ZARZADZENIE NR 2/2011
Wojta Gminy Grabica
z dnia 28 stycznia 2011 roku

w sprawie zmiany Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Grabicy

Na podstawie art. 1042 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. — Kodeks
Pracy (Dz. U. z 1998r. Nr 21 poz. 94 z p6z. zm.) zarzadza sie co nastepuje:

8§ 1. W Regulaminie Pracy Urzedu Gminy w Grabicy stanowigcym
zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 1/96 Wojta Gminy Grabica z dnia
16 sierpnia 1996 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu
Gminy w Grabicy zmienionym zarzadzeniami Wojta Gminy Grabica: Nr 3/97
z 16 czerwca 1997 r., Nr 14/99 z 17 sierpnia 1999 r., Nr 32/01 z 28 listopada
2001 r. Nr 45/02 z 16 grudnia 2002 r., Nr 19/03 z 10 kwietnia 2003 r. oraz
Nr 62/07 z dnia 2 sierpnia 2007 r. wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1) w 8 1 ust.2 pkt 3 otrzymuje brzmienie:
.3/ system i rozktad czasu pracy oraz przyjety okres rozliczeniowy,”
2) w8 3:
a) pkt 2 otrzymuje brzmienie:

.2/ stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow

oraz wynikéw ich pracy.”
b) pkt 3 otrzymuje brzmienie:

.3/ przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdélnosci
ze wzgledu na wiek, pte¢, niepetnosprawnosc¢, rase, religie,
narodowosc¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze bez
wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo
w petnym lub niepetnym wymiarze,”

c) dodaje sie pkt 3a w brzmieniu:

.3al zapozna¢ pracownikbw z przepisami dotyczacymi réwnego
traktowania w zatrudnieniu — Rozdziat Ila Kodeksu Pracy,
co pracownik potwierdza wlasnorecznym podpisem,”

d) pkt 11otrzymuje brzmienie:

,11/ prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz akta osobowe i przechowywa¢ je w warunkach
niegrozacych uszkodzeniu lub zniszczeniu,”

e) dodaje sie punkt 15 w brzmieniu:
»15/ przeciwdziata¢ mobbingowi.”
3) w84
a) ust 1i 2 otrzymujg brzmienie:
»L1. W dniu rozpoczecia pracy pracownik powinien:



1/ dostarczy¢ zaswiadczenie od wlasciwego lekarza medycyny pracy
0 poddaniu sie wstepnym badaniom lekarskim, podpisac i
otrzyma¢ umowe o prace,

2/ odby¢ wiasciwe przeszkolenia z zakresu BHP i p.poz,

3/ zapozna¢ sie z regulaminem pracy i innymi aktami prawnymi
obowigzujgcymi na danym stanowisku pracy,

4/ zostaé zapoznany z podstawowymi obowigzkami i sposobem
wykonywania pracy na danym stanowisku.”

»2. Najpozniej w ciggu 7 dni od daty zatrudnienia pracownik powinien:

1/ otrzymac zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci oraz
informacje o warunkach zatrudnienia,

2/ otrzymac niezbedny sprzet i urzadzenia bedace na wyposazeniu
stanowiska pracy oraz podpisa¢c umowe o0 indywidualnej
odpowiedzialnosci materialnej pracownika za przekazane mu
wyposazenie,

3/ podpisa¢é umowe o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone
mienie jezeli wynika to z zajmowanego stanowiska,

4/ zapozna¢ sie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu oraz
innymi aktami prawa wewnetrznego obowigzujgcymi w jednostce,

5/ podpisa¢ oswiadczenie o obowigzku zachowania w tajemnicy
informacji prawnie chronionych,

6/ poznaC zasady rejestracji czasu pracy i udzielania zwolnien od
pracy,

7/ przejac protokolarnie stanowisko pracy,

8/ otrzymac pieczecie, identyfikator oraz odziez ochronng i roboczg
jezeli jest przewidziana dla danego stanowiska oraz dostep do
systemu alarmowego, jezeli miejsce pracy znajduje sie w strefie
chronione}.”

4) w8 5:
a) w ust 3 pkt 4 i od 6 do 12 otrzymujg brzmienie:
, 4/ dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,”
, 6/ zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,”

, 7/ sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego
zwigzanych ze stosunkiem pracy jezeli nie sg sprzeczne
Z prawem,”

» 8/ zZtozenie na zgdanie Wojta oswiadczenia o stanie majgtkowym,”
, 9/ przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy a takze przepiséw przeciwpozarowych,”
,10/ zachowanie trzezwosci w czasie | miejscu pracy,”
»11/ dbanie o dobro Pracodawcy i ochrona jego mienia,”
,12/ dbanie o czystos¢ i porzadek w otoczeniu swego stanowiska
pracy i pomieszczeniach wspdlnie uzytkowanych,”
b) dodaje sie pkt 13, 14 i 15 w brzmieniu:
,13/ dbatos¢ o nienaganny ubiér i schludny wyglad oraz noszenie
identyfikatora,”



»14/ state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,”
,15/ przestrzeganie zakazu palenia tytoniu.”
C) w ust. 4:
d) pkt 2 otrzymuje brzmienie:
.2/ wlasciwego  zabezpieczenia dokumentow, drukéw  Scistego
zarachowania i pieczeci,”
e) skresla sie pkt 4, a dotychczasowy pkt 5 otrzymuje nr 4 w brzmieniu:
»4/ zamkniecia pomieszczen oraz zabezpieczenia przed otwarciem
okien i wigczenia systemu alarmowego w strefach, w ktorych jest
zainstalowany.”
5) w 8§ 6 pkt. 1, 5 6 otrzymujg brzmienie:
»1/ nieprzybycie do pracy bez zgody Pracodawcy lub samowolne jej
opuszczenie,”
.Dl nieprzestrzeganie tajemnicy prawnie chronionej,”
.0/ wykonywanie zaje¢ pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych
z zajeciami wykonywanymi w ramach obowigzkow stuzbowych
wywotujgcych uzasadnione podejrzenie o0 stronniczos¢ lub
interesownosc¢ oraz zajec sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi
Z ustawy.”
6) w8 7:
a) Zdanie pierwsze otrzymuje brzmienie:
W zwigzku z wygasnieciem lub rozwigzaniem stosunku pracy
pracownik jest zobowigzany:,”
b) pkt 1 otrzymuje brzmienie:
»1/. rozliczyc¢ sie z pracodawcq z :
a) urzadzen i sprzetu bedacego na wyposazeniu stanowiska,
b) pieczeci, identyfikatora i legitymacji stuzbowej,
C) pobranych narzedzi oraz odziezy ochronnej i roboczej.”
c) skresla sie pkt 4.
7) rozdziat IV otrzymuje tytut:
,Rozdziat IV Normy, systemy i rozktad czasu pracy”
8) w 8§ 8 dodaje sie ust. 3 i 4 w brzmieniu:
»3. Do pracownikéw samorzadowych stosuje sie podstawowy system
czasu pracy z 3 miesiecznym okresem rozliczeniowym.”
»4. Ewidencje czasu pracy prowadzi stanowisko ds. kadr.”
9) w§9:
a) ust. 1 otrzymuje brzmienie:
,1. Czas pracy pracownikow samorzgdowych nie moze przekroczyé¢ 40
godzin na tydzien, 8 godzin na dobe — od poniedziatku do piatku.”
b) ust. 2 otrzymuje brzmienie:
»2. Ustala sie ramowe godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy dla:
- pracownikéw administracji — 7.30 — 15.30,
- pracownikéw na stanowiskach pomocniczych i obstugi w zaleznosci
od wykonywanej pracy: 7°° — 15% lub 8% — 16%,
- pracownikéw zatrudnionych przy sprzataniu — 12°° — 20%.”
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) ust. 3 otrzymuje brzmienie:

.3. Czas pracy pracownikbw samorzadowych zatrudnionych
w niepetnym wymiarze czasu pracy ustalany jest indywidualne
w umowach o prace.

Na uzasadniony wniosek pracownika lub Pracodawcy dopuszcza
sie zmiane rozktadu czasu pracy.”
d) ust. 4 otrzymuje brzmienie:

,4. Pracodawca moze w uzasadnionych przypadkach wynikajgcych ze
specyfiki i rodzaju pracy danego stanowiska dokonac¢ niezbednych
odstepstw od zasad okreslonych w ust. 21 3.”

e) ust. 5 otrzymuje brzmienie:

,D. Za prace wykonywang na polecenie Woijta lub osoby upowaznionej
w godzinach nadliczbowych pracownikowi przystuguje wedtug jego
wyboru wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze,
z tym ze czas wolny, na wniosek pracownika moze by¢ udzielony
w okresie bezposrednio poprzedzajgcym wurlop lub po jego
zakonczeniu do konca okresu rozliczeniowego.

Ewidencje godzin nadliczbowych prowadzi stanowisko ds. Kadr.”
f) po ust. 5. dodaje sie ust. 5a i 5b w brzmieniu:

.na. Pisemng deklaracje 0 sposobie wykorzystania godzin
nadliczbowych pracownik powinien ztozy¢ w terminie 7 dni liczac
od dnia nastepnego po wykonywaniu pracy w godzinach
nadliczbowych. W przypadku braku deklaracji w ustalonym
terminie, pracownikowi przystugujg godziny do odbioru.

5b. Czas wolny z tytulu odbioru przepracowanych godzin
nadliczbowych musi by¢ wykorzystany do konca okresu
rozliczeniowego.”

g) w ust. 6 skresla sie zdanie Il i otrzymuje brzmienie:

,0. Niedziele oraz swieta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami

wolnymi od pracy.”
h) skresla sie ust. 6a,
1) ust. 11 otrzymuje brzmienie:

,11. Roczny limit pracy w godzinach nadliczbowych nie moze
przekroczyc¢ dla pracownika 5 godzin na dobe i 200 godzin w ciggu
roku kalendarzowego.”

J) po ust. 11. dodaje sie ust. 12 i 13 w brzmieniu:

»12. Za prace w godzinach nocnych pracownikowi przystuguje dodatek
w wysokosci 20% stawki dziennej wynikajgcej z minimalnego
wynagrodzenia za prace.

13. Pracownicy zarzadzajgcy w imieniu pracodawcy tj. Wojt, Zastepca
Wojta, Sekretarz, Skarbnik wykonujg w razie koniecznosci prace
poza normalnymi godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia
oraz dodatku lub czasu wolnego z tytutu pracy w godzinach
nadliczbowych.”



10) w § 10:

a) w ust. 3 wyrazenie ,odpowiedzialny jest pracownik ds. organizacyjno-
kadrowych” zastepuje sie wyrazeniem ,odpowiedzialne jest
stanowisko ds. kadr”, i otrzymuje brzmienie:

.3. Za rzetelne, zgodne ze stanem faktycznym prowadzenie list
obecnosci odpowiedzialne jest stanowisko ds. kadr.”

b) po ust. 4 dodaje sie ust. 5, 6 i 7 w brzmieniu odpowiednio:

,D. Jako forme kontroli czasu pracy , oprécz list obecnosci stosuje sie
ewidencje wyjs¢ w godzinach pracy.”

,0. Brak podpisu pracownika na liscie obecnosci lub wpisu do ewidencji
wyjs¢ w godzinach pracy oznacza nieobecnos¢ wymagajgca
wyjasnien.”

.7 . Nie ztozenie wyjasnien z tytutu braku podpisu na liscie obecnosci lub
wpisu do ewidencji wyjs¢ powoduje naruszenie podstawowych
obowigzkéw pracowniczych.”

11) w 8 11:

a) ust. 11 2 otrzymujg brzmienie:

,L. Przed rozpoczeciem pracy pracownicy pobierajg klucze do
pomieszczen urzedowych oraz wylgczajg system alarmowy
w strefach, w ktorych jest zainstalowany.”

.2. PO zakonczeniu pracy pomieszczenie nalezy zamknacC i klucze
przekaza¢ w wyznaczone miejsce po uprzednim wyitgczeniu
urzadzen elektrycznych, zamknieciu okien i sprawdzeniu
zabezpieczenia przeciwpozarowego.

Wigczyé system alarmowy w strefach, w ktorych jest zainstalowany.”
12) w § 12:

a) w ust. 4 po wyrazie fatwopalnych” dodaje sie wyrazy ,alkoholu

i narkotykdw” i otrzymuje brzmienie:

.4. Zabrania sie przechowywania w szafach i biurkach materiatow
latwopalnych, alkoholu i narkotykow.”

b) wprowadza sie ust. 5 0 brzmieniu:

.D. Pracownik  samorzadowy  obowigzany jest  niezwiocznie
poinformowa¢ na pisSmie swojego przetozonego o wszelkich
uszkodzeniach w wyposazeniu itp., powstatych bez jego udziatu
a wygladajacych na dziatania umysine jak rowniez o zagubieniu
pieczeci, ktorymi sie postuguje.”

c) dotychczasowy ust. 5 otrzymuje nr 6.

13) w 8§ 13:

a) ust 1. otrzymuje brzmienie:

,L. Powierzenie pracownikom urzgdzen i wyposazenia niezbednego do
wykonywania pracy odbywa sie na podstawie umowy
o indywidualnej odpowiedzialnosci materialnej za powierzone
mienie.

Za sporzgdzenie umoéw odpowiedzialni sg pracownicy, ktorym
powierzono to zadanie w zakresie obowigzkéw.”
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b) w ust. 5 po wyrazach , za zgodg” dodaje sie zapis ,Pracodawcy lub
osoby przez niego upowaznionej, po wpisaniu sie do wihasciwej
ewidencji,” | otrzymuje brzmienie:

.D. Przebywanie na terenie zaktadu pracy po ustalonych godzinach
pracy jest dozwolone jedynie w waznych, uzasadnionych
przypadkach za pisemng zgodg Pracodawcy lub osoby przez niego
upowaznionej, po wpisaniu sie do wiasciwej ewidenciji.”

c) dodaje sie ust. 6 w brzmieniu:

,0. Wykonywanie jakichkolwiek prac na rachunek prywatny na terenie
Urzedu, takze poza godzinami pracy jest zabronione.”

14) w 8 15:

a) ust. 1 otrzymuje brzmienie:

»L. Pracownik powinien uprzedzi¢ Pracodawce o przyczynie i
przewidywanym okresie nieobecnosci w pracy, jesli przyczyna tej
nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia
przekazujgc informacje na stanowisko ds. kadr.”

b) ust. 2 otrzymuje brzmienie:

.2. W razie niestawienia sie do pracy z powodow nie dajgcych sie
przewidzie¢, pracownik jest zobowigzany niezwtocznie zawiadomic
Pracodawce Ilub stanowisko ds. kadr o przyczynie swojej
nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania, nie pézniej niz w
drugim dniu nieobecnosci, z czego powiadamiany sporzadza
pisemng notatke.”

15) w § 16:

a) w ust. lwyraz , przetlozonemu” zastepuje sie wyrazem ,Pracodawcy”
| ust. 1 otrzymuje brzmienie:

»L. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢c nieobecnos¢ ( brak
podpisu na liscie obecnosci , albo wpisu do ewidencji wyjs¢
w godzinach pracy ) lub spéznienie sie do pracy przedstawiajac
Pracodawcy  dowody  usprawiedliwionej  nieobecnosci lub
spbznienie”.

b) w ust.2 wyrazenie , 2-ego dnia” zastepuje sie wyrazeniem ,7-ego
dnia” i ust. 2 otrzymuje brzmienie:

,2. Powody usprawiedliwiajgce spoOznienie sie do pracy, pracownik
przedstawia natychmiast zas dowody usprawiedliwiajgce
nieobecnos$é w pracy najpdzniej 7-ego dnia.”

C) ust. 3. otrzymuje brzmienie:

»3. Decyzje w sprawie uznania nieobecnosci w pracy lub spéznienia do
pracy za usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione podejmuje
Pracodawca na podstawie opinii Sekretarza Gminy.”

d) dodaje sie ust. 4 w brzmieniu:

4. Nie wywigzanie sie pracownika z wymogéw zawartych w ust. 1 lub
negatywna opinia Sekretarza, o ktérej mowa w ust. 3 powoduje
naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i potracenie
z wynagrodzenia nieusprawiedliwionych godzin.”
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e) dotychczasowy ust. 4 otrzymuje nr 5 w brzmieniu:

.D. Spbznienia i nieobecnosci w pracy podlegajg ewidencji na

stanowisku ds. kadr.”
16) w 8 17:
a) ust. 2 otrzymuje brzmienie:

»2. Pracodawca lub osoba dziatajgca z upowaznienia jest zobowigzany
zwolni¢ od pracy pracownika :
1) z zachowaniem prawa do wynagrodzenia jezeli nieobecnosc

usprawiedliwiona wynika z tytutu:

a) przeprowadzenia obowigzkowych pracowniczych badan
lekarskich,

b) slubu pracownika, urodzenia sie jego dziecka — 2 dni,

c) $lubu dziecka — 1 dzien,

d) opieki nad dzieckiem do 14 roku zycia — 2 dni,

e) karmienia dziecka piersig — dwa razy po p6t godziny dziennie,

f) zgonu i pogrzebu cztonka rodziny — 1 lub 2 dni w zaleznosci od
stopnia pokrewienstwa,

g) honorowego krwiodawstwa — wg zalecen stacji krwiodawstwa,

h) udzialu w pracach komisji pojednawczej jako strona, czionek
lub Swiadek,

1) poszukiwania pracy — 2 lub 3 dni w zaleznosci od okresu
wypowiedzenia,

2) bez prawa do wynagrodzenia jezeli nieobecnos¢ usprawiedliwiona
wynika z tytutu:

a) wykonywania zadan z zakresu powszechnego obowigzku
obrony RP — zgodnie z przepisami prawa,

b) obowigzku stawienia sie na wezwanie przed wihlasciwymi
organami administracji panstwowej, scigania | wymiaru
sprawiedliwosci,

C) udziatu w akcjach ratowniczych,

d) szkolen pozarniczych dla czionkéw OSP — 6 dni w roku,

e) wykonywania funkcji radnego w samorzgdzie terytorialnym oraz
tawnika w sadzie,

f) prowadzenia zaje¢ dydaktycznych w szkotach, placéwce
naukowej lub jednostce badawczo-rozwojowej — 6 godzin
w tygodniu lub 24 godziny w miesigcu,

g) petnienia obowigzkow biegtego w postepowaniu

administracyjnym, karnym przygotowawczym, sgdowym Ilub
przed kolegium ds. wykroczen — 6 dni w roku.”

b) ust. 3 otrzymuje brzmienie:
»3. Zwolnien od pracy udzielaja:
1/ osobom zatrudnionym na stanowiskach Zastepcy Woijta,
Sekretarza i Skarbnika — Wajt Gminy,
2/ pozostatym pracownikom - Sekretarz Gminy a w przypadku
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nieobecnosci stanowisko ds. kadr.”
c) skresla sie ust. 4.

17) w 8 18:

a) ust. 1 otrzymuje brzmienie:

»L. Pracownicy mogq opuszcza¢ swoje stanowisko pracy w czasie
godzin pracy wytgcznie na polecenie lub za zgodg Pracodawcy oraz
po wpisaniu sie do ewidencji wyjsc.”

b) ust. 2 otrzymuje brzmienie:

»2. Ewidencje wyjS¢ w godzinach pracy prowadzi stanowisko ds. kadr:
a) stuzbowych zwigzanych z merytorycznie wykonywang praca,

b) poza stuzbowych — ptatnych i nieptatnych.”

C) w ust. 3 otrzymuje brzmienie:

»3. Wyjscia stuzbowe w czasie godzin pracy muszg mie¢ wyrazny cel,
ktory podaje sie w ewidenciji.”

18) w §19:

a) w ust. 2 wyrazenie ,inspektor ds. organizacyjno — kadrowych”
zastepuje sie wyrazeniem ,stanowisko ds. kadr” i ust. 2 otrzymuje
brzmienie:

.2. Projekt planu urlopéw sporzadza stanowisko ds. kadr przy
wspotudziale Sekretarza Gminy uwzgledniajgc wnioski pracownikéw
| koniecznosc¢ zapewnienia normalnego toku pracy Urzedu.”

b) w ust. 3 wyrazenie ,Pracodawca” zastepuje sie wyrazeniem ,Wojt”
| ust. 3 otrzymuje brzmienie:

»3. Projekt planu urlopbw na rok nastepny zatwierdza Wojt do
31 grudnia roku poprzedzajgcego.”

C) po ust. 3 dodaje sie ust. 3a, 3b. i 3c w brzmieniu:

»3a. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wytgcznie po uzyskaniu pisemnej
zgody Pracodawcy lub osoby przez niego upowaznionej.”

»30. Wniosek urlopowy musi by¢ zaakceptowany przez bezposredniego
przetozonego, a takze wskazywac osobe dziatajgcg w zastepstwie,
ktorej przekazane jest prowadzenie spraw wynikajacych z zakresu
obowigzkow.

3c. Przed rozpoczeciem urlopu pracownik jest zobowigzany do

przekazania stanu prowadzonych spraw wynikajgcych z zakresu
obowigzkdéw osobie, ktéra go bedzie zastepowata.”

d) w ust. 4 wyrazenie ,za zgodg przetozonego”, zastepuje sie
wyrazeniem ,za zgodg Pracodawcy” i ust. 4 otrzymuje brzmienie:

»4. Przesuniecie terminu urlopu moze nastgpi¢ na wniosek pracownika
za zgodg Pracodawcy.”

e) w ust. 6 wyrazenie ,podejmuje WOojt” zastepuje sie wyrazeniem
.podejmuje Pracodawca” i ust. 6 otrzymuje brzmienie:

,0. Odwotanie pracownika z urlopu moze nastgpi¢ tylko wéwczas, gdy
jego obecnosci w zaktadzie wymagajg okolicznosci nieprzewidziane
w chwili rozpoczecia urlopu. Decyzje w tej sprawie podejmuje
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Pracodawca.”

19) § 20 otrzymuje brzmienie:
»3 20. Na pisemny wniosek pracownika, Pracodawca moze udzielic mu
urlopu bezptatnego po wykorzystaniu urlopu wypoczynkowego.”
20) w 8 21:
a) ust. 3 otrzymuje brzmienie:

»3. Wynagrodzenie za prace ptatne jest miesiecznie z dotu ostatniego

dnia kazdego miesigca, a w miesigcu grudniu 28 dnia miesigca.”
b) ust. 6 otrzymuje brzmienie:

,0. Wyptata wynagrodzenia za prace odbywa sie w siedzibie
Pracodawcy do ragk pracownika lub na wskazane przez niego konto
bankowe.”

21) w 8§ 22 ust. 1 po wyrazach ,nagroda pieniezna” dodaje sie zapis

,2godnie z regulaminem wynagradzania” i otrzymuje brzmienie:

.L. Pracownikom, ktorzy przez wzorowe wypetnianie swoich
obowigzkdéw, przejawianie inicjatyw w pracy przyczyniajg sie
szczegOlnie do wykonywania zadan zaktadu pracy moze byc¢
przyznana przez Pracodawce nagroda pieniezna zgodnie
z regulaminem wynagradzania.”

22) w § 23:
a) ust. 1 otrzymuje brzmienie:

,L. Wobec pracownikdw samorzgdowych, ktorzy nie wykonujg zadan
wynikajgcych z zakresu obowigzkow, dopuszczajg sie naruszenia
ustalonego porzadku i organizacji pracy, dyscypliny pracy,
regulaminu pracy, przepisow BHP i przeciwpozarowych stosuje sie:

- kare upomnienia,
- kare nagany.
b) ust. 4 otrzymuje brzmienie:

4. Wplywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkow
bezpieczenstwa i higieny pracy.”

C) ust. 13 otrzymuje brzmienie:

,13.Kare uwaza sie za nie bylg w przypadku uwzglednienia sprzeciwu
przez Pracodawce albo wydania przez Sad Pracy orzeczenia
0 uchyleniu kary.”

23) w § 24:
a) dodaje sie ust. 2. w brzmieniu:

,2. Zadania, o ktorych mowa w ust. 1. Pracodawca powierza wlkasnemu
pracownikowi o odpowiednich kwalifikacjach bgdz zawiera umowe
cywilno — prawng z uprawnionym do tego podmiotem.”

b) dotychczasowy ust. 2. otrzymuje nr 3.
c) ust. 3 pkt 4 otrzymuje brzmienie:

.4/ dostarczanie pracownikom srodkéw ochrony indywidualnej odziezy
i obuwia roboczego oraz $rodkdbw czystosci na zasadach
okreslonych w odrebnym zarzadzeniem,”
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d) dodaje sie ust. 4 i 5 w brzmieniu odpowiednio:

»4. Pracodawca jest zobowigzany do:

1) zapewnienia $srodkéw niezbednych do udzielenia pierwszej pomocy
w nagtych wypadkach, gaszenia pozaru i ewakuacji pracownikow,

2) wyznaczenia odrebnym zarzgdzeniem pracownikéw do udzielania
pierwsze] pomocy, wykonywania czynnosci w zakresie ochrony
przeciwpozarowej i ewakuaciji,

3) zapewnienia tacznosci ze stuzbami zewnetrznymi
wyspecjalizowanymi w szczegolnosci w zakresie udzielania
pierwsze] pomocy w nagtych wypadkach, ratownictwa medycznego
oraz ochrony przeciwpozarowej,

4) oceny i dokumentowania ryzyka zawodowego zwigzanego
z wykonywang pracg oraz stosowania niezbednych $rodkow
profilaktycznych zmniejszajgcych ryzyko.”

.D. Pracodawca jest zobowigzany do przekazywania pracownikom
informaciji o:

1) zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujgcych w zaktadzie pracy,
na poszczegolnych stanowiskach i przy wykonywanych pracach,
wtym o zasadach postepowania w przypadku awarii i innych
sytuacjach zagrazajgcych zdrowiu i 2zyciu pracownikdw oraz
ewentualnych dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych
w celu ich wyeliminowania,

2) pracownikach wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy oraz
czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacii
z podaniem ich imion i nazwisk, miejsca wykonywanej pracy oraz
telefonu stuzbowego,

3) ryzyku zawodowym, ktOre wigze sie z wykonywang pracq oraz
o zasadach ochrony przed zagrozeniami.”

24) w 8 27:
a) w ust. 1. po wyrazach ,zasad BHP” dodaje sie zapis ,i p. poz.” i
otrzymuje brzmienie:

.1. Przestrzeganie przepisow i zasad BHP i p. poz. jest podstawowym
obowigzkiem pracownikéw.”

b) w ust. 2. w pkt 3 po wyrazach ,i zasadami BHP” dodaje sie zapis
» 1 P.p0Z” 1 otrzymuje brzmienie:

»3/ wykonywaé prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami BHP
| p.poz. oraz stosowac sie do wydawanych w tym zakresie polecen
| wskazéwek przetozonych,”

C) w ust. 2 po pkt 7 dodaje sie pkt 8 w brzmieniu:

,8/ zgtosi¢ niezwitocznie Pracodawcy wypadek przy pracy na druku -
zgtoszenie wypadku przy pracy.”

d) po ust. 2 dodaje sie ust. 3 w brzmieniu:

»3. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom BHP i p. poz.
| stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia
pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi takim
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niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo
powstrzymac¢ sie od wykonywania pracy lub oddali¢ z miejsca
zagrozenia, zawiadamiajgc 0 tym niezwiocznie Pracodawce. Za
czas powstrzymania sie od pracy lub oddalenia z miejsca
zagrozenia, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.”

25) w 8 28 skresla sie ust. 2i 3, a § 28 otrzymuje brzmienie:

,3 28. Uzywanie otwartego ognia oraz palenie tytoniu jest na terenie
Urzedu Gminy zabronione.”

26) § 29:
a) ust. 1 otrzymuje brzmienie:

,L1. Szczegb6towe zasady ochrony pracy kobiet regulujg przepisy prawa
pracy.”

b) ust .2 otrzymuje brzmienie:
2. Wykaz prac wzbronionych kobietom okreslony jest w zatgczniku nr 1.”
C) po ust. 2. dodaje sie ust. 3 w brzmieniu:

»3. Kobiet w cigzy, bez ich pisemnej zgody nie wolno zatrudnia¢
w godzinach nadliczbowych, a takze w porze nocnej oraz
w niedziele i Swieta.”

27) 8 30 otrzymuje brzmienie:
.8 30. W urzedzie nie zatrudnia sie pracownikow miodocianych.”
28) w 8§ 32 pkt 3 i 4 otrzymujg brzmienie:

.3/ ,przetozonym” - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy, Zastepce
Wojta, Sekretarza.”

4/ stanowisku ds. kadr - nalezy przez to rozumie¢ stanowisko, ktéoremu
pracodawca powierzyt prowadzenie spraw kadrowych.”

29) w 8 33. ust. 2. otrzymuje brzmienie:

»2. Zabrania sie pracownikom wynoszenia poza jednostke jakichkolwiek
dokumentéw urzedowych ani ich kopii sporzadzonych metodg
tradycyjng lub w formie zapisu elektronicznego.”

30) 8§ 35 otrzymuje brzmienie:

.8 35. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg
zastosowanie przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych,
Kodeksu Pracy wraz z przepisami wykonawczymi oraz inne przepisy
powszechnie obowigzujace.”

31) § 37 otrzymuje brzmienie:

,3 37. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go
do wiadomosci pracownikOw poprzez wylozenie na stanowisku
ds. kadr

8 2. W zatgczniku do niniejszego zarzadzenia wprowadza sie tekst

jednolity regulaminu pracy stanowigcy zatgcznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 1/96
Wojta Gminy Grabica z dnia 16.08.1996 r. obejmujacy zmiany wprowadzone
Zarzadzeniem Wojta Gminy Grabica: Nr 3/97 z dnia 16.06.1997 r., Nr 14/99
z dnia 17.08.1999 r., Nr 32/2001 z dnia 28.11.2001 r., Nr 45/2002 z dnia
16.12.2002 r., Nr 19/03 z dnia 10.04.2003 r., Nr 62/07 z dnia 02.08.2007 r.
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oraz niniejszym zarzadzeniem .
8 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

8 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go

do wiadomosci pracownikdw poprzez wytozenie na stanowisku ds. kadr.
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