie, zwlaszcza jego oblozng chorobg
polaczong z brakiem lub nieobecnoscig domownikow albo innym zdarzeniem losowym.
W takim przypadku pracownik zawiadamia pracodawce niezwlocznie o przyczynie
1 okresie nieobecnosci w pracy w pierwszym dniu po ustaniu przyczyn uniemozliwiajgcych
terminowe zawiadomienie pracodawcy, nie pbézniej jednak niz
w drugim dniu.

7. W sytuacji zaistnienia przyczyn powodujacych spdznienie do pracy pracownik powinien
niezwlocznie telefonicznie powiadomié¢ o przewidywanym czasie spoznienia:

1) Sekretarza Gminy, a w czasie jego nieobecnosci Wojta Gminy a bezposrednio po przybyciu
do pracy zglosi¢ sie¢ do ww. 0s6b w celu zlozenia stosownych wyjasnien.

8. W przypadku braku mozliwosci telefonicznego powiadomienia o spdznieniu pracownik
bezposrednio po przybyciu do pracy zglasza sie do 0s6b wymienionych w ust. 7 w celu
zlozenia stosownych wyjasnien.

9. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnosé, w tym takze spowodowang
spéznieniem, przedstawiajac osobom wymienionym w ust. 7 stosowne wyjasnienia lub
dowody usprawiedliwiajace nieobecnosé w pracy.

8. Decyzje w sprawie uznania nieobecnosci w pracy lub spoznien do pracy
za usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione podejmuje Wojt Gminy.

9. Spoznienie do pracy jest ewidencjonowane w liscie obecnosci.

10. Za czas sp6znienia do pracy pracownik ma prawo do wynagrodzenia pod warunkiem jego

odpracowania w tym samym dniu pracowniczym.

§11.

Wyjscie pracownika poza Urzad w godzinach pracy w celach stuzbowych jest mozliwe

po uzyskaniu zgody bezposredniego przetozonego, a w czasie jego nieobecnosci Sekretarza lub

Wojta Gminy oraz dokonaniu  odpowiedniego wpisu w  ewidencji  wyjsé

w godzinach stuzbowych.

§ 12.

1. O udzieleniu urlopu, zwolnienia od pracy w godzinach stuzbowych w celach osobistych
(czas niezbedny dla zalatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére
wymagaja zatatwienia w godzinach pracy) decyduje Wojt lub Sekretarz.

2. W sytuacji okreslonej w ust. 1 wniosek pracownika akceptuje takze bezposredni
przetozony.

3. Za czas zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych wynagrodzenie nie
przystuguje, chyba ze czas ten zostanie odpracowany w okresie rozliczeniowym.

4. Zwolnienie od pracy w godzinach stuzbowych w celach osobistych wymaga wpisu

w ewidencji wyj$¢ znajdujacej si¢ w Sekretariacie Urzedu.



Rozdzial 1V.
Obsluga interesantow Urzedu.

§ 13.
1. Interesanci przyjmowani sg przez caly czas pracy Urzedu z wyjatkiem kasy, ktéra czynna
jest w godzinach od 7°° do 147,
2. Wojt przyjmuje interesantéw Urzedu w kazdy wtorek w godz. od 8% do 15%.

§ 14.
1. Wojt, Skarbnik i Sekretarz przyjmuja interesantow w sprawach skarg i wnioskow w kazdy
wtorek w godzinach od 8% do 15% .
2. Jezeli wtorek jest dniem wolnym od pracy przyjecia interesantow, o ktérych mowa
w § 13 ust. 2, oraz w sprawach skarg i wnioskow odbywaja sie¢ w dniu nastepnym,

o ile kazdorazowe ustalenie terminu nie bedzie stanowi¢ inacze;.

§ 15.
Postowie na Sejm RP, senatorowie RP, radni i osoby niepelnosprawne przyjmowani

sa w pierwszej kolejnosci.

§ 16.

1. Przy rozpatrywaniu i zatatwianiu indywidualnych spraw obywateli pracownicy
obowigzani sg przestrzega¢ zasad okreSlonych w Kodeksie postepowania
administracyjnego i Ordynacji podatkowej oraz zasad organizacji przyjmowania
1 zatatwiania skarg i wnioskow okreslonych zarzgdzeniem Wojta.

2. W kontaktach z interesantami Urzedu pracownikow obowigzuje rzeczowe zalatwianie
spraw z zachowaniem uprzejmosci i zyczliwosci oraz wyjasnianie trybu i sposobu

zalatwiania ich spraw.



Rozdzial V.
Zabezpieczenie akt i mienia Urzedu oraz warunki przebywania

w Urzedzie w czasie pracy i po jej zakonczeniu.

§17.
Akta, pieczatki, komputery i inne przedmioty (urzadzenia stuzbowe) powinny
by¢ zabezpieczone (zamkniete) przed dostepem 0sob postronnych.
Zabranie dokumentéw oraz wyposazenia poza teren Urzedu wymaga zgody

bezposredniego przelozonego.
§ 18.

Pracownik opuszczajacy jako ostatni lokal biurowy obowigzany jest przed zamknieciem lokalu,

uporzadkowa¢ swoje stanowisko pracy, sprawdzié¢ czy pozamykane sg szafy, biurka, wytaczone

z sieci urzgdzenia oraz komputery, zamknigte okna, a po jego zamknieciu klucz zda¢ do szafy

w sekretariacie.

§ 19.
Zezwolen na pozostanie na terenie zakladu pracy poza godzinami pracy udziela Woijt
lub Sekretarz.
Czas przebywania w zakladzie pracy po godzinach powinien by¢ zgloszony
do bezposredniego przetozonego.
Po godzinach pracy w pomieszczeniach biurowych Urzedu, za zezwoleniem o0s6b,
o ktérych mowa w ust. 1, pozosta¢ mogg tylko ci pracownicy, ktérzy maja do wykonania
pilne i terminowe zadania oraz pracownicy odpracowujacy czas zwolnienia od pracy
lub sp6znienia do pracy.

§ 20.
Pracownicy Urzedu sa informowani o osobach posiadajacych klucze do budynku Urzedu
oraz do lokali biurowych.
Osoba  posiadajaca  klucze do budynku jest przeszkolona w  zakresie

obstugi i funkcjonowania systemu alarmowego w budynku Urzedu.

Rozdzial VI.

Obowiazki i uprawnienia pracownikéw Urzedu.

821,

Do podstawowych obowiazkéw pracownika nalezy:

1) realizacja zadan wynikajacych z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,
2) przestrzeganie ustalonego w zakladzie pracy czasu pracy oraz porzadku i dyscypliny

pracy,
3) wykorzystywanie czasu pracy wylacznie na wykonywanie zadan stuzbowych,



4) dazenie do uzyskiwania w pracy jak najlepszych wynikéw i przejawianie w tym celu
odpowiedniej inicjatywy,

5) przestrzeganie przepisOw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw
przeciwpozarowych,

6) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z interesantami, zwierzchnikami,
podwladnymi i wspotpracownikami,

7) zachowanie si¢ z godnos$cia w miejscu pracy i poza nim,

8) stale podnoszenie umiejetnoscei i kwalifikacji zawodowych.

§ 22.
Wszelkich informacji o Urzedzie wychodzacych na zewnatrz udziela Wojt i Sekretarz
lub pracownicy upowaznieni przez Wojta.
Osoby upowaznione na mocy odrgbnych przepisow prawnych do kontroli dziatalnosci
Urzedu sa dopuszczane do czynnosci kontrolnych po uprzednim sprawdzeniu dokumentow
uprawniajacych do kontroli, zawiadomieniu o kontroli Wéjta i dokonaniu wpisu w ksigzce
kontroli znajdujacej sie na stanowisku Sekretarza. Udostepnieniu do kontroli podlegaja

tylko dokumenty niezbedne do przeprowadzenia kontroli.

§ 23.

Obowiazki pracodawcy:

1))
2)

3)
4)

3)
6)

1.

nalezyta organizacja pracy,
zapewnienie przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;j,
umozliwienie  pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez
uczestnictwo w szkoleniach, niezbedna lekture fachows, akty normatywne itp.
terminowe wyplacanie wynagrodzen oraz innych $wiadczen,
stosowanie kar dyscyplinarnych w kazdym przypadku zaniedbania obowigzkow,
organizowanie spotkan i narad z pracownikami w celu omowienia spraw dotyczacych
Urzedu.
§ 24.

Pracownik uprawniony jest do:

1) otrzymania urlopu wypoczynkowego zgodnie z przepisami prawa pracy,

2) do urlopu okolicznosciowego i innych zwolnien od pracy okreslonych w odrebnych

przepisach,
3) do awansu, jezeli wykazuje inicjatywe¢ w pracy i sumiennie wykonuje swoje

obowigzki.



Rozdzial VII.

Wynagrodzenie za prace.

g 25,
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace stosownie do zajmowanego
stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji i jakosci pracy.
Szczegbdtowe zasady wynagrodzenia pracownikow reguluje Regulamin Wynagradzania
pracownikéw Urzgdu Gminy w Krasnosielcu oraz odrebne przepisy.
Wynagrodzenie za prace wyplaca si¢:
1) do rak pracownika w kasie Urzgdu Gminy w Krasnosielcu,
za uprzednig zgoda pracownika, wyrazona na piSmie, przelewem na jego rachunek
bankowy.
W przypadku, gdy pracownik nie moze osobiscie odebra¢ wynagrodzenia z powodu
przemijajacej przeszkody i nie zlozyl pisemnego sprzeciwu co do dokonania wyplaty,
wyplata wynagrodzenia moze nastgpi¢ do rgk wspdéimatzonka albo innej osoby

upowaznionej pisemnie przez pracownika.

§ 26.
Wynagrodzenie za pracg jest wyplacane w okresach miesiecznych z dotu w dniu
26 kazdego miesigca. W przypadku gdy 26 jest dniem wolnym od pracy wyplata
wynagrodzenia nastgpuje w najblizszym dniu roboczym poprzedzajacym dzien
26 danego miesigca.
Wajt moze podja¢ decyzje o wezesniejszym terminie wyptaty wynagrodzenia.
Informacje o wczesniejszym terminie Sekretarz i Kierownicy referatow informuja

pracownikow swojego referatu o terminie wczesniejszej wyptaty wynagrodzenia.

Rozdzial VIII.

Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa.

§ 27.
Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy
w Urzedzie.
Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i Zycie pracownikéw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu

osiagni¢¢ nauki i techniki.



§ 28.

W szczeg6lnosci pracodawca jest obowigzany:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

organizowa¢ pracg w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
zapewni¢ przestrzeganie w zakladzie pracy przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa
1 higieny pracy, wydawa¢ polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz
kontrolowa¢ wykonanie tych polecen,

reagowa¢ na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczefistwa i higieny pracy oraz
dostosowywa¢ $rodki podejmowane w celu doskonalenia istniejacego poziomu ochrony
zdrowia i zycia pracownikow, biorgc pod uwage zmieniajace sie warunki wykonywania
pracy,

zapewni¢ rozwdj spojnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacje pracy, warunki
pracy, stosunki spoteczne oraz wptyw czynnikow srodowiska pracy,

uwzglednia¢ ochrong zdrowia pracownic w ciazy lub karmiacych dziecko piersig oraz
pracownikow niepetnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan profilaktycznych,
zapewni¢ wykonanie nakazow i zarzadzen wydawanych przez organy nadzoru nad

warunkami pracy.

§ 29.

1. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest przestrzeganie przepisow i zasad

bezpieczenstwa i higieny pracy.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Pracownik w szczeg6lnosci jest obowigzany:

zna¢ przepisy i zasady bezpieczefistwa i higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniu
i instruktazu z tego zakresu oraz poddawaé si¢ wymaganym egzaminom
sprawdzajacym,
wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosowa¢ si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek
pracodawcy,
dba¢ o nalezyty stan urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek
i fad w miejscu pracy,
stosowac Srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,
poddawa¢ si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowac si¢ do wskazan lekarskich,
niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow, a takze
inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, o grozagcym im niebezpieczenstwie,
wspotdziata¢ z pracodawcg i przetozonymi w wypetnianiu obowiazkéw dotyczacych

bezpieczenstwa i higieny pracy.



§ 30.

1. Wszyscy pracownicy przed przystapieniem do pracy w Urzedzie przechodza szkolenie
wstepne w zakresie ogélnym i stanowiskowym wazne 1 rok.

2. Szkolenie wstepne w zakresie 0gélnym, stanowiskowe i okresowe przeprowadza osoba
posiadajaca uprawnienia dla stuzb w zakresie bhp.

3. Szkolenia przeciwpozarowe sa prowadzone w ramach szkolen wstepnych i okresowych
bhp.

4. Szkoleniu okresowemu podlegaja wszyscy pracownicy Urzedu. Czas trwania szkolenia
wg programu szkolen wynosi 8 godz. dla pracownikéw administracyjno-biurowych
1 robotniczych.

5. W okresie do 6 miesigcy od rozpoczecia pracy szkolenie okresowe przeprowadza si¢ dla
pracodawcy oraz 0sob kierujgcych pracownikami — co 5 lat;

6. W okresie do 12 miesigcy od rozpoczgcia pracy szkolenie okresowe przeprowadza sie dla:
1) pracownikéw administracyjno-biurowych — co 6 lat;

2) robotnikow (pracownikdéw obstugi, kierowcdw) — co 3 lata.

7. Odbycie szkolenia wstgpnego potwierdzane jest pisemnym o$wiadczeniem pracownika na
formularzu karty szkolenia wstgpnego wg obowigzujacego wzoru.

8. Po przeprowadzeniu szkolenia okresowego wydaje sie zaswiadczenia na formularzu
wg obowigzujacego wzoru.

9. Dokumenty ze szkolen, o ktorych mowa w ust. 7 i 8 znajduja si¢ w aktach osobowych
pracownikow.

§ 31.

1. Przed dopuszczeniem do pracy pracodawca ma obowigzek zapoznaé pracownika z ocena
ryzyka zawodowego na zajmowanym stanowisku.

2. Fakt zapoznania z ryzykiem zawodowym, pracownik potwierdza pisemnie na druku
informacji o ryzyku zawodowym zwigzanym z praca wlaczanym do akt osobowych
pracownika.

3. Dokumentacj¢ dotyczacg ryzyka zawodowego prowadzi pracownik ds. organizacyjnych
1 kadr w Urzedzie.

§ 32.

Zasady przydziatu $rodkéw ochrony indywidualnej, obuwia i odziezy roboczej oraz $rodkéw

higieny osobistej dla pracownikow Urzedu Gminy w Krasnosielcu oraz zasady

ich gospodarowania okresla Zarzadzenie Nr 10/2018 Wéjta Gminy Krasnosielc z dnia 15 marca

2018 1.

§ 33,
Wykaz prac szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet zatrudnionych

w Urzedzie, stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.



Rozdzial IX.

Odpowiedzialno$¢ porzagdkowa pracownikéw.

§ 34.

Pracownik, ktéry wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow

pracowniczych ze swej winy wyrzadzil pracodawcy szkode, ponosi odpowiedzialnogé

materialng wedtug zasad okreslonych w Kodeksie pracy.

§ 35.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepiséw bezpieczefistwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych, a takze
przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowacé:

1) kar¢ upomnienia,

2) kare nagany.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze
rowniez stosowac kare pieniezna.
Wysokos¢ kary pienieznej, tryb naktadania kar porzadkowych oraz zasady zatarcia kary
sg uregulowane w Kodeksie pracy.

§ 36.

Szczegllnie razacym naruszeniem ustalonego w zakladzie pracy porzadku i dyscypliny przez

pracownikow Urzedu jest:

)

2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

zle 1 niedokladne wykonywanie pracy oraz niszczenie materiatéw, urzadzen biurowych
1 narzedzi, a takze wykonywanie pracy nie zwigzanej z zadaniami wynikajacymi
ze stosunku pracy,

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

stawianie si¢ do pracy w stanie po uzyciu alkoholu albo spozywanie alkoholu w czasie
pracy lub w miejscu pracy,

zaklocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

niewykonywanie polecen przetozonych,

niewlasciwy stosunek do przetozonych, wspolpracownikow, podwiadnych i interesantow
Urzedu,

wykonywanie prac wlasnych lub prac, ktére nie sg zlecone przez pracodawce,

nie przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepiséw

przeciwpozarowych,



9) wynoszenie poza Urzad dokumentéw bez koniecznej zgody Woita,
10)  nie przestrzeganie Kodeksu Etyki Pracownikéw Urzedu Gminy w Krasnosielcu.

Rozdzial X.

Przepisy koncowe.

§ 37.

1. Pracodawca konsultuje z nw. przedstawicielami pracownikéw wszystkie dzialania

zwigzane z bezpieczenstwem i higieng pracy oraz regulamin pracy:

1) Sekretarz Gminy — przedstawiciel samodzielnych stanowisk pracy

2) Kierownicy  referatow —  przedstawiciele  pracownikow zatrudnionych
w referatach.

2. W przypadku nieobecnosci w pracy ww. przedstawicieli pracownikéw w konsultacjach
udzial biorg osoby je zastepujace.

3. Wyposazenie stanowisk pracy w niezbedne materialy biurowe i narzedzia zapewnia
samodzielne stanowisko pracy ds. kancelaryjno-technicznych z tym, ze wyposazenie
stanowisk pracy w niezbedny sprzet komputerowy w porozumieniu z informatykiem
obstugujacym Urzad.

4. Regulamin pracy podaje do wiadomosci kazdego przyjmowanego do pracy pracownika

pracownik ds. organizacyjnych i kadr.

§ 38.
1. Regulamin pracy oraz jego zmiany podaje sie do wiadomosci pracownikow poprzez
wylozenie na stanowisku pracy ds. organizacyjnych i kadr. Informacje o wylozeniu.
2. Regulamin wchodzi w zycie po uplywie dwoch tygodni od podania jego tresci

do wiadomosci pracownik6w w sposéb podany w ust. 1.




Zatqgcznik nr 1
do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy w Krasnosielcu

WYKAZ PRAC SZCZEGOLNIE UCIAZLIWYCH LUB SZKODLIWYCH
DLA ZDROWIA KOBIET

1. R¢czne podnoszenie i przenoszenie ciezaréw o masie przekraczajace;j:
1) 12 kg - przy pracy statej;
2) 20 kg - przy pracy dorywczej.
2. Regezne przenoszenie pod gére - pochylniach, schodach, itp., ktorych maksymalny
kat pochylenia przekracza 30°, a wysokos¢ 5 m - ciezardw o masie przekraczajacej:
1) 8Kkg - przy pracy stalej;
2) 15 kg przy pracy dorywcze;j.
3. Przewozenie cigzardw o masie przekraczajace;:
1) 50 kg — przy przewozeniu na taczkach jednokotowych;
2) 80 kg - przy przewozeniu na wozkach j2,3 i 4.kolowych.
4. Kobietom w cigzy i w okresie karmienia.
1) prace wymienione w punktach 1) i 2) i 3) jezeli wystepuje przekroczenie
7a wymienionych w nich wartosci;
2) prace w pozycji wymuszone;j;
3) prace w pozycji stojacej ponad 3 godziny w dniu pracy;
4) prace przy obstudze monitoréw ekranowych — powyzej 4 godzin na dobg;
5) prace na wysokosci — poza stalymi podestami, posiadajacymi peine zabezpieczenie
przed upadkiem oraz wymagajace wchodzenia i schodzenia po drabinach i klamrach;
6) prace stwarzajace ryzyko cigzkiego urazu psychicznego lub fizycznego - przy
pozarach itp.;
7) prace w halasie o poziomie ekspozycji przekraczajacym 65 dB;
8) prace w innych warunkach szkodliwych i niebezpiecznych;
9) prace w warunkach narazenia na drgania o ogélnym oddziatywaniu na organizm
czlowieka;
10) prace w Srodowisku, w ktorym wystepuja nagle zmiany temperatury przekraczajace
ko 0




