Zarzadzeie Nr17/2009
Wojta Gminy Swigtki
z dnia 14 czerwca 2009 roku

W sprawie ustalenia regulaminu pracy Urzedu Gminy w Swiatkach.

Na podstawie art.33 ust.3 ustawy z dnia 8§ marca 1990 roku
o samorzadzie gminnym (Dz.U z 2001 r Nr 142 poz.1591 z pézniejszymi
zmianami) oraz art.144 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku — Kodeks
pracy (Dz.Uz 1998 r Nr 21 poz.94 z pdzniejszymi zmianami)

zarzadzam, co nastepuje;

§ 1. Ustalam Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Swiatkach stanowiacy
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traca moc;
1/ Zarzadzenie Nr 2 Wojta Gminy Swiatki z dnia 16 sierpnia 1996 roku
W sprawie wdrozenia ,,Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Swiatkach”,
2/ Decyzja Wéjta Gminy Swiatki z dnia 4 grudnia 2002 roku wprowadzajaca
zmiany do ,,regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Swiatkach,
3/ Zarzadzenie Nr 11/2008 Wéjta Gminy Swiatki z dnia 28 lipca 2008 roku

wprowadzajace zmiany do ,,Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Swiatkach.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt|Gminy

mgr inz. Janysz Sypianski



Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 17/2009 Wéijta
Gminy Swiatki z dn. 14.06.2009 r

Regulamin pracy
Urzedu Gminy w Swigtkach

1. Postanowienia ogoélne

§1

I. Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek wewnetrzny oraz zwiazane z tym
prawa i1 obowiazki pracodawcy i pracownikéw Urzedu Gminy w Swiatkach.

2. Regulamin pracy obowiazuje wszystkich pracownikow urzedu, bez wzgledu na
zajmowane stanowisko 1 wymiar czasu pracy.

§2

Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja;

a/ pracodawca — Urzad Gminy w S'wiqtkach reprezentowany przez Wéjta Gminy Swigtki,

b/ pracownik — osoba zatrudniona u pracodawcy w ramach stosunku pracy ( zwana rowniez
pracownikiem samorza(dow'ym ),

¢/ Urzad — Urzad Gminy w Swigtkach,

d/ przepisy prawa pracy — przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy wydane na jego podstawie

§3

Postanowienia regulaminu dotycza wszystkich pracownikow bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko, wymiar czasu pracy oraz bez wzgledu na okres,
na jaki zawarto umowg o prace

§4

Pracodawca zapoznaje z trescia regulaminu pracy kazdego przyjmowanego do pracy
pracownika przed rozpoczgciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomosé
regulaminu stosownym o$wiadczeniem ztozonym w formie pisemne;.

§5

1. Wszelkich informacji wychodzacych na zewnatrz Urzedu udziela wojt lub pisemnie
upowaznione przez niego osoby.

Bez zgody Wojta lub pisemnie upowaznionej przez niego osoby nie mozna wydawac
na zewnatrz ani udostgpnia¢ upowaznionym osobom dokumentow i ich kserokopr
zawierajacych tajemnice stuzbowe , w tym zwiazane z ochrona dobr osobistych.
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3. Usoby uprawnione majg prawo do przeprowadzenia kontroij w Urzedzie, po
uprzednim sprawdzeniu dokumentow uprawniajacych do kontroli i zawiadomieniu o
kontroli Wojta lub Sekretarza Gminy.

§6
W sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych szczegdtowo niniejszym

regulaminem, zastosowanic maja przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych,
Kodeksu pracy oraz innych ustaw i aktow wykonawczych z zakresu prawa pracy.

2. Podstawowe obowigzki stron stosunku pracy

§7

1. Pracodawea iest zohowiazany w szezegolnodcet:

1) zaznajamia¢ pracownikow podejmujacych prace z  zakresem czynnosci
i odpowiedzialnosci, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych
stanowiskach oraz zich podstawowymi uprawnieniami,

2) organizowac prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy
pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji,

3)  zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
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4)  terminowo i prawidlowo wyptaca¢ nalezne wynagrodzenie i inne naleznosci

pracownika,
5)  ulatwia¢ pracownikom w miare mozliwosci podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
6)  zaspakaja¢ w miarg posiadanych $rodkéw socjalne potrzcby pracownikéw,
7)  stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich
pracy,

8) stosowac zasade rownego traktowania w zakresie
a/ nawigzaiia i rozwigzania stosunku pracy,
b/ warunkow zatrudnienia,
¢/ awansowania oraz dostepu do szkolenia, w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych,a w szczegolnosci bez wzgledu na ple¢, wiek,
niepeinosprawnosc, raseg, religie, narodowosé, przekonania poiityczne,
przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, ortentacj¢
seksualng, a takze ze wzglgdu na wymiar zatrudnienia,
9)  przeciwdziata¢ zachowaniom skierowanym przeciwko pracownikowi, polegajacym
m.in. na uporczywym i diugotrwatym nekaniu, zastraszaniu, ponizaniu,
10) prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
akta osobowe pracownikow,
1) ksztattowac¢ kontakty pracownicze w zgodzie z zasadami wspotzycia spotecznego,
w tym zasada kolezenstwa.



§8

I. Do podstawowych obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy dbaloé¢ o
wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesdw
panstwa oraz indywiduainych interesow obywateil.

2. Pracownik obowigzany jest wykorzystywa¢ czas pracy w pelni na efektywne, sumiennie
i bezstronne wykonywanie zadan urzedu, starannie wykonywa¢ obowiazki oraz stosowac
si¢ do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy i nie sg one sprzeczne z przepisami
prawa pracy lub umowg o prace.

3. Pracownik obowigzany jest w szczegolnoscer:
1) przestrzega¢ powszechnie obowiazujacych przepiséw prawa oraz

regulaminéw i instrukcji obowiazujacych w urzegdzie,

2) przestrzega¢ ustalonego w urzedzie czasu i porzadku pracy,

3) przestrzegac przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych.

4) wykonywac obowiazki siuzbowe okresione w zakresie Czynnosci 1
odpowiedzialnosci,

5) dba¢ o dobro urzgdu, chroni¢ jego mienie oraz zachowaé w tajemnicy informacje,
ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode,

0) przestrzegac tajemnicy okresionej w odrgbnych przepisach,

7) przejawiaé kolezenski stosunek do wspotpracownikéw, podwiadnych,

8) zachowa¢ uprzejmos$é i zyczliwosé w kontaktach z Iinteresantami, a takze
zapewnienie im kompetentnej i profesjonalnej obstugi,

9) zachowac si¢ z godnoscia w pracy i poza nia,

10) systematycznie zaznajamiac sig z przepisami prawnymi dotyczacymi zakresu
wykonywanych zadan oraz doskonali¢ umiejetnoscei pracy.

4. Pracownik nie moze wykonywa¢ zajec tozsamych, pozostajacych w sprzecznosci lub
zwigzanych z zajeciami, ktore wykonuje w ramach obowiazkéw stuzbowych
wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$é lub interesownosé.

§9

Pracownicy maja prawo do wynagrodzenia za prace stosownie do zajmowanego stanowiska
oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych, uwzgledniajacego jako$é swiadezonej pracy.

§10
I. Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien:

1) otrzyma¢ pisemna umowg o prace okreslajaca rodzaj pracy, wymiar czasu pracy i
miejsce jej wykonywania oraz termin rozpoczecia pracy 1 przystugujace
pracownikowi wynagrodzenie (ze wskazaniem skladnikow ), a takze zakres jego
czynnosci ( obowiazkow),

2) zapozna¢ si¢ z regulaminami, statutem i instrukcjami  obowiazujacymi w
urzedzie,

3) zlozy¢ o$wiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej,

4) odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz

przepisOw przeciwpozarowych, a takze potwicrdzi¢ na pismie fakt zapoznania sie
ztiymi przepisami,



3) otrzymac nieodptatnie srodki ochrony indywiduainej oraz niezbgdna odziez | obuwie
robocze na stanowiskach obstugi,

6) posiadac aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na
danym stanowisku,

/) jezeli jest to niezbedne, przyjac protokolarnie stanowisko pracy.

2. W ciagu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace pracownik powinien otrzymac informacje o :

o obowiazujacej dobowe;j i tygodniowej normie czasu pracy,
O czgstotiiwosci wyptaty wynagrodzenia za prace,

o wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego,

o diugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace,

o ukiadzie zbiorowym, ktérym pracownik jest objety.

§ii

1. Pracownikowi zabrania si¢ stosowaé wobec ktéregokolwiek z pracownikow mobbingu,
tj. wszelkich dziatan lub zachowan skierowanych przeciwko pracownikowi, polegajacych
na ngkaniu iub zastraszaniu, powodujacych Iub majacych na celu ponizenie iub
osmieszanie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspolpracownikow.

2. Podstawowym obowiazkiem pracownika jest zawiadomienie bezposredniego przetozonego
lub Wojta o kazdym zaobserwowanym zjawisku mobbingu w pracy, stosowanym
zarowno wobec samego pracownika, jak i innych pracownikow.

3. Czas pracy

§12

I Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dvspozycii pracodawcy

w urzgdzie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

Czas pracy winien by¢ w petni wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie
obowigzkdw stuzbowych.
Pracodawca prowadzi ewidencie ¢ y.
Czas pracy pracownikow samorzadowych nie moze przekracza¢ przecietnie 40 godzin
na tydzien 1 8 godzin na dobg w przyjetym trzymiesigcznym okresie rozliczeniowym.
Sobota jest dniem wolnym od pracy.
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pracownicy administracyjno-biurowi : w godzinach ;
- poniedzialtek, wtorek, czwartek 7,00 - 15,00

- $rodka 7,00 - 16,00
- pigtck 7,00 - 1400
- sprzataczka w godzinach 13,00 -21,00

6. Dla pracownikow zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy godziny rozpoczecia
i zakofczenia pracy ustala woji w uzgodiiicniu z pracownikieit.

7. Na umotywowany wniosek pracownika wojt moze ustali¢ indywidualny czas pracy.

8. Tygodniowy czas pracy facznie z nadgodzinami nie moze przekraczac 48 godzin
w przyjetym trzymiesigcznym okresie rozliczeniowvm.



§ i3

- Pracownik w kazdym tygodniu ma prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.
- Pracownik ma prawo do przerwy w pracy trwajacej co najmniej 135 minut wiiczanej

do czasu pracy.

§ 14

1. Jezeil wymagaja tego potrzeby urzedu pracownik na polecenie przefozonego moze
wykonywac prace poza normalnymi godzinami pracy, a w szczegolnym przypadku takze

W porze nocnej oraz w niedziele i $wigta.

. Za prace wykonywang na polecenie przetozonego poza ustalonym w urzedzie rozkladem
czasu pracy przystuguje pracownikowi czas woliny od pracy lub dodatek do wynagrodzenia.

§15

Pora nocna obejmuje czas pomiedzy godzing 22% a 6%
§16

1.Delegowanie pracownika w celu zalatwienia spraw stuzbowych dokonywane jest przez

Wojta lub Sekretarza Gminy.
2. Delegowania Wéjta Gminy dokonuje Sekretarz Gminy.
3. Ewidencja wyjazdow stuzbowych prowadzona Jest w Sekretariacie Urzedu. .

4. Porzadek pracy

§ 17

1. Pracownik winien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, aby w godzinie rozpoczecia pracy

znajdowac si¢ na stanowisku pracy.

2. Pracownik obowiazany jest potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy przez zlozenie
wiasnorgcznego podpisu na liscie obecnosci przed rozpoczeciem pracy w danym dniu.

3. W przypadku nie zarejestrowania faktu przybycia do pracy przyjmuje sig, ze pracownik

nie wykonuje pracy, a cigzar dowodu spoczywa na pracowniku.

§18

Przebywanie pracownika w miejscu pracy poza godzinami pracy jest dopuszczalne jedynie za
zgoda bezposredniego przetozonego wyrazona na pismie.



§19

Na terenie Urzedu obowiazuje zakaz palenia i spozywania alkoholu.
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§ 20

Pracownicy zobowiazani sa dba¢ o czystos¢ i porzadek na stanowisku pracy.

. Po zakonczeniu pracy kazdy pracownik zobowiazany jest uporzadkowaé swoje

miejsce pracy, a przede wszystkim :

wlasciwie zabezpieczy¢ ( zamkna¢ ) dokumenty i pieczecie,
wylaczy¢ wszelkie urzadzenia,

zamkna¢ okna i drzwi pomieszczen , w ktorych pracuje.

S. Uriopy , nieobecnoSci i zwoinienia od pracy

§ 21

. Pracownikowi przystuguje prawo do uriopu wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach

okreslonych w obowiazujacych przepisach.

. Pracownikom urzedu ( po uzyskaniu akceptacji bezposredniego przetozonego ) urlopu

udziela Wojt lub Sekretarz Gminy.

. Na wniosek pracownika uriop moze by¢ podzielony na czgsci, z tym ze co najmniej jedna

czes¢ urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

- Urlopu nie wykorzystanego nalezy udzieli¢ pracownikowi najpdzniej do kotica

pierwszego kwartatu nastgpnego roku kalendarzowego.

§ 22

. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie sie do pracy , pracownik

obowigzany jest niezwlocznie , lecz nie pozniej niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy,
zawladomiC swojego bezposredniego przeiozonego iub pracodawce o przyczynie swojej
nieobecnosci 1 przewidywanym okresie jej trwania. Pracownik dokonuje takiego
zawiadomienia : osobiécie, przez inna osobe, telefonicznie lub za posrednictwem innych
srodkéw tacznosci, z tym droga pocztowa ( przy czym za date zawiadomienia uwaza si¢
date stempia pocztowego ).

. Pracownik obowiazany jest niezwlocznie dostarczy¢ niezbedne dowody

pos$wiadczajace przyczyne nieobecnosci.

. W przypadku spéznienia si¢ do pracy pracownik obowiazany jest niezwlocznie, po

przybyciu zawiadomi¢ Wojta lub Sekretarza o przyczynie spoznienia.

§23

. Niedopuszczaine jest samowoine opuszczanie stanowiska pracy iub urzedu.
. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia spraw

osobistych. Zwolnienia takiego udziela Wojtlub Sekretarz |, za zgoda
bezposredniego przetozonego, gdv zachodzi uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.



3. Wyjscie pracownika w czasie pracy, ceiem zalatwienia spraw stuzbowych iub
prywatnych jest mozliwe, po dokonaniu wpisu w ewidencji wyjs¢. Po powrocie
pracownik wpisuje godzing przyjscia.

4. Za czas zwolnienia do zatatwienia spraw osobistych przystuguje wynagrodzenie, jezeli

pracownik odpracowat czas zwoinienia. Czas odpracowania nie jest pracg w godzinach

nadliczbowych.

6. Odpowiedziaino$¢ porzadkowa pracownika
§ 24

L. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustaione; organizacji i porzadku w procesie pracy,

przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, a takze

przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania

nieobecno$ci w pracy pracodawca moze stosowac:

a) kare upomnienia,

b) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczefistwa i higieny pracy lub

przepisow przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do

pracy w stanie nietrzezwosci iub spozywanie alkohoiu w czasie pracy pracodawca moze

rowniez stosowac kare pieni¢zna.

3. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej

nieobecnosci, nie moze byé wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,

a tlacznie kary pienigzne nie moga przewyzszaé dziesigtej czgsci wynagrodzenia

przypadajacego pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potracen , 0 ktorych mowa w

Kodeksie pracy.

4. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegolnosci rodzaj naruszenia obowiazkow

pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

5. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

6. Tryb nakfadania kar porzadkowych, ich przedawnienie, tryb odwotawczy od orzeczonej
kary 1 uznanie kary za niebyla reguluje Kodeks pracy.

7. Nagrody i wyroznienia
§ 25
1. Za przejawianie inicjatywy w pracy, wprowadzanie nowych rozwiazan usprawniajacych
prace na swoim stanowisku pracy i przyczyniajacych sie do poprawy obstugi interesantow,

podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych, uzyskanie szczeg6Inych osiagni¢¢ 1 efektow
w pracy moga by¢ przyznawane nastepujace nagrody i wyrdznienia:

1) nagroda pieni¢zna;
2) dyplom uznania.



)

.Nagrody i wyroznienia przyznaje pracodawca na wniosek bezposredniego przeiozonego.

3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sktada sie do akt osobowych
pracownika.

8. Zasady wyplaty wynagrodzenia

§ 26
1. Wyplata wynagrodzenia za prace nastepuje raz w miesigcu do 28 dnia miesiaca, za ktory
wynagrodzenie przystuguje.
2. Jezell dzien wyptaty jest dniem woinym od pracy, wynagrodzenie za pracg wyplaca sie
w dniu poprzednim.
- Wyplaty wynagrodzenia dokonuje sie przelewem na konto bankowe pracownika za jego
zgoda wyrazona na pismie.
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9 Bezpieczenstwo i higiena pracy
§27

L. Pracownicy ~zobowiazani sa do scistego przestrzegania przepisow i zasad bhp oraz

przestrzegania przepisow o ochronie przeciwpozarowe;.

2. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ przestrzeganie tych przepisow i zasad przez
pracownikow poprzez wydawanie stosownych polecen, usuwanie uchybien i zapewnienie
wykonania wszeikich zalecen organow nadzoru nad warunkami pracy.

. Pracodawca informuje pracownikéw urzedu o ryzyku zawodowym wystepujacym na
stanowiskach pracy.

(V)

§ 28

I. Pracodawca jest zobowiazany chroni¢ zycie i zdrowie pracownikOw poprzez zapewnienie
im bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, zabezpieczy¢ ich przed wypadkami przy
pracy oraz chorobami zwigzanymi z warunkami srodowiska pracy.

2. Obowiazany jest w szczego6lnosci:

a) organizowac pracg i stanowiska pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne
warunki pracy,

b) zapoznawac¢ pracownikow z przepisami i zasadami bhp oraz z przepisami o ochronie
przeciwpozarowej, w tym celu prowadzi¢ systematycznie szkolenia pracownikéw,

¢) kierowa¢ pracownikow na badania lekarskie,

d) dba¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia stanowisk pracy,

¢) wydawac pracownikom przed rozpoczeciem pracy odziez 1 obuwie robocze, srodki
ochrony indywidualnej i higieny osobistej ( dotyczy pracownikow obstugi ).



§29

1. Podstawowym obowiazkiem pracownika jest przestrzeganie przepisow i zasad bhp,
przepisow przeciwpozarowych, a w szczegolnosci pracownik jest obowiazany:

a) zna¢ przepisy i zasady bhp oraz ochrony przeciwpozarowej, bra¢ udziai w szkoleniu

1 instruktazach z tego zakresu oraz poddawaé si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

b) wykonywac¢ prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowaé sig

do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek przetozonych,

¢) dbac o nalezyty stan urzadzen i sprzetu oraz porzadek 1 tad w miejscu ( stanowisku )
pracy,

d) stosowa¢ $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze zgodnie z ich

przeznaczeniem,

e) poddawac si¢ wstepnym, okresowym | kontroinym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim 1 stosowac sie do wskazan lekarskich,

f) niezwlocznie zawiadamiaé przetozonego o zauwazonym w urzedzie wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz strzec wspotpracownikéw a takze inne
osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie,

g) wspotdziata¢ z pracodawca i przetozonymi w wypetnianiu obowiazkow dotyczacych bhp.

§ 30

1. Srodki ochrony indywidualnej niezbedne do stosowania na okreslonych stanowiskach
okresla zarzadzenie Wojta Gminy .

2. Odbior srodkéw i przedmiotéw wymienionych w zarzgdzeniu pracownik potwierdza na
pismie z obowiazkiem wyliczenia si¢ z nich na zasadach odpowiedzialno$ci materialnej
za mienie powierzone.

3. Dopuszcza si¢ uzywanie przez pracownikow wiasnej odziezy i obuwia roboczego, jezeli
spetnia ono wymogi bezpieczenstwa i higieny pracy.

Pracownikom uzywajacym wiasnej odziezy i obuwia roboczego przystuguje ekwiwalent
pienigzny w wysokosci odpowiadajacej ich aktualnej wycenie oraz zwrot kosztow za pranie
odziezy wykonywane we wlasnym zakresie.

§ 31

1. Wrazie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp 1 stwarzaja bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo wykonywana przez niego praca grozi
takim niebezpieczenstwem innym osohom, pracownik ma prawo powstrzymacé sie od
wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego.

2. Za czas powstrzymywania sie od wykonywania pracy pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.

10. Obsiuga interesantow
§32
1. Przyjecia interesantow odbywaja sie codziennie w godzinach pracy Urzedu.
2. Radni Rady Gminy, postowie i senatorzy oraz pracownicy innych Urzedéw przyjmowani

sa w pierwsze] kolejnosci, jezeli zalatwiane przez nich sprawy maja zwigzek
z wykonywaniem mandatu lub zalatwianiem spraw stuzbowych.



§ 33
I. Interesantéw nalezy przyjmowaé bez zbednej zwloki, informujac ich uprzejmie
1 Wyczerpujaco o stanie ich spraw. Informacje moga by¢ udzielane stronom
1 ich pefnomocnikom zgodnie z przepisami kodeksu postgpowania administracyjnego.
. Udostepnianie akt w indywidualnych sprawach nastepuje z zachowaniem przepiséw kpa
i 0 ochronie danych osobowych.

3. Jezeli zalatwianie sprawy zglaszajacego sie interesanta lub udzielenie informacji nie
nalezy do kompetencji pracownika, powinien on poinformowac o tym interesanta i skierowac
go do wlasciwego w sprawie pracownika.

4. Interesantom zglaszajacym sie telefonicznie w konkretnej sprawie ( po podaniu imienia
I nazwiska, stanowiska UG ), powinna by¢ udzielona informacja, jezeli w sposob nie
budzacy watpliwosci wynika, ze osoba zadajaca informacji jest strona postepowania
lub jej pelnomocnikiem.

(S

§ 34

I. Wszyscy pracownicy sa obowiazani do $cistego przestrzegania zasad zalatwiania
spraw okreslonych w kodeksie postepowania administracyjnego.
Z. Pracownik prowadzacy sprawe powinien dziataé wnikiiwie, szybko i
bezstronnie postugujac sie mozliwie najprostszymi $rodkami prowadzacymi do Jej zatatwienia.
3. W celu przyspieszenia i uproszczenia zalatwiania spraw wprowadza si¢ zakaz :
a) zadania od interesantéw zaswiadczen na potwierdzenie danych, ktére moga by¢ ustalone
na podstawie dowodu osobistego,
b) zadania od interesantow poswiadczenia danych, ktore mozna uzyska¢ w innych
stanowiskach urzedu lub jednostkach organizacyjnych Gminy.

10. Postanowienia koncowe
§ 35
Nadzor nad przestrzeganiem regulaminu pracy sprawuje sekretarz i skarbnik gminy.
§ 36
1. Z trescig regulaminu zapoznaje pracownika bezposredni przeiozony.

2. Pracownik po zapoznaniu si¢ z trescia niniejszego regulaminu, potwierdza ten fakt poprzez
ztozenie stosownego o$wiadczenia.

Wojt Gminy

mgr inz. Jagusz §ypiaﬁski



