ZAR’ZADZENIENr1’6/2008
WOJTA GMINY SOBKOW
z dnia 05 marca 2008 roku

W sprawie regulaminu pracy Urzedu Gminy w Sobkowie.

Na podstawie art.104 ustawy Kodeks Pracy z dnia 26.06.1974r
/Dz.U.Nr.24,p0z.141 z pézniej Szymi zmianami/i art.24 ustawy z dnia
22.03.1990 r. o pracownikach samorzadowych/Dz.U.Nr.21,poz.124
z p6Zniejszymi zmianami/ - zarzadzam —dla pracownikéw Urzedu Gminy
nastgpujacy regulamin pracy:

L. Organizacja pracy:
[.Urzad Gminy stanowi zaklad pracy dla zatrudnionych w nim pracownikéw
samorzadowych.
2.W Urzedzie zatrudnia sie pracownikow:
- kategorii podstawowej na stanowiskach pracy wymienionych w tabeli
LII'i IV zatacznika Nr 3 do rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
2.08.2005 r. w sprawie zasad wynagradzania pracownikow samorzadowych
zatrudnionych w urzedach gmin, starostach powiatowych i urzedach
marszatkowskich/Dz.U.Nr 146,poz.1223 ze Zmianami/,
- na stanowiskach pomocniczych pomocniczych i obstugi wymienionych
w tabeli Nr V zalacznika Nr 3 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia
2.08.2005 r. w sprawie zasad wynagradzania pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w urzedach gmin, starostwach powiatowych i urzedach
marszatkowskich /Dz.U.Nr 146,p0z.1223 ze Zmianami/.
2. Kierownikiem urzedu jest Wajt, ktéry wykonuje uprawnienia zwierzchnika
stuzbowego wzgledem zatrudnionych w urzedzie pracownikéw.
4. Zadania Waijta, o ktérych stanowi pkt.3 moga by¢ powierzone Zastepcy
Wojta i Sekretarzowi Gminy.
5. Budynek Urzedu Gminy nad drzwiami wejsciowymi posiada tablice
z napisem : Urzad Gminy w Sobkowie.
6.Wewnatrz budynku na widocznym miejscu znaj duje si¢ tablica informacyjna
o sekretariacie, referatach i samodzielnych stanowiskach pracy z numerami
pokoi, godzinami pracy i godzinami przyjeé interesantow. Tablica ta jest
takze miejscem podawania ogtoszeri do wiadomosci pracownikéw urzedu.

7. Drzwi pokoi urzedu posiadaja informacje dotyczace nazwy referatu,
stanowiska pracy wraz z nazwiskami i imionami pracownikdéw oraz skrétem



zalatwianych spraw.
IL. Tryb podejmowania pracy przez nowo przyjetych pracownikéw.

1.Sekretarz Gminy zapoznaje nowo przyjmowanych pracownikéw z przepisami

dotyczacymi funkcjonowania urzedu a w szczegoInoscei z regulaminem pracy
oraz przedstawia obowiazki pracownika i spos6b ich wykonywania.
2.Pracownik sktada o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z obowiazujacymi
przepisami w tym takze z wykazem spraw stanowigcych tajemnice shuzbowa,
Oswiadczenie to sktada sie do akt osobowych pracownika.
3.Nowo przyjmowany pracownik zostaje przeszkolony w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy.
Oswiadczenie o znajomosci przepiséw BHP podpisane przez pracownika
I inspektora BHP umieszcza sie w aktach osobowych pracownika.
_ 4.Przed podjgciem pracy informuje sie pracownika o wystepujacym ryzyku
| zawodowym na danym stanowisku pracy, pracownik podpisuje stosowne
o$wiadczenie w tym zakresie.
5.Nowo przyjmowany pracownik podlega wstgpnym badaniom lekarskim
1 przed podjeciem pracy przedklada zaswiadczenie o zdolnosci do pracy
na danym stanowisku.
6.Na zadanie kierownika urzedu pracownik Jest zobowiazany zlozy¢
oswiadczenie o stanie majatkowym. O$wiadczenie sklada si¢ do akt
osobowych pracownika.
7.Pracownik w chwili przystapienia do pracy zobowigzany jest do dostarczenia
bez wezwania wszelkich niezbednych dokumentow ,ktore skutkuja na jego
uprawnienia pracownicze. W razie uzupelnienia dokumentéw w toku
zatrudnienia prawo do otrzymania pierwszych $wiadczen przystuguije
~ poczawszy od nastgpnego miesiaca chyba , ze przepisy szczegdlne stanowia
inaczej.
I1I1. Warunki przebywania na terenie zakladu pracy i po jej zakonczeniu.
1.Kazdy z pracownik6éw urzedu posiada Wwyznaczone miejsce pracy,na ktorym
przebywa w czasie pracy.
2.Poza normalnym czasem pracy przebywanie w urzedzie jest dopuszczalne:
- po uprzednim zgloszeniu przetozonemu o takiej koniecznosci i jego
akceptacji,
- na polecenie przelozonego.
3.Czas przebywania w urzedzie poza normalnym czasem pracy winien byé
odnotowany w ewidencji czasu pracy.
IV. Wyposazenie pracownikow w narz¢dzia i materialy, odziez
i obuwie robocze oraz §rodki ochrony indywidualnej i osobistej.



1.W chwili podjgcia pracy pracownik ofrzymuje niezbgdne do jej wykonywania
materialy, sprzet i przepisy prawne. Materialy i sprzet podlegaja uzupetnieniu
lub wymianie w razie ich zuzycia w czasie zatrudnienia. Pobranie materiatow
1 sprz¢tu pracownik kwituje.
2.Pracownicy obstugujacy komputery zobowiazani sa do przestrzegania zasad
obstugi urzadzen zgodnie z instrukcja oraz do zachowania bezpieczenstwa przy
wlaczaniu i wylaczaniu urzadzen zasilajacych.
3.Wszelkie braki i uszkodzenia w powierzonym sprzecie i materiatach
pracownik jest zobowigzany zglosi¢ niezwlocznie swojemu przefozonemu.

4.7 pobranych materialéw i sprzgtu pracownik winien sig rozliczy¢ w chwili

rozwigzywania stosunku pracy.
S.Wyniesienie materialéw sprzetu poza teren urzedu wymaga zgody
" bezposredniego przetozonego.

6.Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze sg przydzielane
pracownikom bezptatnie i stanowia wlasnos¢ Urzedu Gminy. Srodki te wydaje
Inspektor ds. BHP za pokwitowaniem na podstawie zawartej umowy o pracg
zgodnie z ,,Tabelg norm przydziahi srodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego/stanowiacej zalacznik Nr 1 do regulaminu/.

V. Systemy i rozklady czasu pracy.

1.Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji
pracodawcy w zakladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do
wykonywania pracy.

2.Czas pracy pracownikéw wynosi 40 godzin tygodniowo w pigciodniowym
tygodniu pracy i 8 godzin dziennie. Normainy czas pracy dla pracownikéw

- trwa od godz. 7.30 do godziny 15.30 od poniedziatku do piatku kazdego
tygodnia. Czas pracy dla pracownikéw otwierajacych budynek Urzedu Gminy ,
Kierownika Referatu Gospodarki Komunalnej, Planowania Przestrzennego
Przestrzennego Drogownictwa oraz Inspektora ds. drogownictwa trwa od
Godz.7.00 do godz.15.00.

3.Przedhuza si¢ wymiar czasu pracy w okresie sezonu grzewczego dla palaczy
centralnego ogrzewania do 12 godzin na dobe.

4.Praca wykonywana poza normalnym czasem pracy stanowi prace w godzinach

nadliczbowych. Praca taka jest dopuszczalna na zasadach i w przypadkach

wskazanych w Kodeksie Pracy.

5.Przedtuza sig limit godzin nadliczbowych do 416 rocznie.

6.0kres rozliczeniowy czasu pracy obejmuje kolejne 3 miesiace.

7.Pora nocna obejmuje czas od godziny 23.00 do godziny 7.00 / 8 godz./.



8.Czas pracy Wéjta, Zastepcy Wéjta, Sekretarza Gminy oraz Kierownika USC
okreslony jest wymiarem ich zadan.
9.Kazdy pracownik ma prawo do 15 minutowej przerwy w ciagu dnia w pracy
w godz. od 10.30 do 10.45.
VL Terminy dni wolnych od pracy.
1.Dniami wolnymi od pracy sa niedziele oraz swigta okre$lone odrebnymi
przepisami.
2.Pracownikom przystuguje prawo do corocznego urlopu wypoczynkowego.
Zasady udzielania urlopu wypoczynkowego reguluja przepisy prawa pracy.
VIL. Ewidencja czasu pracy.
1.Kazdy z pracownikéw jest obowiazany po przybyciu do pracy podpisaé
liste obecnosci.
2. W celu ewidencjonowania nieobecnosci pracownika w zakladzie pracy
prowadzi si¢ indywidualne karty ,na ktérych dokonuje sie zapiséw:
a/ nieobecnosci z prawem do wynagrodzenia,
b/ nieobecnos¢ usprawiedliwiona bez prawa do wynagrodzenia,
¢/ nieobecno$¢ nieusprawiedliwiona,
d/ spéznienia usprawiedliwione,
e/ spOznienia nieusprawiedliwione,
1/ dni urlopu wypoczynkowego i urlopu na zadanie.
3.Sposdb usprawiedliwienia nieobecnogci w pracy, zakres przystugujacym
pracownikom zwolnieri od pracy a takze przypadki , w ktorych za czas
nieobecnosci lub zwolnienia pracownika zachowuje prawo do wynagrodzenia
okreslaja ogoélnie obowiazujace przepisy prawa pracy.
4.W Urzgdzie Gminy prowadzony jest rejestr wyjsé w czasie pracy , w ktérym
- odnotowuje si¢ godzing wyjscia i powrotu do miejsca pracy.
VIII.Zasady i tryb postepowania w sprawach zwigzanych z zapewnieniem
przestrzegania na terenie zakladu pracy obowigzku trzezwosci.
1.Na terenie urzedu obowiazuje bezwzgledny zakaz spozywania alkoholu.
2.W razie podejrzefi co do stanu nietrzezwosci pracownika bezposredni
przetozony moze zadaé, aby poddat si¢ badaniu na poziom alkoholu.
Pracownik jest zobowigzany poddaé si¢ takiemu badaniu.
W razie odmowy poddania sie badaniu z okolicznosci tej sporzadza si¢
notatke i sktada do akt osobowych pracownika.
3.W Urzedzie Gminy i na stanowisku pracy obowigzuje bezwzgledny zakaz
palenia tytoniu.
IX. Termin,miejsce i czas wyplaty wynagrodzenia.
1.Wynagrodzenie jest platne w formie pienig¢zne;j.



2.Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest w zakladzie pracy w kasie urzedu
do rak pracownika w godzinach od 10.00 do 15.00.
3.Na pisemny wniosek pracownika wyplata moze nastapi¢ w formie przekazu
pocztowego lub przelewem na konto wskazane przez pracownika.
Datg wyplaty jest dziefi nadania przelewu , przekazu.
4.Wynagrodzenie jest platne w ostatnim dniy roboczym kazdego miesiaca z
dohu.
X.Wykaz prac wzbronionych kobietom stanowi zalgcznik do regulaminu.
XI.Obowigzki dotyczgce bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowe;.
1.0bowiazki pracodawcy i pracownika w zakresie bezpieczenistwa i higieny
pracy oraz ochrony przeciwpozarowe; okreslaja ogdlnie obowiazujace
_ Pprzepisy prawa pracy.
2.Pracodawca wydaje a pracownik Jest zobowiazany do przestrzegania
szczeg6lowych instrukcji i wskazéwek dotyczacych bezpieczenstwa
i higieny pracy na szczegblnych stanowiskach pracy.
XII. Odpowiedzialnosé porzadkowa pracownikéw.
1.Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku
W procesie pracy, przepis6w bezpieczenstwa i higieny pracy,przepiséw
przeciwpozarowych a takze przyjetego sposobu
potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy ,pracodawca moze stosowaé:
- kar¢ upomnienia
- kar¢ nagany.
2.Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny
pracy lub przepisow przeciwpozarowych, opuszczenia pracy bez
" usprawiedliwienia, stawienia sie do pracy w stanie nietrzeZwosci lub
spozywania alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze stosowaé kare
pieniezna.
3.Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie jak i za kazdy dzieh
nieusprawiedliwionej nieobecnosci , nie moze by¢ wyzsza od Jednodniowego
wynagrodzenia pracownika, a tacznie kary pienig¢zne nie moga, przewyzszaé
dziesiatej czgs$ci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyplaty
po dokonaniu potracen.
4.Wplywy z kar pienieznych przeznacza si¢ na poprawe warunkéw
bezpieczenstwa i higieny pracy.
5.Przepisy pkt.1i2 nie dotycza pracownikéw mianowanych, ktérych
odpowiedzialnos¢ porzadkowa i dyscyplinarna okres$lona Jjest w rozdziale
4 ustawy o pracownikach samorzadowych.



XIII. Obowiazki pracodawcy.
1.0rganizowaé prace w spos6b zapewniajacy zmniejszenie uciazliwodci , pracy
monotonne;j i pracy w ustalonym z gory tempie.
2.Przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu w szczegllnosci ze wzgledu na
pie¢, wiek ,niepetnosprawnosé, rase , religi¢, narodowo$é, przekonania
polityczne, przynaleznogé zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacj¢ seksualna, a takze ze wzgledu na zatrudnienie, na czas okreslony,
lub nieokreslony albo w petnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy.
XIV.Zabezpieczenie budynkow Urzgdu Gminy i ochrona mienia.
1.W budynku Urzedu Gminy jest zalozony alarm i monitoring wizyjny.
2.Do otwierania drzwi budynku upowaznia si¢ Pana Mariana Saletre- inspektor
ds. drogownictwa a w razie jego nieobecnoéci Pana Henryka Barana-
Sekretarz Gminy oraz w wyjatkowych wypadkach /$lub , zgon/ Kierownik
Urzedu Stanu Cywilnego.
3.Kody do wiaczenia i wylaczenia alarmu posiadaja: Wojt Gminy,pracownicy
otwierajacy drzwi budynku wymienieni w pkt.1 ,sprzataczka, oraz Pan Tomasz
Sek — insp. odpowiedzialny za sprawy informatyczne w gminie .
4.Kody do wiaczania i wylaczania alarmu przechowywane sa w kasie
pancernej Sekretariatu.
5.0twierajacy drzwi budynku Urzgdu sprawdzaja przed otwarciem czy ktodki ,
drzwiiokna nie sq uszkodzone. W razie ich uszkodzenia nalezy
natychmiast zawiadomié Wojta Gminy i Policje.
6.Klucze do budynku posiadaja: Wojt , pracownicy otwierajacy budynek
wymienieni w pkt.1 oraz sprzataczka.
7.Za powierzone materiaty , dokumenty oraz sprzet pracownik ponosi
- materialng odpowiedzialno$¢. Po zakoficzeniy pracy do obowiazkéw
pracownika nalezy zabezpieczenie dokumentow wyposazenia
poprzez zamknigcie biurek, szaf i kas pancernych oraz okien i drzwi pokoju,
w ktérym pracuje.
8.Po zakonczeniu pracy i zamknigciu pokoi pracownicy zawieszaja klucze
od pokoi w gablocie znajdujacej sie w pomieszczeniu sprzataczki w jej
obecnosci.
9.Pracownicy po zakonczeniu pracy wszystkie zbedne kopie, brudnopisy,
pisma i inne dokumenty niszcza w niszczarce.
10.Po zakoniczeniu pracy Urzgdu podczas sprzatania drzwi wejsciowe budynku
powinny by¢ zamkniete na klucz.
XV. Przepisy koncowe.
1.W sprawach nieuregulowanych regulaminem zastosowanie maja przepisy



prawa pracy.

2 .Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania go
do wiadomo$ci pracownikéw. Podanie pracownikom do wiadomosci tresci

regulaminu nast¢puje przez wywieszenie jego tresci na tablicy
informacyjnej w Urzedzie Gminy.

Tres¢ regulaminu zostata
uzgodniona z przedstawicielem
pracownikow Tomaszem S¢kis
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Zal Nr 2 do Zarzadzenia
Nr 16/2008 Wéjta Gminy
Sobkéw z dnia 05.03.2008

WYKAZ

PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

1.R¢czne podnoszenie i przenoszenie cigzarow o masie
przekraczajacej 12 kg przy pracy stalej, oraz 20 kg przy pracy
dorywczej//do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej/.
2.R¢czne przenoszenie cigzarow pod gore /schody/ do 8 kg przy
pracy statej oraz 15 kg przy pracy dorywczej/ do 4 razy na godzing
W czasie zmiany roboczej/.
3.Kobietom w cigzy — prace w zasiggu pol elektromagnetycznych
0 natgzeniach przekraczajacych wartosci dla strefy bezpieczne;.
4.Kobietom w cigzy i w okresie karmienia — prace przy obstudze
monitoréw ekranowych powyzej 4 godzin na dobe.
5.Kobietom w cigzy :
- prace na wysokosci- poza stalymi galeriami, pomostami,
podestami i innymi stalymi podwyzszeniami posiadajacymi
pelne zabezpieczenie przed upadkami/ bez potrzeby stosowania
srodkéw ochrony indywidualne; przed upadkiem/.
- prace w wykopach oraz zbiornikach otwartych.



Zal.Nr 2 do Zarzadzenia
Nr 16/2008 Wajta Gminy
Sobkow z dnia 05.03.2008

WYKAZ

PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

1.R¢ezne podnoszenie i przenoszenie cigzaréw o masie
przekraczajacej 12 kg przy pracy stalej, oraz 20 kg przy pracy
dorywczej//do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej/.
2.Rgezne przenoszenie ciezarow pod géreg /schody/ do 8 kg przy
pracy statej oraz 15 kg przy pracy dorywczej/ do 4 razy na godzine
W czasie zmiany roboczej/.
3.Kobietom w cigzy — prace w zasiegu pol elektromagnetycznych
0 natgzeniach przekraczajacych wartosci dla strefy bezpieczne;.
4.Kobietom w ciazy i w okresie karmienia — prace przy obstudze
monitoréw ekranowych powyzej 4 godzin na dobe,
5.Kobietom w cigzy :
- prace na wysokosci- poza stalymi galeriami, pomostami,
podestami i innymi statymi podwyzszeniami posiadajacymi
pelne zabezpieczenie przed upadkami/ bez potrzeby stosowania
srodkéw ochrony indywidualnej przed upadkieny/.
- prace w wykopach oraz zbiornikach otwartych.



