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woj. KUjaws WOJTA GMINY Brzozie
z dnia 12 pazdziernika 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy Urz¢du Gminy Brzozie

Na podstawie art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) oraz art. 104> § 2 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320), zarzagdzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin pracy Urzgdu Gminy Brzozie, stanowigcy zatgcznik

do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Z dniem wejscia w zycie niniejszego Zarzadzenia traci moc dotychczas obowigzujacy

Regulamin Pracy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikom przez wywieszenie na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy Brzozie oraz po

opublikowaniu na stronie internetowej Urzgdu Gminy Brzozie.




Wojt G

Zatacznik do zarzadzenia Nr 62/2021
miny BI’ZOZie Wojta Gminy Brzozie z dnia 12 pazdziernika 2021 r.

WOj. kuiawsko-pomorskie

REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY BRZOZIE

I. Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin pracy Urzedu Gminy Brzozie ustala organizacje¢ i porzadek w procesie pracy

oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow.

§ 2. 1. Postanowienia Regulaminu pracy obowiazuja wszystkich zatrudnionych Pracownikéw
bez wzgledu na rodzaj stosunku pracy, zajmowane stanowisko, wymiar czasu pracy oraz bez wzglgdu
na okres, na jaki zawarto umowe o prace.

2. Pracodawca lub osoba dokonujaca w jego imieniu czynnosci w sprawach z zakresu prawa
pracy zapoznaje z trescig Regulaminu pracy kazdego przyjmowanego do pracy Pracownika, przed
rozpoczgciem przez niego pracy.

3. Oswiadczenie o zaznajomieniu si¢ z trescig regulaminu zaopatrzone w podpis pracownika
i date jest dotgczone do akt osobowych. Wzér oswiadczenia stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego

Regulaminu.

§ 3. Ilekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o:

1) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Brzozie;

2) Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Brzozie, w imieniu ktérego wystepuje
Wjt lub inna upowazniona do tego osoba;

3) Wéjcie — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Brzozie;

4) Zastepcy Wojta — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpcg Wojta Gminy Brzozie;

4) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Brzozie;

5) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osoby pozostajace w stosunku pracy;

6) Przetozonym — nalezy przez to rozumie¢ osobg dzialajagca wobec Pracownika w imieniu

Pracodawcy;

7) Stanowisku urzedniczym - nalezy przez to rozumie¢ stanowisko urzednicze, w tym Kierownicze

stanowisko urzednicze wymienione w Regulaminie wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy

Brzozie.



II. Organizacja pracy, warunki przebywania na terenie Urzedu w czasie pracy i po jej
zakonczeniu, wyposazenie pracownikéw w narzedzia i materialy, a takze w odziez
i obuwie robocze oraz $rodki ochrony indywidualnej i higieny osobistej

§ 4. Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnosci do:

1) zapewnienia Pracownikowi pracy zgodnie z trescig stosunku pracy;

2) zapoznania Pracownika podejmujacego prace w zakladzie pracy z zakresem jego obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz podstawowymi uprawnieniami;

3) zapoznania Pracownika z Regulaminem pracy i wyjasnienia, na zadanie jego tresci;

4) zapoznania Pracownika z obowigzkami dotyczacymi danego stanowiska pracy;

5) organizowania pracy w sposob zapewniajgcy peine wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
osigganie przez Pracownika, przy wykorzystaniu jego uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci
i nalezytej jakosci pracy;

6) stworzenia warunkéw do przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy;

7) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia systematycznych
szkoleni Pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze informowania
Pracownikow na przedmiotowych szkoleniach o ryzyku zawodowym zwiazanym z wykonywang
praca i ochronie przed zagrozeniami;

8) wydawania Pracownikowi potrzebnych mu materiatéw i urzadzen, odziezy i obuwia roboczego oraz
srodkéw ochrony osobistej;

9) terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzenia;

10) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny Pracownikéw oraz wynikéw ich

pracy;

11) zapewnienia $wiadczen socjalnych zgodnie z obowiazujacym Regulaminem Zaktadowego

Funduszu Swiadczen Socjalnych;
12) prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
Pracownikow;

13) utatwiania Pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

14) wplywania na ksztaltowanie zasad wspoizycia spotecznego i szanowania godnosci, débr

osobistych Pracownikéw i niedopuszcezania do jakiejkolwiek dyskryminacji w stosunkach pracy;

15) przeciwdziatania mobbingowi w stosunkach pracy;

16) informowania Pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktore wiaze si¢ z wykonywana pracg oraz

o zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami.

§ 5. 1. Decyzje o przyjeciu Pracownika do pracy podejmuje Wjt.

2. Przydziatu prac dokonuje bezposredni przetozony Pracownika.



3. Bezposredni przetozony wyznacza miejsce pracy danego Pracownika, odpowiada
za dostarczenie Pracownikowi i wiasciwe uzywanie przez niego niezbgdnych do wykonania pracy

materialow i urzadzen oraz za rzetelne rozliczanie Pracownika z uzywanych materiatow i urzadzen.

§ 6. Przed przystgpieniem do pracy Pracownik powinien:
1) otrzymaé pisemng umowe o prace okre$lajaca rodzaj pracy, miejsce jej wykonywania i termin
rozpoczecia oraz przyshugujace Pracownikowi wynagrodzenie, a takze zakres czynnosci;
2) zapozna( si¢ z regulaminem pracy i instrukcjami obowigzujacymi w Urzedzie;
3) odby¢ przeszkolenie w zakresie bhp oraz przepisow p. poz., a takze potwierdzi¢ na pismie fakt
zapoznania si¢ z tymi przepisami;
4) posiada¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na danym

stanowisku.

§ 7. 1. Pracownik obowiazany jest wykonywa¢ pracg sumiennie i starannie oraz stosowac si¢
do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa pracy
lub umowg o prace, a takze wykorzystywac czas pracy w petni na prace zawodowa.

2. Do podstawowych obowiazkéw pracownikéw nalezy w szczegdlnosci:

1) dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki publiczne, z uwzglgdnieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych interesow obywateli;
2) przestrzeganie prawa;
3) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;
4) dbanie o dobro i mienie Pracodawcy;
5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwfadnymi,
wspotpracownikami oraz petentami;
6) zachowanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim;
7) przestrzeganie Regulaminu pracy i ustalonego porzadku oraz czasu pracy;
8) state podnoszenie umiejgtnosci i kwalifikacji zawodowych;
9) przestrzeganie przepiséw bhp oraz przepiséw p. poz.;
10) poddawanie si¢ okresowym i kontrolnym oraz innym zleconym badaniom lekarskim wynikajacym
z przepisOw prawa i stosowanie si¢ do wskazan lekarskich;
11) korzystanie z narzedzi, urzadzen biurowych i sprzgtu komputerowego tylko w celach stuzbowych;
12) przestrzeganie przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz
usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy;

13) przebywanie w miejscu pracy w ubiorze gwarantujagcym powage Urzedu.



§ 8. Pracownikowi nie wolno wykorzystywa¢ swego stanowiska lub informacji uzyskanych
w zwigzku z pracg dla czerpania wiasnych korzysci materialnych ani podejmowa¢ dziatan mogacych

budzié podejrzenie o stronniczos$¢ lub interesownosc.

§ 9. Pracownikowi nie wolno wykonywaé polecen, ktérych wykonanie wedlug jego

przekonania, stanowitoby przestgpstwo albo wykroczenie lub grozitoby niepowetowanymi stratami.

§ 10. 1. Kazdy Pracownik zobowigzany jest do zabezpieczenia po zakonczeniu pracy
powierzonych mu pomieszczen i ich wyposazenia oraz do uporzadkowania miejsca pracy,
a w szczego6lnosci do:

1) wiasciwego zabezpieczenia dokumentow, drukow, nosnikéw informacji i pieczeci;
2) zamknigcia pomieszczen, w ktdrych pracuje;
3) sprawdzenia, czy wytaczone zostaly z sieci wszystkie urzadzenia;
4) sprawdzenia, czy wiaczone zostaly systemy sygnalizacji lub zabezpieczenia stosowane
u Pracodawcy;
5) utrzymania czystosci i porzadku w miejscu pracy.
2. Bez zgody bezposrednio przetozonego Pracownik nie moze wynosi¢ dokumentow lub

innych no$nikéw informacji poza siedzibg Pracodawcy.

§ 11. 1. Po godzinach pracy w budynku moga pozostawaé osoby zarzadzajace zaktadem pracy
oraz za zgoda przetozonego, ci Pracownicy, ktorzy maja do wykonania pilne i terminowe prace,
a takze Pracownicy odbywajacy dyzur.

2. Zabrania sie Pracownikom wprowadzania do budynku po godzinach pracy i w dniach

wolnych od pracy o0s6b niezatrudnionych w Urzedzie.

§ 12. Osoby zajmujace stanowiska kierownicze, poza obowigzkami dotyczacymi ogdtu
Pracownikow obowigzani sg ponadto do:
1) kierowania, organizowania pracy i kontrolowania podlegtych im Pracownikow;
2) nadzorowania przestrzegania obowiazku trzezwosci przez podwiadnych;
3) zapobiegania wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym;
4) zapewniania rownomiernego obcigzania pracg podwtadnych;

5) wyznaczania zastgpstwa na czas nieobecnosci w pracy.

§ 13. W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku pracy Pracownik jest obowiazany:
1) rozliczy¢ sie z Urzedem z pobranych zaliczek, pozyczek lub innych zobowigzan;

2) zwréci¢ Pracodawcy pobrane narzgdzia i materiaty;



3) sporzadzi¢ wykaz aktualnie prowadzonych przez siebie spraw, z zaznaczeniem stanu
ich zaawansowania;

4) sporzadzi¢ wykaz posiadanej dokumentacji.

§ 14. 1. Pracownikom Urzedu przydzielane s3 nieodptatnie odziez robocza i obuwie robocze
oraz $rodki ochrony indywidualnej, a takze srodki higieny osobistej i napoje w ilosciach i na zasadach
okreslonych w odrgbnym zarzadzeniu.

2. Okresy uzytkowania odziezy roboczej i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony
indywidualnej przystugujacych Pracownikom zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy
przedtuza si¢ odpowiednio.

3. Zakup odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkéw ochrony indywidualnej, ich wydawanie
oraz ewidencja realizowane sg na stanowisku zajmujacym si¢ sprawami kadrowymi.

4. Okres uzywalnosci odziezy roboczej i obuwia roboczego liczony jest od daty ich przydziatu
Pracownikowi.

5. Srodki ochrony indywidualnej sa uzywane do czasu utraty ich cech ochronnych.

§ 15. 1. Dopuszcza si¢ uzywania odziezy wlasnej zamiast odziezy roboczej i obuwia pod
warunkiem, ze na danym stanowisku nie wystepuje intensywne brudzenie lub skazenie $rodkami
chemicznymi, a odziez wtasna speinia wymogi bhp.

2. Pracownikowi uzywajacemu wiasnej odziezy roboczej wyptacany jest na jego wniosek
ekwiwalent pieniezny w wysokosci z uwzglednieniem aktualnie obowigzujacych cen przystugujacych
zgodnie z ustalonymi normami rodzajéw odziezy i obuwia roboczego oraz przewidywanych okreséw
uzytkowania. Wzdr wniosku stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

3. Uprawnienia do kolejnego naliczania ekwiwalentu licza si¢ od daty nabycia pierwszych
uprawnien zapisanych w kartotece indywidualnego wyposazenia pracownika.

4. Nie moze by¢ wyptacany ekwiwalent pienigzny w zamian za przystugujace srodki ochrony
indywidualne;j.

5. Pracodawca moze przydzieli¢ Pracownikom uzywane srodki ochrony indywidualnej oraz
uzywang odziez robocza, jezeli zachowaty one wiasciwosci ochronne i uzytkowe oraz sa czyste

i zdezynfekowane

§ 16. 1. Do obowigzkéw Pracodawcy nalezy konserwacja stosowanych przez Pracownikow
srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, a takze ich pranie, naprawa,
odpylanie i odkazanie.

2. Jezeli Pracodawca nie ma mozliwosci zorganizowania prania odziezy roboczej,

to wykonanie tych czynno$ci moze zleci¢ Pracownikowi.



3. Pracownik moze dokona¢ konserwacji, prania i naprawy odziezy roboczej we wiasnym
zakresie, za co otrzymuje ekwiwalent pieniezny.

4. Ekwiwalent, o ktérym mowa w ust. 3 wyplacany jest Pracownikowi raz w roku, na
podstawie corocznego wyliczenia jego wartosci i przystuguje bez wzgledu na to, czy Pracownik
uzywa odziez dostarczong przez Pracodawce, czy tez odziez wiasng (dopuszczong do stosowania na

stanowiskach okre$lonych przez Pracodawcg).

II1. Systemy i rozklady czasu pracy oraz przyjete okresy rozliczeniowe czasu pracy

§ 17. 1. Czasem pracy jest czas, w ktorym Pracownik pozostaje w dyspozycji Pracodawcy
w siedzibie Urzedu lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas, o ktorym mowa w ust. 1 powinien by¢ w peini wykorzystywany przez Pracownika na
wykonywanie obowigzkoéw stuzbowych.

3. Czas pracy Pracownikéw samorzadowych wynosi 40 godzin tygodniowo, 8 godzin

na dobe, z zastrzezeniem §20.

§ 18. 1. Okres rozliczeniowy czasu pracy wynosi 3 miesiace.

2. Poczatkiem pierwszego okresu rozliczeniowego w kazdym roku kalendarzowym jest
1 stycznia danego roku, a koricem ostatniego okresu rozliczeniowego w kazdym roku kalendarzowym
jest 31 grudnia danego roku.

3. Cykl rozliczeniowy dla trzymiesiecznego okresu rozliczeniowego przedstawia sie

nastgpujaco: styczen - marzec, kwiecien - czerwiec, lipiec - wrzesien, pazdziernik - grudzien.

§ 19. Czasem dyzuru jest czas gotowosci do pracy, po godzinach pracy, w zaktadzie pracy
lub innym miejscu wyznaczonym przez przetozonego, z wylaczeniem dyzuréow petnionych przez

Pracownika w domu.

§ 20. 1. W Urzedzie obowigzujg nastepujace systemy czasu pracy:

1) podstawowy stosowany do pracownikdéw zatrudnionych na podstawie umowy o pracg na
stanowisku sprzataczki;

2) rébwnowazny, ktory stosuje si¢ do Pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,
w tym Kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz pomocniczych i obstugi, z zastrzezeniem
ust. 113;

3) zadaniowy, ktéry dotyczy Wojta, Zastgpcy Wdjta oraz Sekretarza.

2. W réwnowaznym systemie czasu pracy dopuszczalne jest przedtuzenie dobowego wymiaru

czasu pracy do 12 godzin w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajacym 3 miesigcy.



3. W réwnowaznym systemie czasu pracy przedfuzony dobowy wymiar czasu pracy jest
réwnowazony krotszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektorych dniach lub dniami wolnymi

od pracy.

§ 21. 1. Ustala si¢ nastepujacy czas pracy dla pracownikéw Urzedu Gminy Brzozie:

1) poniedziatek w godz. od 7°° do 15%;
2) wtorek w godz. od 7°° do 16%;

3) sroda w godz. od 7°° do 15°;

4) czwartek w godz. od 7°°do 15%;

5) piatek od 7°° do 14°°.

2. Dla Pracownikow Urzedu kazda sobota jest dniem wolnym od pracy wynikajacym
z rozktadu czasu pracy w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy.

3. Pracodawca moze zarzadzi¢ prace w sobotg, przy zachowaniu zasady pigciodniowego
tygodnia pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.

4. Czas pracy Pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy okresla
indywidualnie umowy o prace.

5. Pracodawca moze w uzasadnionych przypadkach dokona¢ niezbgdnych odstepstw
od rozktadu czasu pracy okreslonego w ust. 1 wobec poszczegélnych pracownikéw albo ustali¢
dla nich indywidualny rozktad czasu pracy.

6. Pracownikom, ktérych dobowy czas pracy wynosi, co najmniej 6 godzin przystuguje,

wliczana do czasu pracy 15 minutowa przerwa.
IV. Pora nocna

§ 22. 1. Pora nocna obejmuje 8 godzin pomigdzy godzinami: 22.00 a 6.00.
2. W Urzedzie, w porze nocnej nie zatrudnia si¢ Pracownikéw wykonujacych prace

szczegdblnie niebezpieczne albo zwigzane z duzym wysitkiem fizycznym lub umystowym.

V. Termin, miejsce, czas i czgstotliwos¢ wyplaty wynagrodzenia

§ 23. 1. Wynagrodzenie za prace ptatne miesigcznie wyptaca si¢ z dotu do dnia 30 kazdego
miesigca.

2. Wypfata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek
ptatniczy, chyba ze pracownik zlozyt w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wyptate

wynagrodzenia do rak wiasnych.



§ 24. Jezeli ustalony dzien wyplaty wynagrodzenia jest dniem wolnym od pracy,

wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzednim.

VI. Prace wzbronione pracownikom mlodocianym i kobietom

§ 25. W Urzedzie nie zatrudnia si¢ pracownikéw mtodocianych.

§ 26. Nie wolno zatrudniaé kobiet, a w szczegélnosci kobiet w ciazy przy pracach
i w warunkach wymienionych w przepisach wykonawczych zawierajacych wykaz prac szczeg6lnie

ucigzliwych i szkodliwych dla zdrowia kobiet.

VII. Obowiazki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej, w tym takze sposob informowania Pracownikéw o ryzyku

zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang pracg

§ 27. Pracodawca i Pracownicy zobowiazani sa do Scistego przestrzegania przepiséw i zasad

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej.

§ 28. Przed podjeciem pracy Pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstgpne badania

lekarskie, a nastepnie zgodnie z przepisami prawa na okresowe badania lekarskie.

§ 29. 1. Kazdy nowo przyjety Pracownik przechodzi przeszkolenie wstgpne, obejmujace
instruktaz ogélny oraz instruktaz stanowiskowy, dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowej, w zakresie niezbednym do wykonywania cigzacych na nim
obowiazkow.

2. Pracownicy podlegaja szkoleniom okresowym bhp, tj.:

1) pracownicy administracyjno-biurowi — co 6 lat;
2) pracownicy na stanowiskach kierowniczych — co 5 lat;
3) kadra robotnicza — co 3 lata.

3. Pracownicy o wystepujacym ryzyku zawodowym na stanowisku pracy powiadamiani

sg podczas szkolenia wstepnego, co potwierdzaja wiasnorgcznym podpisem na liscie 0s6b

zapoznanych z oceng ryzyka zawodowego.



VIII. Sposéb potwierdzania przez Pracownikéw przybycia i obecnosci w pracy

oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy

§ 30. 1. Kazdy Pracownik obowigzany jest potwierdza¢ swoje przybycie do pracy przez
ztozenie wiasnorgcznego podpisu w liscie obecnosci.

2. O miejscu wykladania listy obecnosci Pracownik powinien zosta¢ poinformowany przez
swojego przetozonego przed rozpoczgciem pracy.

3. Wszelkie wyjscia i powroty do pracy w trakcie czasu pracy rejestrowane sg w rejestrze
wyjs¢ stuzbowych i prywatnych, prowadzonych dla catego Urzedu.

4. Pracodawca prowadzi réwniez rejestr nadgodzin, w zwigzku z wykonywaniem pracy

dodatkowej poza normalnymi godzinami pracy.

§ 31. 1. Pracownik spdézniony obowigzany jest ztozy¢ bezposrednio przetozonemu
wyjasnienie.

2. Do przetozonego nalezy uznanie spdznienia za usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione.

§ 32. 1. Przyczynami usprawiedliwiajagcymi nieobecno$¢ w pracy sa zdarzenia i okolicznosci,
okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiaja stawienie si¢ do pracy i jej $wiadczenie,
a takze inne przypadki uznane przez Wojta za usprawiedliwiajace nieobecno$¢ w pracy.

2. Uznawanie nieprzybycia do pracy, jak tez przedwczesnego opuszczenie pracy jako
usprawiedliwionego lub nieusprawiedliwionego, nalezy do Wdjta, po uprzednim wystuchaniu

wyjasnien pracownika i zapoznaniu si¢ z przedtozonymi dowodami.

§ 33. 1. Kazde wyjscie z pracy w celach prywatnych wymaga zgody bezposredniego
przetozonego oraz wpisu w rejestrze wyjs¢ prywatnych.

2. Pracownik, ktéremu udzielono zwolnienia od pracy, obowigzany jest poinformowaé
wspotpracownikdw o miejscu swego pobytu i godzinie powrotu.

3. Powr6t do pracy odnotowuje si¢ w rejestrze wyjs¢ prywatnych bezzwlocznie.

4. Nie wpisanie godziny powrotu w rejestrze stwarza domniemanie przebywania Pracownika

poza miejscem pracy do korca dnia pracy.

§ 34. Kazde wyjscie w celach stuzbowych wymaga zgody bezposrednio przetozonego
oraz wpisu do rejestru wyjs¢ stuzbowych.



IX. Informacje o karach z tytulu odpowiedzialnos$ci porzagdkowej pracownikow

§ 35. Do razacych naruszen ustalonego w Urzedzie porzadku i dyscypliny pracy,
uzasadniajgcych zastosowanie wobec Pracownikéw sankcji przewidzianych w art. 108 Kodeksu pracy
nalezy:

1) wykonywanie, bez zezwolenia przetozonego, prac nie zwiazanych z zadaniami wynikajacymi
z zakresu czynnosci;

2) nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy lub jej opuszczenie bez usprawiedliwienia;

3) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym lub pod wptywem dziatania innych $rodkéw
odurzajacych oraz spozywanie alkoholu w czasie pracy lub po pracy na terenie zaktadu;

4) powtarzajace si¢ niewykonywanie polecen przetozonego;

5) nieprzestrzeganie przepisow i zasad bhp oraz przepisdw przeciwpozarowych, w szczegdlnosci
obowigzkow wynikajacych z art. 211 Kodeksu pracy;

6) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej, skarbowej i innej tajemnicy przewidzianej w przepisach
prawa;

7) wykorzystywanie narzedzi, materiatéw, pojazdoéw stuzbowych, do celéw wiasnych, wynoszenie

i uzytkowanie ich poza zaktadem pracy, bez zezwolenia przetozonego.

§ 36. Za nieprzestrzeganie przez Pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy,
przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych Pracodawca moze

zastosowaé kary przewidziane w Kodeksie pracy w trybie i na zasadach w nim okreslonych.

§ 37. Zastosowanie kary nie wylacza odpowiedzialnosci za szkod¢ wyrzadzong przez

Pracownika.

X. Postanowienia koncowe

§ 38. 1. Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu Pracy sprawuje Wojt, a w jego zastgpstwie
Zastepca Wojta, Sekretarz i bezposredni przetozeni pracownikow.
2. Kontrole przestrzegania Regulaminu sprawuje osoba prowadzaca sprawy kadrowe i inne

osoby w zakresie okreslonym w Regulaminie pracy lub w zakresie czynnosci.

§ 39. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie maja zastosowanie przepisy

ustawy o pracownikach samorzadowych, Kodeksu pracy oraz przepiséw szczegdlnych.

Danuta &




Wojt Gminy Brzozie Zatacznik Nr 1
WOj. kulaWSko‘Pomo‘Skie do Regulaminu Pracy Urzgdu Gminy Brzozie

..............................................

..............................................

(stanowisko pracy)

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA
O ZAPOZNANIU SIE Z TRESCIA REGULAMINU PRACY URZEDU GMINY
BRZOZIE

Oswiadczam, ze zgodnie z art. 104° § 2 Kodeksu pracy w dniu ....ccccevvvercernuennce.
zostalam(em) zapoznana(y) z obowigzujacym Regulaminem pracy i przyjmuje jego

postanowienia do wiadomosci i stosowania, co potwierdzam wlasnorgcznym podpisem.

.............................................................................................

(podpis osoby przyjmujacej o$wiadczenie Pracownika) (data i podpis Pracownika)

Podstawa prawna: art. 104° § 2 Kodeksu pracy, § 3 ust. 2 lit. e tiret drugie rozporzadzenia Ministra
Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie
dokumentacji pracowniczej (Dz. U. z 2018 r. poz. 2369)







Wojt Gminy Brzozie
WOj. kujawsko-pomorskle

Zatacznik Nr 2
do Regulaminu Pracy Urzgdu Gminy Brzozie

Brzozie, dnia «: s ssws ses s swiwmoes s
.......... (Im]¢lnaleSko)
(smowwkopmcy) ................

WOJT

GMINY BRZOZIE

Na podstawie § 15 ust. 2 Regulaminu pracy Urzedu Gminy Brzozie stanowiacego zafgcznik
do zarzadzenia Nr ..../2021 Wéjta Gminy Brzozie z dnia ..... pazdziernika 2021 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu pracy Urzedu Gminy Brzozie prosz¢ o wyrazenie zgody na wyplate
ekwiwalentu pienieznego za uzywanie wlasnej odziezy roboczej i obuwia zamiast odziezy
roboczej i obuwia przystugujacej mi zgodnie z pozycjg nr............. ., Tabeli norm przydziatu
érodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego dla pracownikéw Urzgdu Gminy
Brzozie” stanowiacej zatacznik nr .......... do zarzadzenia Wojta Gminy Brzozie z dnia.............cccoeennies
w sprawie ustalenia tabeli norm i zasad przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej, $rodkéw higieny

osobistej, odziezy i obuwia roboczego dla pracownikéw Urzedu Gminy Brzozie.

..................................................

(podpis Pracownika)

(Zgoda Pracodawcy lub osoby upowaznione;j)




