
ZARZJ\DZENIE NR 4112020 
W6jta Gminy Gruta 

z dnia 28 maja 2020 roku 

w sprawie wprowadzenia zmiany Regulaminu Pracy Urz«rdu Gminy w Grucie 

Na podstawie art. 104 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r - Kodeks Pracy (tekst jedn. 
Dz. U. z 2019 r. poz. 1040 ze zm.) 

zarz~dzam, co nast«(puje: 

§1 

1. Wprowadza siy zmiany w tresci Regulaminu Pracy Urzydu Gminy Gruta, kt6rego zapis 
stanowi zal<icznik do Zarz<idzenia nr 41/2011 W6jta Gminy Gruta z dnia 12 sierpnia 2011 
roku. 

2. Regulamin Pracy Urzydu Gminy Gruta otrzymuje brzmienie jak zalqcznik do niniejszego 
Zarzqdzenia. 

§2 

Pozostale zapisy Zarzqdzenia pozostaj<i bez zmian. 

§3 

Wykonanie Zarzqdzenia pow1erzam kierownikom kom6rek organizacyjnych Urzydu 
Gminy w Grucie. 

§4 

Kontroly nad realizacjq Zarzqdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Gruta. 

§5 

Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. 

OJTA 

Gruta, dnia 28 maja 2020 roku 
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REGULAMIN PRACY 

URZF;DU GMINY GRUTA 

I. Postanowienia ogolne 

§1 
Niniejszy Regulamin pracy Urzydu Gminy Gruta, zwany dalej ,,REGULAMINEM" ustala 
organizacjy i porzqdek w procesie pracy w spos6b zapewniajqcy obywatelom zalatwienie 
spraw w dogodnym dla nich czasie jak r6wniez ustala zwiqzane z tym prawa i obowiqzki 
pracodawcy i pracownik6w. 

§2 
Ilekroc w Regulaminie jest mowa o: 

1) ustawie - rozumie siy przez to ustawy z dnia 21 listopada 2008r., o pracownikach 
samorzqdowych (Dz.U. z 2008r., Nr 223, poz. 1458 z p6z. zm.), 

2) rozporz~dzenie - rozumie siy przez to rozporzqdzenie Rady Ministr6w z dnia 18 
marca 2009r., w sprawie wynagrodzenia pracownik6w samorzqdowych (Dz. U. 
z 2009r., Nr 50, poz. 398 z p6z. zm.), 

3) pracodawcy - nalefy przez to rozumiec Urzqd Gminy Gruta, kt6rego kierownikiem 
jest Wojt Gminy Gruta, 

4) urz~dzie Gminy Gruta zwanego dalej ,,URZF;DEM" - nalefy przez to rozumiec 
aparat pomocniczy W6jta Gminy Gruta, kt6rego organizacjy i zasady funkcjonowania 
okresla Regulamin Organizacyjny, nadany przez W 6jta w drodze zarzqdzenia, 

5) pracownikach samorz~dowych - nalefy przez to rozumiec pracownik6w Urzydu, 
zatrudnionych w ramach stosunku pracy na podstawie wyboru oraz umowy o pracy, 

6) pracownikach administracyjno-biurowych - rozumie siy przez to pracownik6w 
Urzydu z wylqczeniem pracownik6w zatrudnionych na stanowiskach obslugi, 

7) pracownikach zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obslugi - rozumie 
siy przez to pracownik6w wymienionych w zalqczniku nr 3 do rozporzqdzenia w 
tabeli IV w czysci F (robotnik gospodarczy, dozorca, sprzqtaczka, goniec), 

8) pracownikach na stanowiskach robotniczych - rozumie siy przez to pracownik6w 
zatrudnionych na stanowiskach obslugi, 

9) osobie prowadz~cej sprawy kadrowe - nalefy przez to rozumiec pracownika 
Referatu Administracyjno-Organizacyjnego Urz~du, 
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10) kierownika komorki organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec kierownika Urzydu 
Stanu Cywilnego i kierownika referatu, 

11) systemic czasu pracy - nalezy przez to rozumiec dopuszczalnq przez prawo pracy 
organizacjy czasu pracy, kt6rej elementami skladowymi sq: dobowa i przeciytna 
tygodniowa norma czasu pracy, okresy rozliczeniowe oraz samo pojycie czasu pracy. 

§3 
Postanowienia mmeJszego Regulaminu dotyczq wszystkich pracownik6w Urzydu bez 
wzglydu na rodzaj wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko oraz wymiar czasu pracy. 

§4 
1. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu 

z Regulaminem; oswiadczenie o zapoznaniu siy z tresciq Regulaminu, zaopatrzone 
w podpis pracownika i daty, dolqcza siy do jego akt osobowych. 

2. Zapoznanie pracownika z tresciq Regulaminu dokonuje sekretarz w raz1e Jego 
nieobecnosci lub niemo:Znosci pelnienia przez niego obowiqzk6w - osoba prowadzqca 
sprawy kadrowe. 

§5 

W sprawach zwiqzanych ze stosunkiem pracy nie uregulowanych szczeg6lowo niniejszym 
Regulaminem zastosowanie majq przepisy Kodeksu Pracy, ustawy o pracownikach 
samorzqdowych oraz akt6w wykonawczych w zakresie prawa pracy. 

II ORGANIZACJA PRACY 

§6 
1. Pracownik wykonuje zadania wynikajqce z Jego zakresu czynnosci (obowiqzk6w, 

uprawnien i odpowiedzialnosci) oraz polecen przelozonego. 
2. Pracownicy otrzymujq polecenia sluzbowe od bezposrednich przelozonych. 

Pracownik, kt6ry otrzymal polecenie sluzbowe z pominittciem powyzszej kolejnosci 
powinien bezzwlocznie powiadomic o tym swego bezposredniego przelozonego. 

§7 
1. Kierownikiem Urzydu jest W6jt, kt6ry wykonuje uprawn1ema zwierzchnika 

sluzbowego w stosunku do pracownik6w Urzydu. 
2. Bezposrednim przelozonym pracownika Urzydujest kierownik kom6rki organizacyjnej. 
3. Bezposrednia podleglosc dla kierownika kom6rki organizacyjnej 1 samodzielnego 

stanowiska pracy wynika z usytuowania kom6rki organizacyjnej i samodzielnego 
stanowiska pracy w strukturze organizacyjnej Urzydu. 

§8 

1. W razie nieobecnosci kierownika USC, jego zadania wykonuje z-ca kierownika USC, 
aw przypadku nieobecnosci kierownika Referatu zadania jego wykonuje wyznaczony 
pracownik. 
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2. Kierownik kom6rki organizacyjnej w czasie nieobecnosci podleglego pracownika: 
1) wyznacza na ten okres innego pracownika lub rozdziela czynnosci pracownika 

nieobecnego pomiydzy innych pracownik6w kom6rki, 
2) w przypadku braku mozliwosci wykonywania zadaii. nieobecnego pracownika 

przez innych pracownik6w kom6rki organizacyjnej zglasza ten fakt swemu 
przelozonemu, kt6ry podejmuje decyzje w tym zakresie. 

§9 

Pracodawca moze organizowac szkolenia wewn<rtrzne pracownik6w oraz narady i zebrania 
zmmi. 

§ 10 

Wszelkich informacji wychodzcicych na zewncitrz Urzydu, a dotyczcicych Jego 
funkcjonowania, z wylciczeniem inf01macji udzielanych stronom w zakresie prowadzonych 
postypowaii. administracyjnych oraz rozstrzygniyc Rady Gminy, udziela W 6jt lub inne 
upowamione do tego osoby. 

III OBOWL\ZKI PRACODA WCY 

§ 11 
Pracodawca jest obowicizany w szczeg6lnosci: 
1. zaznajomic pracownika podejmujcicego pracy z zakresem jego obowicizk6w, sposobem 

wykonywania pracy oraz zjego podstawowymi uprawnieniami, 
2. zapewnic pracownikowi przydzial pracy zgodny z trescici zawartej umowy o pracy, 
3. organizowac pracy w spos6b zapewniajcicy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak 

r6wniez osiciganie przez pracownik6w, przy wykorzystaniu ich uzdolnieii. i kwalifikacji, 
wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy, 

4. zapewnic bezpieczeii.stwo i higieniczne warunki pracy oraz prowadzic systematyczne 
szkolenie pracownik6w w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz kierowac ich na 
profilaktyczne badania lekarskie, 

5. terminowo i prawidlowo wyplacac wynagrodzenie, 
6. ulatwic pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych, 
7. stwarzac absolwentom podejmuj<icym pierwsz<i pracy warunk6w sprzyjaj<icych 

przystosowaniu siy do nalezytego wykonywania pracy, 
8. prowadzic oraz przechowywac dokumentacjy w sprawach zwi<izanych ze stosunkiem 

pracy oraz akta osobowe pracownik6w, 
9. zaspokajac, w miar<r posiadanych srodk6w socjalne potrzeby pracownik6w, 
10. wplywac na ksztaltowanie w Urz<rdzie zasad wsp6lzycia spolecznego, 
11. wydawac pracownikowi potrzebne materialy i wyposazac w niezbydny sprz<rt 

urzcidzenia, 
12. stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownik6w oraz wynik6w ich 

pracy, 
13. przeciwdzialac dyskryminacji w zatrudnieniu w szczeg6lnosci ze wzglydu na plec, 

wiek, niepelnosprawnosc, rasy, religiy, narodowosc, przekonanie przynalemosc 
zwi<izkow<i, pochodzenie etniczne wyznanie, orientacjy seksualn<i, a takZe ze wzglydu 
na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony lub niepelnym wymiarze czasu 

pracy, 
14. przeciwdzialac mobbingowi. 
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§ 12 
Na pracodawcy cic:izy obowic:izek niezwlocznego potwierdzenia pracownikom na pismie 
rodzaju umowy o pracy i jej warunki. 

IV OBOWli\ZKI PRACOWNIKOW 

§ 13 

1. Obowic:izki pracownik6w Urzydu, jako pracownik6w samorzc:idowych, okresla ustawa. 
2. Pracownik jest obowic:izany wykonywac pracy sumiennie i starannie oraz stosowac siy 

do polecen przelozonych, kt6re dotyczc:i pracy jezeli nie sc:i sprzeczne z przepisami 
prawa. 

3. Do podstawowych obowiqzk6w pracownika samorzc:idowego nale:Zy dbalosc 
o wykonywanie zadan publicznych oraz srodki publiczne, z uwzglydnieniem interes6w 
panstwa oraz indywidualnych interes6w obywateli. 

4. Do obowic:izk6w pracownika samorzc:idowego nale:Zy w szczeg6lnosci: 
I) przestrzeganie prawa, 
2) wykonywanie zadan Urzydu sumiennie, sprawnie i bezstronnie, 
3) informowanie organ6w, instytucji i os6b fizycznych oraz udostypnianie 

dokument6w znajdujqcych siy w posiadaniu Urzydu, jezeli prawo tego nie 
zabrania, 

4) zachowanie tajernnicy panstwowej i sluzbowej w zakresie przez prawo 
przewidzianym, 

5) zachowanie uprzejmosci i :Zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, 
podwladnymi, wsp6lpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami, 

6) zachowanie siy z godnoscic:i w miejscu pracy i poza nim, 
7) sumienne i staranne wypelnianie polecen przelozonego. 

5. Jezeli w przekonaniu pracownika samorzc:idowego polecenie przelozonego jest 
niezgodne z prawem, pracownik ten powinien przedstawic mu swoje zastrzezenia, w 
razie pisernnego potwierdzenia polecenia, powinien je wykonac, zawiadamiajc:ic 
jednoczesnie W6jta o zastrzezeniach. 

6. Pracownikowi samorzc:idowemu nie wolno wykonywac polecen, kt6rych wykonanie 
wedlug jego przekonania stanowiloby przestypstwo lub groziloby niepowetowanymi 
stratami. 

§ 14 
1. Do obowic:izk6w pracownik6w, poza obowic:izkami okreslonymi w § 13, nale:Zy: 

I) przestrzeganie regulaminu pracy, a w szczeg6lnosci czasu pracy oraz porzc:idku 
i dyscypliny pracy, 

2) przestrzeganie przepis6w i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz 
przepis6w o ochronie przeciwpozarowej, 

3) u:Zywanie zgodnie z przeznaczeniem przydzielonej pracownikowi odzie:Zy i 
obuwia roboczego oraz srodk6w ochrony indywidualnej, wylqcznie w czasie 
wykonywania pracy okreslonej w umowie o pracy lub wynikajc:icej z polecen 
przelozonych, 

4) dbanie o nale:Zyty stan srodk6w pracy i innego mienia Urzydu oraz lad 
i porzc:idek w miej scu pracy, 
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5) ufywanie srodk6w pracy zgodnie z ich przeznaczemem, wyh:icznie do 
wykonywania zadan sluzbowych, 

6) poghrbianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych, 
7) dcizenie do uzyskania w pracy jak najlepszych wynik6w i przejawianie w tym 

celu odpowiedniej inicjatywy, 
8) niezwloczne zawiadomienie przelozonego o zauwazonym w Urzttdzie 

wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego, 
9) przestrzeganie procedur przewidzianych w prawie zam6wien publicznych oraz 

zasad obowicizujcicych w Urzttdzie, zwicizanych z udzielaniem zam6wien, 
IO)udzielanie pomocy poprzez obslugy w miejscu zamieszkania, o ile zostanie 

zgloszona taka potrzeba, w zalatwianiu spraw os6b niepelnosprawnych 
i starszych, dla kt6rych ich osobiste zalatwienie w siedzibie Urzttdu jest 
niemozliwe bqdz utrudnione ze wzglttdu na wiek. 

2. Pracownik obowicizany jest do przestrzegania zale2:nosci sluzbowych, wynikajcicych 
z Regulaminu Organizacyjnego Urzttdu oraz z zakres6w czynnosci pracownik6w. 

3. W zwicizku z ustaniem stosunku pracy pracownik jest obowicizany rozliczyc sitt 

zUrzttdem. 

§ 15 
Do zakresu podstawowych obowicizk6w kierownik6w kom6rek organizacyjnych nalefy 
przede wszystkim: 

1) planowanie i prawidlowe zorganizowanie pracy kom6rki tak, aby jej efektem bylo 
zapewnienie standard6w jakosci, efektywnosci i gospodarnosci w swiadczeniu uslug, 

2) inicjowanie i proponowanie wprowadzenia zmian organizacyjnych, 
3) nadzorowanie i kontrolowanie pracy podleglych pracownik6w w tym zapewnienie 

prawidlowego obiegu i ewidencji spraw skierowanych do zalatwienia zgodnie z 
instrukcjq kancelaryjnq, rzeczowym wykazem akt ustalonym dla Urzydu oraz 
przepisami o ochronie informacji niejawnych, 

4) zapewnienie wlasciwosci i terminowej realizacji zadan kom6rki oraz informowanie 
swojego zwierzchnika sluzbowego o stanie spraw, kt6re powinny bye podane do jego 
wiadomosci, 

5) monitorowanie (kontrola) swiadczenia uslug przez kom6rky, 
6) zapewnienie i wymaganie wlasciwego porzcidku i wlasciwej dyscypliny pracy oraz 

egzekwowanie przestrzegania przez pracownik6w przepis6w i zasad bezpieczenstwa i 
higieny pracy, 

7) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownik6w kom6rki oraz 
wystypowanie z wnioskami osobowymi w ich sprawach dot. wyr62:nien, nagradzania, 
awansowania i karania, 

8) inicjowanie i wsp6lorganizowanie doskonalenia zawodowego pracownik6w kom6rki, 
9) przygotowanie i utrzymanie w aktualnosci zakres6w czynnosci podleglych 

pracownik6w, 
10) nadzorowanie wykorzystania urlop6w wypoczynkowych przez podleglych 

pracownik6w, 
ll)przygotowanie projektu planu finansowego wg ukladu klasyfikacji budzetowej (dzial, 

rozdzial, paragraf) w zakresie powierzonej gospodarki finansowej, 
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12)monitorowanie i kontrolowanie planu finansowego , w tym wydatk6w oraz 
wnioskowanie zmian w planie finansowym wynikajqcym z realizacji zadan, 

13) zachowanie dyscypliny budzetowej , 
14) autoryzowanie platnosci, 
15) przestrzeganie zasad wynikajqcych z przepis6w wewrn(trznych Urzcrdu dotyczqcych 

kontroli i obiegu dokument6w finansowo-ksicrgowych. 

V.CZASPRACY 

§ 16 
1. Czasem pracy jest czas, w kt6rym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w 

Urzcrdzie lub w innym miejscu przeznaczonym do wykonywania pracy. 
2. Kazdy pracownik powinien stawic sicr do pracy w takim czasie, aby w godzinach 

rozpoczcrcia pracy znajdowal sicr na stanowisku pracy i byl gotowy do swiadczenia 
pracy. 

3. Caly czas, okreslony jako godziny pracy, powinien bye wykorzystywany przez kazdego 

pracownika na wykonywanie pracy. 

§ 17 
1. W Urzcrdzie kazda sobota jest dniem wolnym, od pracy wynikajqcym z zasady 

picrciodniowego tygodnia pracy. 
2. Zasada przecicrtnie 5-dniowego tygodnia pracy dotyczy wszystkich system6w czasu 

pracy z wyjqtkiem systemu skr6conego tygodnia pracy oraz pracy weekendowej . 

§ 18 

1. Czas pracy pracownik6w samorzqdowych nie moze przekroczyc 40 godzin na tydzien 
i 8 godzin na dobcr. Jest to podstawowy system czasu pracy, a okres rozliczeniowy 
wynosi 3 miesiqce. 

2. Rozklad czasu pracy Urzcrdu w tygodniu ustala sicr nastcrpujqco: od poniedzialku do 
piqtku na dobcr. W dniach i godzinach zgodnie z zalqcznikiem nr 1 "a" Regulaminu 
Organizacyjnego Urzcrdu Gminy Gruta. 

3. Swiadczenie pracy w podstawowym systemie czasu pracy (8 godzin na dobcr) i wedlug 
rozkladu czasu pracy, o kt6rym mowa w ust. 2, dotyczy pracownik6w Urzcrdu 
z wylqczeniem pracownik6w wymienionych w ust. 5 oraz pracownik6w i przypadk6w, 
o kt6rych mowa w ust. 9. 

4. Dia pracownik6w obslugi: 
1) sprzqtaczki - rozklad czasu pracy w tygodniu wynosi: od poniedzialku do 

piqtku po 8 godzin na dobcr, od godziny 12°0 do godziny 20°0
, 

2) pracownicy urzqdzen wodno-sciekowych (konserwator, kierowca ciqgnika 
i sprzcrtu cicriliego, kierowca autobusu) swiadczq praccr od poniedzialku do 
piqtku po 8 godzin dziennie na dobcr w godzinach 1°0 - 15°0

, 

srednio 40 godzin tygodniowo w 3-miesicrcznym okresie rozliczeniowym. 

5. Harmonogram pracy dla poszczeg6lnych pracownik6w, o kt6rych mowa w ust. 5, 
okresla Kierownik Referatu na okres jednego miesiqca podaje do wiadomosci 
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pracownika nie p6foiej niz 7 dni przed rozpoczyciem miesicica. Pracownik potwierdza 
swoim podpisem i opatruje datci fakt otrzymania harmonogramu pracy. 

6. Pracownik, dla kt6rego praca odbywa sit( r6wniez w niedzielt(, powinien korzystae, co 
najmniej raz na 4 tygodnie z niedzieli wolnej od pracy. 

§ 19 
Tygodniowy rozklad czasu pracy, od poniedzialku do picitku (godziny rozpoczynama 
i zakonczenia pracy), a dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy 
pracodawca ustala indywidualnie. 

§ 20 
Na pisemny wniosek pracownika w ramach systemu, w kt6rym pracownik swiadczy pracy, 
pracodawca moze wyrazie zgodt( na indywidualny rozklad czasu pracy. 
Wniosek moze dotyczye zmiany godzin rozpoczycia i konczenia pracy lub wprowadzenia 
przerwy w wymiarze nieprzekraczajcicym 60 minut. 

§ 21 
1. Pracownicy majq prawo do 15 minut przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy. 
2. Dla pracownik6w: 

1) adminstracyjno -biurowych - przerwa w pracy przypada w godzinach 
pomit(dzy 10°0 a 13°0, 

2) obslugi - przerwa w pracy w godzinach pomit(dzy 12°0 a 13°0. 

3. Pracownicy niepelnosprawni majq prawo do 30 minutowej przerwy w pracy wliczanej do 
czasu pracy. 

§ 22 
1. W przypadkach i na zasadach okreslonych w kodeksie pracy, pracownik moze bye 

zatrudniony ponad obowicizujcice normy czasu pracy ( dobowci i przecit(tnq tygodniowci), 
wynikajcice z obowicizujcicego go systemu i rozkladu czasu pracy (w godzinach 
nadliczbowych), aw wyjqtkowych takze w nocy oraz niedzielt( i swit(to. 

2. Dla pracownik6w pracujcicych w systemach czasu pracy w godzinach nadliczbowychjest 
bilansowany skr6ceniem dobowego wymiaru czasu pracy w innych dniach okresu 
rozliczeniowego. 

§ 23 

1. Za pract( w godzinach nadliczbowych na wniosek pracownika moze bye udzielony czas 
wolny wg zasady ,,godzina za godzint(" 
2. We wniosku pracownik powinien wskazae termin, w kt6rym chce wykorzystae czas 
wolny w zamian za pract( w nadgodzinach. 

Wniosek nie jest wicizcicy dla pracodawcy. 
3. Udzielenie czasu wolnego w sytuacjach wskazanych w ust. 1 i 2 odbywa sit( do konca 
danego czasu rozliczeniowego. 
4. Jezeli pracodawca do konca okresu rozliczeniowego nie udzieli pracownikowi czasu 
wolnego, to jest zobowicizany do wyplaty wynagrodzenia za pracy w godzinach 

nadliczbowych. 
5. Udzielenie pracownikowi czasu wolnego nie moze spowodowae obnizenia 
wynagrodzenia pracownika, nale2:nego za pelny miesiyczny wymiar czasu pracy. 
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§ 24 
Polecajqcy wykonywanie pracy poza godzinami pracy zobowiqzany jest do skontrolowania 
wykonania tej pracy i uwzglydnienia czasu pracy w godzinach nadliczbowych w ewidencji 
czasu pracy. 

§ 25 
Umowa o pracy z pracownikiem zatrudnionym na czysc etatu musi zawierac klauzuly 
o dopuszczalnej liczbie godzin pracy ponad wynikajqcym z umowy wymiar czasu pracy 

uprawniajqcy do dodatku za ich przekroczenie. 

§ 26 
1. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach przy komputerze majq prawo po godzinie pracy 

do 5 minut przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy. 
2. Kwalifikacji stanowisk pracy do uznanych za stanowiska pracy przy komputerze 

dokonuje inspektor ds. bhp. 

§ 27 
1. Pracownik moze zostac zobowiqzany do pelnienia dy:Z4ru w Urzydzie lub w mnym 

miejscu wykonywania pracy, a takze w miejscu zamieszkania. 
2. Czas dyzuru nie zalicza siy do pracy, jezeli w tym czasie pracownik nie swiadczy pracy. 
3. Za czas dyzuru swiadczonego w Urzydzie lub innym miejscu wykonywania pracy nale:Zy 

udzielic pracownikowi czasu wolnego wedlug zasady ,,godzina za godziny". Nie 
dotyczy to dyzur6w pelnionych przez pracownika w domu. 

§28 
1. Pora nocna obejmuje czas pomiydzy godzinq 21°0 a 1°0• 

2. Pracownikowi wykonujqcemu pracy w porze nocnej przysluguje dodatek do 
wynagrodzenia za kazdq godziny pracy w porze nocnej. 

§ 29 
1. W zamian za pracy w niedziely lub swiyto pracownikowi nale:Zy siy inny wolny od pracy 

dzien 
1) w zamian za pracy w niedziely - w okresie 6 dni po takiej niedzieli, 
2) w zamian za swiyto - w ciqgu okresu rozliczeniowego. 

2. W sytuacji kiedy nie jest mozliwe wykorzystanie przez pracownika w zamian za pracy w 

niedziely w terminie okreslonym w ust.1 pkt 1, wtedy pracodawca powinien udzielic dnia 
wolnego do konca rozliczeniowego a, gdy i to okaze siy niemozliwe - wyplacic dodatek 
do wynagrodzenia w wysokosci 100% za kazdq godziny pracy w niedziely. 

3. Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie przez pracownika do konca okresu 
rozliczeniowego dnia wolnego od pracy w zamian za pracy w swiyto - nale:Zy wyplacic 

mu 100% dodatek pieniy:Zny. 
4. Zastypca W6jta, Sekretarz i Skarbnik Gminy w razie potrzeby swiadczq pracy w 

godzinach nadliczbowych i w dniach wolnych od pracy bez prawa do dodatkowego 
wynagrodzenia lub dnia wolnego. 
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§ 30 

Ewidencjy i kontrole czasu pracy pracownik6w Urzydu prowadzi na biezqco osoba 
prowadzqca sprawy kadrowe. 
Ewidencjy prowadzi siy w fonnie indywidualnej karty czasu pracy. Winna ona obejmowac: 

1) dobowy czas pracy pracownika, 
2) ewentualnq pracy w godzinach nadliczbowych w porze nocnej , 
3) pracy w niedziele i swiyta, dni wolne od pracy wynikajqce z zasady piyciodniowego 

tygodnia pracy, 
4) nieobecnosci pracownika w pracy, jak np. choroba, urlopy, 
5) polecenia wyjazdu sluzbowego i czas pracy w trakcie takich delegacji, 
6) czas dyzuru. 

VI. URLOPY I ZWOLNIENIA OD PRACY 

§ 31 
1. Pracownikowi przysluguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu 

wypoczynkowego, zwanego dalej "urlopem", w wymiarze i wedlug zasad okreslonych 
w Kodeksie pracy. Pracownik nie moze zrzec siy prawa do urlopu . 

. 2. Wymiar urlopu wynosi: 
1) 20 dni - jezeli pracownikjest zatrudniony kr6cej niz 10 lat, 
2) 26 dni - jezeli pracownikjest zatrudniony co najrnniej 10 lat. 

3. Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy 
( czysc etatu) ustala siy proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika; przy 
czym niepelny dzien zaokrqgla siy w g6ry do pelnego dnia. 

4. Urlopu udziela siy w dni, kt6re Sq dla pracownika dniami pracy, -zgodnie 
z obowiqzujqcym go rozkladem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajqcym 
dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu (godzinowa metoda 
udzielania urlopu, gdzie 1 dzien urlopu odpowiada 8 godzinom pracy), z zastrzezeniem 
ust.5. 

5. Udzielenie pracownikowi urlopu w dniu pracy w wymiarze godzinowym 
odpowiadajqcym czysci dobowego wymiaru czasu pracy jest dopuszczalne jedynie w 
przypadku, gdy czysc urlopu pozostala do wykorzystania jest nizsza nit pelny dobowy 
wymiar czasu pracy pracownika w dniu, na kt6ry ma bye udzielony urlop. 

6. Zgodnie z zasadq udzielania urlopu, o kt6rej mowa w ust 4, pracownikowi pracujqcemu 
w podstawowym systemie czasu pracy (8 godzin na dobcr w 7-dniowym tygodniu pracy), 
kt6ry jest uprawniony do 20 dni urlopu, przysluguje 160 godzin urlopu (20 x 8 godzin), 
zas, dla kt6rego wymiar urlopu wynosi 26 dni, przysluguje 208 godzin urlopu (26 x 8 
godzin). 
Udzielenie 1 dnia urlopu pracownikowi zatrudnionemu w 8-godzinnym systemie czasu 
pracy oznacza odjcrcie zjego puli urlopowej na dany rok kalendarzowy 8 godzin urlopu. 

7. Zgodnie z zasadq udzielania urlopu, o kt6rej mowa w ust. 4, pracownikowi pracujqcemu 
w r6wnowa:Znym systemie czasu pracy (dobowa norma czasu jest wyzsza niz 8 godzin 
w niekt6re dni tygodnia, a w pozostale dni tygodnia ulega skr6ceniu, a nastcrpnie po 
zbilansowaniu czas pracy wynosi przecicrtnie 40 godzin tygodniowo w przyjcrtym okresie 
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rozliczeniowym), po przyJ((CIU zalozenia, te I dzien udzielonego urlopu odpowiada 
dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu, w kt6rym wnioskuje 
o urlop, w6wczas: 

1) jezeli w danym dniu wymiar czasu pracy pracownika wynosi wiycej niz 8 godzin na 
dob((, to odpowiada to 1 dniowi urlopu oraz odpowiedniemu ulamkowi ponad I dzien, 
2) jezeli w danym dniu wymiar czasu pracy pracownika jest kr6tszy niz 8 godzin, to 
udzielenie urlopu w taki dzien b((dzie odpowiadalo niepelnemu dniowi urlopu, jego 
ulamkowej czysci. 

8. Zgodnie z godzinowq metodq udzielania urlopu, w przypadku pracownik6w 
zatrudnionych w r6wnowa:Znym systemie czasu pracy, udzielenie 1 dnia urlopu na 
:Zqdanie faktycznie wyniesie: 3 dni, 1 dzien i 6 godzin lub 1 dzien i 4 godziny, gdy 
(odpowiednio): 

1) pracownik pracuje 24 godziny na doby (24 godz. : 8 = 3 dni), 
2) pracownik pracuje 14 godzin na doby (14 godz. : 8 = 1 dzien i 6 godz.), 
3) pracownik pracuje 12 godzin na dob(( (12 godz. : 8 =I dzien i 4 godz.). 

§ 32 

1. Pracodawca jest obowiqzany udzielic pracownikowi urlopu w tym roku 
kalendarzowym, w kt6rym pracownik uzyskal do niego prawo, a pracownik powinien 
wykorzystac ten urlop w tym okresie. 

2. W Urzydzie nie ustala sit( planu urlop6w. 
3. Terminy urlop6w ustala pracodawca. nie p6:lniej niz do 21 marca danego roku, biorqc 

pod uwagy wniosek pracownika (zaopiniowany przez bezposredniego przelozonego 
i skladany za posrednictwem osoby prowadzqcej sprawy kadrowe) oraz koniecznosc 
zapewnienia normalnego toku pracy, po porozumieniu z pracownikiem. 
Terminem urlopu obejmuje siy caly przyslugujqcy urlop z wyjqtkiem tej czysci urlopu 
(nie wiycej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym), kt6rq pracownik ma 
prawo wziqc .,na :Zqdanie" w terminie przez siebie wskazanym. 

4. Pomimo ustalenia terminu urlopu w spos6b, o kt6rym mowa w ust 3, kazdy pracownik 
na co najrnniej 7 dni przed rozpoczyciem urlopu winien zlo:Zyc wniosek o urlop wedlug 
wzoru stanowiqcego zalqcznik nr 2 do Regulaminu. 

5. Wniosek, o kt6rym mowa w ust 4, sklada siy do bezposredniego przelozonego, kt6ry 
niezwlocznie przekazuje go do osoby prowadzqcej sprawy kadrowe. 

6. Osoba prowadzqca sprawy kadrowe przekazuje pracownikowi niezwlocznie, nie p6:lniej 
niz na dwa dni przed rozpoczyciem urlopu, decyzjy pracodawcy. 

7. Nieprzekazanie pracownikowi informacji, o kt6rej mowa w ust.6, nale:Zy traktowac jako 
wyrazenie zgody na wykorzystanie urlopu w terminie wskazanym we wniosku. 

8. W sytuacji, gdy z wa:Znych powod6w pracownik nie m6gl wykorzystac urlopu do konca 
roku, w kt6rym nabyl do niego prawo, winien_ do 31 grudnia zlo:Zyc do pracodawcy 
umotywowany wniosek z prosbq o mozliwosc przesuni((cia wykorzystania urlopu do 
konca I kwartalu roku nastypnego. 

9. Niezlozenie przez pracownika wniosku, oraz niewykorzystanie urlopu do konca 
I kwartalu roku nast((pnego, moze bye uznane przez pracodawcy jako naruszenie 
obowiqzk6w pracowniczych. 
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§33 
Urlop moze bye na wniosek pracownika podzielony na czttsci, jednak czttse urlopu powinna 
obejmowae nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych, do kt6rych zalicza sitt opr6cz dni 
korzystania z urlopu dni wolne od pracy przypadaj'l:ce przed, w trakcie i po zakonczeniu 
korzystania przez pracownika z urlopu. 

§ 34 
1. Przesunittcie wczesniej ustalonego terminu urlopu moze nastqpie na wniosek pracownika 

umotywowany wa:lnymi przyczynami, bqdz w szczeg6lnych przypadkach na wniosek 
przelozonego pracownika. jezeli nieobecnose pracownika moglaby spowodowae 
powazne zakl6cenia toku pracy. 

2. Pracodawca moze odwolae pracownika z urlopu tylko w6wczas, gdy jego obecnosci 
w Urzttdzie wymagajq okolicznosci nie przewidziane w chwili rozpoczttcia urlopu. 
Pracodawca jest obowiqzany pokrye koszty pomes1one przez pracownika 
w bezposrednim zwiqzku z odwolaniem go z urlopu. 

3. Pracodawca moze zobowiqzae pracownika, aby podal miejsce pobytu w czas1e 
korzystania z urlopu. 

§35 
Postanowienia § 34 ust.2 stosuje sitt r6wniez w przypadku nieudzielenia pracownikowi urlopu 
w ustalonym terminie 
Warunkiem zwrotu koszt6w jest udokumentowanie przez pracownika faktu poniesienia 
szkody. 

§36 
W okresie wypowiedzenia umowy o practt pracownik jest obowiqzany wykorzystae 
przyslugujqcy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu. 

§37 
Za czas urlopu pracownikowi przysluguje wynagrodzenie, jakie by otrzymywal, gdyby w tym 
czasie pracowal. 

§38 
Pracownikowi najego pisemny wniosek moze bye udzielony urlop bezplatny. 

§39 
1. Pracownik moze bye zwolniony od pracy przez bezposredniego przelozonego na czas 
niezbttdny dla zalatwienia wa:lnych spraw osobistych lub rodzinnych, kt6re wymagajq 
zalatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia mozna udzielie, gdy zachodzi nieunikniona 
i nalefycie uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia. Pracownik uzyskujqc zwolnienie winien 
wpisae sitt do ksiqZki nieobecnosci w czasie pracy w sprawach prywatnych. 
2. Czas zwolnienia od pracy, o kt6rym mowa w ust. 1 pracownikowi odpisuje sitt 
z urlopu wypoczynkowego. W wyjqtkowych przypadkach czas zwolnienia mo:lna 
odpracowae, lecz w6wczas czas odpracowania nie jest praq w godzinach nadliczbowych. 
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§40 
1. Pracownikowi przysluguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do 

wynagrodzenia w wymiarze: 
1) 2 dni - w razie slubu pracownika lub urodzenia sit( jego dziecka albo zgonu 
i pogrzebu malzonka pracownika lub jego dziecka. ojca, matki, ojczyma lub macochy, 
2) 1 dnia - w razie slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, 
brata, tesciowej, tescia, babki, dziadka. a takze innej osoby pozostajqcej na utrzymaniu 
pracownika lub pod jego bezposredniq opiekq 

2. Zwolnienia. wymienione w ust.1, udzielane Sq w dniach bezposrednio przed lub po 
zdarzeniu uzasadniajqcym ich udzielanie, ewentualnie w dniu wystqpienia zdarzenia. 

3. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowiqzany jest przedstawic 
odpis skr6conego aktu stanu cywilnego, dotyczqcy zdarzenia uzasadniajqcego 
udzielenie zwolnienia. 

4. Jezeli pracownik korzysta juz z jakiegos zwolnienia od pracy, np. urlopu 
wypoczynkowego, niezdolnosci do pracy z powodu choroby, to nie przyslugujq mu 
zwolnienia okolicznosciowe om6wione w niniejszym paragrafie. 

5. W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze udzielic pracownikowi dodatkowego 
urlopu wypoczynkowego z zachowaniem prawa do wynagrodzenia za okres urlopu. 

§41 
Pracownicy (r6wniez pracownikowi) wychowujqcej przynajrnniej jedno dziecko w wieku do 
14 lat przysluguje w ciqgu roku zwolnienie od pracy na 2 dni z zachowaniem prawa do 
wynagrodzenia. 
Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka Sq zatrudnieni, zwolnienie od pracy przysluguje 
po udokumentowaniu okolicznosci, iz drugi z rodzic6w lub opiekun6w nie korzysta ze 
zwolnienia z tego tytulu. 

VII. BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY 

§42 
Pracodawca i pracownicy zobowiqzani Sq do scislego przestrzegania przepis6w zasad 
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepis6w o ochronie przeciwpo:larowej. 

§43 
Pracodawca jest obowiqzany zapewnic bezpieczne i higieniczne warunki pracy przy 
odpowiednim wykorzystaniu osiqgnitr6 nauki i techniki. W szczeg6lnosci pracodawca jest 
obowiqzany: 

l) organizowac pracy w spos6b zapewniajqcy bezpieczenstwo i higieniczne warunki 
pracy, 
2) wydawac szczeg6lowe instrukcje i wskaz6wki dotyczqce bezpieczenstwa i higieny 
pracy na stanowiskach pracy, 
3) prowadzic systematyczne szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, 
4) kierowac pracownik6w na profilaktyczne badania lekarskie, 
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5) informowac pracownik6w o ryzyku zawodowym, kt6re wiqze sit( z wykonywanq 
pracq oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami, 
6) wskazywac pracownikom odpowiednio zabezpieczone miejsca na przechowywanie 
odzie:ly i obuwia roboczego, a takze wlasnego wierzchniego oraz przydzielonych mu 
narzydzi pracy. 

§44 
1. Przed dopuszczeniem do pracy, pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstypne 

badanie lekarskie. 
2. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegajq szkoleniu wst<(pnemu w 

zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony -przeciwpozarowej; podlegajq 
takze szkoleniom okresowym - okresowo powtarzanym. 

3. Szkolenie wstypne jest przeprowadzone w formie instruktazu wedlug program6w 
szczeg6lowych opracowanych dla poszczeg6lnych stanowisk pracy zatwierdzonych 
przez pracodawcy i obejmuje: 
I) szkolenie wstypne og6lne, zwane dalej "instruktazem og6lnym"', 
2) szkolenie wstypne na stanowisku pracy, zwane dalej "instruktazem stanowiskowym". 

4. Instruktaz wst<(pny pracownik6w przeprowadzajq: 
I) inspektor ds. bhp - instruktaz og6lny, 
2) bezposredni przelozony - instruktaz stanowiskowy (nie dotyczy pracownik6w 
administracyjnych). 

5. Instruktaz og6lny odbywajq, przed dopuszczeniem do wykonywania pracy, nowo 
zatrudnieni pracownicy i studenci odbywajqcy u pracodawcy praktyki studenckie. 

6. Instruktaz stanowiskowy przeprowadza sit( przed dopuszczeniem do wykonywania 
pracy na stanowiskach robotniczych, na kt6rych wystypuje narazenie na czynniki 
szkodliwe, uciqzliwie niebezpieczne oraz inne. 

7. Odbycie w/wym. szkolen pracownicy potwierdzajq wlasnorycznym podpisem na 
"karcie szkolenia wst<(pnego w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy". 

8. Szkolenia okresowe przeprowadza pracodawca lub na jego zlecenie jednostka 
organizacyjna uprawniona do prowadzenia dzialalnosci szkoleniowej w dziedzinie 
bezpieczenstwa i higieny pracy. 

9. Szkolenia okresowe dla: pracodawcy, kierownik6w kom6rek organizacyjnych, 
pracownik6w sluzby bhp, pracownik6w administracyjno - biurowych, powinny bye 
przeprowadzane w formie kursu, seminarium lub samoksztalcenia kierowanego nie 
rzadziej niz raz na 5 lat. 

10. Szkolenie okresowe dla pracownik6w na stanowiskach robotniczych, przeprowadza sit( 
w formie instruktazu, nie rzadziej niz raz na 3 lata. 

11. Pierwsze szkolenia okresowe dla: 
1) pracodawcy, osoby kierujqcej pracownikami, przeprowadza sit( w okresie do 6 m-cy 
od rozpoczycia pracy, 
2) pracownika sluzby bhp, pracownika administracyjno - biurowego, pracownika na 
stanowisku robotniczym, przeprowadza siy w okresie do 12 m-cy rozpoczycrn 
zatrudnienia. 

12. Czas szkolenia w zakresie bhp jest traktowany na r6wni z czasem pracy. 
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§45 
Za zapewnienie bezpiecznych warunk6w pracy w poszczeg61nych kom6rkach 
organizacyjnych ponoszq odpowiedzialnosc ich kierownicy, kt6rzy Sq w szczeg61nosci 
zobowiqzani do: 

I) zorganizowania stanowisk pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp, 
2) dbania o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia 
technicznego oraz o sprawnosc srodk6w ochrony indywidualnej i ich stosowania 
zgodnie z przeznaczeniem, 
3) informowania pracownik6w 0 sposobach poslugiwania siy srodkami ochrony 
indywidualnej, 
4) egzekwowanie przestrzegania przez pracownik6w przepis6w i zasad bhp, 
5) wykonywania zalecen lekarza sprawujqcego opieky zdrowotnq nad pracownikami. 

§46 
Przestrzeganie przepis6w i zasad bhp jest podstawowym obowiqzkiem kazdego pracownika. 
Pracownik w szczeg61nosci jest obowiqzany: 
1) znac przepisy i zasady bhp, brae udzial w szkoleniach i instruktazach z tego zakresu oraz 
poddawac siy wymaganym egzaminom sprawdzajqcym, 
2) wykonywac pracy w spos6b zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz przestrzegac polecen 
i wskaz6wek przelozonych, 
3) dbac o nalei:yty stan maszyn, urzqdzen i sprzytu oraz o porzqdek i lad w miejscu pracy, 
4) stosowac srodki ochrony indywidualnej oraz odziefy i obuwia roboczego zgodnie z ich 
przeznaczeniem, 
5) poddawac siy badaniom lekarskim wstypnym, okresowym, kontrolnym i stosowac siy do 
wskazan lekarskich, 
6) zawiadamiac przelozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku alba zagrozeniu dla 
zdrowia lub zycia oraz ostrzegac wsp6lpracownik6w o grozqcym im niebezpieczenstwie. 

§ 47 
1. Pracodawca obowiqzany jest kierowac pracownik6w na kontrolne i okresowe badania 
lekarskie zgodnie z odrybnymi przepisami. 
2. Pracodawca zapewnia pracownikom odpowiednie pomieszczenia i urzqdzenia higieniczno­
sanitame oraz dostarcza niezbydne srodki higieny osobistej w postaci mydla, rycznik6w 
jednorazowych i papieru toaletowego, a takZe zapewnia srodki do udzielenia pierwszej 
pomocy w razie wypadku. 
3. Srodki higieny osobistej Sq dostypne dla pracownik6w w pomieszczeniach higieniczno­
sanitarnych Urzydu. 
4. Srodki do udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku znajdujq siy sekretariacie Urzydu. 

§48 
1. Pracownikom przydzielane Sq nieodplatnie srodki ochrony indywidualnej spelniajqce 

wymagania oceny zgodnosci okreslone w odrybnych przepisach oraz odziez i obuwie 
robocze spelniajqce wymagania okreslone w Polskich Normach. 
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2. Wykaz stanowisk pracy, na kt6rych przysluguje odziez i obuwie robocze, srodki 
ochrony indywidualnej, okreslajci tabele norm wskazane w zalciczniku m 2 do 
niniejszego Regulaminu. 

3. Srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze, o kt6rych mowa w ust. 2, 
stanowici wlasnose pracodawcy. 

4. Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze winny bye uzytkowane 
przez pracownik6w w miejscu pracy, zgodnie z ich przeznaczeniem. Za miejsce pracy 
rozumie siy r6wniez pracy w terenie. 

5. Srodki ochrony indywidualnej podlegajcice ocenie zgodnosci nale:Zy u:Zytkowae do 
czasu okreslonego w instrukcji u:Zytkowania wydanej przez producenta oraz do czasu 
utraty wlasciwosci ochronnych. 

6. Srodki ochrony indywidualnej pozostale oraz odziez i obuwie robocze nalezy 
uzytkowae do czasu utraty wlasciwosci ochronnych i uzytkowych w stopniu 
uniemozliwiajcicym dokonanie napraw. W przypadku wczesniejszego zu:Zycia 
przydzielonych srodk6w ochrony indywidualnej, odzie:Zy i obuwia roboczego sporzcidza 
siy protok6l zu:Zycia i wymienia zu:Zyte przedmioty na nowe. 

7. Okres u:Zywalnosci srodk6w ochrony, odzie:Zy i obuwia roboczego liczy siy od dnia ich 
wydania do zu:Zycia lub uplywu czasu wynikajcicego z Tabeli norm, stanowicicych 
zalciczniki m 2 do niniejszego Regulaminu. 

§ 49 

Pracodawca dopuszcza na stanowiskach robotniczo-gospodarczych uzywanie przez 
pracownik6w za ich zgodci wlasnej odzie:Zy i obuwia roboczego. 

§50 
1. Pranie odziezy roboczej -pracownik wykonuje we wlasnym zakresie. 
2. Za pranie odzie:Zy roboczej pracodawca wyplaca ekwiwalent pieniy:Zny w wysokosci 

uwzglydniajcicej ich ceny w jednostkach handlowych. 
3. Szacowanie koszt6w poniesionych przez pracownika ustalane jest na podstawie Tabeli 

Kalkulacyjnej sporzcidzanej w danym roku kalendarzowym dla poszczeg6lnych 
stanowisk pracy przez inspektora ds. bhp i po zatwierdzeniu przez pracodawcy, moze 
bye przyjyta przez pracownik6w jako wysokose nale:Znego im ekwiwalentu. 

4. Wyplaty ekwiwalentu pieniy:Znego dokonuje siy dla pracownik6w zatrudnionych 
w ramach robot publicznych i prac interwencyjnych, po zakonczeniu okresu 
zatrudnienia, a pozostalym pracownikom raz w roku (do 20 grudnia). 

5. Wyplaty ekwiwalentu pieniy:Znego dokonuje siy na podstawie zestawien sporzcidzonych 
przez pracownika ds. administracyjno - gospodarczych w oparciu o pisernne wnioski 
pracownik6w i zatwierdzonych przez pracodawcy. 

§51 
Pracownikom Urzydu zatrudnionym na stanowiskach, kierownika USC i z-cy kierownika 
USC, przysluguje nieodplatny str6j urzydowy i reprezentacyjny. 
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§ 52 
Mienie, o kt6rym mowa w § 51, stanowi wlasnosc pracodawcy. Okres uzywalnosci liczy siy 

od dnia ich wydania do zuzycia lub uplywu czasu wynikajqcego z Tabeli norm. 

§ 53 
W razie rozwiqzania lub wygasniycia stosunku pracy, pracownik jest zobowiqzany zwr6cic 
pracodawcy przydzielone mu przedmioty z wyjqtkiem bielizny osobistej. 

Odziez (takze umundurowanie oraz str6j urzydowy i reprezentacyjny) i obuwie nie podlegajq 
zwrotowi w razie: 
1) przejscia pracownika na renty lub emerytury, smierci pracownika, bez wzglydu na daty 
pobrania, 
2) uzywania ich w okresie ponad 75% okresu okreslonego w Tabeli norm. 

§ 54 
1. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajq przepisom bhp i stwarzajq bezposrednie 

zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca 
grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac siy 
od wykonywania pracy, zawiadamiajqc o tym niezwlocznie przelozonego. 

2. Jezeli powstrzymanie siy od wykonania pracy nie usuwa zagrozenia, o kt6rym mowa w 

ust. 1, pracownik ma prawo oddalic siy z miejsca zagrozenia, zawiadamiajqc o tym 
niezwlocznie przelozonego. 

3. Za czas powstrzymania siy od wykonywania pracy lub oddalenia z miejsca zagrozenia 
w przypadkach, o kt6rych mowa w ust. 1 i 2, pracownik zachowuje prawo do 
wynagrodzenia 

VIII. OCHRONA PRACY KOBIET 

§ 55 
1. Nie wolno zatrudniac kobiet przy pracach szczeg6lnie uciqzliwych lub szkodliwych dla 

zdrowia 
2. Wykaz prac szczeg6lnie uciqzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet okresla 

zalqcznik nr 3 do niniej szego Regulaminu 

§ 56 
1. Kobiety w ciqfy nie wolno zatrudniac w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej 
2. Kobiety w ciqfy nie wolno bezjej zgody delegowac poza stale miejsce pracy. 
3. Kobiety opiekujqcej siy dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jej zgody zatrudniac 

w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak r6wniez delegowac poza stale 

mieJ see pracy. 

§ 57 
Do innej odpowiedniej pracy przenosi siy kobiety w ciqzy: 

1) zatrudnionq przy pracy wzbronionej kobietom w ciqfy, 
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2) w razie przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajqcego, ze ze wzglydu na stan 

ciqfy, nie powinna wykonywae pracy dotychczasowej; stan ciqzy powinien bye 
stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim. 

§ 58 
1. Pracownica karmiqca dziecko piersiq ma prawo do dw6ch p6lgodzinnych przerw w 

pracy wliczanych do czasu pracy. 
2. Pracownica karmiqca wiycej niz jedno dziecko, ma prawo do dw6ch przerw w pracy po 

45 minut kazda. 
3. Pracownicy zatrudnionej przez czas kr6tszy niz 4 godz. dziennie, przerwy na karmienie 

nie przyslugujq. Jezeli czas pracy pracownicy przekracza 6 godz. dziennie, przysluguje 

jej jedna przerwa na karmienie. 

IX. WYPLATA WYNAGRODZENIA 

§ 59 
Pracownikowi samorzqdowemu przysluguje wynagrodzenie za pracy stosowne do 
zajmowanego stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych. 

§ 60 
1. Wynagrodzenie pracownika za pelny miesiyczny wymiar czasu pracy nie moze bye 

nizsze od minimalnego ustalonego w odrybnych przepisach. 
2. Do wynagrodzenia, o kt6rym mowa w ust. 1, nie wlicza siy: 

1) wynagrodzenie za pracy w godzinach nadliczbowych, 

2) dodatkowego wynagrodzenia za pracy w porze nocnej. 
3. Pracownikom zatrudnionym w niepelnym. wymiarze czasu pracy wynagrodzenie 

zasadnicze i inne skladniki wynagrodzenia przyslugujq w wysokosci proporcjonalnej do 

wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o pracy. 
4. Szczeg6lowe zasady wynagradzania, przyznawama dodatk6w. awansowama 

i nagradzania okresla rozporzqdzenie. 
5. Szczeg6lowe zasady przyznawania premii dla pracownik6w zatrudnionych na 

stanowiskach pomocniczych i obslugi okresla Regulamin premiowania. 

§ 61 
1. Wynagrodzenia zasadnicze lqcznie z dodatkami: funkcyjnym, socjalnym i za 

wieloletniq pracy platne jest co miesiqc z dolu w dniu 27 kazdego miesiqca 

z zastrzezeniem ust. 2. 
2. Wynagrodzenie dla pracownik6w objytych Regulaminem premiowania (pracownik6w 

zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obslugi), platne jest za miesiqc z dolu 
w dniu 7 kazdego miesiqca. 

§ 62 
1. Wynagrodzenie na wniosek pracownika przekazywane jest na wskazany przez niego 

rachunek bankowy. 
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2. W przypadku braku wniosku. o kt6rym mowa w ust. 1 wyplata wynagrodzenia 
dokonywana jest w kasie Urzydu do rqk wlasnych pracownika, albo osoby przez niego 
upowaznionej lub wsp6lmalzonka pracownika, w razie gdy nie moze on osobiscie 
odebrac wynagrodzenia z powodu przemijajqcej przeszkody i nie zlozyl pisemnego 
sprzeciwu co do dokonywania wyplaty wynagrodzenia do rqk wsp6lmalzonka. 

§ 63 

Wysokosc wynagrodzenia za pracy i innych swiadczen pieniy:Znych ze stosunku pracy 
uwazanajest za dobro osobiste pracownika i objytajest tajemnicq, kt6rq zobowiqzane Sq 
zachowac: pracodawca, osoby naliczajqce i wyplacajqce przedmiotowe swiadczenia, 
osoby zajmujqce siy sprawami ubezpieczen spolecznych, osoby administrujqce 
zakladowym funduszem swiadczen socjalnych i osoby zajmujqce siy sprawami 
kadrowymi. 

§ 64 

Z wynagrodzenia podlegajq potrqceniu: 
I) sumy egzekwowane na mocy tytul6w wykonawczych, 
2) kary pieniy:Zne przewidziane wart 108 Kodeksu pracy. 
3) inne nale:Znosci. na potrqcenie, kt6rych pracownik wyrazil zgody. 

X. PORZ.f\DEK I DYSCYPLINA PRACY 

§ 65 
Na obowiqzek przestrzegania ustalonego przez pracodawcy porzqdku dyscypliny pracy 
skladajq siy powinnosci przestrzegania przez pracownika: 

I) regulaminu pracy i ustalonego w Urzydzie porzqdku, 
2) przepis6w i zasad bhp oraz przepis6w przeciwpozarowych. 

§ 65 
1. Przybycie do pracy pracownik obowiqzany jest potwierdzic swoim podpisem na liscie 

obecnosci. 
2. Listy obecnosci wyklada siy w ustalonym miejscu Urzydu na co najmniej 15 minut 

przed rozpoczyciem pracy. 
3. Listy obecnosci powinny bye kontrolowane codziennie po rozpoczyciu pracy przez 

osoby prowadzqcq sprawy kadrowe Urzydu; fakt kontroli kontrolujqcy potwierdza na 
listach obecnosci swoim podpisem. 

§ 67 

Przebywanie pracownik6w w budynkach Urzydu, poza godzinami pracy, moze miec 
miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach (pilne i terminowe wykonanie zadania, 
odpracowanie czasu zwolnienia od pracy lub sp6:Znienia do pracy), po uzyskaniu zgody 
bezposredniego przelozonego. Fakt ten podlega odnotowaniu w ksiq:Zce obecnosci poza 
godzinami pracy przez wyra:Zajqcego zgody. 

-20-



§ 68 
1. Niemozliwos6 stawienia SI(( do pracy z przyczyn wczesniej znanych pracownik 

powinien uprzedzi6 pracodawcy za posrednictwem bezposredniego przelozonego lub 
osoby prowadzc:icej sprawy kadrowe. 

2. W razie niestawienia si(( do pracy, poza wyzej wymienionymi przypadkami, pracownik 
jest obowic:izany powiadomi6 pracodawcy za posrednictwem bezposredniego 
przelozonego lub osoby prowadzc:icej sprawy kadrowe o przyczynie nieobecnosci 
i przewidywanym czasie jej trwania juz pierwszego dnia nieobecnosci (telefonicznie. 
faksem, pocztc:i elektronicznc:i) lub nie p6:lniej, niz w dniu nast((pnym osobiscie, przez 
inne osoby lub pocztc:i. W tym przypadku za dat(( zawiadomienia uwaza siy dat(( stempla 
pocztowego. 

3. Niedotrzymanie powyzszego terminu jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze 
wzglydu na szczeg6lne okolicznosci ( oblozna choroba pracownika polc:iczona z brakiem 
lub nieobecnoscic:i domownik6w albo inne zdarzenie losowe) nie m6gl zawiadomi6 
o przyczynie nieobecnosci. 

4. Pracownik jest zobowic:izany usprawiedliwi6 nieobecnos6 w pracy lub sp6:lnienie do 
pracy przedstawiajqc niezwlocznie pracodawcy za posrednictwem bezposredniego 
przelozonego lub osoby prowadzqcej sprawy kadrowe, przyczyny nieobecnosci a na 
Zqdanie - odpowiednie dokumenty. 

5. Nieobecnos6 w pracy lub sp6:lnienie usprawiedliwiajq przyczyny uniemozliwiajqce 
stawienie siy do pracy, a dowodami usprawiedliwiajc:icymi nieobecnos6 w pracy sq: 

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie 
z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy, 
2) decyzja wlasciwego pailstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie 
z przepisami o zwalczaniu chor6b zaka:lnych - w razie odosobnienia pracownika 
z przyczyn przewidzianych tymi przepisami, 
3) oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajqcych 
koniecznos6 sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem 
do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniycia zlobka, przedszkola lub szkoly, do 
kt6rej dziecko uczyszcza, 
4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si((, wystosowane przez 
organ wlasciwy w sprawach powszechnego obowiqzku obrony, organ administracji 
rzqdowej lub samorzqdu terytorialnego, Sqd, prokuratury, policjy - w charakterze 
strony lub swiadka w post((powaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajqce 
adnotacjy potwierdzajqcq stawienie siy pracownika na to wezwanie, 
5) oswiadczenie pracownika potwierdzajqce odbycie podr6zy sluzbowej w godzinach 
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczycia pracy nie uplynylo 8 godzin, 
w warunkach uniemozliwiajqcych odpoczynek nocny, 
6) zaswiadczenie stacji krwiodawstwa 0 oddaniu krwi. 

6. W razie nieobecnosci pracownika w pracy z przyczyn, o kt6rych mowa w ust.5 
punktach 1-6, pracownik jest zobowiqzany usprawiedliwi6 nieobecnos6 doryczajqc 
stosowny dokument najp6:lniej w dniu przystqpienia do pracy. 
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§ 69 
1. Pracownik w razie koniecznosci wyjscia z pracy dla zalatwienia spraw sluzbowych 

zawiadamia o tym swojego przelozonego oraz obowi'!zany jest wpisac swoje wyjscie w 
ewidencji wyjsc sluzbowych. 

2. Wyjazdy pracownik6w w sprawach sluzbowych poza stale miejsce pracy mog'! 
odbywac sitt tylko na podstawie polecenia wyjazdu sluzbowego. 

Ewidencjy wydanych polecen wyjazdu sluzbowego prowadzi osoba prowadz<!ca sprawy 
kadrowe. 

Polecenie wyjazdu sluzbowego podpisuje pracodawca lub osoba przez niego 
upowazniona. 

§ 70 
1. W przypadku opuszczenia stanowiska pracy przez pracownika w czasie pracy. powinien 

on w miary mozliwosci powiadomic wsp6lpracownik6w o miejscu swego pobytu 
i terminie powrotu. 

2. Po zakonczeniu pracy pracownik obowi'!zany jest uporz<!dkowac stanowisko pracy, 
zamkn'!c okna i drzwi, a klucze zdeponowac w wyznaczonym miejscu. okreslonym dla 
ich przechowywania lub w ramach posiadanego upowa:Znienia zabrac ze sob'! 

§ 71 
1. Pracownik zobowi'!zany jest do przestrzegania obowi'!zku trzezwosci. Nadz6r nad 

przestrzeganiem przez podleglych pracownik6w tego obowi'!zku ci<!ZY na 
bezposrednich przelozonych. 

2. Pracownik w stanie nietrzezwym lub w stanie po uzyciu alkoholu nie moze bye 
dopuszczony do pracy. 
Przelozony jest zobowi'!zany do bezzwlocznego zgloszenia W6jtowi, z-cy W6jta lub 
osobie prowadz<!cej sprawy kadrowe faktu podejrzenia spo:Zycia przez pracownika 
alkoholu. 

3. Zabrania sitt wstypu na teren Urzydu pracownikom po spo:Zyciu alkoholu, zar6wno 
w celu swiadczenia pracy, jak i w okresie przebywania na urlopie lub innej 
usprawiedliwionej nieobecnosci, zwalniaj'!cej od obowi'!zku swiadczenia pracy. 

4. Pracownik, kt6ry zostal uznany, przez pracodawcy za bttd<!cego w stanie nietrzezwosci 
lub w stanie po uzyciu alkoholu, moze :Z<!dac przeprowadzenia badania stanu 
trze:Zwosci. 

W razie potwierdzenia wynikiem tego badania stanu, o kt6rym mowa w ust. 1, 
pracownik ponosi koszty tego badania. W pozostalych przypadkach koszty ponosi 
pracodawca. 

§ 72 

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porz<!dku, regulaminu pracy, 
przepis6w bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepis6w przeciwpozarowych 
pracodawca, na podstawie art. 108 § 1 Kodeksu pracy, maze stosowac: 

I) kary upomnienia, 

2) kar<r nagany. 
2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepis6w bezpieczenstwa i higieny pracy lub 

przepis6w przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sitt 
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do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy (pracodawca 

moze r6wniez, stosowac kan( pienittznq (mi. 108 § 2 Kodeksu pracy). 

3. Przy stosowaniu kary bierze sitt pod uwagy w szczeg6lnosci rodzaj naruszenia 

obowiqzk6w pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek 

do pracy (art. 111 Kodeksu pracy). 

§ 73 
Kary porzqdkowq upomnienia za przewinienie mmeJszej wagi wymierza bezposredni 

przelozony pracownika samorzqdowego i zawiadamia go o tym na pismie. Odpis 

zawiadomienia sklada sitt do akt osobowych pracownika. 

§ 75 

Naruszeniem obowiqzk6w pracowniczych karanym upomnieniem lub naganqjest w 

szczeg6lnosci: 

1) niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy, 

2) nadmiema nieusprawiedliwiona nieobecnosc lub sp6:Znianie, 

3) nieinformowanie o zaistnialych niebezpiecznych warunkach pracy lub wypadku albo 

niestosowanie sitt do zasad bezpiecznej pracy i zasad bhp, 

4) opuszczanie miejsca pracy bez pozwolenia bezposredniego przelozonego lub kierownika 

kom6rki organizacyjnej, 

5) wykonywanie prac wlasnych lub prac, kt6re nie Sq zlecone przez zwierzchnik6w, 

6) dzialania dezorganizujqce i utrudniajqce pracownikom wykonywanie ich obowiqzk6w, 

7) naruszenie przepis6w dotyczqcych ochrony danych osobowych. 

§ 76 

Za cittZkie naruszenie obowiqzk6w pracownika uzasadniajqce rozwiqzanie stosunku pracy w 

trybie natychmiastowym zjego winy, uwaza sitt w szczeg6lnosci: 

I) nieobecnosc w pracy przez okres kolejnych trzech lub wiycej dni bez 

powiadomienia przelozonego lub osoby prowadzqcej sprawy kadrowe, 

2) dzialanie na szkody pracodawcy przez zab6r lub uszkodzenie jego mienia, 

3) odmowy poddania przeglqdowi na polecenie przelozonego lub pracownik6w 

ochrony szafki osobistej, innych osobistych przedmiot6w, wlqczajqc w to ubranie 

i pojazdy znajdujqce sitt na terenie zakladu, 

4) odmowy wykonania polecenia sluzbowego bezposredniego przelozonego lub 

innego zwierzchnika, 

5) niewlasciwy stosunek do przelozonych, wsp6lpracownik6w i interesant6w, 

6) udzial w b6jce, 

7) kl6tnie naruszajqce spok6j i porzqdek pracy Urzttdu, 

8) uzywanie lub posiadanie alkoholu i narkotyk6w lub przychodzenie do pracy pod ich 

wplywem, 

9) posiadanie broni lub innego uzbrojenia w Urzttdzie, nie bttdqc do tego 

uprawn10nym, 

10) ujawnienie jakichkolwiek poufnych informacji o pracodawcy, w tym 

w szczeg6lnosci nieprzestrzeganie przepis6w o ochronie informacji niejawnych 

i ochronie danych osobowych, 

11) dokonywanie nagran dzwittkowych bqdz wizyjnych bez zezwolenia, 
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12) falszowanie lub podawanie blttdnych informacji w kwestiach dotyczqcych 

jakichkolwiek danych o pracodawcy, 

13) podawanie nieprawdziwych informacji stanowiqcych podstawy zatrudnienia 

pracownika. wyplaty wynagrodzen oraz innych swiadczen, 

14) razqce nieprzestrzeganie procedur zwiqzanych z bezpieczenstwem i ochronq 

pracy, 

15) razqce naruszanie obowiqzujqcych norm czasu pracy. 

XI. ROWNE TRAKTOWANIE KOBIET I MF;ZCZYZN 

§ 77 

1. Kobiety i mttzczy:Zni pow1nn1 bye r6wno traktowani w zakresie nawiqzywania 

i rozwiqzywania stosunku pracy, warunk6w zatrudnienia, awansowania oraz dostypu do 

szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych. W szczeg6lnosci bez wzglydu 

na plee, wiek, niepelnosprawnose, rasy, religiy, narodowose, przekonania, 

przynale:lnose zwiqzkowq, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacjy seksualnq, 

a takze ze wzglydu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym 

lub niepelnym wymiarze czasu pracy. 

2. R6wne traktowanie kobiet i mttzczyzn oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek 

spos6b, bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w § 77. 

§ 78 

1. Pracownicy, majq prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowq pracy lub za 

pracy o jednakowej wartosci . 

2. Wynagrodzenie, o kt6rym. mowa w ust 1, obejmuje wszystkie skladniki 

wynagrodzenia, bez wzglydu na ich nazwy i charakter, a takZe inne swiadczenia 

zwiqzane z pracq, przyznawane pracownikom w formie pieniy:lnej i w innej formie nie 
pieniy:lnej. 

3. Pracami o jednakowej wartosci sq prace, kt6rych wykonywanie wymaga od 

pracownik6w por6wnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych 

dokumentami przewidzianymi w odrttbnych przepisach lub praktykq i doswiadczeniem 

zawodowym, a takZe por6wnywalnej odpowiedzialnosci i wysilku. 

§ 79 

Pracodawca dqzy do wyeliminowania z mieJsca pracy przypadk6w dyskryminacji 

w szczeg6lnosci nieakceptowalnych zachowan o charakterze seksualnym. 

XII. NAGRODY I WYROZNIENIA 

§ 80 

1. Pracownikowi Urzttdu, z zastrzezeniem, o kt6rym mowa w art. 4 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy 

o pracownikach samorzqdowych, moze bye przyznana nagroda uznaniowa za 

szczeg61ne osiqgnittcia w pracy zawodowej. 

2. Nagrody, mozna przyznae w szczeg6lnosci za: 

1) wzorowe wykonywanie zadan, 
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2) przejawianie inicjatywy w pracy, w wyniku kt6rej nastqpila znaczqca poprawa jakosci 

organizacji pracy, wykonywanych obowiqzk6w i powinnosci wobec interesant6w, 
3) podnoszenie kwalifikacji zawodowych, w efekcie kt6rych nastqpil istotny wzrost 
fachowosci, 

4) przejrzyste i racjonalne gospodarowanie srodkami budzetowymi, 

5) przeJawianq inicjatywy w pozyskiwaniu dochod6w wlasnych niezwiqzanych 
z podnoszeniem stawek i oplat oraz srodk6w zewnytrznych, a zwlaszcza za ich wymierny 
efekt. 

3. Pracownikowi nagrody przyznaje W6jt z wlasnej inicjatywy tub na wniosek 
bezposredniego przelozonego. 

4. Tworzenie funduszu nagr6d oraz warunki przyznawania i wyplacania nagrody ustala 
W6jt w drodze zarzqdzenia. 

5. Zawiadomienie o przyznaniu nagrody sklada siy do akt osobowych pracownika. 

XIII POSTANOWIENIA KONCOWE 

§ 81 
Pracodawca przyjmuje pracownik6w w sprawach wynikajqcych ze stosunku pracy w kazdq 
srody w godz. od 13°0 do 14°0. 

§ 82 
Na drzwiach pomieszczen biurowych powinny bye umieszczane infmmacje dotyczqce: nazwy 
kom6rki organizacyjnej, imion i nazwisk pracownik6w oraz nazwy ich stanowisk 
sluzbowych. 
Ponadto w budynkach Urzydu umieszcza siy tablice informacyjne o nazwach kom6rek 
organizacyjnych (stanowisk pracy) i numerach zajmowanych przez nie pomieszczen 
biurowych. 

§ 83 
Pracodawca moze wprowadzic obowiqzek noszenia na lewej p1ers1 identyfikator6w 
osobistych pracownik6w, z podanymi w nich imionami, nazwiskami i stanowiskami 
sluzbowymi oraz ewentualnie ich zdjyciami 

§ 84 
Z dniem wejscia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc dotychczasowy Regulamin pracy 
ustalony ok6lnikiem W6jta Gminy Gruty. z dnia 5 czerwca 1996r. 

§ 85 

Regulamin wchodzi w zycie w dniu ogloszenia. 
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Lp. 

-1-

1 

2 

3 

4 

5 

TABELA 

Zal~cznik nr l 
do Regulaminu pracy 
Urz~du Gminy Gruta 

norm przydzialu srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego dla pracownikow 
zatrudnionych na n/w stanowiskach 

Przewidywalny okres 

Zakres wyposazenia uzywalnosci 

Stanowisko pracy R - odziez i obuwie robocze (w miesiiicach): Uwagi - wyjasnienia 
0 - ochrony indywidualne 

- w okresach zimowych ,,o.z." 
-do zuZvcia ,,d.z." 

-2- -3- -4- -5-
I. R - chustka na glowy 
2. R - fartuch z kretonu 
3. R-trzewiki ,,d.z." -min-12 

profilakt. 12 
Sprzl}taczka 

4. 0-rtrkawice ,,d.z." 
gum owe wg instrukcji uzytkowania 

5. 0-szelki 
bezoieczenstwa do mvcia okien 

l.R-beret 
Wykonuje prace 

2.R - fartuch drelichowy 
zwil}Zane z 

Pracownik ds. OC 3. 0-rtrkawice 
,,d.z."(min 24) prowadzeniem 

ochronne 
,,d.z." magazynu sprzytu 

OC i gospodarkl} tym 
sprzetem 

I. R - chusta lub ,,d.z." 
czapka drelichowa(wg potrzeb) 

Pracownik archiwum 
Pracownik archiwum 2. R-fartuch ,,d.z." (min 18) 

zakladowe - Urztrdu 
kretonowy ,,d.z" (min 36) 

3 0 - rekawice gumowe ,,d.z" 
12 - dozorowanie 

I R - beret lub czapka 12 obiektu Urztrdu 
Robotnik gospodarczy 

2 R - ubranie drelichowe 12 - sprzl}tanie wok61 
lub meliorant 

/pracownik inter. ;lub 
3 R - buty gumowe dozorowanego 

obiektu (doraine) 
roboty publiczne 

Rtrkawice zakupione 
za sume ekwiwalentu 

I. R - beret lub czapka 12 
drelichowa 
2. R - ubranie drelichowe 12 • sprzl}tanie wok61 
3. R- trzewiki sk/gum 18 obiekt6w 
4. 0 - kurtka cieplochronna 2,,o.z." komunalnych, 

Konserwator, kierowca 5. 0- kurtka • roboty drogowe, 
cil}gnika i sprztrtu przeciwdeszczowa ,,d.z."(min 36) • usuwanie ziemi z 

citrzkiego 6. 0 - buty gumowe poboczy dr6g, 
7. 0 - buty filcowo -gum 2,,o.z" • koszenie trawy 
8. 0 - rtrkawice ochronne ,,d.z" przydroznych 
drelichowe row6w 
9. 0 - kamizelka ostrzegawcza ,,d.z" 
wg potrzeb 
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Lp. 

-1-

2 

3 

TABELA 

Zal~cznik nr 2 
do Regulaminu pracy 
Urz~du Gminy Gruta 

norm przydzialu stroju urzcrdowego i reprezentacyjnego oraz okresy uzywalnosc 

Zakres wyposaienia 
Przewidywany 

Stanowisko U - urz~dowy 
okres uzywalnosci 

Uwagi 
(w miesi~cach): 

R - reprezentacyjny 
- do zuiycia ,,d.z" 

-2- -3- -4- -5-
R-garsonka ,,d.z" (min 36) 

Kierownik USC R - bluzka biala ,,d.z" (min 36) 
R - polbuty damskie ,,d.z" (min 36) 

Z-ca Kierownika 
R-garsonka ,,d.z" (min 60) 

USC 
R - bluzka biala ,,d.z" (min 60) 
R - polbutv damskie ,,d.z" (min 60) 
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Wykaz 

Zal~cznik nr 3 
do Regulaminu pracy 
Urz~du Gminy Gruta 

Prac szczegolnie uci~zliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet 

Lp. Wykaz prac Dopuszczalna norma na Uwagi 
osobe 

-1- -2- -3- -4-
Ryczne podnoszenie i przenoszenie Norma obowi~zuje od 27 
ciyzar6w o masie przekraczaj~cej: grudnia 1998r. 
- przy pracy stalej 12 kg 

3 kg - dla kobiet w ci~fy i w 
1 okresie karmienia 

- przy pracy dorywczej (do 4 razy na 20 kg 
godziny w czasie zmiany roboczej) 

5 kg - dla kobiet w ci~fy i w 
okresie karmienia 

Ryczne podnoszenie pod gory - po Norma obowi~zuje od 27 
pochylniach, schodach itp., kt6rych k~t grudnia I 998r. 
maksymalny nachylenia przekracza 300, a o 
wysokosci Sm ciyzar6w 0 masie 
przekraczaj~cej : 

2 
- przy pracy stalej 8 kg 

12 kg - dla kobiet w ci~fy i w 
okresie karmienia 

- przy pracy dorywczej (do 4 razy na godz., 15 kg 
w czasie zmiany roboczej 

4 kg - dla kobiet w ci~fy i w 
okresie karmienia 

Prace w pomieszczeniach z maszynam1 1 Norma obowi~zuje od 27 
urz~dzeniami, w kt6rych poziom ekspozycji grudnia I 996r. 

3 w odniesieniu do dnia pracy przekracza 
wartosc ( drukarki iglowe) 

65 dB - dla kobiet w ciazv 
Prace przy obsludze monitor6w ekranowych 

4 
powvzei : 4 godz./dobe - dla kobiet w ciazv 
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