
Zarz4dzeie Nr l7l2009
W6jta Gminy Srviqtki
z dnia 14 czerlvca 2009 roku

w sprawie ustalenia regulaminu pracy urzgdu Gminy w Swi4tkach.

Na podstawie art.33 ust.3 ustaw z dnia 8 marca 1990 roku
o samorz4dzie gminnym (Dz.U z 2001 r Nr 142 poz.l59l z poZniejszymi
zmianami) oraz aft.144 $ 2 ustawy z dnia 26 czerwca l9j4 roku - Kodeks
pracy (Dz.tJ z 1998 r Nr 2 I poz.94 z po2niejszymi zmianami)

zarzqdzam, co nastqpuj e ;

$ 1. Ustalam Regulamin Pracy t-lrzpdu Gminy w Swi4tkach stanowi4cy
zalag.znlk do r r i ni ej s zego zarzqdzenta.

$ 2. Trac4moc;

ll zarzqdzenie Nr 2 W6jta Gminy Swi4tki z dnia i6 sierpnia 1996 roku
w sprawie wdrozenia ,,Regulaminu Pracy UrzEdu Gminy w Swi4tkach",

2l Decyzja Wojta Grniny Swi4tki z dnta 4 grudnia 2.002 roku wprowad,zajqca
zmra.ny do ,,regulaminu Pracy Urzgdu Gminy w Swi4tkach,

3l Zarzqdzenre Nr 1ll2008 Wojta Grniny Swi4tki z dnia 28 lipca 2008 roku
wprowadzajqce zmrany do ,,Regulaminu Pracy l-lrzqdu Gminy w Su'i4tkach.

$ 3. Zarzqdzenre wchodzi rv zycie z dniem podpisania.

Wojtpnr/ny" \ f ,t. lz-r -\mgr tnz. Janq/sz 5y
,/,

piariski



Zal4cznik
do Zarz4dzetria Nr 1712009 Wojta
Gmin1, Srviqtki z dn l4 06 2009 r

Regulamin pracy

tym

Urzpdu Gminy w Swi4tkach

1. Postanowienia og6lne

$1

1. Regulamin pracy ustala organizacjg i porz4dek wewnEtrzny oraz zwiqzane z
prawa i oborvi4zki pracodawcy i pracownik6w Urzpdu Gminy rv Sr.vi4tkach.

2. Regularnin pracy oborvi4zuje rvszystkich pracownikorv urzpdu, bez wzglqdu
za;mowane stanowisko i wymiar czasu pracy.

$2

Uzyte rv regulaminie okreSlenia oznaczaj4.
a/ pracodarvca ' [Jrz4d Gminy w Swiqtkach reprezentowany przezW6jta Gminy Srvi4tki,
br' pracou,nik - osoba zatrudniona u pracodawcy w ramach stosunku prac), I zwanar6wniez

pracormikiem samorz4dowym ),
cl Urzqd Arz1d Gminy w Swi4tkach,
d/ przepisy prawa pracy - przepisy Kodeksu pracy orazprzepisy vrydane na jego podstarvie

$3

Postanorvienia regulaminu dotycz4 rvszystkich pracownik6rv bez rvzglqdu na rodzaj
wykonyr.vane.l pracy i zajmorvane stanorvisko, wymiar czasu pracy orazbez lvzglqdu na okres,
na laki zawarto umowQ o pracQ

$4

Pracodawca zapoznaje z tresci4 regulaminu pracy kaZdego przyjmowanego do pracy
pracownika przed rozpoczEciem przezniegopracy, a pracownikpotwierdzaznajomo|;c
regulaminu stosownym oiwiadczeniem zlo2onym w formie pisemnej.

$s

Wszelkich infonnacji wychodz4cych na zewnqtrz Urzpdu udziela rvojt lub pisemnie
uporvaznione pzez niego osoby.
Bez zgody Wo.1ta lub pisemnie upowaznionej przez niego osoby nie mozna wydawac
na ze\vn4trz ani udostqpniac uporvaznionvm osobom dokurnentorv i ich kserokopii
zawteraJ4cych tajemnice sluzborve , rv tym zwi4zane z ochron4 dobr osobistych.



J. Osoby uprarvnione maj4 prawo do przeprorvadzenia kontroii rv Urzpd)ie, po
uprzednim sprarvdzeniu dokument6rv uprawnia-f 4c1,'ch do kontroli i zarviadomieniu o
kontroli W6jta lub Sekretarza Gminy.

$6

W sprar'vach ztvi4zanych ze stosunkiem pracy, nieuregulorvanych szczeg6lorvo niniejszym
regulaminem, zastosowanie maj4 przepisy ustawy o pracownikach samorz4dorv_vch.
Kocieksu pracy oraz innych ustaw i aktow vvykonawc zych-zzakresu prawa pracy.

2. Podstawowe obowi4zki stron stosunku pracy

$7

1 Pracodawca iest zohowiaz.tnv w s7,c7.es6lno(ci:

1) zaznajaniac pracownikorv podejmuj4cych pracQ z zakresem czvnnoSci
i odporviedzialnosci, sposobem wykonyrvania pracy na wyznaczonvch
stano..r,iskach otzT z ich podsta1,ss..v}.tni upra..vnieniarni,

2) organizorvac pracQ lv spos6b zapervniaj4cy pelne wykorzystanie czasu pracy
pracormikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnieri i klvalifikacji,

3) zaperi'niac bezpieczne i higieniczne rvarunki pracy orar pto*udzic system ayczne
c.Lnlanio nron^.**iL^.', .', r * -^l-.

".*-o.,.mik6';.r frn zak;esie ,

4) terminorvo i prawidlowo wyplacac nalelne wynagrodzenie i inne nalezno6ci
pracorvnika,
ulatrviac pracolvnikom w miarg mozlirvoici podnoszenie kwalifikacji zawodowych.
=."-ol-.;..1 .'.'-:^-- -^-;^J^-. .^l^ l-^)1. ^-.. ^^^:^r,- -zaspaKajac 14 iniai"{ pusiaaanicn siooKow soc;alnc potrzcb; pracoiinikoii,

stosorvac obiektyrvne i sprawiedliwe krl,teria oceny pracorvniko w oraz wynikolv ich
pracY,

8) stosorvac zasadq rormego traktorvania w'zakresie .

u' t\aiN ti+Lania i r ozyy i4z.d,iiia sios urrku pt acy,
br rvarunkow zatrudnienia,
ci arvansowania oraz dostgpu do szkolenia, lv celu podnoszenia kwalifikacji

zarvodowych, a w szczegolnoSci bez ,,vzglpdu na plec, wiek,
niepeinosprawnosc, rasp, reiigiE, narociorvosc, przekonania poiiryczne.
pr zy nalezno lc zwi 4zko rv4 poch odzen i e etni czne, txry znani e, o1 entacj q
seksualnq atak2e ze wzglpdu na wymiar zatrudnienia,

9) przeciwdzialac zachowaniom skierowanym przeciwko pracownikowi, polegaj4cym
m.in. na uporczywym i ciiugotrwaiym nqkanru, zasrraszaniu, ponizaniu,

10) prowadzic dokumentacjE w sprawach zwi4zanychze stosunkiem pracy oraz
akta osobowe pracownik6w,

l1) ksztaltowac kontakty pracownicze w zgodzie z zasad.ami ivsp6lzycia spolecznego,
w tym zasadlkoiezenstwa.

{\
r\
?\



$8

l Do podstawowych obowi4zk6\y pracownika samorz4dor.vego nale2y dbaloSc o
rwkonvwanie zadart publicznych oraz o Srodki publicine, z urvzglpdnieniem interesorv
panstwa oraz inciywiciuainych interesow obywaieii

2' Pracorvnik obowi4zany jest wykorzystywai czas pracy w pelni na efektyrvne, sumienniei bezstronne w1'konywanie zadah urzqdu, starannie wykonyrvac obowi4z[i oraz srosowac
siE do polecen przelo2onych, kt6re d.otycz4pracy i nie s4 one sprzec zne zprzeprsarni
prawa pracy iub umow4 o pracQ.

3. Pracownik obowi4zany jest rv szczeg6lno6ci:
1) przestrzegac powszechnie obowi4zui4cych przepis6w prawa oraz

reguiaminorv i instrukcji obowi4zuj4cych * u.rg&i.,
2) przestrzegac ustalonego w urzpdzie czasu i porz4dku pracy,
3) przestrzegac przepisow oraz zasad,bezpieczensfwa iiigi.ny piu"y oraz przepison,

przeciwpozarowych.
4.) wykonywai obowi4zki siuzbowe oi<resione w zai<resre czvnnosci i

odpowiedzialnoSci,
5) dbac o dobro urzqdu, chronic jego mieni e araz zachowac rv tajemnicy inforrnacje,

ktorych ujaimienre mogloby narazic pracodarvcp na szkod! , 
'

6'1 przestrzegac tajernnicy okresionej rv ocirgbnych przepisach,
7) przejariac kolezeriski stosunek do wspolpracow.nik6w, podw4adnych,
8) zachorvac uprzejrnolic i 2yczliwoSc rv kontaktach z intereiantami, atak2e

zapewnienie im kornpetentnej i profesjonalnej obslugi,
9'l zachowac siq z gocinoSci4 w pracy i poza niau
10) systernatycznie zaznajamiac sip z przepisami prawnymi dotycz4cymi zakresu

wykonywanych zadah oraz doskonalic umiejptnoSci prary.
4' Pracownik nie moze wykonywai zajEc toisamych, pozosta;4cy"h ,u sp.r.cznoSci lub

ztvi4zanych z zajpciami, i<tore wykonule w ramach obo*ialkow siuzbowych
w1' rvoluj 4cych uzasadni one podej rzen ie o stronniczoSc I ub intere s orvnosc.

$e

Pracormicy maj4 prarvo cio wynagrocizenia za pracQ stosownie cio zajmorvanego stanorvrska
oraz posiadanych kwalifikacji zarvodorvvch, uwzglqdniaj4cego jakoSc jwiadczonel pracv.

$10

i. Przea przyst4pieniem cio pracy pracownik powinien:
1) otrzymac pisemn4 umowg o pracQ okreslaj4c4 rodzaj pracy,wymiar czasu pracy I

miejsce jej wykonywania oraz termin rozpoczpcia pracyi priyslugul4ce
pracownikowi wynagrodzenie ( re wskazaniem skladnik6w j , uif"zakres jego
czynnosci ( obowi4zkow),

2) zapoznac sig z regulaminami, statutem i instrukcjami obowiqzuj4cymi w
urzgdzie,

3) zlozyc oswiadczenie o prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej,
4.1 ocibyc przeszkoienie w zakresie bezpieczenstwa i higieny piu"y oru,

przepisorv przeciwpoLarowych, a tak2e potrvierdzic na piSmie fal - zapoznania sip
z lr rni przepisarni.



5) otrzymac nieocipiatnie srociki ochrony inciyrviciuainej oraz niezbpcln4 odziez i obuivie
roboczc na sl.anorviskach obslugi,

6) posiadac aktualne orzeczenie lekarskie strvrerdzaj4ce brak przecinnvsk azan do pracy na
danyrn stanorvisku,

7'1 lezeii jest to niezbqcine, przyj4c protokoiarnie stanowisko pracy.

W ci4gu 7 dni od dnia zawarcia umorvy o pracQ pracorvnik powinien otrzyrnac infolnacjq o .c obowi4zuj4cej dobowej i tygodniorvej norrnre czasu pracy,
o czQstotiiwoSci llypiaty wynagrocizenia za pracQ,
o ulrmiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego,
o dtugo6ci okresu rvyporviedzenia umowy o pracQ,
o ukladzie zbiorowym, kt6rym pracownik jest objgty.

$ ii

l. Pracownikowi zabrania siq stosowac wobec kt6regokolwiek z pracownikorv mobbingu,
t1. wszelkich dzialan lub zachorvaf skierorvanych przecirvko pracow,nikorvi, polegaja.y.tt
na nEkaniu iub zastraszamu, powociuj4cych iub maj4cych na ceiu ponizenje iub
oSrnreszanie pracorvnika, izolorvanie go lub wyelirninorvanie zzespolu rvspolpracownik6w.

2. Podstar.vow!'m obowi4zkiem pracownika jest zawradomienie bezpoSredniego przelozonego
lub W6jta o kazdyrn zaobserwowanym zjawisku mobbingu w pracy, stosowanym
zarow,no wobec samego pracownika, jak i innych pracorvnikorv.

3. Czas pracy

$12

I Czasem pracv iest czas. w ktrirvm nracou,'nik nozostaie w dvsnozvcii nracoclarvcv

"v 
urzqdzie lub n,innyrn rniejscu wyznaczonvm do wykony'n.ania prac1,.

2. Czas pracy rvinien byc rv pelni wykorzystany przezkaadego praco\\rnika na wykonyrvanie
obowi4zkorv sluzbonych.

3. Pracoda\,vca pro\.vadzi e..^ridencjg czasu prac),'.
4. Czas pracy pracownikow samorz4dowlch nie moze przekraczac przecigtnie 40 godzin

na tydzieh i 8 godzin na dobg w przyjgtym trzymiesigcznym okresie rozliczeniowym.
Sobota jest dniem wolnym od pracy.

5. Ustala sip nastgpulqcy czas praci,cd poniedzlalku do piqtku:
pracownicy administracyjno-biurowi : w godzinach ,
- poniedzialek, wtorek, czwartek 7,00 - 15,00
- Srodka

^;^+^l-- Prqrvr
- sprz4taczka rv godzinach

7,00 - 16,00
,7/.rf\ lA^it./rvv - lTruv

13,00 - 21,00

6. Dla pracownik6w zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy godziny rozpoazQcra
i zakvriczetria pracy usiaia wtijt w uzgociiiieriio z pt'acowirikieiir.

7. Na umotywowany wniosek pracownika r,v6jt moze ustalic indywidualn-y czas praay.
8. Tygodniowy czas pracy lqcznieznadgodzinami nie mo2eprzekraczac 48 godzin

ri, przr,'; gt,r'ln trzvm iesi gcznym okresie rozI i czcn i ow'r'tn



$lJ
l' Pracorvnik w kazdym tygodniu ma.prawo do co najmniej 35 godzin nieprze6vanego

odpoczynku, obejmuj4cego co najmniej 11 godzin niepizenvanego odpoczynku doboweio
2' Pracorvnik ma prawo cio przeml' w pracy trwa.l4cej co na1mnre1 l5 *inut wiiczanei

do czasu pracy.

$14

i. iezeii \\ymagaJ4 tego potzeby urzpciu pracownik na poiecen ie przeiozonego moze
r.i.ykonyrvac pracg poza nornalnymi godzinami pruy, aw szczegolnym priypadku takze
w porze nocnej orazw niedzielg i Slvipta.

2' Za pr acp wykonyrvan4 na poleceni e przelo2onego poza ustalonym w ur zpdzre rozkladem
czasu pracy przysiuguje pracownikowi czas woiny oci pracy iub ciociatek io *ynugrocizenia.

$ls

Pora nocna obe.;muje czas pomiqdzy godzin4 22"t a 6@.

$16

l.Deiegorvanie pracownika w celu zalatrvienia spraw siuzbowych dokonyu,an e jest przez
Wojta lub Sekretarza Gminy.

2. Delegorvania W6jta Gminy dokonuje Sekretarz Gminy.
3. Ewidenc;a wyjazd6w siuzbowych prowadzona jest w sekretariacie urzgdu. .

4. Porz4dek pracy

$17

i. Pracownik winien stawic sig cio pracy w takim czasie, aby w gocizinie rozpoczgcia pracy
znajdowai siq na stanowisku pracy.

2. Pracownik obowi4zany jest potwierdzic swoje przybycie do pracy przez zlo1enie
wlasnorEcznego podpisu na liScie obecno3ci przedrozpoczEcr". prury w danym dniu.

;. W przypadku nie zarejestrowania iaktu przybyciado pracy przyjmule sig, ze pracownik
nie wykonuj e praay, a ciglar dowodu spoczywa na pracowniku.

$18

Przebywanie pracownika w miejscu pracy poza goozinami pracy jest clopusz czalnejeciynie za
zgod4 bezpo6redni ego przelozone go wy r alonqna pi Sm i e.



I
/..

a)
b)
v)

sie

Na terenie Urzgdu obowi4zu.;e zakaz palenia i spo21,11'snia alkoholu

$20

Pracorvnicy zoborviqzani s4 dbai o czystoSi i porz4dek na stanowisku pracy.
Po zakoriczeniu pracy kaldy pracownik zobowiqzany jest uporz4dkorvac srvoje
mreJsce pracy, aprzeoe wszystkim :

rvlaSciwie zabezpieczyi ( zamknqi ) dokurnenty i pieczgcie,
wyl 4czy c ws zelki e ur z1dzenia,
zamkn4c okna i drzwi pomieszczen , w ktorych pracuje.

5. Uriopy , nieobecnoSci i zwoinienia od pracy

$21

i. Pracor.mikorvi przysiuguje prawo cio uriopu rvypoczynkowego rv wymiarze i na zasaciach
okreSlonych w obowi4zuj 4cych przepisach.

2. Praconrytikom urzqdu ( po uzyskaniu akceptacji bezposredniego przelo2onego ) urlopu
udziela W6jt lub Sekretarz Gminy.

;. Na wniosek pracownika uriop moze byc pocizieiony na czgsci, z tym ze co najmniej jecina
czESc urlopu powinna obejmorvac nie mniej niL 14 kolejnych dni kalendarzowych.

4. Uriopu nie wykorzystanego nalezy udzielic pracownikowi najpozniej do konca
pierrvszego kwartalu nastgpnego roku kalendarzorvego.

922

1. W razie zaistnienia przyczyn uniernozliwiaj4cych starvienie sip do pracy, pracor.mik
oborvi4zany .1est niezwlocznie , lecz nie pozniej niz rv drugim dniu nieobecno5ci w pracy,
zarviaclomic swoJego bezposreciniego przeiozonego iub pracociarvcQ o przyczynie swojej
nieobecnoSci i przewidytvan)'m okresie jej tnvania. Pracorvnik dokonuje takiego
zawiadornienia: osobi6cie, przezinn4osobg, telefonicznie lub za po6rednictwem imych
Srodk6rv lqczno(ci, ztym drog4pocztow4 ( przy czymzadatp zatviadomienia uwaza siq
ciatq stempia pocztowego ).

2. Pracownik obowi4zany jest niezwiocznie dostarczyc niezbEdne dowody
poSwiadczaj 1ce przy azyng ni eobecnoSci.

3. W przypadku sp6znienia sip do pracy pracownik obowi4zany jest niezwlocznie, po
przybyc i u zawi aciomic Wojta i ub Sekreta rza o przy czy nie spoznien i a.

$23

i. Nieciopuszczaine jest samowoine opuszczanie stanowiska pracy iub urzgciu.
2. Pracownik moze byc zwolniony od pracy na ezas niezbEdny do zalatwienia spraw

osobistych. Zwolnienia takiego udziela Wo.it lub Sekretarz , za zgod4
bezpoSredniego przelozonego, gdv zachodzi uzasadniona potrzeba takiego zrvolnienia.



i. wyjscie pracorvnika w czasie pracy, ceiem zaiatrvienia spraw siuzbowl,ch iub
pryrvatnych jest mozliwe, po dokonaniu wpisu rv ervidencjt wy;Si. po powrocie
pracownik vvpisuje godzinq przyjlcia.

1. Za czas zwolnienia do zaiatwienia spraw osobistych przysluguje wynagrodzenie, jezeli
pracorvnik ocipracorvai czas zrvoinienia . Czas ocipracorvania nre jesi praca w gocizinach
nadliczbowy'ch.

6. OdpowiedziainoSe porz4cikowa pracownika

$24

i. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustaionej organizacji i porz4ciku w procesie pracy,
przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisorv przeciwpozarogych, a' tak2e
przy.lgtego sposobu potrvierdzania przybycia i obecnoSci w pracy oraz usprarviedliwiania
nieobecnoSci w pracy pracodawca moze stosorvac:
a.) karE upomnienia,
b) karq nagany.
2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepis6w bezpieczehstwa i higieny pracy lub
przepisow przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, itawienie iiq Ao
pracy w stanie niettze2woSci iub spozywanie aikohoiu w czasie pracy pracociarvca moze
rorvniez stosorvai karq pieniqzn4.
3. Kara pienipzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzieh nieusprarviedliwionej
nieobecnoSci, nie moze byc wy2sza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
a i4cznie kary pienigzne nie mogQ przewyzszac ciziesi4te.l czESci r.vy-nagrocizenia
przypadaj4cego pracownikolvi do wyplaty, po dokonaniu potr4ceri , o kt6rych mowa w
Kodeksie pracy.

4. Przy stosorvaniu kary bierze sip pod uwagQ rv szczegolnoSci rodzaj naruszenia oborvi4zk6rv
pracorvniczych, stopien rviny pracownika i jego ciotychczasowy stosunek cio pracy.
5. Kara moze byc zastosorvana tylko po uprzednirn wysluchaniu pracoq,nika-
6. Tryb naktadania kar porz4dkowych, ich przedawnienie, tryb odwolawczy od orzeczonej

kary i uznanie kary za niebyl4 reguluje Kodeks pracy.

7. it-agrody i wyrriinienia

$2s

i. Za przejawianie inicjatywy w pracy, wprowacizanie nowych rozwi4zan usprawniaj4cych
pracQ na swoim stanowisku pracy i przyczyntaj4cych sig do poprawy obslugi interesantorv,
podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych, uzyskanie szczegolnych osi4gniqi i efekt6w
w pracy mog4 byc przyznawane nastgpuj4ce nagrody i wyr6znienia:

1 ) nagroda pienipzna;
2) dyplom uznania.



2'Nagrociy i wyroznienia przyznaje pracociarvca na u,niosek bezposreciniego przeiozonego.

3' odpis zawiadornienia o przyznaniunagrodv lub ri,yroznienia sklada sip do ak osobowych
pracownika.

8. Zasady wyplaty w,ynagrodzenia

$26

1 Wyplata wynagrodzenia za pracQ nastgpuje raz w miesi4cu do 28 dnia miesr4 ca, zaktory
wynagrodzenie przysiuguJ e

2' iezeii azieh lrypiaty jest ciniem woinym oci pracy'. r,rynagrociz enie zapracQ wypiaca siq
w dniu poprzednim.

3' Wyplaty wynagrodzenia dokonuje siE przelewem na konto bankowe pracownika za jego
zgod4wyrazonQ na piSmie.

9 Bezpieczetistll.o i higiena pracy

$27

i' Pracorvnicy zobowiqzani s4 cio scisiego przestrzegania przepisorv izasao bhp oraz
, przestrzegania przepis6w o ochronie przeciwpozarorvej.
2' Pracodawca jest obowiqzany zapewnic przestrz"guni. tych przepis6w i zasad przez

pracownik6w poptzez wydawanie stosownych polecet'r, urut"uni. uchybien i zapewnienie
wykonania wszeikich zaiecei organow nacizoru naci rvarunkami pracy.

3' Pracodarvca infonnuje pracownikow urzpdu o ryzyku zarvodorvym wystQpu14cym na
stanowiskach pracy.
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l' Pracodarvcajest zobowrqzany chroni6 2yciei zdrorviepracownikowpoprzezzapervnienie
im bezpiecznych i higienicznych rvarunkorv prac1,, zabezpieczyc ich pize'dr".vpudka. i przy
pracy oraz chorobami zwi4zanymi z warunkami srociowiik u piu"y.

2. Obowi4zany jest w szczegolnoSci:
a) organizowac pracQ i stanowiska pracy w sposob zapewniaj4cy bezpieczne i higieniczne

warunki pracy,
b-) zapoznawac pracownikow z przepisami i zasaciami bhp oraz z przepisami o ocilonie

przeciwpo2arowej, w tym celu prowadzic system atycznie szkolenia pracownikow,
c) kierowac pracownikorv na badania lekarskie,
d) dbac o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczet'r pracy i ivyposazenia stanowisk pracy,
e.1 wyciawai pracownikom przeci rozpoczgciem praiy oaziez i obuwie robocze, Siociiri'

ochrony indywidualnej i higieny osobistej (dotyczy pracownik6wobslugi ).
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l' Podstarvo\lym obowi4zkiem pracounika jest przestrzeganre przepisorv i zasad bhp,

przepi s6w pr zeciwpolarowych, a w szcze g6l noici pru.o*ni k j esi o borvr 4zany.
a') znac przepisy i zasaoy bhp oraz ochrony prr.ii*porarowej, brac uciziai w szkoieniu

i instruktazach z tego zakresu oraz poddawac siE tnyrugunym egzaminorn sprawd za14cym,
b) wykonywac pracQ w spos6b zgodny z przepisami i zasadaini unp oraz stosorvac siE

do wydawanych w tym zakresie polecen i rvskaz6wek przelozonych,
c) cibac o naiezyty stan urz4cizen i sprzEtu oraz porz4oek i iaci * *i.1r., ( stanowsku )pracy,
d) stosorvac irodki ochrony indyrvidualnej oraz odzie2 i obuwie robocze zgodnie z jch

przeznaczeniem,
e) pociciawac siQ wstQpnyn, okreso\rym i kontroinym oraz innym zaieconym bacianiom

lekarskirn i stosowac sip do rvskazan lekarskich,
f.;niezwiocznie zawiadamiac przerolonego o zauwalonym w urzpdzie wypadku

albo zagroLeniu Zycia lub zdrowia ludzkiego oraz strzec wspolpracolvnikorv a tak2e inne
osoby znajciuj4ce siq w rejonie zagrozenta, o groz1cym im niebezpieczenslvie,

g) rvsp6ldzialac z pracodawc4i przelolonyrni w wypelnianiu oboivi4zkorv dotycz4cych bhp.
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1. Srodki ochrony indywidualnej niezbgdne do stosorvanra na okreSlonych stanowiskach
okreSla zarz4dzenie W6jta Gminy .

2. Odbi6rSrodk6w i przedmiot6w wymienionych w zarz4dzeniu pracownikpotwierdzana
pi3mie z obowiqzkiem wyli czenia sig z nich na zasadach odpowiedzialnoSii materialnej
za mienie porvierzone.

3'Dopuszczasig uzywanie przez pracoimik6wwlasnej odzie|yiobuwiaroboczego,3ezeli
spelnia ono w)'mogibezpieczenstwa i higieny pracy.
Pracownikom uz}'rvaiacym wlasnei odzie|v i oburviaroboczego przirsluguje ekwrvalent
pienipzny rv wysokorici odpowiadajacgj ich aklualnej wycenie oraz zwrot kosztow za pranie
odzie2y wykonywane we wlasnym zakresie.
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1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaj4 przepisom bhp i stwarzaj4 bezpoSrednie
zagroLenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo wykonywana przez nirgo praca grozi
taklm niehezpieczefstwem innvm osohom, praeownik mA nrawo powstrTvma6 siE ocl
wykonyrvania pracy, zawiadamiaj4c o tym niezwlocznie pt.elozon"go.

2. Za czas powstrzymywania sip od wykonywania pracy pracownik zachowuje prarvo do
wvnasrodzenia.

i0. Obsiuga interesant6w
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Przyjpcia interesantow ocibywaj4 siq cociziennie w gocizinach pracy Urzpciu.
Radni Rady Gminy, poslowie i senatorzy oraz praco\wricy innych Urzqd'ow,przyjmorvani
s4 rv prenvszej kolejno6ci, jezeli zalatw,iane przez nich sprawy maJ4 z,,vi4zek
z wykonywanrem mandatu lub zalatwianiem spraw sluzbowych.

i
2
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l. interesant6w naleLry przl'jrnorvac bez zbgdnej zrvloki, informuj4c ich uprze3mie
iwyczerpuj4co o- stanie ich spraw. InformacJe mog4 byc udzielane stronomt ich peinomocnikom zgocinie z przepisami kocieksu poriEpo*ania aciministracylnego.
UdostEpnianie akt w indywrdualnych sprarvach nastEpuje ) zachowamem przepisow kpa
i o ochronie danych osobowrych.

3. Je2elizalatwranie spraw-)- zglaszaj4cego sig interesanta lub udzielenie informacli nie
naiezy cio kompetencji pracownika, powinien on poinformowai o tym interesanta i skierorvai
go do wla6ciwego w sprawie pracorvnika.

4. Interesantom z$aszaj4cym sig telefoni cznie w konkretnej sprawie ( po podaniu imienia
inazwiska' stanowiska UG ), porvinna byc udzielona informacia,iizili w sposob nie
buciz4cy w4tpiiwosci wynika, ze osoba z4daj4ca informacai iesistron4 postgpowania
lub j ej peinomocnikiem.

$J4

I Wszyscy pracownicy s4 obowi4zani do Scisle go przestrzegania zasad zalatwjania
spraw okredl onych rv kodeksi e postEporvani a adrnini stracyj nego.

2. Pracownik prowacizqcy spra\vg powinien oziaiac wnitiiwie. szvbko l
bezstronnie poslugu.l4c sip mozliwie najprostszymi Srodkarni prowadz4cynido jej zalatyvienia.

3. W celu przyspieszenia i uproszczenia zalatwiania spraw wprorvadza sip iaiaz :

a) 24dania od interesant6w zaSwiadczeh na potwier:dzenie danych, kt6re mog4 byi ustalone
na pocistawie ciowoclu osobistego,
b) z4dania od interesant6w po6wiadczenia danych, kt6re moznauzyskac w innych

stanowi skach urzpdu I ub j edn ostkach organ izacyjny ch Gmi ny.

i0. Postanowienia koncowe

$3s

Nacizor naci przestrzeganiem reguiaminu pracy sprawuje sekretarz i skarbnik gminy.
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l. Z tresci4 reguiaminu zapoznaje pracownika bezposrecini przeiozony.
2. Pracownlk po zapoznaniu siq z treSci4 niniejszego regulaminu, potrvieidza ten fall poprzez

zlo2enie stosownego o Swiadczen ia.

*"'("/y,
mgr in2 t^f1. 

)&nianski


