ZARZADZENIE NR 33/2017
WOJTA GMINY STRAWCZYN
7. DNTA 30 MAJA 2017 ROKU

w sprawie regulaminu pracy Urzedu Gminy w Strawczynie.

Na podstawie art. 104 § 2 ustawy Kodeks Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r. (Dz. U, z 2016 1.
poz. 1666 z péz. zmianami) i art 42 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych ( Dz. U. z 2016 1. poz. 902 z péz. zmianami) z ar z 3 d z a m dla pracownikéw
Urzedu Gminy w Strawczynie nastepujacy regulamin pracy:

ROZDZIAL 1
Postanowienia wstepne

§1.
1. Regulamin ustala organizacje i porzadek w procesic pracy oraz zwigzane, z tym prawa
1.obowiazki pracodawcy i pracownikdw.

2. Postanowienia regulaminu obowiazujg wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy, wyniar czasu pracy oraz zajmowane stanowisko.

3. Zasady rekrutacji pracownikdow do Urzgdu Gminy w Strawczynie okre$la W6jt Gminy odrebnym
zarzgdzeniem.

4. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1) pracodawcy —nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Strawczyn
2) pracowniku — naleZy przez to rozumieé¢ osobe pozostajacg z pracodawca w stosunku do
pracy — pracowniku samorzadowym
3) zakladzie pracy —nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Strawczyn.

ROZDZIAL 11
Organizacja stanowiska pracy
§2.
[. Zasady 1 tryb wykonywania czynno$ci na stanowisku pracy okreslaja:
1) instrukcja kancelaryjna, '
2) jednolity rzeczowy wykaz akt,
3) kodeks postepowania administracyjnego,
4) oraz inne akty prawne.

2. Kazdy pracownik prowadzi teczke organizacyjng swojego stanowiska pracy, ktora powinna

zawierac:

1) zakres dzialania stanowiska pracy,

2) wykaz rejestrow i teczek rzeczowych prowadzonych na swoim stanowisku,

3) zbior lub wykaz drukdw, wzordw pism, decyzji i itp. stosowane w danym referacie lub
na samodzielnym stanowisku pracy,

4) wykaz pieczeci uzywanych na danym stanowisku lub powierzonych pracownikowi do
przechowania,

5) spis zdawczo — odbiorczy akt przekazywanych do archiwum Urzedu.



ROZDZIAL 111
Podstawowe prawa i obowiazki pracodawcy.

§3.

1. Pracodawca ma w szczegdlno$ci obowigzek:

1) Zaznajamiania podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkdw, sposobem wykonywania
pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami.

2) Organizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, a takze
osigganie przez pracownikow — przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji — wysokiej
wydajnodci 1 nalezytej jakosci pracy,

3) Zapewnienia Dbezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia

systematycznych szkolef pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

4) Terminowego 1 prawidlowego wyptacania wynagrodzenia.

5) Ulatwienia pracownikom nabywania i podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

6) Stwarzania pracownikom, podejmujacym zatrudnienie po ukoficzeniu szkoty, warunkow

sprzyjajacych przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy.

7) Zaspokajania w miarg posiadanych $rodkow socjalnych potrzeb pracownikow.

8) Wplywania na ksztattowanie w zakladzie pracy zasad wspdlzycia spolecznego.

9) Stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracy wykonywanej przez
poszezegdlnych pracownikow.

10) Nie stosowania mobbingu w Urzedzie Gminy Strawezyn.

11) Prawidtowego prowadzenia dokumentacji pracowniczej i akt osobowych.

. Pracodawcy przystuguje w szczegdlnosci prawo do:

1) Wydawania pracownikom wiazacych polecen dotyczacych pracy w zakresie, w jakim
polecenia te nie sg sprzeczne z obowiazujacymi przepisami lub zasadami wspdlzycia
spolecznego.

2) Okreslenia zakresu obowigzkdéw kazdego pracownika zgodnie z postanowieniami uméw
0 prace 1 przepisow obowigzujacych.

3) Tworzenia 1 przystepowania do organizacji pracodawcéw w celu reprezentacji i ochrony
swoich interesow.

4) Korzystania z wynikow wykonywanej przez pracownikow pracy.

ROZDZIAL 1V
Podstawowe prawa i obowiazki pracownika

§4.

Pracownikom przystuguja w szezegdlno$ci uprawnienia do

I.

2,
3.

;O

Zatrudnienia na stanowisko pracy zgodnie z postanowieniami umowy o pracg i posiadanymi
kwalifikacjami.

Terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace.

Wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu pracy w dni robocze oraz
podczas urlopow.

Jednakowego 1 réwnego traktowania przez pracodawcg z tytulu wypehienia jednakowych
obowigzkow — stanowiacy zalacznik Nr 1 do regulaminu,

Wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP.

Wynagrodzenia w wysokosci 1 wedlug zasad okre§lonych w regulaminie wynagradzania.
Swiadczen socjalnych zgodnie z regulaminem Zaktadowego Funduszu Swiadczef Socjalnych.
Rzetelnej i sprawiedliwe]j oceny okresowej pracy, zgodnie z zasadami okreslonymi w odrebnym



zarzadzeniu.
§5.
Pracownik jest obowigzany do wykonywania pracy sumiennie i starannie oraz stosowaé sie¢ do
polecen przetozonych, dotyczacych pracy, jezeli nie sq one sprzeczne z przepisami lub umowa
0 prace.

§ 6.

Pracownik ma w szczegolnosci obowigzek:

1. Przestrzegania czasu pracy ustalonego u pracodawcy.

2. Przestrzegania regulaminu pracy i ustalonego u pracodawcy porzadku.

3. Przestrzegania przepisoOw oraz bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych.

4. Dbanie o dobro pracodawcy, chronienie jego mienia oraz zachowania w tajemnicy informacji,

ktorych wjawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkodg.

Przestrzegama tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym.

Zachowania si¢ z godnoécig w miejscu pracy i poza nim.

7. Zabezpiecza¢ dokumentacje, pieczatki urzedowe, pomieszczenia kazdorazowo po zakonczeniu

pracy oraz dbac o czysto§¢ i porzgdek wokol swego stanowiska pracy.

Poddawaé si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim.

9. Po zakoficzeniu pracy sprawdzié, czy zostaly wylaczone urzadzenia, w tym: sprz¢t
komputerowy, grzejniki, grzalki itp. oraz sprawdzi¢, czy urzadzenia te zostaly odlaczone od
sieci.

10. Przestrzeganie w pracy zasad wspodlzycia spolecznego.

11. Statego podnoszenia umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.

12. Przestrzegania Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej 1 innych przepisow prawa.

13. Udzielanta informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostgpnianie

dokumentow znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest zatrudniony,
jezeli prawo tego nie zabrania.

Al

oo

§7.

Pracownikom zabrania sig:

I. Spozywania na terenie zakladu pracy napojéw alkoholowych i przyjmowania S§rodkéw
odurzajgcych oraz przebywania na terenie zalkdadu pracy pod wptywem takich napojéw lub
srodkow

2. Palenia tytoniu na terenie zaktadu pracy.

Opuszczania w czasie pracy, bez zgody bezposredniego przetozonego miejsca pracy.

4. Wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przelozonego, jakichkolwiek rzeczy nie bedgcych
wilasnoscia pracownika.

5. Wykorzystywania bez zgody przetozonego sprzetu 1 materialdéw pracodawcy do czynnosci
niezwigzanych z wykonywang pracg.

R

ROZDZIAL YV
Sthuzba przygotowawcza

§ 8.

1. W przypadku osob podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kietowniczym stanowisku urzedniczym, umowe o pracg zawiera si¢ na czas okreslony, nie
dtuzszy niz 6 miesiccy.
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2. Przez osobe podejmujacyg po raz pierwszy prace, rozumic si¢ osobe, ktora nie byta wezeénie;
zatrudniona jako pracownik samorzadowy, na czas nicokreSlony albo na czas okre§lony, dluzszy
niz 6 miesigcy i nie odbyla stuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem

pozytywnyn.

3. Dla pracownika, o ktérym mowa w punkcie poprzedzajacym, w czasie trwania zawartej z nim
umowy o pracg na czas okre$lony organizuje si¢ stuzbe przygotowawcza zgodnie z odrebnym
zarzadzeniem Wojta Gminy.

ROZDZIAYL. VI
Czas pracy
§9.

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w miegjscu
wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy celem prawidlowego ustalenia wynagrodzenia za
prace i innych $wiadczen zwiazanych z pracg, z uwzglednieniem pracy w godzinach
nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele i §wieta — w rozliczeniu dobowym, tygodniowym,
w przyjetym okresie rozliczeniowym.

§ 10,

1. Czas pracy wynosi 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w pi¢ciodniowym tygodniu pracy
w przyjetym jednomiesigcznym okresie rozliczeniowym liczonym od poczatku roku
kalendarzowego.

2. Czas pracy osob niepelnosprawnych zaliczonych do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci wynosi 7godzin na dobg 1 35 godzin tygodniowo.

3. Tydziefi roboczy obejmuje dni od poniedziatku do pigtku.

4, Pregcoownicy zaktadu wykonujg prace w kazdym tygodniu roboczym od godziny 7°° do godziny
157

5. Pracownicy obshugi — sprzataczki wykonuja prace w kazdym tygodniu roboczym od godziny
12% do godziny 20™.

6. Doba pracownicza rozpoczyna si¢ od godziny 7°° i trwa do godziny 7°° dnia nastepnego, dla
sprzataczek od godziny 12%1 trwa do godziny 12°° dnia nastepnego.

7. Godziny rozpoczecia i koficzenia pracy pracownikow zatrudnionych w niepeinym wymiarze
czasu pracy i pracownikow posiadajacych orzeczenie o umiarkowanym lub znacznym stopniu
niepetnosprawnosci ustala si¢ indywidualnie.

§ 11.

1. Pracownikom, ktorych dobowy czas pracy wynosi, co najmniej 6 godzin, przystuguje 15 —
minutowa przerwa wliczana do czasu pracy. Pracownicy biurowi przerwe na spozycie positku
wykorzystuja w taki sposdb, aby nie zakldci¢ obstugi interesantow.

2.0sobom niepelosprawnym przyshiguje dodatkowa [5-minutowa przerwa w pracy na gimnastyke
usprawniajaca lub wypoczynek wliczana do czasu pracy.

§ 12,
Pora nocna obejmuje czas pomicdzy godzing 22°° a 6™
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

. Praca w tych godzinach wynagradzana jest
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§ 13.
Niedziele i swigta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy. Za prace
w niedziele i §wigto uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godzing 6" w tym dniu a godzing 6"
dnia nastgpnego. Niedziele i $wigta przypadajace w obowiazujacym okresie rozliczeniowym
obnizaja odpowiednio wymiar czasu pracy pracownika.

§ 14.
Kazdy pracownik ma obowigzek stawi¢ sie na stanowisku pracy w takim czasie, by w godzinie
poczatkowe] wynikajacej z ustalonego dla niego harmonogramu byl gotéw niezwlocznie podjaé

prace.

§ 15.

1 Praca wykonywana ponad normy czasu pracy ustalone zgodnie z § 10 ust.1 stanowi prace
w godzinach nadliczbowych.

2. Dopuszcza si¢ w ciggu roku kalendarzowego maksymalna liczbe 200 godzin nadliczbowych.

. Wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych nastepuje wylgeznie na pisemne polecenie

pracodawcy lub osoby przez niego upowaznione;.

4. Zlecajgcy prace w godzinach nadliczbowych przestrzega prawa pracownika do nieprzerwanego
[1 godzinnego odpoczynku w kazdej dobie oraz w kazdym tygodniu pracy do co najmniej 35
godzin nieprzerwanego odpoczynku. Jezeli nie zostang zachowane normy odpoczynku
pracownik nie moze zosta¢ dopuszczony do pracy.

5. Pracq w godzinach nadliczbowych nie jest pozostawanie na terenie Urzedu po godzinach pracy
lub wczesniejsze stawienie si¢ do pracy bez wiedzy 1 zgody pracodawcy lub osoby przez niego
upowaznione;.

6. Pracownikow1, ktdry wykonuje zadanie stuzbowe poza miejscowoscia w ktérej znajduje sie
siedziba pracodawcy, przyshuguja nalezno§ci na pokrycie kosztow zwigzanych z podroza
stuzbowa w/g obowigzujacych przepisow.

7. Jezeli w zwiazku z odbytg podroza shuzbowa nie nastepuje zwrot jakichkolwiek naleznosci to ,,
polecenie wyjazdu stluzbowego™ przekazuje sic do komorki kadr Urzgdu Gminy celem
ewidencjonowania dowodu usprawiedliwiajacego nicobecno$é w pracy.

8. Polecenie wyjazdu shizbowego podpisuje :

a) Wojt Gminy Strawezyn dla  kierownikow referatow 1 kierownikdéw  jednostek
organizacyjnych gminy

b} Sekretarz Gminy dia wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy w Strawczynie w czasie
nieobecnosci Wojta Gminy,

c) Kierownicy Referatow dla pracownikéw zatrudnionych w swoim referacie,

d) Z-cy Kierownikéw Referatow dla pracownikow zatrudnionych w swoim referacie
w czasie nieobecnosci Kierownika Referatu. -

9. Podpisang delegacje nalezy zaewidencjonowaé w rejestrze delegacji prowadzonym w komorce
ds. kadr, nie pdzniej niz w dniu poprzedzajagcym wyjazd.

10. Zgodg na wyjazd stuzbowy samochodem prywatnym akceptuje odpowiednio:

a) Wojt Gminy Strawczyn dla kierownikdw referatow 1 kierownikoéw jednostek
organizacyjnych gminy

b) Sekretarz Gminy dla wszystkich pracownikow Urzedu Gminy w Strawczynie w czasie
nieobecnosci Wojta Gminy,

¢) Kierownicy Referatow dla pracownikéw zatrudnionych w swoim referacie.

d) Z-cy Kierownikéw Referatéw dla pracownikow zatrudnionych w swoim referacie
w czasie nieobecnoéci Kierownika Referatu,

(8]
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§ 16.
[. Praca w godzinach nadliczbowych rozliczana jest zgodnie z art. 42 ust. 4 ustawy z dnia
21 listopada 2008 1. o pracownikach samorzadowych.
2. Praca w niedziele 1 §wigto rozliczana jest zgodnie z przepisami kodeksu pracy w dziale - czas
pracy, rozdziale - praca w niedziele 1 §wigta.
3. Wzory dokumentdw zwigzanych z pracg w godzinach nadliczbowych i jej rozliczeniem okresla
zalacznik Nr 2 do regulaminu.

§17.
Pracownikow1 wykonujgcemu pracge w porze nocnej przystuguje dodatkowe wynagrodzenie za
kazda godzing pracy w porze nocnej w wysokosci 20% stawki godzinowej wynikajace]
z minimalnego wynagrodzenia.

ROZDZIAL VII
Czas pracy Kierowcow

§ 18.

1. Czasem pracy jest czas, w ktdrym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w miejscu
wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Pracodawca prowadzi ewidencjg czasu pracy celem prawidlowego ustalenia wynagrodzenia za
prace 1 innych $wiadczen zwigzanych z pracag, z uwzglednieniem pracy w  godzinach
nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele i §wieta — w rozliczentu dobowym, tygodniowym,
w przyjetym okresie rozliczentowym,

§ 19.

1. Czas pracy wynosi 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w pigciodniowym tygodniu pracy
w przyjetym czteromiesigcznym okresie rozliczeniowym liczonym od poczgtku roku
kalendarzowego. _

2.Tydzien roboczy obejmuje dni od poniedziatku do pigtku.

3. Dzien pracy trwa:

1/ dla kierowey samochodu osobowego — obowigzuje podstawowy system czasu pracy
a) w dni odbywania si¢ zaje¢ w placowkach oswiatowych
—od godz.700 do godz. 15"
b) w pozostate dni bez zaje¢ w placdwkach odwiatowych
- od godz. 7" do godz, 15

2/ dla kierowcy autobusu —ebowiazuje przerywany system czasu pracy
a) w dni odbywania sie zaje¢ w placéwkach o$wiatowych
—od godz. 6*° do godz. 16*° z zastosowaniem przerywanego czasu pracy z jedng
stalg przerwa od godz. 8"° do godz.10™ tj. 2 godziny. Przerwy nic wlicza si¢ do
czasu pracy. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie w wysokosci potowy
wynagrodzenia naleznego za czas postoju.

b) w pozostale dni bez zaje¢ w placowkach o§wiatowych, z zastosowaniem

podstawowego systemu czasu pracy
- od godz. 7% do godz. 15",

4. Za prace w niedziele i $wieta uwaza sie prace wykonywang pomiedzy 6 w tym dniu,
a godzina 6™ nastepnego dnia, za$ pora nocna obejmuje 8 godzin od godziny 22% do 6.
5. Praca wykonywana ponad normy czasu pracy ustalone zgodnie z § 19 ust.l stanowi prace



w godzinach nadliczbowych.

6. Dopuszcza sie w ciggu roku kalendarzowego maksymalng liczbe 200 godzin nadliczbowych.

7. Wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych nastgpuje wylacznie na pisemne polecenie
pracodawcey lub osoby przez niego upowazniongj.

8. Praca w godzinach nadliczbowych nie jest pozostawanie na terenie Urzedu po godzinach pracy
lub wczesniejsze stawienie si¢ do pracy bez wiedzy i zgody pracodawcy lub osoby przez niego
upowaznione;.

9. Praca w godzinach nadliczbowych rozliczana jest zgodnie z art. 42 ust. 4 ustawy z dma
21 listopada 2008 1. o pracownikach samorzadowych.

10. Praca w niedziele i §wieto rozliczana jest zgodnie z przepisami kodeksu pracy w dziale - czas
pracy, rozdziat - praca w niedziele 1 §wigta.

11, Wzory dokumentéw zwigzanych z praca w godzinach nadliczbowych i jej rozliczeniem okresla
zalacznik Nr 2 do regulaminu.

12. Kierowca zobowigzuje sie do przestrzegania przepisOw ustawy o czasie pracy kierowcow.

ROZDZIAL. VIII
Wynagrodzenie za prace

§ 20.
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska oraz posiadanych
kwalifikacji zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach samorzadowych, rozporzadzenia Rady
Ministrow w  sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych oraz regulaminu
wynagradzania wydanego zarzadzeniem pracodawcey.

§ 21.

1. Wynagrodzenie za prace wyptaca si¢ z dotu w dniu 28-go kazdego miesiaca. Jezeli wyplata
wynagrodzenia przypada na dzieh wolny od pracy, wowczas wynagrodzenie wyplaca sie w dnin
poprzedzajacym dzieh wolny.

2. Wynagrodzenie za prace dla kierowcy autobusu wyptaca sig¢ do 10-ego nastgpnego dnia
miesiaca. Jezeli wyplata wynagrodzenia przypada na dzien wolny od pracy, wowczas
wynagrodzenie wyptaca sig w dniu poprzedzajgeym dziefi wolny.

3. Wyplata wynagrodzenia odbywa sic w kasie Urzedu do rgk wlasnych pracownika lub osoby
przez niego pisemnie upowaznione;.

4. Na pisemny wniosek pracownika wyplata moze by¢ przekazywana na rachunek oszczednoéciowo
- rozliczeniowy wskazany przez pracownika. O$wiadczenie o wyrazeniu zgody przechowuje si¢
w referacie finansow — place.

ROZDZIAL TX
Urlopy i zwolnienia od pracy.
§ 22.
[. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze okreslonym przez przepisy Kodeksu Pracy.
2. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czgéci. Co najmniej jedna czesé
wypoczynku powinna trwaé nie mnigj niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

§ 23.
1. Urlopy udzielane sa po porozumieniu si¢ z bezposrednim przetozonym - pracodawca lub
kierownikiem referatu.
2. Pracownik moze rozpoczaé urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy lub
kierownika referatu na wniosku urlopowym. Wzor wniosku stanowi zalacznik Nr 3 do

regulaminu.



§ 24.
Za czas urlopu wypoczynkowego pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymal,
gdyby w tym czasie pracowat.
§ 25.
1. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem pracodawca ma obowigzek udzielié
pracownikowi najpdzniej do konca 30 wrzeénia nastepnego roku kalendarzowego.
2. W razie niewykorzystania przystugujacego urlopu w catosci lub w czgsci z powodu rozwigzania
lub wygasniecia stosunku pracy pracownikowi przystuguje ekwiwalent pienigzny.
3. Pracownik ma prawo do zadania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku kalendarzowym
w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu najpdzniej
w dniu rozpoczecia urlopu przed rozpoczeciem pracy.

§ 26.
Urlop bezptatny moze by¢ udzielony pracownikowi na jego umotywowang prosbe, jezeli nie
spowoduje to zaklocen w pracy. Decyzje o udzieleniu takiego urlopu podejmuje pracodawca. Przy
udzielaniu urlopu bezplatnego dluzszego niz 3 miesigce strony mogg przewidzie¢ odwolanie
pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

ROZDZIAL X
Organizacja i porzadek pracy UG

§27.
1. Siedziba pracodawcy miesci si¢ w Strawczynie.
2. Praca odbywa si¢ w systemie jednozmianowym.

§ 28.
1. Obowiazkiem pracownika jest punktualne rozpoczynanie pracy.
2. W przypadku spdznienia pracownik powinien niezwlocznie zglosi¢ sie do pracodawcy w celu
usprawiedliwienia sig.
3. Pésniejsze rozpoczgeie pracy lub jej wezesniejsze zakonczenie, a takze wyjscie w godzinach
pracy poza zaktad pracy, wymaga uprzedniej zgody bezposredniego przetoZzonego.
4. Spoznienie lub nieobecno$é wynika z uzasadnionych przyczyn, jesli jest spowodowane:

1) chorobg pracownika lub opiekg nad chorym cztonkiem rodziny pracownika,
pod warunkiem przedtozenia stosownego zwolnienia lekarskiego.

2) odosobnieniem w zwigzku z choroba zakazna, pod warunkiem przedtozenia
stosownej decyzji inspektora sanitarnego,

3) koniecznoécig sprawowania opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do lat 8, pod
warunkiem zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko uczeszeza, pod
warunkiem zlozenia przez pracownika pisemnego potwierdzenia przez dyrekcje
placéwli,

4) wykonywaniem obowigzkéw okre§lonych w przepisach o powszechnym obowigzku
obrony, pod warunkiem okazania stosownego wezwania,

5) wezwaniem w charakterze strony, swiadka, tlumacza lub biegltego przez odpowiedni
organ sadowy lub administracyjny, pod warunkiem przedstawienia adnotacji urzedowe;j
o wykonaniu tego obowigzku,

6) innymi przyczynami usprawiedliwionymi przez przepisy powszechnie obowigzujace.
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5. Dokumenty potwierdzajagce usprawiedliwiony charakter nicobecnodci pracownik jest
zobowigzany przedlozy¢ do kadr lub plac najpdzniej w chwili powrotu do pracy po okresie
nieobecnosci.

§ 29.
Pracownik potwierdza kazdorazowe przybycie do pracy podpisaniem listy obecno$ci.

§ 30.
1. Pracownik powinien niezwlocznie, nie pozniej niz w ciagu dwoch dni zawiadomié pracodawce
0 przyczynie nieobecnosci w pracy 1 przewidywanym czasie jej trwania.
2. Zawiadomienie pracodawcy moze nastapi¢ osobiScie, telefonicznie, za poSrednictwem innej
osoby lub poczty elektroniczna.

ROZDZIAL XI
Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikow

§ 31.

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepisow

bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisdw przeciwpozarowych pracodawca moze stosowac:
a) kare upomnienia
b) karg nagany

2. Za nieprzestizeganie przez pracownika przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie si¢ do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywania alkoholu w czasie pracy pracodawca moze rowniez stosowac kare
pieniezng. :

3. Kara pienigzna za jedno przekroczenie, a takze za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza niz jednodniowe wynagrodzenie pracownika, a tgcznie kary
pieniezne nie moga przewyzszac¢ dziesigte] cze$ci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi
do wyplaty po dokonaniu potracen, o ktorych mowa w art. 87, § 1, pkt. 1-3 Kodeksu Pracy.

4. Wplywy z kar pieni¢znych przeznacza sig na poprawe warunkow bezpieczenstwa i higieny

pracy.

§ 32.

1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie dwoch tygodni od powzigcia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ tego
naruszenia.

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

3. Jezeli z powodu nieobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w pkt. 1 nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

§ 33.

1. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujgc rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych 1 date dopuszezenia sie przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis
zawiadomienia sktada sie do akt osobowych pracownika.
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§ 34.
1. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegdlnodci: rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych, stopiefi winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§ 35.

1. Jezeli stosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepisdw prawa, pracownik moze w ciggu 7 dni
od daty zawiadomienia o ukaraniu wnies¢ sprzeciw.
O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca. Nie odrzucenie sprzeciwu
w ciagu 14 dni od dnia jego wniesienia jest réwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

2. Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od daty zawiadomienia
0 jego odrzuceniu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

3. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienigznej lub uchylenia tej kary
przez sgd pracy pracodawca jest obowigzany zwroci¢ pracownikowi roéwnowarto$é kwoty tej
kary.

§ 36.

1. Karg uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek
reprezentujacej pracownika zakladowej organizacji zwigzkowej, uznaé kar¢ za nicbyla przed
uptywem tego terminu.

2. Przepis ust. 1 zdanie pierwsze stosuje sig odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez
pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

ROZDZIAL XII
Przepisy BHP i ochrona przeciwpozarowa

§ 37.
1. Podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika jest bezwzgledne przestrzeganie przepisow
przeciwpozarowych. ‘
W szezegdlnosel kazdy pracownik jest zobowigzany:
) Znaé przepisy i zasady BHP oraz przeciwpozarowe
2) Uczestniczy¢ w organizowanych przez pracodawce szkoleniach i éwiczeniach z zakresu
BHP i ochrony przeciwpozarowej
3) Dba¢ o porzadek 1 1ad na wlasnym stanowisku pracy i w jego otoczeniu,
4) Stosowac $rodki ochrony zbiorowej 1 indywidualnej, zgodnie z ich przeznaczeniem
5) Poddawa¢ si¢ wyznaczonym przez pracodawce badaniom lekarskim oraz stosowac si¢
do zalecen i wskazan lekarskich,
6) Niezwlocznie informowadé przetozonych o zauwazonych wypadkach w miejscu pracy
lub o stwierdzonych zagrozeniach zycia lub zdrowia,
7) Lojalnie wspdtdzialac z pracodawca 1 przelozonymi w wykonywaniu obowiazkow
dotyczacych BHP.

2. Pracodawca jest zobowiazany zapewni¢ 'przestrzeganie przepisOw wymienionych w ust, 1,
w szczegoOlnodcei przez wydawanie stosownych polecef, usuwanie ewentualnych uchybien lub
zagrozeh oraz zapewnienie niezwtocznego wykonania zalecen organdéw nadzoru nad warunkami
pracy, w tym organdw spolecznego nadzoru oraz wskazan lekarskich.

W szczegolnoscel pracodawcea jest zobowiazany do:
D)Organizowania pracy 1 stanowisk pracy w  sposob zapewniajacy bezpieczne
1 higieniczne warunki pracy,
2)Zapoznawania pracownikow z przepisami i zasadami BHP oraz przepisani o ochronie
przeciwpozarowe] 1 przeprowadzanie szkoleh w tym zakresie,
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3) Kierowanie pracownikow na badania lekarskie,
4) Dbania o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen i wyposazenia technicznego oraz
0 sprawnosé srodkdw ochrony zbiorowe] i indywidualnej pracownikéw i ich stosowanie
zgodnie z ich przeznaczeniem.
3. Tabela przydzialu $rodkéw socjalnych stanowi zalgeznik Nr 4 do regulaminu.
4. Instrukcja o ochronie przeciwpozarowe] stanowi zalacznik Nr 5 do regulaminu

§ 38.
Zabrania sie pracownikom:
1) wykorzystywania wyposazenia technicznego nie zgodnie z przeznaczeniem,
2) samowolnego przerabiania lub demontowania elementéw wyposazenia technicznego,
bez upowaznienia pracodawcy lub bezposredniego przetozonego.

§ 39.
Pracodawca moze dopusci¢ pracownika do wykonywania pracy wylgcznie w wypadku, gdy
posiada on wszystkie wymagane kwalifikacje zawodowe oraz odbyt niezbgdne szkolenia wstepne
w zakresie BHP i ochrony przeciwpozarowej. Je§li wykonywanie danej pracy wymaga stosowania
Srodkoéw ochrony indywidualnej lub odziezy i ubrania roboczego, dopuszczenie do pracy moze
nastapi¢ wylacznie po odpowiednim wyposazeniu w nie danego pracownika.

§ 40.
1. Wszyscy pracownicy przed dopuszezeniem do pracy sg poinformowani o ryzyku zawodowym.

2. Zapoznanie pracownikéw z ryzykiem zawodowym, ktdre wiaze si¢ z wykonywang pracg oraz
o zasadach ochrony przed zagrozeniami, pizeprowadza osoba wyznaczona przez pracodawce,
podczas szkolenia wstepnego pracownika w zakresie bhp. Pracownik zapoznany zostaje z kartg
informacyjna o ryzyku zawodowym na stanowisku pracy potwierdzajac wlasnorgeznym
podpisem.

3. Potwierdzenie, o ktérych mowa w ust. 2 dofacza si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 41.
1. Tabela przydziatu odziezy roboczej stanowi zalacznik Nr 6 do regulaminu,
2. Tabela przydzialu ekwiwalentu pienigznego za pranie odziezy roboczej stanowi zalaeznik Nr 7
do regulaminu.

§42.

1. Jezeli warunki pracy nie odpowiadaja przepisom BHP 1 stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla
zdrowia lub zycia pracownika albo innych oséb, pracownik ma prawo 1 obowiazek powstrzymaé
sie od wykonywani pracy i niezwlocznie zawiadomic o tym bezpoéredniego przetoZzonego.

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od pracy nie usuwa zagrozenia okre$lonego w ust. 1, pracownik
powinien natychmiast oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, niezwlocznie informujac o tym
bezposredniego przetozonego.

3. Za okres powstrzymania si¢ od pracy w sytuacjach okreslonych powyzej, pracownikowi
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przystuguje prawo do wynagrodzenia.

§ 43.
Wykazy prac wzbronionych kobietom stanowi zalgcznik Nr 8 do regulaminu.

ROZDZIAL XIII

Wyposazenie pracownikéw w narzedzia i materialy oraz warunki przebywania na terenie
zakladu w czasie pracy i po jej zakonczeniu

§ 44.
l. Po przyjeciu pracownika do pracy pracodawca zaopatruje pracownika w niezbedny sprzet
1 materiaty do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku pracy.
2. Pracownik kwituje sprzet 1 materialy, ktore otrzymat i1 jest obowiazany chronié przed kradzieza
lub dewastacja.
3. Po ustaniu stosunku pracy pracownik jest obowigzany rozliczy¢ si¢ z powierzonego sprzetu
1 materialow, :

§ 45.

1. Na terenie zaktadu w godzinach pracy urzedu moga przebywac petenci zatatwiajgcy sprawy.

W przypadku podejrzanie zachowujacych sie 0sdb przebywajacych w zaktadzie pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomic o tym pracodawce.

2. W przypadku realizowania inwestycji lub prowadzonego remontu, na placu budowy lub obickcie
remonfowanym w czasie pracy moga przebywaé wylacznie pracownicy zatrudnieni przy tych
pracach, kierownictwo zaktadu oraz osoby sprawujace nadzdr budowlany oraz nadzoér nad
przestrzeganiem prawa pracy.

3. Po zakonczeniu pracy pracownik moze przebywac na terenie zaktadu do 30 minut. Przebywanie
na terenie zaktadu powyzej 30 minut od zakonczenia pracy moze odbywacd si¢ za wiedza i zgoda
pracodawey lub osdb upowaznionych przez pracodawce. Kazdorazowe takie przebywanie
pracownika na terenie zakladu rejestruje sie w odpowiednim rejestrze prowadzonym przez
Sekretarza Gminy. Jezeli zgody udziela Wojt pracownik obowiazany jest zawiadomié o tym
fakcie niezwlocznie Sekretarza Gminy celem rejestracji. Rejestracji poza godzinami pracy
urzedu podlegaja wszystkie osoby przebywajace na terenie zaktadu. '

4. Po zakoficzeniu pracy pracownik powinien powierzony sprzet i materialy oraz dokumenty
odpowiednio zabezpieczyé przed dostgpem osdb nieupowaznionych zgodnie z instrukejg
ochrony mienia, ktora stanowi zalaeznik Nr 9 do regulaminu.

Rozdzial X1V
Tryb wyboru przedstawiciela pracownikéw do reprezentowania przed pracodawcg

§ 46. :
1. Pracownikéw wobec pracodawcy na zasadach okre$lonych w kodeksie pracy reprezentuje
przedstawiciel pracownikéw w sktadzie 1 osoby.
2. Wyboru przedstawiciela dokonujg pracownicy na zebraniu zorganizowanym przez pracodawce.

W przypadku kiedy z przedstawicielem wybranym do reprezentowania pracownikéw nastgpi
rozwigzanie stosunku pracy, pracownicy dokonuja uzupelnienia.
3. O wybranym przedstawicielu pracownikéw informuje si¢ pracodawce.
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ROZDZIAL XV
Przepisy koncowe

§ 47.
Pracodaweca jest obowiazany zapoznaé pracownika z tre$cig regulaminu pracy przed rozpoczeciem
przez niego pracy. O zapoznaniu si¢ z regulaminem pracy pracownik sklada o$wiadczenie, ktore
przechowuje si¢ w aktach osobowych.

§ 48.
1. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.
2. Regulamin moze by¢ przez pracodawce zmieniony lub uzupeliony w trybie przewidzianym
przez przepisy prawa pracy dla jego wydania.

§ 49.
Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci pracownikéw,
przez wylozenie do wgladu u Sekretarza Gminy.

§ 50.
Tracg moc zarzadzenie Wojta Gminy Strawczyn w sprawie Regulaminu pracy Urzedu Gminy
w Strawczynie Nr 103/2011 z dnia 20.09.2011 r. oraz w sprawie zmiany Regulaminu pracy: Nr
110/2011 z dnia 17.10.2011 r. ; Nr 88/2012 z dnia 01.10.2012 r.; Nr 4/2013 z dnia 10.01.2013 r.; Nr
8/2015 z dnia 02.02.2015 r.; Nr 16/2016 z dnia 21.01.2016 r.; Nr 19/2016 z dnia 29.01.2016 1. oraz
Nr 9/2017 z dnia 9.02.2017r,




ZALACZNIK NR 1 do Regulaminu
Pracy Urzedu Gminy Strawczyn

ZASADY ROWNEGO TRAKTOWANIA W ZATRUDNIENTU

"Rozdzial IIa. Rowne traktowanie w zatrudnieniu

Art.18* § 1. Pracownicy powinni byé rowno traktowani w zakresie nawiazania i rozwigzania
stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegOlno$ci bez wzgledu na ple¢, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkows,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

§ 2. Réowne traktowante w zatrudnieniu oznacza nie dyskryminowanie w jakikolwiek sposob,

bezposrednio lub poédrednio z przyczyn okreslonych w § 1.
§ 3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub kilkuprzyczyn
okreslonych w § 1 byl, jest lub méglby by¢ traktowany w porownywalnej sytuacji mniej
korzystnie niz inni pracownicy.
§ 4. Dyskryminowanie poérednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia,
zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystgpujg lub moglyby wystgpi¢ niekorzystne
dysproporcje albo szczegdlnie niekorzystna sytuacja w zakresie nawigzania 1 rozwigzania stosunku
pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikow nalezacych do grupy
wyréznionej ze wzgledu na jedna lub kilka przyczyn okre$lonych w § 1, chyba ze postanowienie,
kryterium lub dziatanie jest obicktywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktory
ma by¢ osiagniety, a §rodki shuzgce osiagnicciu tego celu sg whasciwe 1 konieczne.
§ 5.Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 2 jest takze:
1)dziatanie polegajagce na zachecaniu innej osoby do naruszania zasady réwnego traktowania
w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,

2)niepozadane zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika
i stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej
atmosfery (molestowanie).

§ 6.Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie o charakterze

seksualnym lub odnoszgce sig do pici pracownika, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie

godnodci pracownika w szczegdlnosei stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajace],
upokarzajacej lub uwlaczajgcej atmosfery; na zachowanie to mogg sie sktadac fizyczne, werbalne
lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

§ 7.Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu, a takze

podjecie przez niego dzialan przeciwstawiajacych si¢ molestowaniu [ub molestowaniu seksualnemu

niec moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika.

Art.18% § 1.Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu , z zastrzezeniem § 2-4,
uwaza si¢ roznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych w art. 18* § 1, ktérego skutkiem jest w szczegdlnosci:

Dodmowa nawiazania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2)niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za pracg lub innych warunkéw zatrudnienia albo
pominigcie przy awansowaniu fub przyznawaniu innych §wiadczen zwiazanych z praca,
3)pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe

- chyba, ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.



§ 2.Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dzialania, proporcjonalne do
osiagniecia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajgce na.

1)nie zatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okre§lonych w art. 18 § 1, jezeli rodzaj
pracy lub warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub przyczyny wymienione w tym
przepisie sg rzeczywistym i decydujacym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi,
2)ywypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wynmaru czasu pracy, jezeli
jest to uzasadnione przyczynami nie dotyczgcymi pracownikéw bez powolywania si¢ na inng
przyczyng lub inne przyczyny wymienione w art. 18°§ 1,

3)stosowaniu $rodkow, kidre rdznicujg sytuacje prawng pracownika ze wzgledu na ochrong
rodzicielstwa lub niepetnosprawnosé,

4)stosowaniu  kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkdéw zatrudniania i zwalniania
pracownikow, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia
lewalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie pracownikow ze wzgledu na wiek.

§ 3.Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dzialania podejmowane
przez okreSlony czas, zmierzajagce do wyrownywania szans wszystkich lub znacznej liczby
pracownikow wyréznionych z jednej lub kilku przyczyn okre§lonych w art. 18% § 1, przez
zmniejszenie na korzy$¢ takich pracownikow faktycznych nieréwnoséci w zakresie okreslonym
W tym przepisie.

§ 4.Nie stanowi naruszenia zasady rownego traktowania ograniczanie przez koscioty 1 inne zwigzki
wyznaniowe, a takze organizacje, ktorych etyka opiera sig¢ na religii, wyznaniu lub §wiatopogladzie,
dostepu do zatrudnienia, ze wzgledu na religie, wyznanie lub $wiatopoglad jezeli rodzaj lub
charakter wykonywania dziatalnosci przez koscioty 1 inne zwigzki wyznaniowe, a takZe organizacje
powoduje, ze religia, wyznanie lub $wiatopoglad sa rzeczywistym 1 decydujacym wymaganiem
zawodowym stawianym pracownikowi, proporcjonalnym do osiagnigeia zgodnego z prawem celu
zroznicowania sytuacji tej osoby, dotyczy to rowniez wymagania od zatrudnionych dzialania
w dobrej wierze i lojalno$ei wobec etyki kosciota, innego zwigzku wyznaniowego oraz organizacji,
ktoryeh etyka opiera si¢ na religii, wyznaniu lub swiatopogladzie.

Art. 18* § 1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakows prace lub za
prace o jednakowej wartosci.

§ 2.Wynagrodzenie, o ktorym mowa w § 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez
wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne Swiadczenia zwigzane z pracg, przyznawane
pracowntkom w formie pieni¢zne]j lub w innej formie niz pieni¢zna.

§ 3.Pracami o jednakowej warto$ci -sa prace, ktdrych wykonywanie wymaga od pracownikow
poréwnywalnych kwalifikacji  zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w odrebnych przepisach lub praktyka i do$wiadczeniem zawodowym, a takze porownywalnej
odpowiedzialno$ei 1 wysitku.

Art.18% Osoba, wobec ktdrej pracodawca naruszyt zasade rownego traktowania w zatrudnieniu, ma
>

prawo do odszkodowania wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace ustalane na

podstawie odrebnych przepisdw.

Art.18% § 1.Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przyshigujacych z tytulu naruszenia
zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawa niekorzystnego traktowania
pracownika, a takze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika,
zwlaszceza nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez pracodawcg stosunku
pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.

§ 2.Przepis § 1 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktéry udzielit w jakiejkolwiek formie
wsparcia pracownikowi korzystajacemu z uprawnien przyshugujacych z tytutu naruszenia zasady
réwnego traktowania w zatrudnieniu™.



ZALACZNIK NR 2 do Regulaminu
Pracy Urzedu Gminy Strawczyn

Wzory dokumentow zwiazanych z praca w godzinach nadliczbowych i jej
rozliczeniem
1. Wzo6r polecenia pracy w godzinach nadliczhowych

{oznaczenie pracodawey)

( stanowisko)
Polecenie pracy w godzinach nadliczbowych
Na podstawie art. 42 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
zobowiazuje Pana/ Pania do pracy — w godzinach nadliczbowych - niedziele/ §wieto -w porze
nocne] W dnill ...
Pana/Pani 2gdanie POLEZA 18 ..ottt et et e e et

Za prace w godzinach nadliczbowych otrzyma Pan/Pani czas wolny lub wynagrodzenie zgodne
Z przepisami.

(podpis pracodawey lub oseby upowaznionej)

Oswiadczenie pracownika
Na podstawie art. 42 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
oswiadczam, ze - wyrazam zgode/ nie wyrazam zgody* - na wykonywanie pracy poza
obowlgzujace mnie normy czasu pracy**

{podpis pracownika)

* niepotrzebne skreslié
** dotyczy pracownikow samorzadowych sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi stalej opieki lub opickujycyeh sig dzieé¢mi w wicku do

odmiu lat

2.Wzor wniosku o wybdr formy rekompensaty za prace godzinach nadliczbowych

Strawczyn, dnia ...

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

(stanowisko)

Whiosek
o wybor formy rekompensaty za prac¢ w godzinach nadliczbowych

Na podstawie art. 42 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
WNOSZE 0:
- wyplate Wynagrodzenia*
- udzielenie czasu wolnego *



w zamian za godziny nadliczbowe wypracowane w dniu/dniach:

) oo e Fo W WYMIAIZE ooovveceeiieeeeeecvr e e e godzin;
(data) (liczba godzin)

2) s Lo W WYIHALIZE . ooveesieinienieiesiiesiesnee e neas godzin;

B e T, W WYITHATZE .. oovvveerriereaeserenecnenesencessens godzin,

* (podpis pracownika)
Niepotrzebne skreslié

3.Wzér wniosku o udzielenie wolnego za prace w godzinach nadliczbowych

Strawczyn, dnia .......ocvvvenerinenen,

{stanowisko)

Whiosek
o0 udzielenie wolnego za prace w godzinach nadliczbowych

Whioskuje o udzielenie wolnego za prace w godzinach nadliczbowych:

W ANTU weevrerrervecrecer e od 20dziny ...cocvvevrrecriiieane do godziny ..ocooveviieieee
W ANIU e, od godziny .....ceevicvvevvrineene do godziny ..c..coovevvvriieiiiiienn,
W AR e od godziny ......coeeevieriinann, do g0dziny ..ceeevviiciiiiieii e,

(podpis pracownika)

(podpis pracodawcy lub osoby
upowaznionej przez pracodawce)

4. Wzor polecenia wykorzystania dnia wolnego za prace w niedziele/éwieto*

(stanowisko)
. . ] ] - r . *
Polecenie wykorzystania dnia wolnego za prace w niedziele/Swieto



(podpis pracodawey lub osoby
upowazniongj przez pracodawee)

(data i podpis pracownika)

* . e
niepotrzebne skreslié

5.Wzér wniosku o udzielenie dnia wolnego za prace w niedziele/§wieto”

Strawczyna, dnia .......ceeeveevereereeeenn,

R R T RPN T

{imie 1 nazwisko pracownika)

(stanowiska)
Whiosek
o udzielenie dnia wolnego za prace w niedziele/Swieto
Whnioskuje o udzielenie za prace w niedzielg/SWigto” W Bl .v.ovvvvorveveeeerieesece e
od godziny ............... do godziny ............... dnia wolnego w dnill co..ceeeiiee e
""""""" (podyis procowaikn)
Akeeptuje:

{podpis pracodawcy lub oscby
upowaznionej przez pracodawce)

‘niepotrzebne skreglic



ZALACZNIK NR 3 do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Strawczyn

Wzor podania i karty urlopowej

1.Wzor podania o udzielenie urlopu wypoczvnkowego

Strawczyn, dnia ......c.ooovvierneeee

PODANIE O URLOP WYPOCZYNKOWY

DA T o B U 0 (=
Ref oo unKeja. o
Prosze¢ o udzielenie mi ... dni urlopu wypoczynkowego za rok .......... w dniach od

.................................. AO et WHBCZNIE.

’ . N . . . - . . .k
O$wiadczam, ze wskazany urlop - nie jest urlopem na zadanie  /jest urlopem na zadanie -
w rozumieniu art. 1677 kodeksu pracy.

(podpis pracownika)
Wyrazam zgode na udzielenie urlopu w wymienionym terminie.

{podpis pracodawey
lub Kierpwnika Referatu)

s ",
Niepotrzebne skresli¢

2.Wzor karty urlopowej

{(pieczatka zakladu pracy)

KARTA URLOPOWA

Pani/Pan .......c.cccvveveanee et korzysta z urlopu wypoczynkowego
(01 SO dO v wlacznie.
Strawczyn, dnia ..ocoooveeveiieneenee e

{(pieczed i podpis)



ZALACZNIK NR 4 do Regulaminu
Pracy Urzedu Gminy Strawczyn

TABELA PRZYDZIALU SRODKOW SOCJALNYCH

-woda
zmineralizowana

w okresie letnim
przy temp. otoczenia
powyzej 25 e

Przewidywany
Lp. Stanowiska pracy Zakrf& S Tosé okres
wyposazenia . .
uzytkowania
- recznik frotte | szt. 12 m-cy
- mydlo toaletowe 1 kostka 2 m-ce
) . - . - herbata 1 paczka 4 m-ce
1 Plefcownllcy administracyjno
- biurowi . .
- woda w okresie letnim
zmineralizowana |przy temp. Otoczenia
powyzej 25 °C
- recznik frotte 1 szt. 12 m-cy
- mydio toaletowe 2 kostki 2 m-ce
- herbata 1 paczka 4 m-ce
- pasta BHP [ szt. 4 m-ce
2. .
Kierowca, - woda
kierowca autobusu zmineralizowana | w okresie letnim
przy temp. otoczenia
powyzej 25 e
Jw W JW
3. |Sprzgtaczka - krem ochronny 1 szt. 3 m-ce
do rak
- recznik frotte 1 szt. 12 m-cy
: - mydto toaletowe 2 kostki 2 m-ce
Robotnik gospodarczy, - herbata 1 paczka 4 m-ce
4, |konserwator - pasta BHP 1 szt. 4 m-ce
- woda w okresie Jetnim
zmineralizowana | przy temp. otoczenia
powyzej 25 ’c
- recznik frotte 1 szt. 12 m-cy
- mydlo toaletowe |2 kostki 2 m-ce
Pracownicy fizyczni - pasta BHP lub | sz, 4 m-ce
zatrudnieni w ramach robot proszek
5. |publicznych lub
terwencyjnych - ponadto pracownicy fizyczni zatrudnieni w ramach robot
publicznych wykonujgcy prace na otwartej przestrzeni
w okresie letnim przy temp. Otoczenia powyzej 25 °C
otrzymuja dodatkowo napoje w postaci wody mineralne;.
- recznik frotie 1 szt. 2 m-cy
- mydto toaletowe 1 kostka 2 m-ce
- herbata 1 paczka 4 m-ce
6. | Stazysci




ZAVACZNIK NR § do Regulaminu
Pracy Urzedu Gminy Strawczyn

INSTRUKCJA OCHRONY PRZECTWPOZAROWEJ

I. W celu zapobiegania powstania pozaru w budynku Urz¢du Gminy Strawczyn
zobowigzuje si¢ pracownikow zakladu do przestrzegania niZzej wymienionych zasad
przeciwpozarowych:

1. Zabrania si¢ uzywania otwartego ognia w pomieszczeniach biurowych.

2. Zabrania si¢ wymiany bezpiecznikéw 1 naprawy urzadzen elektrycznych przez osoby
nieupowaznione, czynnosci te powinna wykonywac osoba posiadajaca uprawnienia.

3. Zabrania si¢ uzywania grzejnikow elektrycznych bez odpowiedniego atestu.

4. Oswietlenie elektryczne 1 urzgdzenia elektryczne po zakonczeniu pracy winny byé wylaczone.

5. Zabrania si¢ zastawiania drzwi wej§ciowych 1 korytarzy meblami 1 innymi przedmiotami oraz
tarasowania klatek schodowych.

6. Zabrania si¢ magazynowania w piwnicy materiatow tatwopalnych.

7. Zabrania si¢ zastawiania sprzgtu przeciwpozarowego i uzywania go do celoOw nie zwigzanych
Z gaszeniem pozaru.

8. W przypadku powstania pozaru nalezy bezzwilocznie zaalarmowal straz pozarng oraz
pracodawce 1 przystgpi¢ do gaszenia pozaru przy pomocy podrecznego sprzetu
przeciwpozarowego.

9. W przypadku pozaru w pomieszczeniach nie wolno otwierac okien, by nie stwarza¢ przeciggow
umozliwiajacych rozprzestrzenianie si¢ pozar.

10. Kazdy pracownik zaktadu jest zobowigzany braé¢ udziat w akcji likwidacji pozaru i ewakuacji
mienia zaktadowego jak rowniez wykonywaé bezwzglednie polecenia kierujgcego akeja
ratowniczo — ga$nicza.

11. Kazdy pracownik zakladu zobowigzany jest przejs¢ przeszkolenie przeciwpozarowe 1 zna¢
zasady postugiwania si¢ sprzgtem przeciwpozarowym oraz postgpowania na wypadek
powstania pozaru.

IL. Alarmowanie:

1. W przypadku powstania pozaru nalezy zachowaé spokdj, nie wywotywaé panilki i natychmiast
zaalarmowa¢ okrzykiem ,,PALL SIE - POZAR” innych pracownikéw, zawiadomié straz
pozarng.

2. Alarmujac straz pozarng - telefon alarmowy numer 998 nalezy podac:
- gdzie 1 co sie pali (adres 1 nazwa obiektu),
- ¢czy istnieje zagrozenie ludzi,
- nazwisko i numer telefonu, z ktorego wzywa ste straz pozarng.
3. O powstatym pozarze nalezy ponadto zawiadomic:
- Wojta Gminy telefon 691 965 393
- Policje telefon 997.
4. W razie potrzeby (nieszczesliwy wypadek, awaria alarmowac):
- Pogotowie ratunkowe telefon 999 lub 112,
- Pogotowie energetyczne telefon 991,
- Pogotowie gazowe telefon 992,
- Shuzby wodno-kanalizacyjne telefon 693 644 164.

ITI. Postepowanie w przypadku pozaru:

1. Réwnoczeénie z alarmowaniem nalezy natychmiast przystapi¢ do gaszenia ognia przy pomocy
znajdujacego sie w poblizu sprzetu pozarniczego 1 niesé pomoc zagrozonym osobom.

2. Kazda osoba przyst¢pujgca do akcji powinna pamietal, ze:



- w pierwszej kolejnosci nalezy ratowaé ludzi,
- nalezy wylgezy¢ doptyw pradu i gazu do pomieszezen objetych pozarem,
- nie wolno otwierac bez koniecznej potrzeby drzwi, okien i innych otworéw w budynku objetym

pozarem, gdyz sprzyja to rozprzestrzenianiu si¢ ognia,
- nie wolno gasi¢ woda instalacji 1 urzadzen elektrycznych pod napigciem, cieczy palnych

i substancji chemicznych reagujacych z woda,
- nalezy usuwac z zasicgu ognia materialy palne, a w szczegbdlnosei butle gazowe, naczynia

z cleczami palnymi, cenne maszyny i dokumenty,
-~ umiejetne zastosowanie srodkéw gasniczych umozliwia szybkie ugaszenie pozaru.

IV. Instrukcja wchodzi w zycie z dniem wejscia w Zycie regulaminu i obowigzuje wszystkich
pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie.



ZALACZNIK NR 6 do Regulaminu
Pracy Urzedu Gminy Strawezyn

TABELA PRZYDZIALU SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ I
HIGIENY OSOBISTEJ ORAZ ODZIEZY ROBOCZEJ

LP. | STANOWISKO PRACY WYPOSAZENIE W ODZIEZ PRZEWIDYWANY
ROBOCZA I OCHRONNA OKRES UZYWALNOSCI
R - robocze 0.z- okres zimowy
O - ochronne 0.l — okres letni
1. | Pracownicy zatrudnieni R- Beret 24 m-ce
w ramach robot publicznych | R- Ubranie drelichowe 12 m-cy
1 prac interwencyjnych R- Trzewiki przemyslowe sk/gm | 18 m-cy
(na stanowiskach O- Rekawice do zuzycia lub utraty cech
robotniczych) ochronnych
2. | Archiwista R- Fartuch z tkanin syntetycznych | 24 m-ce
R- Chusta na glowe 24 m-ce
3. | Stanowisko pracy ds. R-Trzewiki przemystowe 24 m-ce
gospodarki wodno-§ciekowej | R- Gumofilce 3o0.z
1 gazyfikacji oraz spraw O-Kamizelka ochronna do zuzycia lub utraty cech
drogowych O- Plaszcz p/deszczowy ochronnych
4. | Obstuga magazynu sprzetu R- Fartuch drelichowy 24 m-ce
OC R- Czapka 24 m-ce
5. | Robotnik gospodarczy R- Ubranie drelichowe 24 m-ce
R- Trzewiki przemystowe 24 m-ce
R- Buty gumowe /kalosze/ 3ol
R- Czapka lub chusta 36 m-cy
R- Gumofilce 3o.z
R- Ocieplacz 3oz
O- Plaszcz p/deszczowy do zuzycia lub utraty cech
O- Kamizelka ochronna do pracy ! ochronnych
w pasie drogowym -
O- Rekawice brezentowe lub do zuzycia lub utraty cech
gumowe ochronnych
6. | Archiwista USC R- Fartuch z tkanin syntetycznych | 54 m-ce
R- Chusta na gtowe lub czapka 36 m-cy
7. | Kierowca R- Fartuch drelichowy 24 m-ce
O- Rekawice robocze do zuzycia lub utraty cech
ochronnych
Kierowca autobusu R- Bezrekawnik 3 0.z
8. R- Kurtka ocieplana 3o0.7.
R- Botki Iub kozaki 3 0.z
R- Czapka 3oz
O- Rekawice do zuzycia lub utraty cech
O-Fartuch drelichowy ochronnych
9. | Konserwator R- Trzewiki przemystowe 24 m-ce
R- Gumofilce 3 0.z
R- Ubranie drelichowe 24 m-ce

O- Plaszcz p/deszczowy

do zuzycia lub utraty cech
ochronnych




10. | Sprzataczka R- Fartuch z tkanin syntetycznych | 24 m-ce
R~ Chusta na glowe 24 m-ce
R~ Trzewiki przemyslowe 24 m-ce
11. | Kierownik Referatu R- Buty gumowe (kalosze) 30 m-cy
Infrastruktury Technicznej
12. | Stanowisko pracy ds. ochrony | R-Buty gumowe (kalosze) 30 m-cy
srodowiska
13. | Stanowisko pracy ds. R-Trzewiki robocze 30 m-cy

gospodarki mieniem,
nieruchomogsciami 1 geodezji

(przemystowe)




ZALACZNIK NR 7 do Regulaminu
Pracy Urzedu Gminy Strawczyn

I. TABELA PRZYDZIALU EKWIWALENTU PIENIEZNEGO ZA PRANIE
ODZIEZY ROBOCZEJ

L.P. STANOWISKA PRACY KWOTA ZA PRANIE

1. Pracownicy zatrudnieni w ramach robot wg. odrebnego zarzgdzenia
publicznych i prac interwencyjnych Wajta Gminy
(na stanowiskach robotniczych)

2. Robotnik gospodarczy, konserwator 16 z miesigcznie

3. | Archiwista, magazyn OC, sprzataczka, 12 7k miesigcznie
kierowca

4. Kierowca autobusu 40 71 raz na 6 miesigcy

IT. WYPEATA EKWIWALENTU ZA ODZIEZ ROBOCZA I ZA PRANIE
Ekwiwalent za uzywanie wlasnej odziezy roboczej i za pranie odziezy roboczej wyplacany
jest:
poz. 1 —do 10-tego kazdego nastepnego miesiaca
poz. 2 — 3 co kwartal, do 10-ego nastepnego miesiaca kwartatu
poz. 4 - na koniec roku kalendarzowego.



ZALACZNIK NR 8 do Regulaminu
Pracy Urzedu Gminy Strawczyn

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

I. Prace zwiazane z wysilkiem fizycznym i transportem ci¢zaréw- ogélne:

1. Wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze warto$ci obciazenia pracg fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg S000 kJ na zmiang
roboczg, a przy pracy dorywcze] (wykonywanej do 4 razy na godzing, jezeli laczny czas
wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobe) — 20 kl/min,

2. Masa przedmiotow podnoszonych i przenoszonych przez jednego pracownika nie moze
przekraczad:

1) 12 kg przy pracy stalej,
2) 20 kg przy pracy dorywczej.

Pod pojgciem pracy dorywcze] rozumie sig teczne przemieszczanie przedmiotow,
tadunkéw lub materialow nie cze$ciej niz 4 razy na godzing, jezeli lgczny czas
wykonywania tych prac nie przekracza 4 godzin na dobe.

3.Masa przedmiotow podnoszonych przez jednego pracownika na wysokos¢ powyzej obreczy
barkowej nie moze przekraczac:

1) 8 kg przy pracy statej,
2) 14 kg przy pracy dorywczej.

4 Masa tadunku przemieszczanego na wozku jednokotowym (taczee) facznie z masg taczki nie
moze przekraczaé przy przemieszczaniu:
1)po terenie plaskim o twardej 1 gladkiej nawierzehni o nachyleniu:

a)nie przekraczajagecym 5% - 40 kg,

b)wiekszym niz 3% - 30kg,
2)po terenie o nierdéwnej lub nieutwardzonej nawierzehni 60% wartodci okreslonych w pkt

a.

I1. Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciazy
i kobiet karmiacych dziecko piersia.

1.Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, w tym reczny transportem cigzarow.

1) dla kobiet w cigzy:

a) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczna,

mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2900 kJ

na zmiane robocza, a przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzing, jezeli

faczny czas wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dob¢) — 7,5 kJ/min,

b) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 3 kg,

¢) reczne przenoszenie pod gore przedmiotow przy stalej pracy 1 przedmiotdéw o masie
przekraczajgeej 1 kg przy pracy dorywcezej,

d)przewozenie tadunkow na wozku jednokotowym (taczce) 1 wozku wielokolowym
poruszanym recznie,

e¢)prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w tacznym czasie
przekraczajacym & godzin na dobg, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora
ekranowego nie moze jednorazowo przekraczaé 50 minut, po ktérym to czasie
powinna nastgpi¢ co najmniej 10-minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.




2) dla kobiet karmiacych dziecko piersia:

aywszystkie prace, przy ktorych najwyzsze warto$ci obcigzenia pracg fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 4200 k)
na zmiang robocza, a przy pracy dorywezej (wykonywanej do 4 razy na godzing,
jezeli taczny czas wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobg) — 12,5
kJ/min,

b)reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotdw o masie przekraczajgcej 6 kg przy
pracy statej i 10 kg przy pracy dorywczej,

c)reczne przenoszenie pod gdre - po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach ,
ktérych maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30%, a wysokos¢ 4 m-
przedmiotéw o masie przekraczajacej 6 kg,

d)przewozenie tadunkéw o masie przekraczajacej - 20 kg - przy przewozeniu na taczce
po terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym 5% [ub 15 kg - po terenie o nachyleniu
wigkszym niz 5%. .
Podane dopuszczalne masy fadunku obejmuja réwniez mase urzadzenia
transportowego 1 dotyczg przewozenia tadunkdéw po powierzchni rownej i gladkiey.
W przypadku przewozenia tadunkéw po powierzchni nierdwnej lub nieutwardzonej
masa tadunku acznie z masa urzadzenia transportowego nie moze przekracza¢ 60%
podanych wartosci.

2.Prace grozgce cigzkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi.
1) dla kobiet w cigzy i kobiet karmiacych dziecko piersia, prace stwarzajace ryzyko
cigzkiego urazu fizycznego lub psychicznego, w tym gaszenie pozardw, usuwanie
skutkow awarii.

III. W sprawach nieuregulowanych stosuje si¢ rozporzadzeniec RM z dnia 3.04.2017 r.
w sprawie wykazu prac uciazliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia
kobiet w ciazy i kobiet karmigcych dziecko piersia (Dz.U. p0z.796).
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Pracy Urzedu Gminy Strawczyn

INSTRUKCJA OCHRONY MIENIA URZEDU GMINY STRAWCZYN

Wszystkie skladniki majgtkowe zgromadzone w pomieszezeniach budynku Urzedu oraz
mnych budynkach stanowia mienie podlegajace ochronie. Skladniki stale sg rejestrowane
w ksigdze inwentarzowej. Powinny by¢ trwale oznakowane i okresowo inwentaryzowane.

1. Zabezpieczenie pomieszczen przed wlamaniem i kradzieza:
INBudynek Urzgdu winien by¢ zabezpieczony przed wlamaniem wg n/w zasad:
- wejécia glowne zamykane przynajmniej na dwa rézne zamki,
- okna na parterze zabezpieczone kratami,
- okna pomieszczen na pigtrze gdzie sa wazne dokumenty lub sprzet zabezpieczone
kratami,
- drzwi do pomieszczen wewngtrz budynku gdzie znajduja sig¢ wazne dokumenty lub
warto$ciowy sprzet obite blachg 1 wyposazone w dwa rdzne zamki,
- wazne dokumenty oraz pieczecie nalezy przechowywaé w szafach metalowych lub
pancernych,
- w kazdym pomieszczeniu, w ktorym znajdujg si¢ $rodki trwate 1 wyposazenie powinien
znajdowac sie spis inwentarza,
- znajdujgcy sig¢ w urzedzie sprzgt powinien by¢ oznakowany w sposéb wyrazny i trwaty,
- wszelkie operacje w zakresie wyposazenia powinny by¢ udokumentowane przy pomocy
faktur lub protokdtow przyjecia, przekazania, likwidacyi itp.
- przemieszczenie wyposazenia moze nastapi¢ za zgoda osob odpowiedzialnych materialnie
1 wprowadzeniu zmian w kartach wyposazenta.
2) Zabezpieczenie magazynu:
- pomieszczenia magazynowe powinny byé odpowiednio zabezpicczone w  sposob
uniemozliwiajgcy wiamanie sig¢ do nich,
- materialy powinny by¢ odpowiednio skladowane w magazynach wyposazonych
w urzgdzenia do skladowania materiatow, o$wietlajace, wentylacyjne i1 przeciwpozarowe,
- materialy sktadowane na otwartym powietrzu winny by¢ odpowiednio oznakowane (np.
skropione wapnem) celem zabezpieczenia ich przed kradziezg,
- zapasy materialowe powinny by¢ gromadzone w takie] wielkosci, ktora zapewni
nieprzerwana dziatalnos¢ 1 terminowos$¢ wykonywania zadah urzgdu.

2.0dpowiedzialno$¢ pracownikow za powierzone mienie:
1) Pracownikowi z chwilg zatrudnienia zostaje powierzone stanowisko pracy, za ktore jest
odpowiedzialny,
2) Po zakoniczeniu pracy pracownik winien wlasciwie zabezpieczy¢ swoje stanowisko pracy, za
ktdre ponosi odpowiedzialnosé materialna.
3) Wykaz skiadnikoéw majatkowych, za ktére pracownik odpowiada materialnie jest kwitowany
w protokoéle zdawczo-odbiorczym lub karcie wyposazenia stanowiska pracy.
4) Osoby na stanowiskach zwigzanych z odpowiedzialnoScig materialng powinny podpisac
deklaracje o tresei:
»Przyjmuje do wiadomosci, Ze ponosze materialng odpowiedzialnos¢ za powierzone
mi materialy i zobowiazuje sie do przestrzegania obowiazujacych przepiséw w zakresie
prowadzenia gospodarki magazynowej i ewidencji zapasow magazynowych”
lub:



»W zwiazku z powierzeniem mi funlkeji kasjera przyjmuje do wiadomosci, Ze ponosze
materialng odpowiedzialnos¢ za powierzone mi pienigdze i inne wartosci. Zobowigzuje
sie do przestrzegania przepisow w zakresie prowadzenia operacji kasowych i ponoszenia
pelnej odpowiedzialno$ci za ich naruszenie,”

5) Pracownikowi, ktéremu powierzono z obowiazkiem zwrotu albo wyliczenia sig:

.- pienigdze, papiery wartosciowe lub kosztownodci, narzedzia i materiaty a takze $rodki
ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, odpowiada w peilnej wysokosdci za
szkode powstatg w tym mieniu,

- od odpowiedzialnosci za powierzone mienie pracownik moze si¢ uwolni¢, jezeli wykaze, zZe
szkoda powstala z przyezyn od niego niezaleznych, a w szczegolno$ci wskutek nie
zapewnienia przez pracodawce warunkow umozliwiajacych zabezpieczenie powierzonego
mienia,

- pracownicy mogg przyja¢ wspdlng odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mienie
z obowiazkiem lgcznego wyliczenia sic. Podstawa tgcznego powierzenia mienia jest umowa
zawarta na pismie przez pracownikow z pracodawca,

- pracownicy ponoszacy wspolng odpowiedzialno$¢ materialng odpowiadajg w czegSciach
okre§lonych w umowie, Jednakze w razie ustalenia, ze szkoda w catodei lub w czeéci zostala
spowodowana przez niektorych pracownikow, za calo$¢ szkody lub za stosowng jej czegsc
odpowiadaja tylko sprawcy szkody.

6) Zapasowe klucze od pomieszczen sa przechowywane w zamykanej szafce.

7} Po godzinach pracy urzedu i zakoficzeniu sprzatania wszystkie pomieszczenia powinny by¢
zamknigte a klucze umieszczone w szafce.

&) Za zamkniecie pomieszczen i drzwi budynku po godzinach pracy Urzedu odpowiada
sprzataczka,

9) Do ochrony mienia w godzinach nocnych w budynku zainstalowany zostal system
antywlamaniowy.




