iOJT GMINY
WEPL_{(C‘J‘:NEGE Zarzadzenie Nr 24/2008
Wojta Gminy Wilkowice

z dnia 09 lutego 2009 r.
w sprawie: zmiany Regulaminu Pracy pracownikow Urzedu Gminy Wilkowice

Na podstawie art. 104 — 104" Kodeksu Pracy /Dz U. Nr 21 z 1998 r., poz. 94 z pozn.
zm./ oraz arl. 42 ust ustawy zdnmia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych /Dz Uz dnia 1B grudnia 2008r. Nr 223., poz 1458/ zarzgdza sig , €O
nastepuje:

W Regulaminie Pracy pracownikow Urzedu Gminy Wilkowice stanowiacym
zatgcznik do Zarzadzenia Nr 87/2007 Wojta Gminy Wilkowice z dnia 17 pazdziernika
2007 roku w sprawie: Regulaminu Pracy pracownikow Urzedu Gminy Wilkowice
dokonuje sie nastepujacych zmian:

§1

§ 2 otrzymuje brzmienie:
§ 2

1, Do obowigzkow pracownika samorzadowego nalezy dbalosé o wykonywanie
zadar publicznych oraz o srodki publiczne gminy z uwzglgdnieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych interesow obywatell.

2. Do obowiazkow pracownika nalezy w szczegolnosci:

1) Przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolite] Polskie] 1 innych przepisow

prawa,
2) wykonywanie zadan urzedu sumiennie, sprawnie | bezstronnie,
3) udzielanie informacji organom, instytuciom | osocbom fizycznym oraz

udostepnianie dokumentow znajdujacych sie w posiadaniu urzedu, jezeli
prawo lego nie zabrania,

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

5) zachowanie uprzejmosci | Zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwladnymi, wspolpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,

6) stale podnoszenie swoich umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

7) zachowanie sie z godnoscig w migjscu pracy oraz poza nim,

8) przestrzeganie ustalonego w Urzedzie porzadku i czasu pracy,

8) przestrzeganie przepisow | zasad bezpieczenstwa | higieny pracy oraz
przepisow przeciwpozarowych,

10)sumiennie i starannie wypelnianie polecen przetozonege, jezeli nie sg one
Sprzeczne z przepisami prawa oraz umowa o prace,

11)dbanie o mienie Urzedu,

12)dbanie o czystost | porzadek na stanowisku pracy,

13)nalezyte zabezpieczenie po zakonczeniu pracy dokumentow, urzadzen
{narzedzi) | pomieszczenia pracy.



)

§ 4 ust 1 otrzymuje brzmienie:

§4ust1

1. Pracownikowi nie wolno wykonywac polecen, ktorych wykonanie wedlug jego
przekonania  stanowiloby  przestepstwo,  wykroczenie lub  groziloby
niepowelowanymi stratami.

§3

§ 7 ust 2 otrzymuje brzmienie:
§ 7 ust2

2. Obowigzek o ktorym mowa ust. 1 nie dotyczy Wojta Gminy, Zastepcy Wajta,
Skarbnika oraz Sekretarza Gminy,

§4

§ 12 otrzymuje brzmienie:
§12

1. Czas pracy pracownikow samorzadowych nie moze przekroczyé 8 godzin na
dobe i przecietnie 40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w
przyjetym 1-miesiecznym okresie rozliczeniowym.

2. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin, to
do czasu pracy wlicza sie przerwe 15 minut.

§5

§ 14 otrzymuje brzmienie:

§14
5

1. Zadania pracownikow powinny by¢ ustalone w taki sposob, aby mogli wykonywac
je w normalnym czasie pracy.

2. Jerzeli wymagaja tego potrzeby Urzedu Gminy, pracownik na polecenie
przelozonego moze wykonywac prace w godzinach nadliczbowych, w tym w
wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i swigta.

3. Przepisu ust. 2 nie stosuje sie do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do
pracownikow samorzadowych sprawujacych piecze nad osobami wymagajgcym
stalej opieki lub opiekujacych sige dzie¢mi do lat 8, oraz w innych wypadkach
okreslonych w odrebnych przepisach




4, Za prace wykonywane na polecenie przelozonego w godzinach nadliczbowych,
pracownikowi przysiuguje, wedlug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w
tym samym wymiarze, z tym ze wclny czas, na wniosek pracownika, moze byc
udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po
jego zakonczeniu.

5 Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku ze szczegolnymi
potrzebami pracodawcy nie moze przekraczac dla poszczegolnego pracownika
368 godzin w roku kalendarzowym.

6, W zakresie czasu pracy pracownikom przyslugujg wytgcznie uprawnienia
wynikajace z ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008r.
oraz z wydanych w oparciu o je| przepisy postanowien niniejszego regulaminu. W
sprawach nieuregulowanych w ww. ustawie znajduja rowniez zastosowanie
przepisy Kodeksu Pracy.

7. W przypadku osbdb zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy strony
ustalaja w umowie o prace dopuszczalng liczbe godzin ponad okreslony w
umowie wymiar czasu pracy, klorych przekroczenie uprawnia pracownika do
wyboru pomiedzy prawem do wynagrodzenia a prawem do odpowiedniej ilosci
czasu wolnego

§ 6

§ 31 otrzymuje brzmienie:
§ 31

Pracodawca jest zobowiazany chronié zdrowie | 2Zycie pracownikow przez
zapewnienie bezpiecznych | higienicznych warunkow pracy przy odpowiednim
wykorzystaniu osiagniec nauki 1 techniki. W szczegolnosci pracodawca jest
obowiazany:

1) zapoznac pracownikow z przepisami | zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepisami 0 ochronie przeciwpozarowej,

2} przeprowadzac  systematyczne  szkolenia  pracownikow —w  zakresie
bezpieczenstwa | higieny pracy,

3) organizowac prace w spostb zapewniajacy bezpieczne | higieniczne warunki
pracy,

4) zapewniaé przestrzeganie w zakladzie pracy przepisdw oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, wydawac polecenia usuniecia uchybien w tym
zakresie praz kontrolowaé wykaonanie tych polecen,

5) reagowac na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz dostosowywac $rodki podejmowane w celu doskonalenia istniejgcego
poziomu ochrony zdrowia | zycia pracownikow, biorgc pod uwage zmieniajgce
sie warunki wykonywania pracy,

6) uwzgledniat ochrone zdrowia pracownic w ciazy lub karmigcych dziecko piersia
oraz pracownikow niepelnosprawnych w ramach podejmowanych dzialan
profilaktycznych,

7) zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji | zarzadzen wydawanych
przez organy nadzoru nad warunkami pracy,

8} zapewniac wykonanie zalecen spolecznego inspektora pracy,



9) zapewnic Srodki niezbedne do udzielania pierwsze] pomocy w naglych
wypadkach, gaszenia pozaru | ewakuacji pracownikow, .

10} w przypadku mozliwosci wystapienia zagrozenia dla zdrowia lub zycia
pracodawca jest obowigzany niezwlocznie poinformowad pracownikdow o tych
zagrozeniach oraz podjaé dzialania w celu zapewnienia im odpowiednie]
ochrony,

11) niezwlocznie dostarczy¢ pracownikom instrukcje umozliwiajace, w przypadku
wystapienia bezposredniego zagrozenia, przerwanie pracy i oddalenia sie z
miejsca zagrozenia w miejsce bezpieczne,

12) kierowac pracownikow na wstepne, kontrolne i okresowe badania lekarskie,

13) wydawac pracownikowi przed rozpoczeciem pracy odziez i obuwie robocze oraz
srodki ochrony indywidualnej i higieny osobistej,

14) wskazaé pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na przechowywanie
odziezy i obuwia roboczego, wlasnego ubrania wierzchniego  oraz
przydzielonych mu narzedzi pracy,

15) ocenia¢ i dokumentowaé ryzyko zawodowe wystepujace przy okreslonych
pracach, a takze ustala¢ zagrozenia wystepujace na danym stanowisku pracy
zapisujac je na karcie ryzyka zawodowego,

16) uslalac okolicznosci i przyczyny wypadku przy pracy.

§7

§ 40 otrzymuje brzmienie;

§ 40

1. Kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, ani w porze
nocnej oraz w niedziele i swieta.

. Kobiely w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza stale miejsce pracy.

Kobiety opiekujacej sie dzieckiem do lat 8 nie wolno bez le] zgody zatrudniad

w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz w  niedziele | swigta, jak

rowniez delegowac poza stale migjsce pracy.

L N

§8

Zarzadzenie podlega ogloszeniu /podaniu do wiadomosci pracownikow/ poprzez
wywieszenie ga tablicy ogloszen Urzedu Gminy od dnis 09 lutego 2009 r.

§9
Zarzadzenie wehodzi w zycie po uplywie dwoch tygodni od dnia ogloszenia.
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