Zarzgdzenie nr 105/2008
Burmistrza Miasta i Gminy Skoki

2 dnia 24 wrzegnia 2008 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu pracy Urzedu Miasta i Gminy w Skokach

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj.Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zmianami) oraz art. 104 2 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (tj.Dz.U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 ze zmianami) zarzadzam co

nastepuje:

§1
Ustalam Regulamin pracy Urzedu Miasta i Gminy w Skokach, stanowigey zatgcznik nr 1 do

Zarzadzenia.

§2 .

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

_ §3
Zarzadzenie wchodzi w Zycie po. uplywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow Urzedu, w sposéb zwyczajowo przyjety.

| 4 |
Z dniem wejécia w zycie niniejszego Zarzadzenia traci moc Regulamin pracy Urzedu Miasta
i Gminy w Skokach przyjety Zarzadzeniem Nr 172/2003 Burmistrza Miasta i Gminy Skoki z
dnia 29.12.2003 r.




REGULAMIN PRACY URZEDU MIASTA I GMINY W SKOKACH

I. Postanowienia ogélne

§1
Niniejszy regulamin pracy, zwany daIEJ ~Regulaminem”, ustala organizacje i porzqdek W
procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawey 1 pracownikow.

Przepisy Regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Miasta
i Gminy w Skokach, bez wzgledu na zajmowane stanowisko oraz wymiar czasu pracy.

§3
Nekroé¢ w Regulaminie jest mowa o:
1)} pracodawcy — nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Miasta i Gminy w Skokach;
2) pracowniku — nalezy przez to rozumieé wszystkich pracownikéw zatrudnionych w
Urzedzie Miasta i Gminy w Skokach na podstawie umowy o pracg lub powolania;

oM
Regulamin podaje do wiadomosci kazdego przyjmowanego do pracy pracownika osoba
prowadzaca sprawy kadrowe, a zapoznanie sig z tre$cig Regulaminu, pracownik potwierdza w
stosownym oswiadczeniu w dniu rozpoczecia pracy.

II. Prawa i obowiazki pracodawcy oraz pracownika
§5

Pracodawca zobowigzany jest do przestrzegania przepiséw kodeksu pracy. Pracodawca jf:St
zobowigzany w szczegdlnodei do:

» Zaznajomienia pracownikéw podejmujacych pracg z zakresem ich obowigzkdw,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami; ~

¢ Zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, prowadzenia
systematycznego szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczefistwa 1 higieny pracy
oraz kierowania ich na profilaktyczne badania lekarskie;

* Podejmowania dzialad zapobiegajacych wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym,

¢ Terminowego i prawidlowego wyplacania wynagrodzer;

¢ Zaspokajania w miarg¢ posiadanych $rodkéw socjalnych potrzeb pracownikéw, w
oparciu o postanowienia ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu
$wiadczen socjalnych (t.j. Dz.U. z 1996 r. Nr 70, poz. 335 z péZniejszymi zmianami);

e Stosowania obiektywnych i spramedhwych kryteriéw oceny pracownikéw oraz
wynikéw ich pracy;

e Prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw;



Informowania pracownikow v ramach szkolesi w zakresic bhp o ryzyku z=wigzanym z
wykonywang przez nich praca;

Przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji w stosunkach pracy;

Ulatwiania pracownikom podnoszenia kwatifikacji zawodowych;

§6

. Od momentu przyjecia do pracy pracownik zobowigzany jest wykonywaé swoja prace

sumiennie, sprawnie i profesjonalnie. Pracownik zobowiazany jest w szczegSlnodei do:

Przestrzegania prawa;

Wykonywania zadan Urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

Informowania organow, instytucji i oséb fizycznych oraz udostqpmama dokumentow
znajdujgeych si¢ w posiadaniu Urzgdu, jezeli prawo tego nie zabrania;

Zachowania tajemnicy sfuzbowq w zakresie przez prawo przewidzianym;

Zachowania uprzejmosci i Zyczliwoéci w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwladnymi, wspéipracownikami oraz w kontaktach z obywatelami;

Zachowywania si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nim;

Przestrzegania obowigzujacych u pracodawcey regulamindw;

Przestrzegania ustalonego u pracodawcy czasu pracy i porzadku w zakladzie pracy;
Dokiadnego i sumiennego wykonywania polecer przetozonych;

Przestrzegania przepisow bhp i p-poz;

Wykonywania pracy i polecen przelozonych w sposéb zgodny z prawem, przy
optymalnym wykorzystamu dostepnych srodkow pracy, wiedzy i doswiadezenia
zawodowego,

Utrzymywania i podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

Uzywania srodkéw pracy zgodnie z ich przeznaczeniem, wylacznie do wykonywania
zadan shuzbowych;

Dbania o nalezyty stan srodkéw pracy i innego mienia pracodawcy oraz tad i porzadek
W migjscu pracy;

Uzywania zgodnie z przeznaczeniem przydzielonej odziezy ochronneJ obuwia
roboczego oraz frodkéw ochrony indywidualnej, wytacznie w czasie wykonywania
pracy okreslonej w umowie o pracg lub wykonywanej na polecenie przetozonego;
Niezwlocznego powiadomienia pracodawcy o zauwazonym w zakladzie pracy
wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego;

. Kierownicy referatéw zobowiazani sg ponadto do:

Wiasciwego koordynowania pracy podlegtych pracownikéw, zapewniajacego sprawna.
realizacje wykonywanych w referacie zadan;

Sprawowania bezposredniego nadzoru nad porzadkiem i dyscypling pracy w
kierowanej komorce organizacyjnej;

Egzekwowania przestrzegania przez podwladnych przepisdw i zasad bezpieczefstwa i
higieny pracy.

Planowania pracy referatu w sposob zapewniajacy mozliwe réwnomierne obciazenie
praca poszczegdlnych pracownikéw, w tym r6wniez w zwiazku z organizacja
zastgpstw nieobecnych w pracy podwladnych; -

§7

. U pracodawcy obowiazuje zasada wydawania poleceri stuzbowych pracownikom przez

bezposredniego przelozonego.
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W przypadku gdy polecenie shuzbowe wydal pracownikowi przelozony wyzszego .
szczebla, pracownik, ktory to polecenie otrzymal, obowiazany jest to polecenie wykonag,
zawiadamiajgc o tym swojego bezposredniego przelozonego;

§8

1. Kazdy pracownik przystepujacy do pracy zobowiazany jest:

» Przedstawi¢ orzeczenie lekarskic o braku przeciwwskazain do zatrudnienia na
stanowisku, wydane przez lekarza medycyny pracy. Wyzej wymieniones orzeczenie
wydaje lekarz w zwiazku ze skierowaniem wydanym' przysziemu pracownikowi przez
pracodawce;

* Przedlozy¢ swiadectwa, dyplomy ukoficzenia szkoly oraz dokumenty potmerdzajqce
wymagane na danym stanowisku pracy kwalifikacje zawodowe;

* Przedlozyé swiadectwa pracy wydane przez poprzednich pracodawcow a takze inne
dokumenty niezbgdne do okreslenia uprawnien pracowniczych;

e Przedlozy¢ zaswiadezenie o niekaralnodci;

2. Wymienione wyzej dokumenty, z wytaczeniem orzeczenia lekarskiego i za§wiadczenia o
nickaralnosci, pracownik przedkiada w kopiach, kiére zlozone zostaja do jego akt
osobowych, natomiast ich oryginaly przedstawia si¢ pracodawcy do wgladu.

3. Orzeczenie lekarskie oraz zaswmdczeme 0 mekaralnosm dotaczane jest do akt osobowych

w oryginale,
§9

Pracownicy sq zobowigzani stawi¢ sie do pracy w takim czasie aby w porze rozpoczynama
pracy znajdowac si¢ na stanowiskach pracy w gotowosci do pracy.

§10 - :
1. Fakt przybycia do pracy pracownik potmerdza na licie obecnosc1 na ktorej sldada
wlasnorgczny podpis.
2. Wyjscia w godzinach pracy zar6wno stuzbowe jak i prywatne sa ewidencjonowane.
3. Fakt wyjscia w godzmach pracy pracownik odnotowuje osobiscie w zeszyc1e ewidencji

wyjse.
4. Lista obecnodci i zeszyt ewidencji wyj$é¢ przechowywane sa w sekretariacie.

§11
1. Po zakorczeniu pracy pracownicy maja obowiazek zabezpieczyé pieczecie urzedowe,
akta i inne dokumenty, zamkna¢ okna, wylaczy¢ urzadzenia elektryczne oraz zamknad
pomieszczenie biurowe.
2. Pracownicy pracujacy w biurach nadzorowanych przez indywidualny system alarmowy
maja obowiazek po zakorczeniu pracy wilaczyé system alarmowy — zgodnie z
obowigzujaca instrukcjg obstugi systemu alarmowego.

§12
Na terenie Urzedu poza ustalonyml godzinami pracy (z uwzglednieniem polgodzmnej
tolerancji przed 1 po rozpoczgciu pracy) moga przebywac:
~®  Burmistrz, Sekretarz i Skarbnik Gminy;
s Pozostali pracownicy, po uzyskaniu zgody Bunmstrza, Sekretarza badz Skarbnika
Gminy.

§13

W przypadku wygasnigcia lub rozwigzania stosunku pracy pracownik jest zobowigzany:
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Rozliczyé sie z pracodawca z pobranych zaliczek; -

s Zdac powierzone mu przez pracodawce mienie;
Przedlozy¢ pracownikowi zajmujacymi sie sprawaml kadrowymi  ksiazeczke
ubezpieczeniowa, w celu dokonania adnotacji o ustaniu stosunku pracy;

ITI. NieobecnoSci i inne zwolnienia od pracy

- §14
O niemoznosci stawienia si¢ do pracy z przyczyn wczesniej znanych pracownik powinien
uprzedzm bezposredmego przetozonego.
W razie niestawienia si¢ do pracy, poza przypadkami wymienionymi w pkt 1, pracownik
jest obowiazany powiadomié¢ bezposredniego przelozonego Iub osobe zajmujaca sie
kadrami o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania. Powiadomienie o
ktérym mowa powinno nastapié¢ juz pierwszego dnia nieobecnosci (telefonicznie lub za
posrednictwem innego §rodka tacznosci) lecz nie pdzniej niz w drugim dniu nieobecnosci
w pracy osobiscie, przez inne osoby, telefonicznie, faksem lub poczts (za date
zawiadomienia uwaza si¢ date stempla pocztowego).
Niedotrzymanie powyzszego terminu jest uzasadnione, _]ezeh pracowmk ze wzgl@du na
szezegdlne okolicznosci nie mogl zawiadomié o przyczynie nieobecnosci.

. §15 _
Pracownik moze byé zwolniony od pracy przez bezposredniego’ przelozonego na czas
niezbedny do zalatwienmia waznej sprawy osobistej. Zwolnienia mozna udzxehc gdy
zachodzi nieunikniona i nalezycie uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.

Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust.ly pracownikowi nie przyshuguje.
wynagrodzenie, chyba Ze odpracowal czas zwolnienia. Odpracowanie to mnie stanowi
pracy w godzinach nadliczbowych.

IV. Urlopy wypoczynkowe

§16
Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i platnego urlopu wypoczynkowego
w wymiarze 1 wedlug zasad ckreslonych w kodeksw pracy. Pracownik nie moze zrzec sig
prawa do urlopu.

. Urlopu nie udziela sig¢ w:

» Niedziele;

o Swietatj.:

1 stycznia — Nowy Rok;

Pierwszy i drugi dzien Swiat Wielkiej Nocy;

1 maja— Swieto Pracy;

3 maja — Swiqto'Konstytucji Trzeciego Maja;

Dzien Bozego Ciala |

15 sierpnia — Wniebowzigcie Najswietszej Marii Panny;

1 listopada — Wszystkich Swietych;

11 listopada — Narodowe Swieto Niepodlegtosci;

25 1 26 grudnia — pierwszy i drugi dzien Swiat Bozego Narodzenia;

» Dni wolne od pracy wynikajgce z rozkiadu czasu pracy w pieciodniowym tygodniu
pracy, ktérymi dla wszystkich pracownikow, z- wylaczeniem palaczy c.o. sa soboty — z
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wylaczeniem sob6t wyznaczonych przez pracedawcg jako dziefi -przeznaczony na
odpracowanie.

. Jezeli pracownik wykonuje prace dozwolona w niedziele i $wigta, urlopu

wypoczynkowego udziela si¢ w dniach kalendarzowych, ktére zgodnie z obo wigzujacym
pracownika rozkladem czasu pracy sa dla niego dniami pracy.

- Pracownik zatrudniony w mepel:nym wymiarze czasu pracy ma prawo do uﬂopu W
wymiarze proporcjonalnym do wymlaru czasu pracy.

§17

. Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastapi¢ w roku kalendarzowym, w

ktérym pracownik nabyt do niego prawo, zgodnie z ustalonym planem urlopdw, w kiérym
planuje sig¢ caty urlop pracownika, poza 4 dniami tzw. urlopu na zadanie.

. Plan urlopéw w porozumieniu z pracownikami przygotowuje do 31 stycznia danego roku

kalendarzowego, pracownik zajmujacy si¢ sprawami kadrowymi.

. Pomimo sporzqdzonego planu urlopéw, kazdy pracownik na co najmniej 3 dni przed

rozpoczeciem urlopu a w przypadku urlopu trwajacego pow. 7 dni, na co najmniej 5 dni
przed rozpoczg¢ciem urlopu, powinien ztozyé wniosek o urlop.

. Wniosek, o kidrym mowa w ust. 3, po uzyskaniu akceptacji bezposredniego

przetozonego, pracownik sklada w sekretariacie. Pracownik sekretariatu przekazuje
wniosek zgodnie z zasadami wewnetrznego obiegu dokumentow.

. W przypadku gdy kierownik jednostki nie wyrazi zgody na wykorzystanie urlopu we

wskazanym przez pracownika terminie, stosowna informacja przekazywana jest
pracownikow! najpdZniej w ostatnim dniu przed rozpoczgciem urlopu, a w przypadku
urlopu trwajgcego pow. 7 dni, najpoZniej 2 dni po zlozeniu przez pracownika wniosku o

. urlop.
. Nleprzekazame pracowmkom informacji, o ktorej mowa w ust. 5, nalezy traktawac jako

wyrazenie zgody na wykorzystanie urlopu w terminie wskazanym we wniosku.

. W sytuacji, gdy z waznych powodow pracownik nie mdgl wykorzystaé urlopu do koica

roku, w ktérym nabyl do niego prawo, winien do 31 grudnia zlozyé do pracodawcy

~ umotywowany wniosek o przesunigcie mozliwosci wykorzystania urlopu do konca I

kwartatu roku nastgpnego. We wniosku nalezy podaé planowany termin wykorzystania
zaleglego urlopu.

. Niezlozenie przez pracownika wniosku oraz niewykorzystanie urlopu do kcnca I kwartatu

roku nastgpnego moze by¢ uznane przez pracodawce za maruszenie obowiazkéw
pracowniczych. -

§18

. Pracownik moze wykorzysta¢ na zadanie cztery dni urlopu w terminie przez siebie

wskazanym. -

. Pracownik moze zglosi¢ urlop na zadanie najpézniej w dniu rozpoczecia urlopu, jeszcze

przed rozpoczgciem pracy.

. Jezeli ze wzgledéw organizacyjnych zgloszenie urlopu na zadanie przed rozpoczeciem

pracy nie jest mozliwe, pracowmk ma obowigzek zglosw urlop niezwlocznie, liczac od
momentu, w ktorym powmlen rozpoczal prace.

. Urlop na zadanie powinien by¢ zgtoszony bezposredniemu przetozonemu. Przefozony ma

obowiazek przekazaé niezwlocznie stosowna informacje pracownikowi zajmujacemu sie
sprawami kadrowymi.

. Niewykorzystany do 31 grudnia urlop na zadanie staje si¢ od 1 stycznia roku nastepnego

zalegtym urlopem, do ktorego stosuje sig ogolne zasady dotyczqce urlopow
wypoczynkowych, : - :
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Za biezacy nadzor uad wykorzystamem urlopéw wypoczynkuwych przez podleg}ych
pracownikdw, odpowiadajg kierownicy referatow.

V. Wymiar, system i rozklad czasu pracy

§20
Czasem pracy jest czas, w kiérym pracownik pozostaje w dyspozyc:]l pracodawcy w
zakladzie pracy lub w innym miejscu przeznaczonym do wykonywania pracy.
Czas pracy, z wylaczeniem przewidzianej przeplsaml prawa 15 minutowej przerwy,

. powinien byé przeznaczony na wykonywanie pracy

§21
Czas pracy pracownika samorzadowego nie moze przekraczac 40 godzin na tydzien i 8
godzin na dobe.
Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w mepelnym wymiarze czasu pracy ustalany jest
indywidualnie w umowie o prace.
Okres rozliczeniowy czasu pracy wynosi 4 miesiace.
Dniem wolnym od pracy - dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
urzgdniczych, dla kierowcéw oraz pracownikéw gospodarczych, ktorzy nie obstuguja
piec6w c.o. - wynikajacym z zasady Srednio pieciodniowego tygodnia pracy, jest sobota.
Pracodawca moze zarzadzi¢ wprowadzenie dodatkowego dnia wolnego od pracy po
odpracowaniu, ewentualnie do odpracowania, z zachowaniem dobowe_] i tygodniowej
N0IMy CZAasu pracy.

§22
Pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych obowiazuje jednozmianowy
system czasu pracy.
Czas pracy pracownikéw wymienionych w ust.1 trwa:
* W poniedziatki od godz 9.00 do 17.00;
e Od wtorku do piatku od godz. 7.30 do 15.30;

| §23
Pracownikéw gospodarczych, z wylgczeniem palaczy co oraz pracownikow
gospodarczych posiadajacych uprawnienia palaczy c.0., obowiazuje jednozmianowy
system czasu pracy.
Czas pracy pracownikéw wymienionych w ust.l, z wylaczeniem pracownika
sprzatajacego pomieszczenia Urzedu, trwa:

~ » Od poniedziatku do pigtku od 7.30 do 15.30;

Czas pracy pracownika sprzatajacego pomieszczenia Urzedu trwa:
e Od poniedziatku do piatku od 12.00 do 20.00; -

§24

Palaczy c.0. oraz pracownikéw gospodarczych obshugujacych piece c.0., obowiazuje
nastepujacy system czasu pracy:

I.

W sezonie opalowym tj. od 1 stycznia do 15 kwietnia oraz od 16 pazdziernika do 31
grudnia — dwuzmianowy rozkiad czasu pracy od poniedziatku do niedzieli wg.
tygodniowego harmonogramu czasu pracy, w tym: .

» ] zmiana - w godzinach od 5.00 do 13.00;
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s. H zmiana - w godzinach od 13.00 do 21.00;

Poza sezonem opatowym (od 16 kwietnia do 15 pazdz1ermka Jednoz:rmanowy rozldad
czasu pracy:

» Od poniedziatku do pigtku - w godzinach od 6.00 do 14.00;

Harmonogram pracy dla pracownikdw pracujacych w systemie dwuzmianowym
sporzadza na okres 1 miesiaca 1 podaje do wiadomosci pracownikéw nie péZmiej niz na 7

dni przed rozpoczgeiem miesiaca, pracownik odpowiedzialny za sprawy kadrowe.

Harmonogram zatwierdza pracodawca badZ osoba przez niego upowazniona.

Okres sezomu opatowego moze ulec wydluzeniu badz skréceniu w zaleznosci od

wystepujacych temperatur, O wydiuzeniu lub skréceniu sezonu opatowego decyduje
pracodawca. ‘

§25
Kierowce autobusu, obowigzuje przerywany system czasu pracy.
Szezegolowy rozklad czasu pracy kierowcy autobusu, uwzgledniajacy art. 139 kodeksu
pracy, okresla kazdorazowo umowa o prace.

§26
Kieroweg samochodu osobowego obowiazuje jednozmianowy system czasu pracy.
Czas pracy kierowcy samochodu osobowego trwa: : ~
e Od poniedziatku do pigtku od godziny 7.00 do 15.00;

§27

Pracodawca moze w uzasadnionych przypadkach dokona¢ odstepstw od rozkladu czasu pracy

- wobec poszczegolnych pracownikow, lub uvstali¢ dla nich mdyw1dua1ny rozklad czasu pracy

J‘\]"rg]ﬂf]" 'lj::\:-r‘ '\11""‘1?1 ‘m\ljotce p"’?eﬂ1 f‘}f 1’Cdei‘.sd pr"l"‘} e T e et -

§28
Pracownik w ciagu jednego dnia pracy ma prawo do jednej przerwy w pracy trwajacej 15
minut, wliczanej do czasu pracy.

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy przy komputerze maja prawo po godzinie

pracy przy komputerze, do 5 minut przerwy w pracy, wiiczanej do czasu pracy.

: §29 :
Pracownik zajmujacy sig¢ sprawami kadrowymi prowadzi na biezgco ewidencje i kontrole
czasu pracy poszczegolnych pracownikéw. Ewidencje prowadzi sig w formie
indywidualnej karty czasu pracy.
Indywidualna karta czasu pracy powinna obejmowag:
¢ Normatywny 1 faktyczny czas pracy pracownika;
» Pracg w godzinach nadliczbowych oraz w porze nocnej;
e Prac¢ w niedziele, $wigta, dni wolne od pracy wynikajace z zasady pigciodniowego
tygodnia pracy;
¢ Nieobecnosci pracownika w pracy, jak np. choroba, urlopy,
* Polecenia wyjazdu stuzbowego;

V1. Procedury zwigzane z naruszeniem obowigzku przestrzegania trzezwosci

§30

- Kazdy pracownik zobowiazany jest do przestrzegania obowigzku trzezwosci.
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- Zabrania sis wstgpu na teren zakladu pracy prasownikom peo spozyein-alkohohi.zoréwno - e

w celu $wiadczenia pracy, jak i w czasie przebywania na urlopie lub  innej
usprawiedliwione]j nieobecnosci, zwalniajacej od obowiazku swiadczenia pracy.
Sprawowanie biezacego nadzoru nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikéw
obowiazku trzezwosdci, ciazy na bezposrednich przetozonych tych pracownikow. _
Realizacja ww. obowiazku polega na niedopuszczeniu do pracy osdb, ktdérych stan Iub
zachowanie wskazuje na spozywanie alkoholu, ewentualnie na bezwzglqdnym
reagowaniu na wszystkie przypadkl spozywania alkoholu w czasie pracy lub w mle]scu

pracy.
§31

. Przelozony jest zobowigzany do bezzwlocznego zglaszania pracodawcy faktu podejrzenia .

spozycia przez pracownika alkoholu.

Kontroli trzezwosci dokonuje, wezwany w tym celu przez pracodawce badZz upowazniona
osabe, funkcjonariusz policji, ktdry sporzadza protokét wykonanej czynnosei.

Pracownik ma prawo zazada¢ pobrania krwi w celu okreslenia swojego stanu trzezwosci. -
Koszty badan stanu trzezwosci ponosi pracodawca.

W przypadku, gdy stwierdzono u pracownika stan po uzyciu alkcholu, obowigzek
poniesienia kosztéw badar ciazy na pracowniku. '
Na podstawie protokolu kontroli trzezwosci, ewentualnie badain krwi pracownika,
pracodawca podejmuje stosowne decyzje personalne do zwolnienia dyscyplinarnego
wlacznie.

§32

- Postanowienia niniejszego rozdzialu maja zastosowanie do wszystkich osob nie bedgcych

pracownikami Urzedu, & wykonuiacych ua tereniz Urzedu prace, bez wrgledu na nodstawe ..

prawna wykonywania tej pracy.

™

b
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VIL Ochrona wynagrodzenia za prace

§33

. Wynagrodzenie za prace wyplaca si¢ od 28 do 30 dnia miesiaca, za Ictory nalezne jest
- wynagrodzenie.

W grudniu wynagrodzenie wyptacane jest od 20 do 23 dnia miesiaca.

Wynagrodzenie za czas niezdolno$ci do pracy wskutek choroby oraz zasitki z
ubezpieczenia spolecznego wyptacane sa w terminach wyplaty wynagrodzenia za prace.
Wynagrodzenie za pracg w godzinach nadliczbowych, wyplacane jest do dziesigtego dnia
kazdego miesiaca za miesiac poprzedni.

Nagrody wyplacane sa w terminie do 10 dni od dnia ich przyznania.

Nagroda jubileuszowa wyplacana jest niezwlocznie po nabyciu przez pracownika prawa
do tej nagrody.

_ §34 _
Wyplata wynagrodzenia odbywa sig w kasie Urzedu w godzinach od 10.00 do 15.00.
Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest do rak wlasnych pracownika albo osoby przez
niego upowaznionej (pelnomocnictwo wymaga potwierdzenia podpisu pracownika przez.
osobe odpowiedzialng za sprawy kadrowe w urzedzie lub potwierdzenia u notariusza).
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1. Wynagrodzeme na pisemny wmosek pracowmka moze byé przekazywane na jego
rachunek bankowy.

2. W przypadku okreslonym w ust. 1 termin wyplaty uwaza sig za dotrzymamy, jezeli w

terminach wskazanych w §35, wynagrodzenie (zasilek) znajduje sie¢ ma rachunku

pracownika w banku i pracownik moze nim dysponowaé.

§36
Wysokos¢ wynagrodzenia za pracg i innych swiadczen pienigznych ze siosunku pracy
uwazana jest za dobro osobiste pracownika i objeta jest tajemnica, ktéra zobowigzane sa
zachowaé wszystkie osoby, ktore ze wzglgdu na rodzaj wykonywane]j pracy maja dostqp do
tych informacji.

VIII. Bezpieczenistwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarewa

§37
Pracodawca i pracownicy zobowiazani s3 do Scislego przestrzegama przepisdw i zasad
bezpieczenistwa i higieny pracy oraz przepisow o ochromnie przeciwpozarowe;.

§38
Pracodawca Jjest obowiazany w szczegolnosci:

o Organizowaé prace w sposob zapewniajacy bezpieczne 1 higieniczne Warunkl pracy

o Kierowa¢ pracownikéw na profilaktyczne badania Iekarskie;

e Wydawaé pracownikowi przed rozpoczeciem pracy odmez i obuwie robocze oraz
sredld ochrony indywidualng] i higleny cschistej. - - v T L

e Organizowal prace w sposob zabezpleczajqcy przed wypadkann i chorobami
zawodowymi oraz schorzeniami zwigzanymi z warunkami sredowiska pracy;

o Wskaza¢ pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miegjsce na przechowywanie
odziezy i obuwia roboczego, wlasnego ubrania wierzchniego oraz przydzmla.nych mu
narzgdzi pracy; :

§39
1. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik. powinien by¢ przeszkolony w zakresie
znajomosci przepisow bhp 1 ochrony przeciwpozarowej, dotyczacych zagrozen
zawodowych oraz poinformowany o ryzyku zawodowym, kiére wiaze sie z wykonywana
praca,

2. Szkolenie wstgpne pracownika w zakresie przepiséw bhp przeprowadzaja:
e Instrukiaz ogolny, w tym zasady ochrony przeciwpozarowe] oraz postcpowania w
razie pozaru — specjalista ds. bhp lub jednostka prowadzaca dzialalno$é szkoleniowa w
dziedzinie bhp;
e Instruktaz stanowiskowy — pracodawca, badZ osoba przez niego upowazniona;

3. Szkolenie okresowe w zakresie bhp, pracownik powinien ukonczyé najpéznie;j:

.» 6 miesigey od dnia zatrudnienia - osoby na stanowiskach kierowniczych;
* 12 miesigey od dnia zatrudnienia — pozostate osoby zatrudnione w Urzedzie;
s Szkolenia okresowe pracownikow zatrudnionych na stanowiskach obstugi (palacze,
pracownicy gospodarczy) powinny by¢ przeprowadzane w formie instruktazu nie
rzadziej niz raz na 3 lata.



¢ Szkolenia okresowe pracownikéw 'admiuistmu;j'::_r ulmcvrjm - powimny- o byE o oo

przeprowadzone w formie kursu lub seminarium nie rzadziej niz raz na 6 lat
4. Szkolenia okresowe przeprowadza specjalista ds. bhp
5. Przeszkolenie pracownikéw w zakresie bhp, powinno byé potwierdzone ma pismie w
formie zaswiadczenia o odbyciu szkolenia.
6. Oboqukowe szkolenia pracowmkow z zakresu bezpieczenstwa i hlgleny pracy
odbywaja si¢ w czasie pracy i na koszt pracodawecy.

840
Przestrzeganie przeplsow 1 zasad bhp jest podstawowym oboquklem kazdego pracownika.
W szczegolnosci pracownik obowigzany jest:
e Z7naé przepisy i zasady bhp, bra¢ udziat w szkoleniach i mstruktazach Z tego zakresu
oraz poddawaé sig¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym;
» Wykonywa¢ prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz przestrzegaé wydanych
w tym zakresie zarzadzen { wskazan przelozonych;
o Dbaé o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w
miejscu pracy;
e Uzywa¢ przydzielonej mu odziezy i obuwia roboczego oraz $rodk&w ochrony
indywidualnej zgodnie z ich przeznaczeniem; o
» Poddawaé si¢ badaniom lekarskim wstepnym, okresowym, kontrolnym oraz innym
badaniom zarzadzonym przez wiasciwe organy i stosowaé si¢ do zalecen lekarskich;

§41
1. Pracodawca nieodplatnie dostarcza pracownikom: '

e Odpowiednie do - istniejacege zagrozenia Srodki ochrony indywidualnej
zabezpieczajace przed dziaianiem niebezpiecznych i1 szkodiiwych dia zdrowia
czynnikow wystgpujacych w érodowisku pracy;

e (Qdziez i1 obuwie robocze, jezeli odziez wiasna pracownikdéw moze ulec zniszezeniu
lub znaczacemu zabrudzeniu badZ jest to konieczne ze wzglfgdu na wymagania.
techniczne, sanitarne lub bhp;

¢ Higieny osobistej, w ilosci dostosowanej do rodzaju wykonywanej pracy;

2. Wydane pracownikom do uzytkowania srodki ochrony indywidualnej musza posiadaé
$wiadectwo zgodnosci. '

§42 .
1. Rodzaje oraz normy wyposazenia pracownikéw w srodki ochrony indywidualnej, odziez i
obuwie robocze oraz §rodki higieny osobistej okresla Zalacznik nr 1 do Regulaminu
pracy.

§43

1. Uzywanie srodkéw ochrony indywidualnej jest obowigzkiem pracownika i podlega
kontroli przez bezposrednich przetozonych.

2. Obowigzkiem pracownika jest uirzymanie w nalezytym stanie $rodkéw ochrony
indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego oraz uzytkowanie ich zgodnie z
przeznaczeniem w miejscu pracy. Pod pojgciem miejsce pracy rozumie sie rowniez prace
w terenie,

§44
1. Pracownicy otrzymujg przystugujaca im odziez i obuwie robocze z dniem przystapienia
do pracy.
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przystapieniem do pracy wymagajacej zastosowania tych rodkow
Osobg odpowiedzialng za przydzielenie odpowiednich srodkéw ochrony indywidualnej,
odziezy i obuwia roboczego jest pracownik zajmujacy sie sprawami kadrowymni

§45
Okres uzywalnosci naleznych przedmiotéw liczy sig od dnia ich wydania do zuzycia Iub
uplywu czasu wynikajacego z zatacznika nr 1 do Regulaminu pracy, lacznie z urlopem
wypoczynkowym, z wylaczeniem innych okresdw nieobecnosci trwajacych jednorazowo
ponad miesige.
Pracownikom zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy przediuza sie okres
uzywalnosci przydzielonych przedmiotéw proporcjonalnie do czasu pracy.
W razie utraty, zniszczenia lub przedweczesnego zuzycia przydzielonych pracownikowi
przedmiotéw — po sporzadzenia protokolu zniszczenia — pracodawca zobowigzany jest
wydaé pracownikowi nowe przedmioty zgodme Z norma okreslonq w zalaczniku nr 1 do
Regulaminu pracy.
Jesli utrata, zniszczenie lub przedwczesne zuzycie nastapﬂo Z winy pracownika, jest on
zobomagany uiscié kwote réwna niezamortyzowanej czesci wartosm tych przedmiotow.
W przypadku, gdy pracownik poza podstawowymi czynnosciami przevwdzlanylm dla
okreslonego stanowiska wykonuje stale dodatkowe czynnosci wymagajace; zgodnie z
zatacznikiem nr 1, dodatkowego wyposazenia w odziez i sprzet — nalezy uzupehié jego
wyposazenie do zakresu normy przyshigujacej dla tego stanowiska pracy.

§46

Pracowmkom uzywajacym od21ezy IObDCZCj przyshlglue za _]e_] pranie wynagrodzeme
ryczattowe w wysokoscl 10 z} miesieeznis.

1.

2.

I.

§47
U pracodawcy obowiazuje catkowity zakaz palenia tytoniu poza miejscem do tego celu

Wwyznaczonym. _
Palenie tytoniu poza miejscem do tego celn wyznaczonym jest réwnoznaczne z cigzkim
naruszeniem obowigzkéw pracowniczych, uzasadniajacym zastosowanie sankcji, z
rozwigzaniem umowy o pracg bez wypowiedzenia z winy pracownika wlacznie.

IX. Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy

§48

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,

przepis6w bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisw przeciwpozarowych lub
higieniczno-sanitarnych pracodawca moze stosowaé:

» Karg upomnienia;

e Karg nagany;

zgodnie z przepisami kodeksu pracy.

49
Naruszeniem obowiazkow pracowniczyc§h karanym upomnieniem badZ nagang jest w
szezegdlnosci:
» Niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy;
» Powtarzajace sig¢ spoznianie pracownika powodujgce dezorganizacje pracy;

11



Nisinformowanic o zaistniatych niebezpicczaych warunkach pracy-lub vV'jT“udKL; przy-- -
pracy albo niestosowanie si¢ do zasad bhp;

Opuszczenie miejsca pracy bez pozwolema bezposredmego przetozonego badz
pracodawcy;

‘Wykonywanie w miejscu pracy prac wiasnych, nie zwiazanych z powierzonymi

zadaniami;
Naruszenie tajemnicy shuzbowej;

'Nieprzestrzeganie obowiazujacych u pracodawcy e gulammow

§50

Za cigzkie naruszenie obowigzkéw pracownika, uzasadniajgce rozwigzanie stosuriku pracy w
trybie natychmiastowym z jego winy, uwaza sie w szczegolnosei:

Nieusprawiedliwiona nicobecnosé w pracy;

Celowe dziatanie na szkode pracodawcy;

Odmowe wykonania polecenia shuzbowego bezposredniego przelozonego Iub innego
zwierzchnika bez podania uzasadnionej przyczyny odmowy;

Picie lub posiadanie alkoholu w pracy lub przychodzeme do pracy pod wplywem

- alkoholu lub w stanie nietrzezwym;

Palenie tytoniu poza miejscem do tego celu wyznaczonym; _
Podawanie nieprawdziwych informacji stanowiacych podstawq zatrudnienia
pracownika, wyplaty wynagrodzen oraz innych swiadczen;

X. Nagrody i wyréZnienia

§51

1. Pracownikom za wzorowe wypeianie obowiazkdéw pracowniczych, w szczegdlnosei za
przejawianie inicjatywy w pracy, moga by¢ przyznane nastepujace nagrody i wyrdzmienia:

Pochwata pisemna;

o - Pochwata publiczna;

Nagroda pieni¢zna;

2. Nagrody i wyrdznienia przyznaje pracodawca z inicjatywy wlasnej, bad? na wniosek
bezposredniego przelozonego pracownjka

3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody Iub wyrdznienia sktada s1Q do akt osobowych
pracownika.

XI. Prace wzbronione kobietom

§52

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet, a w szczegolnosci kobiet w cigzy, przy pracach i warunkach
wymienionych w przepisach zawierajacych wykaz prac szczegélnie ucigzliwych Iub
szkodliwych dla zdrowia kobiet.

12
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§56
Pracownik nie powinien podezas pracy, z wyjatkiem naglej koniecznosci, zajmowaé sig
sprawami prywatnymi,

§57
Pracownik nie powinien uzywaé siéw wulgarnych, niegrzecznych ani mestosownych W
stosunku do przeiozonych, wspoipracownikGw oraz os6b trzecich.

§58

. Pracownik nie powinien na stanowisku pracy:

* Przyjmowac na adres zakladu pracy prywatnej korespondencii;

s Wykorzystywa¢ wewngtrznego obiegu poczty do nadawania  prywatnej
korespondencji; .

e Wykorzystywaé urzadzen Ilacznosci w' zakladzie pracy (telefon, faks, poczta
elektroniczna) do celéw prywatnych;

§59

1. Pracownikowi zabrania si¢ stosowac wobec ktdregokolwiek z pracownikdéw mobbingu tj.
wszelkich dziatar lub zachowan skierowanych przeciwko pracownikowi, pole gajacych na
ngkaniu lub zastraszaniu, powodujacych lub majacych na celu ponizanie lub o$mieszanie
pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanié z zespohu wspélpracownikow.

Podstawowym  obowiazkiem pracownika jest zawiadomienie bezposredniego
przetozonego lub pracodawcy o kazdym zaobserwowanym zjawisku mobbingu w pracy,
stosowanym zardwnc wobec niego samego jak i innych pracownikdw. -

!\J

XII1. Postanowienia koncowe

§60
Z dniem wejécia w Zycie niniejszego Regulaminu pracy traci moc dotychczasowy Regulamin
pracy ustalony Zarzadzeniem nr 172/2003 Burmistrza Miasta i Gminy Skoki z dnia
29.12.2003 r.

§é61
Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od podania go do wiadomosci
pracownikow.

§62
1. Pracownicy zobowigzani sa niezwlocznie zapoznaé sig z treécia Regulaminu
potwierdzajac ten fakt pisemnym oswiadczeniem.
2. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ pracownika z tre§cia Regulaminu przechowuje sig w
aktach osobowych poszezegdlnych pracownikdw.

§63

W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie maja zastosowanie przapisy kodeksu pracy

wraz z przepisami wykonawezymi.
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Zalacznik nrl

do Regulaminu Pracy

Urzedu Miasta i Gminy w Skokach
przyjetego Zarzgdzemiem nr 105/2008
Burmistrza Miasta i Gminy Skoki

z dnia 24 wrzes$nia 2008 r.

' Tabela norm wyposazenia w Srodki ochrony indywiduainej, -
odziez i obuwie robocze oraz §rodki higieny osobistej
dla pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w Skokach

Stanowisko pracy

Lp. Zakres wyposaZenia Tosé Okres
wyposaZenia
I. Srodki ochrony indywidualnej
1. Stanowisko urzednicze Okulary korekcyjne *; 1 | 24 miesigce
— stanowisko wyposazone : : -
w sprzet komputerowy
2 Palacz; : , Rekawice ochronne .
Pracownik gospodarczy drelichowo-skorzane; 1 do zuzycia
obstugujacy piece c.o.; Kainizelka lub bluza '
Pracownicy wykonujacy w | cieplochronna; 1 36 miesigcy -
sezonie letnim prace.- . | Okulary ochronne**; 11 do zuzycia
parzadkowe Buty filcowo~gumowe; 1 24 miesigce
Ochronniki stuchu**; 1 do zuzycia
Kamizelka ostrzegawcza***; 1 do zuzycia
Szelki bezpieczenstwa** 1 do zuzycia
3 Pracownicy gospodarczy: | Rekawice ochronne drelichowe; 1 ‘| do zuzycia
pracownicy interwencyjni | Kamizelka ostrzepawcza™**; 1 do zuzycia
oraz zatrudnieni w ramach
robét publicznych i in.
4 Pracownik gospodarczy: Regkawice gumowe; 1 do zuzycia
-sprzataczka Pas bezpieczenstwa
do mycia okien; 1 do zuzycia
5 Kierowcy: Rekawice ochronne drelichowe; 1 do zuzycia
samochodu osobowego Buty gumowe; 1 24 miesiace
autobusu Kamizelka ostrzegawcza***; 1 do zuzycia
'Fartuch wodochronny; 1 do zuzycia
Okulary przeciwsloneczne; 1 24 miesigce
Okulary przeciwmgielne; 1 24 miesigce
II. Odziez i obuwie robocze
1. Palacz; Ubranie drelichowe; 1 12 miesigcy
Pracownik gospodarczy Czapka drelichowa; 1 24 miesiace
obstugujacy piece c.o.; Buty robocze skdrzano-gumowe; 1 18 miesigcy
Pracownicy wykonujacy w | Koszula flanelowa; ' 1 12 miesigcy
sezonie letnim prace ' ‘ ' '
porzadkowe




~

2. Pracownicy gospodarczy: | Czapka drelichowa; 1 24 -miesigce
pracownicy interwencyjni | Ubranie drelichowe; 1. 12 miesiecy
oraz zatrudnieni w ramach | Trzewiki przemyslowe letnie; 1 12 miesiecy
rob6t publicznych i in.
3 Pracownik gospodarczy: Chusta na glowe; 1 36 miesiecy
sprzataczka Fartuch z tkaniny syntetycznej; 1 12 miesiecy
Trzewiki profilaktyczne tekstylne | 1 12 miesiecy
4 Pracownik prowadzqcy Fartuch z tkaniny syntetycznej 1 36 miesiecy
"~ | archiwum o ‘ : '
5 Kierowcy: Fartuch drelichowy 1 24 miesigce
samochodu osobowego
autobusu '
IIT, Srodki higieny osobistej
1 Palacz; Recznik; 2 12 miesiecy
Pracownik gospodarczy Mydto; 100g | 2 miesiace
obstugujacy piece c.o.;
Pracownicy wykonujacy w
sezonie letnim prace
porzadkowe
2 Pracownik gospodarczy: Recznik; | 12 miesiecy
sprzqtacika
3 Kierowcy: Recznik; 1 12 miesigcy
samochodu osobowego | Mydto; 100g | 2 miesiace
autobusu s ' - ' o
IV. Napoje
1 Wszyscy pracownicy herbata | 200g | 3 miesiace
Urzedu
2 Pracownicy wykonujacy zimne napoje do 11 | 1dzien
prace na otwartej roboczy
przestrzeni, przy temp. :
powietrza przekraczajacej
25°C
3 Pracownicy wykonujacy Zimne napoje do11 | 1dzien
prace w pomieszczeniach, roboczy
gdy temperatura powietrza
na stanowisku przekracza
28°C

Objasnienia:
* Pracodawca, po przedlozeniu przez pracownika okularéw korygujacych wzrok, pokrywa koszty

ich zakupu w wys. do 250,00 zt,
*#* dotyczy prac wykonywanych przy uzyciu kos mechamcznych i pll lancuchowych.
**%* dotyczy prac wykonywanych na drogach i na poboczach drog.

BIURMISTRZ
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Zarzadzenie Nr 104 /2008
Burmistrza Miasta i Gminy Skoki
z dnia 24.09.2008r.

w sprawie : ogloszenia przetargu nieograniczonego na  dostawe agregatow
pradotwdérczych do zasilania awaryjnego obiektéw komunalnych,
zatwierdzenia specyfikacji istotnych warunkéw zamodwienia oraz
powolania Komisji Przetargowej.

Na podstawie art. 30, ust. 2, pkt. 3 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. 0 samorzadzie
gminnym (tekst jednolity Dz. U. Nr 142, poz. 1591 z dnia 12.10.2001r. z p6zn. zmianami) i
art. 18 i 19 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo Zaméwien Publicznych (t. j. Dz. U. Nr
223 poz. 16565 z 2007r.) postanawiam:

§1.
Oglosié przetarg nieograniczony zgodnie z przepisami ustawy Prawo Zamowien Publicznych
na dostawe agregatéw pradotwdrczych do zasilania awaryjnego obiektow
komunalnych.
1.Warto§¢ zaméwienia
s PowyzZej 14.000 euro.
2.Sposdb ogloszenia:
» Ogloszenie na stronach portalu intemetowego Biuletynu Zamowien Publicznych ,
tablicy ogloszen i stronie intermetowej UMIG Skoki,
3.Termin skiadania ofert;
e do 06.10.2008r. do godz. 12% .
4. Miejsce zlozenia ofert:
»  Sekretariat Urzedu, pok. Nr 13,
5.Miejsce i termin otwarcia ofert;
e wdniu 06.10.2008r. o godz. 12 *°
w siedzibie Urzedu — sala Konferencyjna nr 5,
6.0kres realizacji zamowienia:
e do 10.12.2008r.

§3.

Zatwierdzam specyfikacje istotnych warunkéw zaméwienia stanowigcg zatgcznik do
niniejszego zarzadzenia.
§ 4.

1.Do przeprowadzenia przetargu powoluje Komisje Przetargowg w nastepujgcym sktadzie:
a) Zbigniew Gronowicz,
b) Adam Zdanowski,
c¢) Ryszard Kobus,
d) Longin Walkowiak,
e} Artur Nowakowski,
2. Dla waznosci czynnoséci zwigzanych z przeprowadzeniem przetargu komisja
przetargowa winna dziata¢ , w skiadzie co najmniej 3 os6b z posréd oséb wymienionych
w pki. 1

3. Przewodniczacego komisji wybierajg ze swego skiadu czlonkowie komisji przetargowe;.

§ 5.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




