ZARZADZENIE Nr 95/2014
Wojta Gminy Manowo
z dnia 16 grudnia 2014 roku

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Manowo

Na podstawie art. 42 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. 2014 r. poz. 1202) oraz art. 104, 104!, 1042, 104® ustawy z dnia
26 czerwca 1974 Kodeksu Pracy (Dz. U. z 1998r. Nr 21,poz. 94 z p6zn. zmianami)
zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ Regulamin Pracy Urzedu Gminy Manowo, stanowigcy zalacznik do
niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie nr 19/2009 Wojta Gminy Manowo z dnia 12 marca 2009 roku
w sprawie Regulaminu Pracy Urz¢du Gminy Manowo.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Manowo.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie dwoéch tygodni od dnia podania jego tresci
do wiadomosci pracownikow poprzez przestanie wersji elektronicznej na stuzbowe adresy

poczty elektronicznej oraz poprzez opublikowanie na stronie BIP w Manowie.



Zatqgcznik do Zarzgdzenia Nr 95/2014
Wojta Gminy Manowo
z dnia 16 grudnia 2014 r.

Regulamin Pracy
Urzedu Gminy Manowo

Rozdzial I.
Przepisy wstepne
§1. Niniejszy regulamin opracowano w oparciu 0 przepisy art. 42 ustawy z dnia 21

listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2014 r. poz. 1202) oraz art.
104, art. 104! — 1043 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr
21, poz. 94 z pdzn. zmianami) i przepisy wykonawcze wydane na ich podstawie.

§2. Regulamin pracy ustala organizacje, porzadek wewnetrzny, rozklad czasu pracy oraz
zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§3. Przepisy niniejszego regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikoéw zatrudnionych
u pracodawcy na podstawie umowy o prace, bez wzgledu na zajmowane stanowisko oraz
wymiar czasu pracy.

§ 4. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy, nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Manowo, w imieniu ktorego
wystepuje Wojt Gminy lub upowazniona przez niego osoba;

2) Wajcie, nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Manowo;

3) Sekretarzu, nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Manowo;

4) Urzedzie, nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Manowo;

5) pracownikach — nalezy rozumie¢ przez to osoby zatrudnione w Urzedzie Gminy
Manowo, bez wzgledu na sposéb nawigzania stosunku pracy, rodzaj umowy o prace
I wymiar czasu pracy;

6) pracowniku prowadzacym sprawy kadrowe — nalezy przez to rozumie¢ osobg

zatrudniong na samodzielnym stanowisku ds. organizacji i kadr.
Rozdzial 11
Obowigzki pracodawcy

§5. Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci do:

1) zaznajomienia pracownikow podejmujacych prace w Urzedzie z zakresem ich
obowigzkow, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami;

2) organizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne i efektywne wykorzystanie czasu
pracy, jak réwniez osigganie przez pracownikdéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien

1 kwalifikacji, wysokiej wydajnos$ci i nalezytej jakosci pracy;



3) przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczego6lnosci ze wzgledu na ptec,
wiek, niepelnosprawnos$¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynaleznos$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze
ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokre§lony albo w pelnym lub
w niepelnym wymiarze czasu pracy;

4) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy oraz prowadzenie
systematycznych szkolen pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

5) kierowania pracownikoéw na profilaktyczne badania lekarskie i ponoszenie zwigzanych
z tym kosztow;

6) terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzenia za pracg;

7) utatwiania pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych zgodnie z potrzebami
Urzedu;

8) zaspokajania, w miar¢ posiadanych $rodkow, socjalnych potrzeb pracownikow;

9) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikow oraz
wynikow ich pracy;

10) prowadzenia i przechowywania dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz akt osobowych pracownikow;

11) wpltywania na ksztattowanie w Urzedzie zasad wspotzycia spotecznego;

12) szanowania godnosci i innych dobr osobistych pracownika;

13) udostgpniania pracownikom tekstu przepisow dotyczacych réwnego traktowania w
zatrudnieniu;

14) przeciwdziatania mobbingowi.

§6. Pracodawca ma obowigzek poinformowaé pracownika na piSmie, nie pdzniej niz
w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace, o obowigzujacej dobowej 1 tygodniowe;j
normie czasu pracy, czestotliwosci wyplaty wynagrodzenia za pracg, urlopie

wypoczynkowym oraz dtugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace.

Rozdzial 111

Prawa i obowiazki pracownika
§7. Do obowigzkow pracownika nalezy dbalos¢ o nalezyte wykonanie zadan publicznych,
z uwzglednieniem interesu publicznego gminy oraz indywidualnych intereséw
mieszkancow.
§8.1. Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowac
si¢ do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne

z przepisami prawa lub umowg o prace.



2. Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

1)  przestrzega¢ Konstytucji i innych przepiséw prawa,

2)  dazyc¢ do uzyskiwania w pracy jak najlepszych wynikoéw i przejawia¢ w tym celu
odpowiednig inicjatywe,

3) udziela¢ informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepniaé
dokumenty znajdujace si¢ w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest
zatrudniony, jezeli przepisy prawa tego nie zabraniaja,

4)  zachowywaé uprzejmo$¢ i zyczliwos¢ w kontaktach 2z obywatelami,
zwierzchnikami, podwtadnymi oraz wspotpracownikami,

5) przestrzega¢ w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,

6) przestrzega¢ tajemnicy prawem chronionej, gospodarczej oraz dobr osobistych
wspoOtpracownikow w zakresie wynikajacym z odrebnych przepisow,

7)  zachowywac si¢ z godnos$cig w miejscu pracy i poza nim,

8) utrzymywac¢ i podnosi¢ umiejetnosci i kwalifikacje zawodowe (W przypadku
nieposiadania kwalifikacji wymaganych na zajmowanym stanowisku, pracownik
zobowigzany jest do ich wuzupelnienia w  terminie ustalonym
z pracodawcy),

9)  przestrzegac regulaminu pracy,

10)  przestrzega¢ przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepisoOw przeciwpozarowych,

11) dba¢ o dobro zakladu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowywac
w tajemnicy informacje, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na
szkodg.

§9. Osoba prowadzaca sprawy kadrowe u pracodawcy zapoznaje z regulaminem pracy

kazdego przyjmowanego do pracy pracownika, a zapoznanie si¢ z treScig regulaminu

pracownik potwierdza w odrgbnym o$wiadczeniu.

§10. 1. Decyzje o przyjeciu pracownika do pracy podejmuje Wojt Gminy Manowo.

2. Bezposredni przetozony wyznacza miejsce pracy danego pracownika, zapoznaje go

z zakresem czynno$ci, obowigzujacymi na danym stanowisku pracy przepisami prawa,

udziela stosownych wskazowek co do sposobu wykonywania obowigzkoéw 1 przydziela

mu materialy oraz sprzet niezbedne do pracy.

§11. 1. Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien:

1) zapozna¢ si¢ z regulaminem pracy, przepisami prawa i instrukcjami obowigzujgcymi

na jego stanowisku pracy,



2) odby¢ szkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz potwierdzi¢ na
pismie fakt zapoznania si¢ z tymi przepisami,

3) zapoznac si¢ z przepisami z zakresu ochrony przeciwpozarowej,

4) otrzymac¢ nicodptatnie przewidziane na dane stanowisko pracy $rodki ochrony
indywidualnej oraz uzyska¢ informacje o sposobie postugiwania si¢ tymi srodkami,

5) otrzymac niezbgdng odziez i obuwie robocze,

6) posiada¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy
na danym stanowisku,

§12.1. Kazdy pracownik jest w pelni odpowiedzialny za wszystkie swoje wypowiedzi

ustne i pisemne, za zgodne z prawem oraz bezprawne decyzje

1 czynnosci, ktére wykonat lub ktoérych zaniechal, a takze za wszystkie podpisane lub

zatwierdzone przez siebie w inny sposoéb dokumenty, o ile mialo to zwigzek

z pracg. Odpowiedzialno$¢ ta rozszerza si¢ takze na konsekwencje tych wypowiedzi,

decyzji, czynno$ci lub zaniechan. Zasady i granice odpowiedzialnoSci pracownika

wyznaczajg przepisy prawa, w tym przepisy Kodeksu pracy oraz ustawy z dnia 20

stycznia 2011 r. o odpowiedzialnoéci majatkowej funkcjonariuszy publicznych za razace

naruszenie prawa (Dz. U. z 2011r. Nr 34, poz. 173 ze zm.).

2. Kazdy pracownik obowigzany jest prowadzi¢ wszystkie sprawy zwigzane z praca

w taki sposOb, aby mozliwy byl natychmiastowy i pelny wglad w prowadzona

dokumentacje.

§13.1. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzania 1 rozwigzania

stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu

podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegélnosci bez wzgledu na pteé, wiek,

niepelnosprawnos$¢, rase, religi¢, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢

zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze bez wzgledu

na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokre§lony albo w pelnym lub w niepelnym

wymiarze czasu pracy.

2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek

sposob, bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okre§lonych w ust. 1, chyba ze

pracodawca udowodni, ze kierowatl si¢ obiektywnymi powodami.

3. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu jest takze:

1) dziatanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszania zasady rownego

traktowania w zatrudnieniu,

2) zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci albo ponizenie lub

upokorzenie pracownika (molestowanie).



§ 14. Kazdy pracownik ma obowigzek niezwlocznie poinformowac pracodawce na pismie
o wszelkich przejawach dyskryminacji lub mobbingu, skierowanych przeciw niemu lub
innym pracownikom, osobiscie przeciwdziata¢ dyskryminacji i mobbingowi oraz nie
stosowac takich praktyk wobec innych pracownikéw.

§15. Pracodawca zastrzega sobie prawo monitorowania czynno$ci pracownikéw, w tym
zwigzanych z korzystaniem przez nich z dostgpu do poczty elektronicznej i internetu
W miejscu i czasie pracy.

§16. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowga prace lub za

prace¢ o jednakowej wartosSci.

Rozdzial IV

Organizacja i rozktady czasu pracy
§17.1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
2. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy celem prawidtowego ustalenia
wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen zwigzanych z pracg z uwzglednieniem pracy
w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, niedziele i §wieta — w rozliczeniu
dobowym, tygodniowym w przyjetym okresie rozliczeniowym.
§18. 1.Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin
w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.
2. W Urzegdzie stosowane sg systemy czasu pracy:
1) podstawowy;
2) rOwnowaznyj,
3) tzw. ,,ruchomy czas pracy”
3. W kazdym systemie stosowanym w Urzedzie dopuszczalna jest praca zmianowa.
§19.1.Pracownikowi przyshuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, ponadto w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35
godzin nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku dobowego.
2. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin,
pracownik ma prawo do przerwy w pracy trwajacej co najmniej 15 minut, wliczanej do
czasu pracy.
§20.1. Pracownicy Urzedu Gminy §wiadcza prace od poniedziatku do piatku w godzinach
od 7:15 do 15:15 w ramach podstawowego systemu czasu pracy.

2. Okres rozliczeniowy czasu pracy wynosi 3 miesigce 1 trwajg kazdego roku:



- 0od 1 stycznia do 31 marca,

- od 1 kwietnia do 30 czerwca,

- od 1 lipca do 30 wrzes$nia,

- od 1 pazdziernika do 31 grudnia.

§21.1. Pracownicy zatrudnieni w ramach prac interwencyjnych i rob6t publicznych poza
Urzedem s$wiadcza prace od poniedziatku do pigtku od 7:15 do 15:15 w ramach
podstawowego systemu czasu pracy.

2. Okres rozliczeniowy czasu pracy pracownikow okreslonych w ust. 1 wynosi 1 miesigc.
§22.1. Pracownicy oczyszczalni $ciekow $wiadczg prace w ramach réwnowaznego
systemu czasu pracy, w ktorym dopuszczalne jest przedtuzenie wymiaru czasu pracy do
12 godzin na dobe, $rednio 40 godzin tygodniowo w przyjetym 1 — miesiecznym okresie
rozliczeniowym.

2. Praca odbywa si¢ w godzinach od 7:00 do 19:00 ( I zmiana) i od 19:00 do 7:00 (II
zmiana).

3. Harmonogram pracy dla poszczegdlnych pracownikéw okresla na okres jednego
miesigca specjalista ds. wodociggoéw 1 kanalizacji 1 podaje do wiadomosci pracownika nie
poOzniej niz na 7 dni przed rozpoczeciem miesigca.

§23.1. Pracownicy cywilni Strazy Gminnej §wiadczg prace w wymiarze 8 godzin na dobe,
srednio 40 godzin tygodniowo w ramach podstawowego systemu czasu pracy,
w przyjetym 3-miesi¢cznym okresie rozliczeniowym, ktore trwaja kazdego roku:

- 0od 1 stycznia do 31 marca,

- od 1 kwietnia do 30 czerwca,

- 0od 1 lipca do 30 wrzesnia,

- od 1 pazdziernika do 31 grudnia.

2. Straznicy Strazy Gminnej $§wiadczg prace w ramach tzw. ,,ruchomego czasu pracy”, w
ramach ktorego pracodawca ma mozliwo$¢ stosowania indywidualnych rozktadoéw czasu
pracy, ktore beda przewidywac rdzne godziny rozpoczynania pracy w dniach, ktore sg dla
pracownikow dniami pracy, w przyjetym 4-miesi¢cznym okresie rozliczeniowym, ktore
trwaja kazdego roku:

- 0od 1 stycznia do 30 kwietnia,

- od 1 maja do 31 sierpnia,

- od 1 wrze$nia do 31 grudnia.

3. Komendant Strazy Gminnej ustala dla poszczegdlnych Straznikow szczegdtowe
rozktady czasu pracy na okresy miesi¢czne.

Praca odbywa si¢ w godzinach:



| zmiana od 7:15 do 15:15,
Il zmian od 14:00 do 22:00,
I11 zmiana od 22:00 do 6:00

§24. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalajg
indywidualne umowy o pracg.

§25. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy przy komputerze po godzinie
nieprzerwanej pracy przy obstudze monitora ekranowego maja prawo do 5 minut przerwy
wliczanej do czasu pracy. Pracodawca moze tak zorganizowal prace pracownika, ze
bedzie ona polaczeniem pracy przy komputerze z innym rodzajem pracy. W takim
przypadku pracownik nie ma prawa do 5 minutowych przerw, jesli po godzinie
nieprzerwanej pracy przy obshudze monitora ekranowego wykonuje inne zdania.

§26. Przez prace w niedziele lub $wieto uwaza si¢ prace wykonywang pomig¢dzy godzing
7:00 w tym dniu, a godzing 7:00 dnia nastepnego.

2. Pracownik $wiadczacy pracg réwniez w niedziele, powinien korzysta¢ co najmniej raz
na 4 tygodnie z niedzieli wolnej od pracy.

3. Za kazde $wigto przypadajace w dzien wolny poza niedziela, pracownicy otrzymuja
dodatkowo dzien wolny od pracy.

§27.1. Pracownikowi samorzadowemu, w tym zatrudnionemu na stanowisku
kierowniczym oraz jego zastepcom za prace wykonywang w godzinach nadliczbowych
1 dniach wolnych przystuguje wedlug jego wyboru czas wolny w tym samym wymiarze
lub wynagrodzenie bez dodatku w danym okresie rozliczeniowym.

2. W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych straznikom przystuguje
w tym samym wymiarze, w okresie rozliczeniowym, czas wolny od pracy albo moze mu
zosta¢ przyznany dodatek do wynagrodzenia.

§28. Pora nocna obejmuje czas pomigdzy 22:00 a 6:00.

§29.1. Pracownik obowigzany jest potwierdzaé swoje przybycie do pracy poprzez
ztozenie wlasnorgcznego podpisu na liscie obecnos$ci przed rozpoczeciem pracy w danym
dniu.

2. Lista obecnosci pracownikow administracji i obshugi znajduje si¢ w sekretariacie
Urzgdu Gminy Manowo.

3. Lista obecnosci pracownikow oczyszczalni $ciekéw znajduje si¢ u bezposredniego
przetozonego, a po zakonczeniu miesigca zostaje przekazana osobie prowadzacej sprawy

kadrowe.



4. Lista obecnosci pracownikoOw strazy gminnej znajdujg si¢ u bezposredniego
przelozonego, a po zakonczeniu miesigca zostaje przekazana osobie prowadzacej sprawy
kadrowe.

5. Lista obecnosci dla pracownikéw zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych oraz
robot publicznych na terenie gminy znajduje si¢ u osoby sprawujacej bezposredni nadzor
nad tymi pracownikami, a po =zakonczeniu miesigca zostaje przekazana osobie
prowadzacej sprawy kadrowe.

§30.1.0puszczenie zakladu pracy w czasie pracy wymaga uprzedniej zgody
bezposredniego przetozonego lub w razie jego nieobecnosci Wojta lub Sekretarza Gminy
Manowo.

2. Kazde opuszczenie i powrdt do urzedu gminy w trakcie pracy powinny by¢
odnotowane w ksigzce wyjs¢.

3. Opuszczenie zaktadu pracy, o ktorym mowa w ust. 1 obejmuje zaréwno wyijscia
w celach stuzbowych jak i prywatnych.

4. Kontrola czasu pracy nalezy do bezposredniego przelozonego pracownika oraz
Sekretarza Gminy.

§31.1. Pracownik moze przebywac na terenie zakladu pracy poza godzinami pracy
jedynie na polecenie bezposredniego przetozonego, Wojta lub Sekretarza Gminy. Czas
ten jest ewidencjonowany zgodnie z ,Instrukcja w sprawie ewidencjonowania
i rozliczania czasu pracy w Urz¢dzie Gminy Manowo”

§32.1. Po zakonczeniu pracy kazdy pracownik obowigzany jest uporzadkowac swoje
stanowisko pracy zgodnie z zasadg ,,czystego biurka” oraz zabezpieczy¢ powierzone mu
pieczecie, dokumenty 1 sprzet przed osobami nieupowaznionymi, zgodnie z obowigzujaca
w Urzedzie Polityka Bezpieczenstwa Informacji.

2. Pracownik opuszczajacy pomieszczenie pracy jako ostatni zobowiazany jest do:

1) sprawdzenia i zabezpieczenia wszelkich urzadzen,

2) zamknigcia drzwi i okien.

3. Administrator Bezpieczenstwa Informacji (ABI) sprawuje nadzor nad przestrzeganiem
zasad ochrony, ustalonych przez Administratora Danych Osobowych (ADO) w celu

zapewnienia danym bezpieczenstwa.



Rozdzial V

Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci i spoinienia si¢ do pracy

§33.1. Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nicobecno$¢ pracownika w pracy sg zdarzenia
1 okolicznosci okre$lone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiaja stawienie si¢
pracownika do pracy i jej Swiadczenie, a takze inne przypadki niemoznos$ci wykonywania
pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajace
nieobecnos$¢ w pracy.

2. O niemozliwosci stawienia si¢ do pracy z przyczyn wczesniej znanych pracownik
powinien uprzedzi¢ pracodawce, bezposredniego przetozonego lub osobg prowadzaca
sprawy kadrowe juz pierwszego dnia nieobecnosci lub nie pdzniej niz dnia nastgpnego
(osobiscie, telefonicznie, faksem, poczta elektroniczng albo droga pocztowsa, przy czym
za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ wtedy date stempla pocztowego).

3. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa
do przewidzenia.

4. Niedotrzymanie powyzszego terminu jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze
wzgledu na szczegdlne okolicznosci nie moégt zawiadomi¢ o przyczynie nieobecnosci.
W takim przypadku pracownik zawiadamia pracodawcg¢ o przyczynie nieobecnosci
niezwlocznie po ustaniu okolicznos$ci, o ktdrych mowa wyze;.

§34.1. Dowody usprawiedliwiajagce nieobecnos¢ w pracy s3a wymienione
w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie
sposobu usprawiedliwiania nieobecnos$ci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien
od pracy (Dz. U. 2014 r. poz. 1632).

2. W razie nieobecno$ci pracownika w pracy z przyczyn, o ktorych mowa w ust. 1,
pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos$¢ doreczajac stosowny dokument
najpdzniej w dniu przystgpienia do pracy.

§35.1. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na prace zawodowa. Zalatwianie
spraw osobistych i innych nie zwigzanych z pracg zawodowg powinno odbywacé si¢
w czasie wolnym od pracy.

2. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy przez bezposredniego przelozonego na czas
niezbedny do zatatwienia waznej sprawy osobistej. Zwolnienia mozna udzieli¢ gdy

zachodzi nieunikniona i nalezycie uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.



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

4. Sposéb 1 termin odpracowania czasu zwolnienia od pracy, ktérym mowa w ust. 2,
ustala kazdorazowo bezposredni przetozony biorgc pod uwage wniosek pracownika
I potrzeby urzgdu. Odpracowanie powinno nastgpi¢ nie po6zniej niz do konca okresu
rozliczeniowego, w ktérym miato miejsce zwolnienie pracownika na potrzeby zatatwienia
spraw osobistych lub innych nie zwigzanych z praca zawodowa.

5. Wyjscia prywatne oraz ich odpracowanie ewidencjonowane jest na podstawie wniosku
W sprawie wyjscia prywatnego, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 7 do Regulaminu.

§36. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowiazek taki
wynika z Kodeksu pracy, z przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych

przepisOw prawa.

Rozdzial VI
Urlopy wypoczynkowe

§37.1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego, do ktorego nabywa prawo w kazdym nastgpnym roku kalendarzowym.
2. Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastapi¢ w roku kalendarzowym,
w ktorym pracownik nabyl do niego prawo.

3. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy
lub osoby upowaznionej na ,,Wniosku o urlop”, stanowigcym zatacznik nr 1 do
regulaminu pracy.

4. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czgéci. W takim jednak
przypadku co najmniej jedna czg§¢ wypoczynku powinna trwaé nie mniej niz 14
kolejnych dni kalendarzowych.

5. Urlopu niewykorzystanego w terminie ustalonym nalezy pracownikowi udzieli¢ do
konca Il kwartalu roku nastgpnego.

Nie dotyczy to urlopu udzielonego na zadanie pracownika.

§38. Za wlasciwag organizacj¢ pracy w tym roéwniez za wykorzystanie urlopow
wypoczynkowych przez podlegtych pracownikow odpowiadajg kierownicy komorek

organizacyjnych.



§39. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez
niego wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik
zglasza zadanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczgcia urlopu.

§40. Na pisemny wniosek pracownika, pracodawca moze mu udzieli¢ urlopu bezptatnego,
ktorego okres nie wlicza si¢ do okresu czasu pracy, od ktorego zalezg uprawnienia

pracownicze.

Rozdzial VII
Termin, czas i miejsce wyplaty wynagrodzenia

§41.1. Wynagrodzenie za prace¢ pracownikow zatrudnionych w urze¢dzie gminy, strazy
gminnej oraz zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych i robét publicznych wyptaca
si¢ z dotu do 28-go dnia kazdego miesiaca, za ktory nalezne jest wynagrodzenie.

2. Wynagrodzenie za prace pracownikdéw zatrudnionych w oczyszczalni $ciekéw wyplaca
si¢ z dotu do 28-go dnia kazdego miesigca, za ktory nalezne jest wynagrodzenie.

3. Jezeli dzien wyptaty wynagrodzenia jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie za
prace powinno by¢ wyptacone w dniu poprzednim.

4. Zasitki z ubezpieczenia spotecznego wyplacane sa w terminach wyplaty
wynagrodzenia za prace.

§42. Wynagrodzenie w formie gotowki jest wyplacane pracownikom w placéwce banku
(pok. nr 6), sprawujacego obstuge finansowa Urzedu.

§43.1. Wynagrodzenie na pisemny wniosek pracownika moze by¢ przekazywane na jego
rachunek bankowy.

2. W przypadku okre§lonym w ust. 1 termin wyplaty uwaza si¢ za dotrzymany, jezeli
w terminach wskazanych w §41 wynagrodzenie/zasitek znajdzie si¢ na rachunku
pracownika w banku i pracownik bedzie mégt nim dysponowac.

§44. Wysoko§¢ wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen pieni¢znych ze stosunku

pracy uwazana jest za dobro osobiste pracownika i1 objeta jest tajemnica.

Rozdzial VIII
Bezpieczenstwo i higiena pracy
§45. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $cislego przestrzegania przepisow

1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw o ochronie przeciwpozarowe;.



§46.1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy
w zakladzie oraz jest obowigzany chroni¢ zdrowie i1 zycie pracownikOw poprzez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkoéw pracy.

2.W szczego6lnosci pracodawca jest obowigzany:

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

2) zapewnié przestrzeganic w zakladzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa
1 higieny pracy poprzez wydawanie i kontrolowanie polecen usuwania uchybien w tym
zakresie,

3) zagwarantowac¢ profilaktyczng ochrone zdrowia,

4) przeszkoli¢ w zakresie bhp,

5) organizowa¢ stanowiska pracy zgodnie z zasadami bhp.

§47.1. Przed dopuszczeniem do pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na
wstepne badania lekarskie.

2. Pracodawca obowigzany jest kierowa¢ pracownikow na kontrolne i okresowe badania
lekarskie zgodnie z odregbnymi przepisami.

3. Pracownik powinien by¢ przeszkolony w zakresie znajomosci przepisOw bhp, ochrony
przeciwpozarowej, dotyczacych zagrozen zawodowych oraz poinformowany o ryzyku
zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang praca.

4. Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na piSmie znajomo$¢ przepisow oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§48. Przestrzeganie przepisOw 1 zasad bhp jest podstawowym obowiazkiem kazdego
pracownika. W szczegdlnosci pracownik zobowigzany jest:

1) przestrzega¢ przepisy i1 zasady bhp, bra¢ udzial w szkoleniach i instruktazach
z tego zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

2) wykonywaé prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz przestrzega¢ wydanych w
tym zakresie zarzadzen i1 wskazan przetozonych,

3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzgdzi i sprzetu oraz o porzadek i tad
W miejscu pracy,

4) uzywac przydzielonej mu odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkéw ochrony
indywidualnej zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawac¢ si¢ badaniom lekarskim wstgpnym, okresowym, kontrolnym, oraz innym
zleconym badaniom lekarskim,

6) wspoldziata¢ z pracodawca i przetozonymi w wypekianiu obowigzkoéw dotyczacych

bezpieczenstwa i higieny pracy.



§49.1. Pracownikom przydzielana jest nieodptatnie odziez , sprzg¢t ochrony osobistej oraz
obuwie robocze zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla
zdrowia czynnikéw wystepujacych w srodowisku pracy.

2.Wykaz rodzajow $rodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego
a takze przewidziane okresy ich uzywania stanowig zalagcznik nr 2 do niniejszego
regulaminu.

§50. W drodze zarzadzenia Wojt Gminy Manowo okresli wysokos¢ ekwiwalentu za
pranie i1 konserwacj¢ odziezy robocze;.

§51. W przypadku stwierdzenia przez zaklad sluzby zdrowia sprawujacy nad
pracownikami opieke profilaktyczng, iz pracownik zatrudniony na stanowisku
wyposazonym w elektroniczny monitor ekranowy, wymaga noszenia okularéw, szkiel
korekcyjnych, zaktad pracy pokrywa czeSciowe koszty zakupu, wynikajace z rachunku
wystawionego przez zaktad optyczny, do kwoty nie wigkszej niz 300.00 zi.

Dofinansowanie przystuguje nie cz¢$ciej niz raz na trzy lata.

Rozdzial 1 X

Odpowiedzialnosé porzgdkowa pracownikow
§52.1.Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku
W procesie pracy, przepisow bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przepisow
przeciwpozarowych lub higieniczno-sanitarnych pracodawca moze stosowac:
1) upomnienia,
2) nagany.
2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisOw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢
do pracy w stanie nietrzezwos$ci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca
moze rowniez stosowac kare pienigzng.
3. Kara pieni¢zna za jedno wykroczenie, jak 1 za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza niz jednodniowe wynagrodzenie pracownika, a kary
pieni¢zne tgcznie nie mogg przekraczac¢ dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do wyplaty.
4. Wptywy z kar pienieznych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bezpieczenstwa
i higieny pracy.
5. Kara nie moze by¢ stosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego 1 po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia si¢

naruszenia.



6. Kara moze by¢ stosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika z czego nalezy
sporzadzi¢ stosowng notatke wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 5 do regulaminu.

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

§53.1. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pisSmie, wskazujac
rodzaj naruszenia obowiazkéw pracowniczych i date dopuszczenia si¢ przez pracownika
tego naruszenia oraz informujagc o prawie zgloszenia sprzeciwu 1 terminie jego
whniesienia. Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

2. Przy zastosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegdélnoSci rodzaj naruszenia
obowigzkow pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do
pracy.

3. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszenia przepisOw prawa, pracownik moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglgdnieniu
lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni
od dnia jego wyjasnienia jest rOwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

4. Pracownik ktéry wniost sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia
0 odrzuceniu tego sprzeciwu wystgpi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec
niego kary.

5. W razie uwzglednienia sprzeciwu zastosowanej kary pieni¢znej lub uchylenia tej kary
przez sad pracy, pracodawca jest zobowigzany zwroci¢ pracownikowi réwnowarto$é
kwoty tej kary.

6. Kare uwaza si¢ za niebyla a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt
osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wtlasnej
inicjatywy, uzna¢ kare za niebyla przed uptywem tego terminu.

7.Natozenie kary porzadkowej nie stoi na przeszkodzie zmniejszeniu premii oraz moze
by¢ przestankg nieprzyznania nagrody.

§54. Naruszeniem obowigzkéw pracowniczych karanym upomnieniem badZ nagang jest
w szczegblnosci:

1) niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy,

2) nadmierna nieusprawiedliwiona nieobecno$¢ lub  spdznienie  powodujace
dezorganizacj¢ pracy,

3) nieinformowanie o zaistnialych niebezpiecznych warunkach pracy lub wypadku albo

niestosowanie si¢ do zasad bezpiecznej pracy i zasad bhp,



4) opuszczenie miejsca pracy bez pozwolenia bezposredniego zwierzchnika lub

kierownika komorki organizacyjnej,

5) pozostawienie miejsca pracy podczas harmonogramowej zmiany bez pozwolenia

bezposredniego przetozonego,

6) wykonywanie prac wlasnych lub prac, ktore nie sg zlecone przez zwierzchnikow,

7) dzialania dezorganizujgce pracownikom wykonywanie ich obowigzkoéw, np. wszelkie
proby reklamy, agitacji politycznej,

8) naruszenia tajemnicy o danych osobowych pracownikow lub kontrahentow.

§55. Za ciezkie naruszenie pracownika uzasadniajgce rozwigzanie stosunku pracy

w trybie natychmiastowym z jego winy, uwaza si¢ w szczegolnosci;

1) nieobecno$é w pracy przez okres kolejnych trzech lub wigcej dni bez powiadomienia

przetozonego lub osoby prowadzacej sprawy kadrowe,

2) dziatania na szkode¢ pracodawcy przez zabor lub uszkodzenie jego mienia,

3) odmowe wykonania polecenia stuzbowego bezposredniego przetozonego lub innego

zwierzchnika (o ile polecenie to nie jest sprzeczne z obowigzujagcymi normami prawnymi)

4) udziat w bojce,

5) kiotnie naruszajace spokdj i porzadek w pracy,

6) picie lub posiadanie alkoholu w pracy lub przychodzenie do pracy pod wplywem

alkoholu,

7) posiadanie broni lub innego uzbrojenia w zaktadzie pracy,

8) ujawnianie jakichkolwiek poufnych informacji o pracodawcy,

9) dokonywanie nagran dzwigkowych badz wizyjnych bez zezwolenia,

10) falszowanie lub podawanie blednych informacji w kwestiach dotyczacych
jakichkolwiek danych o pracodawcy,

11) podawanie nieprawdziwych informacji stanowiacych podstawe zatrudnienia
pracownika, wyptaty wynagrodzen oraz innych $wiadczen,

12) nieprzestrzeganie procedur zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy,

13)  naruszenie procedur zwigzanych z pomiarem czasu pracy,

Rozdzial X
Ochrona pracy kobiet i uprawnienia pracownikow zwiazanych z rodzicielstwem
§56. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczego6lnie ucigzliwych i szkodliwych dla

ich zdrowia.



2. Wykaz prac szczegdlnie ucigzliwych i1 szkodliwych dla zdrowia kobiet okresla
rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 10 wrze$nia 1996 r. w sprawie wykazu prac
szczegoblnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet (Dz.U.114, poz. 545 ze zm.).
§57. Nie wolno zatrudnia¢ kobiety w cigzy w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej,
ani w niedziele 1 Swigta oraz nie wolno delegowac jej poza stale miejsce pracy bez jej
zgody, ani zatrudnia¢ w systemie przerywanego czasu pracy.

§58.1. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem w wieku do lat czterech nie wolno bez
jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, ani w systemie
przerywanego czasu pracy oraz nie wolno delegowac go poza state miejsce pracy.

3. Pracownik wychowujacy dziecko do 14 roku zycia zobowigzany jest do ztozenia
w terminie do 15 stycznia kazdego roku kalendarzowego os$wiadczenia o zamiarze
korzystania z uprawnienia do 2 dni zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.

4. Pracownicy, o ktorych mowa w ust. 1-3, zobowigzani sa do ztozenia ,,O$wiadczen”,

ktorych wzory stanowig zatgczniki nr 8 i 9 do Regulaminu.

Rozdzial XI

Postanowienia koncowe

§59. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie
postanowienia ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.
U. 2014 r. poz. 1202), Kodeks pracy (Dz.U.1998.2194.t.j.) oraz inne przepisy
powszechnie obowigzujace.

§60. Z dniem wejscia w zycie niniejszego regulaminu traci moc dotychczasowy
regulamin pracy.

§61. Regulamin pracy wchodzi w zycie po 14 dniach od podania go do wiadomosci

pracownikow.



- wlagcznie

Nie stwierdzam przeszkod

(podpis bezposredniego przetozonego)

Zatgcznik nr 1
do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Manowo

(miejscowosc,data)

WNIOSEK O URLOP
-WYPOCZYNKOWY
-OKOLICZNOSCIOWY
- SZKOLNY

(akceptacja kierownika jednostki)



Zatgcznik nr 2
do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Manowo

ZASADY GOSPODAROWANIA ODZIEZA I OBUWIEM ROBOCZYM ORAZ
SRODKAMI OCHRONY INDIWIDUALNEJ

1. Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, zwane dalej odzieza i
srodkami ochrony, przydzielane sg pracownikom nieodptatnie 1 stanowig wilasnosé
pracodawcy.

2. Odziez i $rodki ochrony dostarczane pracownikom musza posiadaé wymagany
certyfikat na znak bezpieczenstwa i by¢ oznaczone tym znakiem zgodnie z odrgbnymi
przepisami.

3. Odziez 1 $rodki ochrony powinny by¢ uzywane przez pracownikoéw w miejscu
pracy 1 zgodnie z ich przeznaczeniem. Uzywanie ich poza miejscem pracy jest
dopuszczalne tylko w czasie doj$cia do pracy oraz wykonywania pracy w terenie.

4, Bezposredni przetozony nie moze dopusci¢ pracownika do pracy bez $rodkéw
ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, przewidzianych do stosowania
na danym stanowisku pracy.

5. W tabeli norm okreslony jest przewidywany okres uzywalnosci dla celow
prawidlowej gospodarki odziezg i sprzgtem ochrony.

6. Odziez powinna by¢ uzywana do czasu utraty cech uzytkowych w sposob
uniemozliwiajacy jej naprawe.

7. Srodki ochrony moga by¢ uzywane tylko przez okres wskazany w instrukcji
producenta.

8. Przydzial nowej odziezy lub srodkoéw ochrony moze nastapi¢ po uprzednim zdaniu

przez pracownika zuzytej odziezy 1 sSrodkow ochrony.
9. Pracodawca moze przydzieli¢ pracownikowi uzywang odziez i $rodki ochrony,
jezeli przedmioty te sg nadal przydatne i czyste.
10. W razie rozwigzanie stosunku pracy, pracownik obowigzany jest zwrocié
pracodawcy odziez i srodki ochrony.
11.  Odziez robocza nie podlega zwrotowi w przypadku:
e  przejscia pracownika na emeryture lub rente,
o $mierci pracownika,
e  uzytkowania odziezy przed rozwigzaniem stosunku pracy przez okres
przekraczajacy 75 % przewidywanego okresu uzywalnos$ci, okreslonego w tabeli
norm stanowigcej zatgcznik nr 4 do Regulaminu pracy Urzedu Gminy Manowo.
12. Pracownikowi uzywajgcemu wlasnej odziezy i obuwia roboczego pracodawca
wyptaca ekwiwalent pieniezny w wysokosci uwzgledniajacej ich aktualne ceny.
13.  Jezeli pracodawca nie moze zapewni¢ prania odziezy roboczej, czynnosci te moga
by¢ wykonywane przez pracownika, za jego zgoda, pod warunkiem wyptacenia przez
pracodawce ekwiwalentu  pienigznego w wysokosci kosztoéw poniesionych przez
pracownika.
14. Wysoko$¢ ekwiwalentu za pranie odziezy roboczej okresla Wojt Gminy w formie
zarzadzenia.



15.  Wpyptaty ekwiwalentu za pranie odziezy nalezy dokonywa¢ w okresach
miesi¢cznych, kwartalnych, pétrocznych lub rocznych.

16.  Jezeli w przeciaggu miesigca kalendarzowego pracownik niezaleznie od przyczyn
(np. urlop, zwolnienie lekarskie, ¢wiczenie wojskowe) nie przepracowal zadnego dnia,
ekwiwalent pieni¢zny za pranie i konserwacj¢ odziezy nie przystuguje.



TABELA NORM PRZYDZIALU
W URZEDZIE GMINY MANOWO *

Zatgcznik nr 3

do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Manowo

SRODKOW HIGIENY OSOBISTEJ

L.p. | Stanowisko Wyszczegodlnienie Ilos¢ Okres
1. Konserwator Urzedu Gminy - recznik 1 szt. 12 m-cy
Y5 etatu - mydto/100g/ 6 szt. 12 m-cy
- pasta bhp /500ml/ 2 op. 12 m-cy
2. Pracownicy oczyszczalni | - recznik 2 szt. 12 m-cy
Sciekow - mydto/100g/ 12 szt. 12 m-cy
- pasta bhp /500ml/ 4 op. 12 m-cy
3. Pozostali pracownicy | - recznik 2 szt. 12 m-cy
zatrudnieni a ramach prac | - mydto/100g/ 12 szt. 12 m-cy
interwencyjnych i robdt | - pasta bhp /500ml/ 4 op. 12 m-cy

publicznych na stanowiskach,
na ktorych pracodawca nie
zapewnia biezacego
wyposazenia W srodki
higieniczne, ze wzgledu na
szczegdlna specyfike pracy
(osoby pracujace w terenie)

Przydziat §rodkéw higieny osobiste] nie przystuguje osobom wykonujagcym prace w

miejscu, w ktérym pracodawca zapewnia biezace wyposazenie pomieszczen higieniczno-
sanitarnych w $rodki higieniczne.




Zatgcznik nr 4

do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Manowo

TABELA NORM PRZYDZIALU SRODKOW OCHRONY INDIWIDUALNEJ ORAZ
ODZIEZY 1 OBUWIA ROBOCZEGO DLA PRACOWNIKOW URZEDU GMINY

MANOWO
L.p. | Stanowisko ZaKkres wyposazenia Rodzaj Przewidywany okres
ochrony uzywalnos$ci
1. Konserwator Urzgdu -czapka R 24 miesigce
Gminy (1/2 etatu) -ubranie drelichowe lub fartuch R 24 miesigce
-trzewiki R 24 miesigce
-koszula flanelowa R 12 miesigcy
-rgkawice @) do zuzycia
2. Pracownicy oczyszczalni -ubranie drelichowe R 18 miesigcy
$ciekow sieci wodno-kanal. | - ubranie drelichowe/ocieplane/ @) 4 okresy zimowe
Urzedu Gminy -buty przemystowe R 24 miesigce
-buty gumowe R do zuzycia, nie
mniej niz 24 m-ce
-gumo filce O do zuzycia, nie
mniej niz 4 0.Z.
-kurtka podgumowana ) do zuzycia, nie
przeciwdeszczowa mniej niz 4 0.Z.
-czapka drelichowa R 24 miesigce
-czapka ocieplana R 4 okresy zimowe
-rgkawice ochronne @) do zuzycia
-rekawice skorzane z mankietem @) do zuzycia
-okulary ochronne @) do zuzycia
-okulary spawalnicze lub potmaska 0] do zuzycia
3. Pracownicy zatrudnieni do | -czapka drelichowa R 24 miesigce
prac interwencyjnych i -ubranie drelichowe R 12 miesigcy
robot publicznych(prace -trzewiki lub buty gumowe R 18 miesiecy
porzadkowe, melioracyjne, | -koszula flanelowa R 12 miesigcy
remontowo-budowlane) -rekawice O do zuzycia
4. Pracownicy zatrudnieni do | -fartuch R 12 miesigcy
prac interwencyjnych i -buty R 18 miesiecy
robét publicznych (opiekun | -rekawice @) do zuzycia
swietlicy, sprzataczka oraz
inne prace w
pomieszczeniu)
5. Archiwista -fartuch @) do zuzycia
6. Pracownicy biurowi -kask ochronny O do zuzycia
wykonujgcy prace w -buty gumowe R do zuzycia
terenie -peleryna p/deszczowa @) do zuzycia

R- odziez ochronna O- odziez ochronna O.Z —okres zimowy od 1.XI1 do 30.111




Zatgcznik nr 5
do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Manowo

(miejscowos¢, data)

NOTATKA SPORZADZONA NA OKOLICZNOSC WYSLUCHANIA
PRACOWNIKA PRZED NALOZENIEM KARY PORZADKOWEJ]

PracoWNIKOWI ...ttt e
zarzuca sig, ze dnia ..........oooiiiiiiiiiiii naruszyt porzadek i dyscypling pracy
poprzez

(podpis pracownika)
Wyjasnienia od pracownika przyjal 1 notatke sporzadzit:

(imig¢ 1 nazwisko oraz podpis osoby,
ktéra wystuchata wyjasnien pracownika)



Zatgcznik Nr 6
do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Manowo

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

Na podstawie rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 10 wrzesnia 1996r. /Dz. U.
Nr 114 poz. 545/ ze zmianami (Dz. U. 2002r. Nr 127, poz. 1092) ustala si¢ wykaz prac
wzbronionych kobietom:

1.Wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze warto$ci obcigzenia praca fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 5000 kJ (1200 kcal)
na zmiang roboczg, a przy pracy dorywczej — 20 kJ/min (4,8 kcal/min).

2.Reczne podnoszenie 1 przenoszenie ci¢zarOw o masie przekraczajace;:
a/ 12 kg - przy pracy statej,
b/ 20 kg - przy pracy dorywczej /do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej/.

3.Reczne przenoszenie pod gore — po pochylniach, schodach itp., ktérych maksymalny
kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 5 m — ciezarOw o masie przekraczajacej:

a/ 8 Kg - przy pracy statej,

b/ 15 kg - przy pracy dorywczej /do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej/.

4 Przewozenie ci¢zarOw o masie przekraczajace;j:

a/ 50 kg - przy przewozeniu na taczkach jednokotowych,

b/ 80 kg - przy przewozeniu na wozkach 2, 3 i 4-kotowych.

Wyzej podane dopuszczalne masy ci¢zaréw obejmuja réwniez mase¢ urzadzenia
transportowego 1 dotycza przewozenia ci¢zar6w po powierzchni roéwnej, twardej
1 gladkiej o pochyleniu nie przekraczajacym 2%.

W przypadku przewozenia ci¢zarow po powierzchni nierdwnej w sposdb wymieniony

wyzej, masa cigzardw nie moze przekroczy¢ 60% podanych wartosci.

5.Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersig:
a/ wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze dopuszczalne wartosci obcigzenia pracg
fizyczna, mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy,

przekraczajg 2900 kJ (696 kcal) na zmiang robocza,



b/ prace wymienione w ust.1-4, jezeli wystepuje przekroczenie Y4 okreslonych w nich
wartosci,

c/ prace w pozycji wymuszonej,

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

Ponadto dla kobiet w cigzy:

a/ prace w warunkach narazenia na hatas, ktérego poziom ekspozycji odniesiony do 8-
godzinnego dobowego lub do przecigtnego tygodniowego wymiaru czasu pracy
przekracza wartos¢ 65 dB,

b/ prace przy obstudze monitorow ekranowych powyzej 4 godzin na dobe,

¢/ prace na wysokos$ci — poza statymi galeriami, pomostami i innymi statymi
podwyzszeniami, posiadajace pelne zabezpieczenie przed upadkiem /bez potrzeby
stosowania srodkow ochrony indywidualnej przed upadkiem/, oraz wchodzenia i

schodzenia po drabinach i klamrach.



Zalacznik Nr 7
do Regulaminu Pracy
Urzgdu Gminy Manowo

(stanowisko)

(miejscowosc i data)

WNIOSEK W SPRAWIE WYJSCIA PRYWATNEGO

Jednoczesnie prosze o zgode na odpracowanie wyjscia prywatnego w dnitl ...............oiiiin.L.

{0 [oTo A Lo U o P

(podpis przetozonego) (podpis pracownika ds. organizacji i kadr)

Wyrazam zgode¢/ Nie wyrazam zgody

/podpis pracodawcy /

POTWIERDZENIE ODPRACOWANIA WYJSCIA PRYWATNEGO

Potwierdzam odpracowanie wyjscia prywatnego z dnia .........ccocveeervreeneiiesieneneennenns w
godzinach .....................el.
Wyjscie prywatne zostato odpracowane w dniu .................. w godzinach ............. ccceeie

/podpis przetozonego/ /podpis pracownika/



Zalacznik Nr 8
do Regulaminu Pracy
Urzgdu Gminy Manowo

imi¢ 1 nazwisko

miejscowos¢ 1 data

d

ziat

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze jestem rodzicem — opiekunem prawnym* dzieci wyszczegdlnionych w tabeli:

L.p. imi¢ 1 nazwisko dziecka data urodzenia

W zwigzku z powyzszym wyrazam zamiar korzystania z uprawnien wynikajacych z Kodeksu

pracy:

1. sprawujac opieke nad dzieckiem do lat czterech (wlasciwe podkreslic)

a. wyrazam / nie wyrazam* zgode na prace w rozkladzie czasu pracy przewidujacym
przedtuzenie normy czasu pracy powyzej 8 godzin na dobg (art. 148 pkt 3 Kodeksu pracy)

b. wyrazam / nie wyrazam* zgode na prace w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w
przerywanym systemie czasu pracy (art. 139 Kodeksu pracy) a takze na delegowanie poza
stale miejsce pracy (art. 178 § 2 kodeksu pracy).

2. sprawujac opieke nad dzieckiem do lat czternastu (we wlasciwe pole wstawié¢ X)

o bede korzysta¢ z 2 dni platnego zwolnienia od pracy w roku kalendarzowym z zachowaniem

p

rawa do wynagrodzenia (art. 188 Kodeksu pracy).

0 bede korzystac z jednego dnia przystugujacego zgodnie z art. 188 Kodeksu pracy

(z drugiego bedzie korzystal wspotmatzonek).

O nie bede korzysta¢ z 2 dni opieki przystugujacych zgodnie z art. 188 Kodeksu pracy.

Niniejsze o$wiadczenie zachowuje swoja wazno$¢ w okresie przystugiwania w/w uprawnien w

c

zasie trwania stosunku pracy.

W przypadku zmiany lub utraty uprawnien zobowiazuj¢ si¢ niezwlocznie poinformowaé
pracodawce o zaistniatym fakcie.

podpis pracownika

*niepotrzebne skresli¢




Zatacznik Nr 8
do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Manowo

(imig i nazwisko pracownika) (miejscowosc¢ i data)

(adres zamieszkania)

(Pracodawca)

OSWIADCZENIE
WSPOLMALZONKA PRACOWNIKA

Oswiadczam, ze jestem/nie jestem™ zatrudniony(a) 1 korzystam/nie
korzystam* w swoim zaktadzie pracy z uprawnien zwigzanych z

wychowywaniem dziecka (dzieci) w wieku do lat 14, okreslonych w art. 188
K.p.

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

(podpis wspotmatzonka pracownika)






