ZARZADZENIE NR 18/2018
KIEROWNIKA URZEDU GMINY GRAJEWO

z dnia 05 lipca 2018 r.

w sprawie ustalenia regulaminu pracy Urzedu Gminy Grajewo

Na podstawie art. 104> § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy
(Dz. U. 22018 1. poz. 917 z pdzn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ regulamin pracy Urzedu Gminy Grajewo stanowigcy zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc regulamin pracy Urzedu Gminy Grajewo ustalony zarzadzeniem
wewnetrznym Nr 23/10 Wojta Gminy Grajewo z dnia 23 sierpnia 2010 r. w sprawie ustalenia
regulaminu pracy Urzedu Gminy Grajewo.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania do wiadomosci
pracownikOw poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy Grajewo.

Wéijt Gminy Grajewo

Stanistaw Szleter



Zalacznik

do zarzadzenia nr 18/2018
Kierownika Urzedu Gminy Grajewo
z dnia 05 lipca 2018 r.

REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY GRAJEWO

ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin pracy ustala organizacj¢ 1 porzadek pracy w Urzedzie Gminy Grajewo
oraz zwigzane z tym prawa 1 obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§ 2. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) Urzedzie — nalezy nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Grajewo bedacy pracodawcy
dla 0s6b w nim zatrudnionych ,

2) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Grajewo, bedacego
kierownikiem Urzgdu, wykonujacego czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy za
pracodawce (za Urzad).

§ 3. Postanowienia regulaminu pracy maja zastosowanie do wszystkich pracownikow
zatrudnionych w Urzegdzie.

§ 4. Kazdy pracownik przyjmowany do pracy w Urzedzie zapoznaje si¢ z regulaminem
pracy, co potwierdza sktadajac stosowne oswiadczenie.

ROZDZIAL 11

OBOWIAZKI PRACOWNIKA I PRACODAWCY

§ 5. Pracownik Urzedu jest obowigzany do sumiennego 1 starannego wykonywania pracy
szczegolowo okreslonej w zakresie czynnosci oraz stosowac si¢ do polecen przelozonych,
ktore dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o pracg.

§ 6. Do podstawowych obowiazkéw pracownika nalezy:

1) wykonywanie zadan Urz¢du sumiennie, sprawnie 1 bezstronnie,
2) przestrzeganie ustalonego czasu pracy,

3) informowanie organdw, instytucji 1 osOb fizycznych oraz udost¢pnianie dokumentow
znajdujacych si¢ w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,

4) zachowanie uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwladnymi,
wspolpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,

5) przestrzeganie regulaminu pracy 1 ustalonego w Urzgdzie porzadku,



6) przestrzeganie = przepisOw  bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

7) podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
8) przestrzeganie zasad wspodltzycia spotecznego,

9) dbanie o dobro Urzedu, ochrona jego mienia oraz zachowywanie w tajemnicy informacji,
ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ Urzad na szkode,

10) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej 1 panstwowej okreslonej w odrgbnych przepisach.

§ 7. 1. Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie przelozonego jest niezgodne z
prawem, pracownik ten powinien przedstawi¢ mu swoje zastrzezenia, a w razie pisemnego
potwierdzenia polecenia, powinien je wykonaé¢, zawiadamiajac jednoczesnie zwierzchnika
przetozonego o swoich zastrzezeniach.

2. Pracownikowi nie wolno wykonywaé polecen, ktérych wykonanie wedlug jego
przekonania stanowitoby przestgpstwo lub groziloby stratami.

§ 8. Zabrania si¢ bez zgody Wojta lub osoby przez niego upowaznionej:

1) wynoszenia poza teren Urzedu dokumentéw, narzedzi i wyposazenia,
2) wykorzystywania narzedzi 1 wyposazenia Urzedu do innych celow niz shuzbowe,

3) dokonywania zmian w wyposazeniu poszczegoInych pomieszczen Urzedu.

§ 9. Obowiazuje zakaz spozywania napojow alkoholowych na terenie Urzedu.

§ 10. We wszystkich pomieszczeniach Urzgedu obowigzuje zakaz palenia tytoniu z
wyjatkiem wydzielonych miejsc odpowiednio oznakowanych i wyposazonych.

§ 11. Do podstawowych obowigzkéw pracodawcy nalezy w szczegolnosci:

1) zaznajamianie pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami,

2) organizowanie pracy w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy,

3) zapewnienie bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenie
systematycznych szkolen pracownikow w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy,

4) terminowe wyplacanie wynagrodzenia za prace,
5) ulatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
6) zaspokajanie w miar¢ posiadanych srodkow potrzeb socjalnych pracownikow,

7) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow,

8) organizowanie pracy w sposOb zmniejszajacy ucigzliwo$¢ pracy, a zwlaszcza jej
monotoni¢,



9) przeciwdziatanie mobbingowi 1 wszelkim formom dyskryminacji poszczegdlnych
pracownikow.

§ 12. 1. Pracodawca jest obowigzany do pokrycia kosztow zakupu okularow
korygujacych wzrok, jezeli osoby zatrudnione do pracy na stanowiskach wyposazonych w
monitory ekranowe, u ktorych w wyniku badan profilaktycznych (okresowych) stwierdzono
potrzebe ich stosowania, ztozg pisemny wniosek w tym zakresie.

2. Koszt zakupu okularéw lub refundacji nie moze przekracza¢ kwoty odpowiadajace;j
20% minimalnego wynagrodzenia za prace oglaszanego przez Prezesa Rady Ministréw,
obowigzujacego na dzien 1 stycznia danego roku.

3. Okulary, o ktéorych mowa w ust. 1, zakupowane na koszt pracodawcy przystuguja
nie czesciej niz raz na 2 lata.

§ 13. Przed przystgpieniem do pracy pracownik powinien:

1) otrzyma¢ pisemng umowe¢ o prac¢ okreslajaca rodzaj pracy i miejsce jej wykonywania
oraz termin rozpoczecia pracy 1 przystugujace pracownikowi wynagrodzenie, a takze
zakres jego obowiazkow,

2) zapozna¢ si¢ z regulaminem pracy i instrukcjami obowigzujacymi na jego stanowisku
pracy,

3) odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisOw
przeciwpozarowych, a takze potwierdzi¢ na pismie fakt zapoznania si¢ z tymi przepisami,

4) otrzymac¢ nieodplatnie srodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed dzialaniem
niebezpiecznych 1 szkodliwych dla zdrowia czynnikow wystepujacych na stanowisku
pracy oraz by¢ poinformowanym o sposobie postugiwania si¢ tymi srodkami,

5) otrzymac¢ nieodptatnie niezbedng odziez i obuwie robocze,

6) posiada¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajgce brak przeciwwskazan do pracy na
danym stanowisku.

ROZDZIAL 111

ROZKLAD I PORZADEK CZASU PRACY

§ 14. 1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w Urzedzie lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika
samorzadowego na wykonywanie obowigzkow stuzbowych.

§ 15. 1. Ustala si¢ w Urzedzie czas pracy wynoszacy 8 godzin na dobe i przecigtnie 40
godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetych 4-miesigcznych okresach
rozliczeniowych w odniesieniu do pracownikéw zatrudnionych w pelnym wymiarze czasu
pracy. W roku kalendarzowym ustala si¢ 3 okresy rozliczeniowe:

1) I okres —od 1 stycznia do 30 kwietnia;

2) 11 okres — od 1 maja do 31 sierpnia;



3) III okres — od 1 wrzesnia do 31 grudnia.

2. Rozktad 1 czas pracy pracownikdéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu
pracy oraz dopuszczalng liczbe godzin nadliczbowych okreslaja indywidualne umowy
0 pracg.

3. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku z wyjatkiem:

1) pracownikoéw zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zakladem pracy,
2) pracownikow bioragcych udziat w akcjach ratowniczych.

4. W przypadkach okreslonych w ust. 3 pracownikowi przysluguje, w okresie
rozliczeniowym, rownowazny okres odpoczynku.

§ 16. 1. Pracownikow Urzedu obowigzuje nastepujacy rozklad czasu pracy: we wszystkie
dni tygodnia bedace dniami pracy Urzedu tj. od poniedziatku do pigtku rozpoczecie pracy
nastepuje o godz. 7:00, a zakonczenie o godz. 15:00 z zastrzezeniem § 17 1 18.

2. Majac na wzgledzie szczegdlne potrzeby Urzedu lub na pisemny wniosek
pracownika Wéjt moze ustali¢ danemu pracownikowi indywidualny rozktad czasu pracy.

§ 17. 1. Dla kierowcéw dowozacych dzieci do szkot do obowigzujacego czasu pracy
wprowadza si¢ jedng przerw¢ w pracy niewliczang do czasu pracy, w wymiarze
nieprzekraczajagcym 60 minut, przeznaczong na spozycie positku lub zatatwienie spraw
osobistych.

2. Rozktad czasu pracy dla kazdego z kierowcow dowozacych dzieci do szkot jest
ustalany indywidualnie zgodnie z harmonogramem dowozu uczniow.

3. W okresie ferii, wakacji 1 innych dni, kiedy nie ma dowozu dzieci do szkot,
obowigzuje kierowcow rozklad czasu pracy okreslony w § 16 ust. 1.

§ 18. 1. W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy lub jej organizacja albo miejscem
wykonywania pracy na wybranych stanowiskach pracy moze by¢ stosowany zadaniowy
system czasu pracy.

2. Czas pracy pracownikéw, o ktorych mowa w ust. 1, niezbedny do wykonania
powierzonych zadan ustala pracodawca w drodze indywidualnego porozumienia z kazdym z
pracownikow.

3. Czas pracy pracownikoOw objetych systemem zadaniowego czasu pracy nie podlega

ewidencji.

§ 19. 1. Czas pracy osoby niepetnosprawnej nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe
140 godzin tygodniowo.

2. Czas pracy osoby niepelnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego
stopnia niepetnosprawnosci nie moze przekroczy¢ 7 godzin na dobg 1 35 godzin tygodniowo.

3. Osoba niepelnosprawna nie moze by¢ zatrudniona w porze nocnej i w godzinach
nadliczbowych.



4. Wymiar czasu pracy ustalony zgodnie z ust. 1 lub 2 obowigzuje od dnia
nastepujacego po przedstawieniu pracodawcy orzeczenia o niepetnosprawnosci.

§ 20. 1. Kazdy pracownik obowigzany jest potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy przez
zlozenie wlasnorgcznego podpisu na liScie obecnosci.

2.0 godzinie rozpoczecia pracy pracownik powinien znajdowaé si¢ na swoim
stanowisku pracy 1 by¢ przygotowany do $wiadczenia pracy.

3. Pracownicy administracyjni w godzinach pracy w Urzedzie powinni nosi¢ w
widocznym miejscu identyfikatory z podanym imieniem, nazwiskiem 1 stanowiskiem
zaopatrzone w aktualne zdjecie pracownika.

§ 21. 1. Opuszczenie stanowiska pracy lub Urzgdu w czasie pracy, zmiana stanowiska
pracy 1 wyznaczonych godzin pracy wymaga uprzedniej zgody bezposredniego przetozonego
lub Wojta.

2. Pracownik wychodzacy w godzinach pracy w sprawach stluzbowych poza Urzad
wpisuje si¢ do ksigzki wyj$¢ podajac cel wyjscia, docelowe miejsce oraz godzing wyjscia, a
po powrocie wpisuje godzing powrotu.

§ 22. 1. Przebywanie pracownikow na terenie Urzedu poza godzinami pracy jest
dopuszczalne jedynie za zgodg Wojta lub Sekretarza.

2. Pracownik pozostajacy w biurze poza godzinami pracy Urzgdu informuje
sprzataczke o swoim pobycie w Urzedzie 1 jego opuszczeniu.

§ 23. 1. Pracownik opuszczajacy swoje stanowisko pracy po zakonczeniu pracy
zabezpiecza dokumenty, pieczatki, narzedzia 1 wyposazenie przed dostepem o0sOb
postronnych.

2. Pracownik opuszczajacy pomieszczenie pracy jako ostatni zobowigzany jest do:
1) sprawdzenia 1 zabezpieczenia wszelkich urzadzen elektrycznych,
2) ustawienia termostatow grzejnikOw na oszczedny tryb pracy,
3) zamknigcia okien 1 drzwi,

4) pozostawienia kluczy od pomieszczenia we wskazanym miejscu.

§ 24. 1. Wyjazdy pracownikdw w sprawach stuzbowych poza stale miejsce pracy moga
odbywac¢ si¢ tylko na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego na piSmie wydanego przez
Woijta lub Sekretarza.

2. Ewidencje wyjazdow stuzbowych prowadzi pracownik ds. kadrowych.

§ 25. Pora nocna w Urzgdzie obejmuje 8 godzin miedzy godzing 22:00, a 6:00.

§ 26. Pracownik, ktorego dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, ma
prawo do 15 minutowej przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy.



§ 27. 1. Dniami wolnymi od pracy sg soboty, niedziele 1 §wigta okreslone w przepisach o
dniach wolnych od pracy.

2. Za prace w niedziele 1 §wigto uwaza si¢ prace wykonywang miedzy godzing 6:00 w
tym dniu, a godzing 6:00 w nastgpnym dniu.

§ 28. Pracownikowi, ktory ze wzgledu na potrzeby pracodawcy wykonywal prace w
godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w
niedzielg 1 Swigta przystuguje, wedlug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym
samym wymiarze.

ROZDZIAL IV

ZASADY USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI W PRACY I SPOZNIEN DO PRACY

§ 29. 1. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o niemoznosci stawienia si¢ do pracy
z przyczyny z gory wiadomej lub mozliwej do przewidzenia, jak rowniez o przewidywanym
czasie nieobecnosci.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik
jest obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci i
przewidywanym czasie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecnos$ci w
pracy, osobiscie lub przez inne osoby, telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka
facznosci albo droga pocztows, przy czym za date zawiadomienia uwaza si¢ wtedy date
stempla pocztowego.

3. Niedotrzymanie terminu, przewidzianego w ust. 2, moze by¢ usprawiedliwione
szczegoInymi okolicznoSciami uniemozliwiajagcymi terminowe dopelnienie przez pracownika
obowigzku okreslonego w tym przepisie, zwlaszcza jego oblozng chorobg potaczong z
brakiem lub nieobecnos$cia domownikow albo innym zdarzeniem losowym. Przepis ust. 2
stosuje si¢ odpowiednio po ustaniu przyczyn uniemozliwajacych terminowe zawiadomienie
pracodawcy o przyczynie 1 okresie nieobecnosci pracownika w pracy.

§ 30. 1. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy przedstawiajac
niezwlocznie przyczyny nieobecnosci. Na zadanie pracodawcy pracownik przedklada
niezbedne dowody w tym zakresie.

2. W razie nieobecnosci pracownika w pracy z powodu:

1) niezdolnos$ci do pracy na skutek choroby pracownika lub jego izolacji z powodu choroby
zakaznej,

2) leczenia uzdrowiskowego, jezeli jego okres uznany jest zaswiadczeniem lekarskim za
okres niezdolnos$ci do pracy z powodu choroby,

3) choroby cztonka rodziny pracownika, wymagajacej sprawowania przez pracownika
osobistej opieki,

pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ dorg¢czajagc pracodawcy
zaswiadczenie lekarskie najpdzniej w dniu przystgpienia do pracy.

§ 31. Za dowody usprawiedliwiajace nieobecno$¢ w pracy uwaza sie:



1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z
przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

2) decyzje wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydang zgodnie z przepisami o
zwalczaniu chorob zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami,

3) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych koniecznosé¢
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z
powodu nieprzewidzianego zamknigcia zlobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko
uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ
wilasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzagdowe;j
lub samorzadu terytorialnego, sad, prokuratur¢, policj¢ lub organ prowadzacy
postepowanie w sprawach o wykroczenia — w charakterze strony lub $wiadka w
postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce adnotacj¢ potwierdzajaca
stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin, w
warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

§ 32. W przypadku sp6znienia si¢ do pracy, pracownik winien niezwlocznie zglosic¢ si¢
do bezposredniego przetozonego, celem usprawiedliwienia spdznienia. Decyzje o formie
usprawiedliwienia (ustna, pisemna) podejmuje przetozony, ktéremu bezposrednio podlega
pracownik.

ROZDZIAL V

URLOPY I ZWOLNIENIA Z PRACY

§ 33. 1. Pracownikowi przysluguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego
urlopu wypoczynkowego, zwanego dalej urlopem.

2. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

3. Co najmniej jedna cz¢$¢ urlopu wypoczynkowego powinna trwac¢ nie mniej niz 14
kolejnych dni kalendarzowych

§ 34. 1. Termin urlopu wypoczynkowego dla danego pracownika ustala Wojt po
porozumieniu si¢ z pracownikiem, bioragc pod uwage wniosek pracownika 1 koniecznos¢
zapewnienia normalnego toku pracy Urzedu.

2. Wojt udziela na zadanie pracownika 1 w terminie przez niego wskazanym nie wigce]
niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zglasza zadanie udzielenia
urlopu najp6zniej w dniu rozpoczecia urlopu.

§ 35. 1. Pracodawca jest zobowigzany udzieli¢ pracownikowi urlopu wypoczynkowego w
tym roku kalendarzowym, w ktorym pracownik uzyskat do niego prawo.

2. Urlop niewykorzystany w roku jego nabycia powinien by¢ udzielony pracownikowi
najpdzniej do konca wrze$nia nastgpnego roku kalendarzowego.



§ 36. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu
bezptatnego.

§ 37. 1. W celu zatatwienia waznych spraw osobistych pracownik moze by¢ zwolniony
od pracy na czas niezbg¢dny do ich zalatwienia. Zwolnienia udziela bezposredni przetozony
lub Wojt.

2. Za czas zwolnienia przystuguje pracownikowi wynagrodzenie, jezeli odpracowat
czas zwolnienia.

§ 38. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy w trybie i na zasadach
okreslonych przez przepisy Kodeksu pracy 1 inne przepisy prawa.

§ 39. 1. Bez prawa do wynagrodzenia pracodawca obowigzany jest zwolni¢ od pracy
pracownika w szczegdlnosci:

1) wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wilasciwym w zakresie
powszechnego obowigzku obrony,

2) wezwanego do osobistego stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzagdowej lub
samorzadowej, sadu, prokuratury lub policji,

3) wezwanego w charakterze swiadka lub specjalisty przez Najwyzszg 1zbg Kontroli,

4) bedacego czlonkiem ochotniczej strazy pozarnej na czas niezbedny do uczestnictwa w
dziataniach ratowniczych 1 do wypoczynku koniecznego po ich zakonczeniu, a takze — w
wymiarze nie przekraczajacym tacznie 6 dni w ciggu roku kalendarzowego - na szkolenie
pozarnicze,

5)na czas wykonywania obowigzku s$wiadczen osobistych, w trybie 1 na warunkach
przewidzianych w odrebnych przepisach.

2. W razie skorzystania przez pracownika ze zwolnienia od pracy okreslonego w ust. 1,
pracodawca wydaje na wniosek pracownika zaswiadczenie okreslajace wysokos$¢ utraconego
przez pracownika wynagrodzenia w celu uzyskania przez niego od wlasciwego organu
rekompensaty pieni¢zne;j.

§ 40. 1. Z zachowaniem prawa do wynagrodzenia pracodawca udziela zwolnienia od
pracy pracownikowi w szczegdlnosci:

1) na czas przeprowadzenia okresowych, kontrolnych i obowigzkowych badan lekarskich
oraz szczepien ochronnych,

2) na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania krwi,

3) na czas badan lekarskich zleconych pracownicy ci¢zarnej, jezeli badania te nie moga by¢
przeprowadzone poza godzinami pracy,

4) w celu sprawowania opieki nad dzieckiem w wieku do 14 lat w wymiarze 2 dni w roku
kalendarzowym,

5) na poszukiwanie pracy w okresie wypowiedzenia dokonanego przez pracodawce w
wymiarze 2 dni roboczych przy 2-tygodniowym lub I-miesigcznym okresie
wypowiedzenia oraz 3 dni roboczych przy 3-miesigcznym okresie wypowiedzenia,
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6) na okres 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i
pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

7) na okres 1 dnia — w razie §lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry,
brata, tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

ROZDZIAL V

WYPLATA WYNAGRODZENIA

§ 41. 1. Pracownikowi przystuguje prawo do wynagrodzenia za prace, ktorego pracownik
nie moze si¢ zrzec, ani przenies¢ na inng osobeg.

2. Wynagrodzenie przysluguje za prace wykonang. Za czas niewykonywania pracy
pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko wowczas, gdy przepisy prawa pracy tak
stanowig.

§ 42. 1. Pracownikom Urzedu wynagrodzenie za prac¢ wyplacane jest z dotu w 28 dniu
kazdego miesigca w kasie Urzedu w godzinach od 10:00 do 14:00.

2. Jezeli ustalony w ust. 1 dzien wyptaty wynagrodzenia jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzedzajgcym.

3. Wyplata wynagrodzenia jest dokonywana do rgk wlasnych pracownika lub osoby
przez niego upowaznionej na pismie.

4. Na pisemny wniosek pracownika lub za jego zgoda wyrazong na piSmie
wynagrodzenie pracownika moze by¢ przekazywane na wskazany rachunek bankowy.

§ 43. 1. Z wynagrodzenia za pracg — po odliczeniu sktadek na ubezpieczenia spoteczne
oraz zaliczki na podatek dochodowy od o0s6b fizycznych — podlegaja potraceniu nastepujace
naleznoSci:

1) sumy egzekwowane na mocy tytuldow wykonawczych na zaspokojenie S$wiadczen
alimentacyjnych,

2) sumy egzekwowane na mocy tytulow wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz
swiadczenia alimentacyjne,

3) zaliczki pienigzne udzielone pracownikowi,
4) kary pieni¢zne przewidziane w Kodeksie pracy,

5) kwoty wyptacone w poprzednim terminie platnosci za okres nieobecnosci w pracy, za
ktory pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia.

2. Nalezno$ci wymienione w ust. 1 sg potracane z wynagrodzenia pracownika bez jego
zgody, natomiast inne nalezno$ci moga by¢ potragcane wylacznie za pisemng zgoda
pracownika.

ROZDZIAL VII

BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

§ 44. Pracodawca 1 pracownicy sg zobowigzani do znajomosci 1 $Scistego przestrzegania
przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisOw o ochronie przeciwpozarowe;.
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§ 45. Do obowigzkow pracodawcy w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy 1 ochrony
przeciwpozarowej nalezy w szczegdlnosci:

1) zaznajomienie pracownikOw z przepisami bezpieczenstwa 1 higieny pracy dotyczacymi
wykonywanych przez nich prac oraz z przepisami przeciwpozarowymi,

2) zapewnienie bezpiecznych 1 higienicznych warunkow pracy,

3) informowanie pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wigz¢ si¢ z wykonywang przez
nich pracag podczas udzielania instruktazu stanowiskowego,

4) okresowe przeprowadzanie badan i1 pomiaréw czynnikoOw szkodliwych dla zdrowia
wystepujacych w srodowisku pracy,

5) wydawanie szczegdtowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy przy
obshudze uzywanych maszyn 1 urzadzen,

6) kierowanie kandydatow do pracy na wstgpne, a pracownikow na okresowe 1 kontrolne
bezptatne badania lekarskie,

7) dostarczanie pracownikom s$rodkéw ochrony indywidualnej zabezpieczajacych przed
dziataniem niebezpiecznych 1 szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych w
srodowisku pracy,

8) dostarczanie pracownikom odziezy 1 obuwia roboczego pracujacym na stanowiskach
pracy, na ktorych odziez wlasna pracownika moze ulec zniszczeniu, znacznemu
zabrudzeniu lub ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne albo wymogi
bezpieczenstwa.

§ 46. 1. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega szkoleniu wstgpnemu
w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, a pdzniej
szkoleniom okresowym.

2. Odbycie przeszkolenia 1 zapoznania si¢ z przepisami z zakresu bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe] pracownik potwierdza wlasnorecznym
podpisem.

§ 47. Przestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisOw
przeciwpozarowych jest podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika. W szczegdlnosci
pracownik jest obowigzany:

1) wykonywa¢ prace w sposob zgodny z przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
stosowac si¢ do wydawanych w tym zakresie wskazowek 1 polecen przetozonych,

2) uzywac przydzielonych srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i1 obuwia roboczego
zgodnie z ich przeznaczeniem,

3) poddawac¢ si¢ wymaganym badaniom lekarskim,

4) bra¢ udzial w szkoleniu 1 instruktazu w zakresie zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz
poddawac¢ si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym.

§ 48. 1. Rodzaje $rodkdw ochrony indywidualnej oraz odziezy 1 obuwia roboczego,
ktorych stosowanie na okreslonych stanowiskach pracy w Urzedzie jest niezbedne oraz
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przewidywane okresy uzytkowania odziezy 1 obuwia roboczego okresla zatacznik nr 1 do
regulaminu.

2. Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze sa przydzielane
poszczegdlnym pracownikom bezptatnie 1 stanowig wlasnos¢ Urzedu.

3. Pracownik jest obowigzany uzywac przydzielone §rodki ochrony indywidualnej oraz
odziez 1 obuwie robocze zgodnie z ich przeznaczeniem oraz utrzymywac¢ w nalezytym stanie.

4. Jezeli utrata lub zniszczenie srodkoOw ochrony indywidualnej lub odziezy 1 obuwia
roboczego nastgpila z winy pracownika jest on zobowigzany do zwrotu dla zaktadu pracy
rownowartos$ci utraconego lub zniszczonego mienia.

§ 49. 1. Wykaz przedmiotéw umundurowania, wchodzacych w sktad ubioru stuzbowego i
wyjsciowego, przystugujacych straznikom Strazy Gminnej oraz okresy ich uzywalno$ci
okresla zatacznik nr 2 do regulaminu.

2. Straznikowi przystuguje 2 komplety umundurowania stuzbowego oraz moze byc¢
przydzielony 1 komplet umundurowania wyjSciowego.

3. Straznikowi przystuguja dystynkcje 1 oznaki zgodnie z petniong funkcja oraz moga
by¢ przydzielone inne przedmioty uzupehiajgce umundurowanie okreslone w przepisach
odrebnych.

§ 50. 1. Dopuszcza si¢ uzywanie przez pracownikOw Urzedu, za ich zgoda, wilasnej
odziezy 1 obuwia roboczego na wszystkich stanowiskach pracy, jesli pracownik jest
zatrudniony na okres krdtszy niz 5 miesigcy.

2. Pracownikowi uzywajagcemu wilasnej odziezy i obuwia roboczego pracodawca
wyplaca ekwiwalent pieniezny w wysokosci uwzgledniajacej ich aktualne ceny,
przewidywany okres uzywalnos$ci oraz okres zatrudnienia pracownika.

ROZDZIAL VIII

OCHRONA PRACY KOBIET

§ 51. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegoélnie ucigzliwych lub szkodliwych
dla zdrowia okreslonych w odrebnych przepisach.

§ 52. 1. Do prac wykonywanych w Urzedzie przy ktorych nie wolno zatrudnia¢ kobiet
nalezy w szczegodlnosci:

1) reczne podnoszenie 1 przenoszenie ci¢zarOw o masie przekraczajace;j:
a) 12 kg — przy pracy stalej,
b) 20 kg — przy pracy dorywcze;.
2) reczne przenoszenie po schodach cigzarow o masie przekraczajace;j:
a) 8 kg — przy pracy statej,
b) 15 kg — przy pracy dorywcze;.
2. Kobiet w cigzy lub karmigcych piersig nie wolno zatrudnia¢ przy pracach:

1) wymienionych w ust. 1, jezeli wystepuje przekroczenie Y4 okreslonej w nich wartosci,
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2) w pozycji wymuszonej,
3) w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie dnia pracy.
3. Kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢ przy:
1) pracach przy obstudze monitoréw ekranowych powyzej 4 godzin na dobe,

2) pracach na wysoko$ci — poza stalymi podwyzszeniami posiadajagcymi zabezpieczenia
przed upadkiem.

§ 53. 1. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, ani w
porze nocnej.

2. Pracownicy w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy, ani
zatrudnia¢ w przerywanym systemie czasu pracy.

§ 54. Pracodawca jest obowigzany udziela¢ pracownicy ci¢zarnej zwolnien od pracy na
zalecone przez lekarza badania lekarskie przeprowadzane w zwigzku z cigza, jezeli badania te
nie moga by¢ przeprowadzone poza godzinami pracy. Za czas nieobecnosci w pracy z tego
powodu pracownica zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§ 55. 1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoch polgodzinnych przerw
w pracy wliczanych do czasu pracy.

2. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw w pracy
po 45 minut kazda.

3. Pracownica zatrudniona na czas krotszy niz 4 godziny dziennie nie ma prawa do
przerwy na karmienie.

4. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie przystuguje jej jedna
przerwa na karmienie.

ROZDZIAL IX

INFORMACJA O KARACH Z TYTULU ODPOWIEDZIALNOSCI PORZADKOWEJ PRACOWNIKOW

§ 56. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji 1 porzadku w procesie
pracy, przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przepisOw przeciwpozarowych, a takze
przyjetego sposobu potwierdzania przybycia 1 obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia,
2) kare nagany.

§ 57. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa 1 higieny pracy
lub przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢
do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca moze
stosowac¢ rowniez kare pieni¢zna.

§ 58. 1. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
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2. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piSmie wskazujac
rodzaj naruszenia obowigzkow pracowniczych i dat¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu 1 terminie jego wniesienia.

3. Jezeli zastosowanie kary nastgpilo z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw.

4. Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o
odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego
kary.

ROZDZIAL X

PRZEPISY KONCOWE

§ 59. W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych szczegoélowo
niniejszym regulaminem, maja zastosowanie przepisy ustawy o pracownikach
samorzadowych 1 Kodeksu pracy.

§ 60. Zmiana regulaminu nastepuje w formie pisemnej w trybie jego wprowadzenia.

Wéijt Gminy Grajewo

Stanistaw Szleter
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Zatacznik Nr 1

do regulaminu pracy Urzgdu Gminy Grajewo

z dnia 05 lipca 2018 r.

Rodzaje srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego przystugujace
pracownikom na poszczegoélnych stanowiskach pracy Urzedu Gminy Grajewo.

Lp. | Stanowisko pracy Rodzaj przystugujacego $rodka ochrony | Przewidywany okres
indywidualnej (O) oraz odziezy i uzytkowania w
obuwia roboczego (R) m-cach/ok. zim.

1 Sprzataczka O - rekawice gumowe do zuzycia
O - rekawice ochronne do zuzycia
O - pas bezpieczenstwa wg instrukcji
O - trzewiki * 3 0.z
O - kurtka ocieplana * 3 0.z
R - nakrycie glowy 24 m-ce
R - fartuch 24 m-ce

2 | Robotnik gospodarczy, O - rekawice ochronne do zuzycia

Konserwator oczyszczalni | O - buty filcowe gumowane* 2 0.z

i kolektorow O - kurtka ocieplana* 2 0.z
R - trzewiki przemystowe 12 m-cy
R - nakrycie glowy 12 m-cy
R - ubranie lub kombinezon roboczy 12 m-cy

3 | Kierowca autobusu O - rekawice ochronne do zuzycia
O - buty filcowe gumowane* 3 0.z
O - kurtka ocieplana* 3 0.z
R - trzewiki przemystowe 24 m-ce
R - nakrycie glowy 24 m-ce
R - ubranie lub kombinezon roboczy 24 m-cy

4 | Kierowca samochodu O - rgkawice ochronne do zuzycia

osobowego R - nakrycie glowy 24 m-ce
R - fartuch 24 m-ce
R - buty gumowe 36 m-cy

5 Pracownik archiwum R - fartuch 24 m-ce

6 | Pracownik prowadzacy R - fartuch lub kombinezon roboczy R |24 m-ce

magazyn OC

7 | Konserwator wodociagu, O - kamizelka ostrzegawcza do zuzycia

Konserwator OSP O - rekawice ochronne do zuzycia
O - buty filcowe gumowane* 3 0.z
O - kurtka ocieplana* 3 0.z
R - trzewiki przemystowe 24 m-cy
R - nakrycie glowy 24 m-ce
R - ubranie lub kombinezon roboczy 24 m-ce
(...)* - przystuguje dla pracownika na okres zimowy
Wéjt Gminy Grajewo

Stanistaw Szleter
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Zatacznik nr 2 do regulaminu pracy
Urzedu Gminy Grajewo
z dnia 05 lipca 2018 r.

Wykaz przedmiotéw umundurowania przystugujacego straznikom Strazy Gminnej

oraz okresy ich uzywalnoSci.

Lp. | Przedmioty umundurowania Przewidywany okres
uzytkowania w
miesigcach/ ok. zimowych
Ubior stuzbowy

1. Wiatrowka ciemnogranatowa 24 m-ce

2. Spodnie ciemnogranatowe z z6ttg lamoéwka o kroju prostym 12 m-cy

3. Spodnie ciemnogranatowe z z6itg laméwka o kroju zwezonym 12 m-cy

4. Spddnica ciemnogranatowa o kroju prostym 12 m-cy

5. Koszula w kolorze bigkitnym z dlugim r¢kawem 6 m-cy

6. Koszula w kolorze btekitnym z krotkim rekawem 6 m-cy

7. Koszulobluza w kolorze ciemnogranatowym 12 m-cy

8. Sweter ciemnogranatowy typu potgolf lub ,,serek” 24 m-ce

9. Czapka shuzbowa okragla ciemnogranatowa 36 m-cy

10. | Czapka zimowa ciemnogranatowa ocieplana 3 ok. zimowe
11. | Czapka letnia ciemnogranatowa typu sportowego 36 m-cy

12. | Kapelusz damski 36 m-cy

13. | Kurtka % ciemnogranatowa z podpinka 4 ok. zimowe
14. | Kurtka uniwersalna kroétka ciemnogranatowa z podpinka 48 m-cy

15. | Potbuty stuzbowe 24 m-ce

16. | Buty zimowe ocieplane 24 m-ce

17. | Pas gtowny skorzany czarny 36 m-cy

18. | Krawat czarny 12 m-cy

Ubidr wyjsciowy

1. Marynarka dwurzedowa ciemnogranatowa 36 m-cy

2. Spodnie ciemnogranatowe z z6ttg lamoéwka o kroju prostym 12 m-cy

3. Spddnica damska ciemnogranatowa o kroju prostym 12 m-cy

4. Koszula biata z dlugim rekawem 6 m-cy

5. Koszula biata z krotkim rgkawem 6 m-cy

6. Czapka shuzbowa okragla ciemnogranatowa 36 m-cy

7. Kapelusz damski 36 m-cy

8. Plaszcz zimowy ciemnogranatowy 48 m-cy

9. Pantofle wyjsciowe 24 m-ce

Wéjt Gminy Grajewo

Stanistaw Szleter




