Zarzadzenie Nr 55/2014
Wéjta Gminy Rusiec

z dnia 29 grudnia 2014 r.

W sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urz¢du Gminy w Ruscu.

Na podstawie art. 104 § 1, art. 104" — 104 * Kodeksu Pracy (t. j.Dz. U.z2014r.
poz. 1502, 1662) oraz art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1202) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Ruscu, stanowiacy zalgcznik

do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy do zapoznania si¢ z Regulaminem

Pracy i przestrzeganie zapisow w nim zawartych.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 31/2007 Wojta Gminy Rusiec z dnia 2 pazdziernika 2007 r.

W sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Ruscu wraz z pézniejszymi

zmianami.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od daty podania do wiadomos¢i

pracownikom Urzedu Gminy oraz poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen.



REGULAMIN PRACY

Rozdzial I
Przepisy wstepne

§ 1. Regulamin ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa
i obowiazki pracodawcy i pracownikow.

§ 2. Postanowienia regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy oraz zajmowane stanowisko.

§ 3. Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ - Wojta Gminy Rusiec;
2) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg pozostajaca z pracodawcg w stosunku pracy.

Rozdzial 11
Podstawowe prawa i obowiazki pracodawcy
§ 4. 1. W Urzedzie zatrudnia si¢ pracownikéw zgodnie z wymogami ustawy o pracownikach
samorzadowych, przepisow wykonawczych i szczegélnych.
2. W Urzedzie zatrudnia si¢ pracownikow na stanowiska urzednicze, pomocnicze i obstugi.

§ 5. Pracodawca ma w szczegdlnosci obowiazek:

1) zaznajamiania pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami;
2) organizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
osiaganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakos$ci pracy;

3) zapewniania bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkolen pracownikoéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

4) terminowego i prawidlowego wyptacania wynagrodzenia;

5) utatwiania pracownikom nabywania i podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

6) stwarzania pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty warunkow
sprzyjajacych przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy;

7) zaspokajania, w miarg posiadanych srodkéw socjalnych, potrzeb pracownikow;

8) wplywania na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego;

9) niezwlocznego wydania pracownikowi, w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnigciem
stosunku pracy, swiadectwa pracy, bez uzalezniania tego od wczesniejszego rozliczenia si¢
pracownika;

10) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny wykonywanej przez
poszczegdlnych pracownikéw pracy;

11) prawidlowego prowadzenia dokumentacji pracowniczej i akt osobowych;

12) niestosowania i niedopuszczania do stosowania jakichkolwiek form dyskryminacji;

13) pracodawca ma obowigzek poinformowaé pracownika na pi$mie, nie p6zniej niz w

ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace, 0 obowigzujacej dobowej i tygodniowe;

normie czasu pracy, czgstotliwosci wyplaty wynagrodzenia za prace, urlopie
wypoczynkowym oraz dtugosci wypowiedzenia umowy o prace.

§ 6. Pracodawcy przystuguje w szczegolnosci prawo do:
1) korzystania z wynikow wykonywanej przez pracownikdéw pracy;



2) wydawania pracownikom wigzacych polecen dotyczacych pracy w zakresie, w jakim
polecenia te nie sa sprzeczne z obowigzujacymi przepisami lub zasadami wspotzycia
spotecznego;

3) okreSlania zakresu obowigzkéw pracowniczych kazdego z pracownikéw, zgodnie z
postanowieniami umow o pracg i obowigzujacych przepisow;

4) tworzenia i przystgpowania do organizacji pracodawcow w celu reprezentacji i ochrony
swoich interesow.

Rozdzial 111
Podstawowe prawa i obowigzki pracownika

§ 7. Pracownikom przystugujg w szczegdlnosci uprawnienia do:

1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z postanowieniami umowy o prace i
posiadanymi kwalifikacjami;

2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace;

3) wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakoficzeniu czasu pracy w dni robocze oraz
w okresach urlopow;

4) jednakowego i réwnego traktowania przez pracodawce z tytutu wypetniania jednakowych
obowigzkdw;

5) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP;

6) tworzenia i przystgpowania do organizacji reprezentujacych pracownikow.

§ 8. Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowaé sie do
polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub
umowy o pracg.

§ 9. Pracownik ma w szczegolnosci obowiazek:
1) wykonywanie zadan publicznych z uwzglednieniem interesu publicznego oraz
indywidualnych intereséw obywateli, w tym przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej
Polskiej oraz innych przepiséw prawa;
2) realizowanie zadan wspdlnych wynikajacych z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu;
3) rzetelne, efektywne i bezstronne wykonywanie powierzonych obowiazkéw i zadan;
4) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w Urzedzie (w tym przestrzeganie zakazu oddalania
si¢ z miejsca pracy bez zezwolenia przetozonego oraz zakaz samowolnego zastepowania
innego pracownika w pracy);
5) przestrzeganie niniejszego Regulaminu i ustalonego w Urzedzie porzadku;
6) przestrzeganie przepis6w oraz zasad bezpieczenistwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych (w tym niepalenie tytoniu w czasie pracy i miejscach niedozwolonych);
7) dbanie o dobro Urzedu, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacji,
ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode;
8) przestrzeganie zasad informacji niejawnych oraz danych osobowych, okreslonych w
odrebnych przepisach;
9) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania;
10) przestrzeganie w zaktadzie pracy zasad wspétzycia spotecznego, a w tym:

a) przejawianie kolezenskiego stosunku do wspotpracownikéw, podwiadnych,

b) zachowanie grzecznosci i zyczliwosci w kontaktach z interesantami, a takze zapewnienie

im kompetentnej i profesjonalnej obstugi;

11) dbanie o porzadek na stanowisku pracy i w jego sasiedztwie;
12) uzywanie srodkéw pracy zgodnie z przeznaczeniem — wylacznie do wykonywania zadan
stuzbowych;
13) zachowanie si¢ z godno$cia w pracy i poza nia;



14) niezwloczne powiadomienie przelozonego o zauwazonych wypadkach lub zagrozeniach
oraz ostrzezenie wspotpracownikéw, a takze innych 0séb o zagrazajacym niebezpieczenstwie;
15) podnosi¢ swoje kwalifikacje;

16) zachowanie tajemnicy stuzbowe;j.

§ 10. Pracownikom zabrania sig:

1) spozywania na terenie zakladu pracy napojow alkoholowych i przyjmowania srodkow
odurzajacych oraz przebywania na terenie zaktadu pracy pod wptywem takich napojow lub
Srodkow;

2) palenia tytoniu na terenie zaktadu pracy, oprécz miejsc do tego przeznaczonych, ktore
zostang wyraznie 0zZnaczone;

3) opuszczania w czasie pracy miejsca pracy, bez zgody bezposredniego przetozonego;

4) wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego, jakichkolwiek rzeczy niebgdacych
wlasnoscig pracownika;

5) wykorzystywania bez zgody przetozonego sprzg¢tu i materiatdw pracodawcy do czynnosci
niezwigzanych z wykonywang praca.

§ 11. 1. Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien:

1) posiada¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na
danym stanowisku;

2) wypetni¢ kwestionariusz osobowy;

3) przedlozy¢ niezwlocznie, nie pozniej niz w dniu zawarcia umowy o prace Swiadectwa
pracy wydane przez poprzednich pracodawcow, a takze inne dokumenty niezbedne do
okreslenia uprawnien pracowniczych;

4) przedlozy¢ niezwlocznie $wiadectwa lub dyplomy ukonczenia szkoty:;

5) przedtozy¢ dokumenty potwierdzajace wymagane kwalifikacje zawodowe;

6) w przypadku 0s6b zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, nalezy przedtozy¢
zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

2. Dokumenty wym. w ust. 1 pkt 3 — 5 pracownik przedktada w oryginatach do wykonania ich
kopii do akt osobowych.

§ 12. W pierwszym dniu pracy pracownik powinien:

1) otrzyma¢ i podpisa¢ umowe o pracg, zakres czynnosci, wykaz uprawnien i
odpowiedzialnosci, a takze dokumenty wskazane w odrebnych przepisach;

2) zapozna¢ sie¢ z regulaminem pracy i innymi regulaminami oraz instrukcjami
obowiazujacymi na jego stanowisku pracy;

3) otrzyma¢ do zaznajomienia tekst przepisow dotyczacych rownego traktowania

w zatrudnieniu;

4) odby¢ wstepne przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej — ogdlne i na stanowisku pracy, zosta¢ poinformowany o ryzyku
zawodowym oraz zasadach ochrony przed zagrozeniami;

5) naby¢ umiejetnosci obstugi srodkéw pracy na stanowisku pracy;

6) otrzymac nieodptatnie niezbedna odziez i obuwie robocze, o ile jest przewidziane na
danym stanowisku pracy;

7) otrzyma¢ nieodptatnie srodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed

dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikdw wystgpujacych na
stanowisku pracy oraz by¢ poinformowanym o sposobie postugiwania si¢ tymi

srodkami, o ile takie wystgpuja na stanowisku pracy;

8) jezeli jest to niezbedne, przyjac protokolarnie stanowisko pracy;

9) pozna¢ zasady rejestracji czasu pracy i udzielania zwolnien od pracy;

10) ztozy¢ informacj¢ o sprawowaniu opieki nad dzieckiem do lat 4 oraz dzieckiem do lat 14.



§ 13. 1. Pracownik zatrudniony na stanowisku urze¢dniczym podlega okresowym ocenom,
dokonywanym przez bezposredniego przetozonego — zgodnie z procedura dokonywania ocen
obowiazujacq w Urzedzie.

2. Pracownik na stanowisku urzedniczym nie moze wykonywaé zaje¢ tozsamych,
pozostajacych w sprzecznosci lub zwiazanych z zajeciami, ktore wykonuje w ramach
obowigzkow stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczosé¢ lub
interesownosc.

3. Pracownik na stanowisku urzedniczym jest zobowigzany zlozy¢ Slubowanie przed
przystapieniem do wykonywania obowigzkow stuzbowych o tresci zawartej w art. 18 ust. 1
ustawy o pracownikach samorzadowych.

4. Pracownik na stanowisku urzedniczym jest zobowigzany zlozy¢ oswiadczenie o
prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej, zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach
samorzadowych.

5. Os$wiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej lub dodatkowym zatrudnieniu

czy wykonywaniu innych zajeé¢, pracownik jest zobowigzany ztozy¢ pracodawcy w

terminie 30 dni od daty zatrudnienia lub zmiany charakteru pracy oraz podjecia sie
wykonywania innych zajec.

6. Pracownik jest obowigzany na zadanie pracodawcy ztozy¢ oswiadczenie o stanie
majatkowym.

7. Zastgpca Wojta, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy oraz pracownik wydajacy decyzje
administracyjne w imieniu Wojta maja obowigzek skladania o$wiadczen majatkowych,
o ktérych mowa w art. 24 h ustawy o samorzadzie gminnym.

Rozdzial IV
Czas pracy

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

2. Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy celem prawidlowego ustalenia
wynagrodzenia za pracg i innych $wiadczen zwiazanych z pracg z uwzglednieniem pracy w
godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, niedziele i $wigta — w rozliczeniu dobowym,
tygodniowym w przyjetym okresie rozliczeniowym.

§ 15. 1. Czas pracy wynosi 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin w pigciodniowym
tygodniu pracy w przyjetym jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym.
2. Tydzien roboczy obejmuje dni od poniedziatku do pigtku.
3. Ustala si¢ nastgpujgce godziny rozpoczynania i konczenia pracy w Urzedzie:
a) administracja samorzadowa — od 7.30 do 15.30;
b) pracownicy gospodarczy, pracownicy interwencyjni i zatrudnieni przy robotach
publicznych — od 7.30 do 15.30;
¢) sprzataczka — od 11.00 do 19.00;
d) godziny rozpoczynania i zakonczenia pracy przez pracownikéw zatrudnionych na
stanowisku palacza CO, kierowcy autobusu szkolnego i kierowcy OSP lub w niepetnym
wymiarze czasu pracy ustala sie indywidualnie;
e) w szczegollnie uzasadnionych przypadkach Wojt moze wyrazi¢ zgode na indywidualne
rozpoczynanie i konczenie pracy przez pracownika.
4. Pracownikom, ktérych dobowy czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje 15-
minutowa przerwa na obiad, wliczana do czasu pracy.
5. Za porg nocng przyjmuje si¢ godziny pomiedzy 22.00 a 6.00, za prace w niedziele i $wicta
uwaza sig¢ pracg w godzinach od 7.00 rano w dzien $wiateczny lub niedziele do godziny 7.00
rano dnia nastepnego.
6. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala
Pracodawca w zawieranej z nimi umowie o prace.



7. Czas pracy pracownika zaliczonego do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci nie moze przekroczy¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin w pigciodniowym
tygodniu pracy.

8. Osoba niepelnosprawna ma prawo do dodatkowej 15 minutowej przerwy na gimnastyke
usprawniajaca lub wypoczynek.

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

10. Pracownica zatrudniona na czas nie krotszy niz 4 godziny na dobg, karmiaca dziecko
piersig ma prawo do dwdch pétgodzinnych przerw. Pracownica karmiaca wigcej niz jedno
dziecko ma prawo do dwdch przerw w pracy, po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie moga
by¢ na wniosek pracownicy udzielane tacznie. Fakt karmienia piersig nalezy udowodni¢
przedktadajac zaswiadczenie lekarskie. ’

11. Czas przerwy, o ktorym mowa w ust. 1, 2, 3 i 4 wlicza si¢ do czasu pracy.

12. Kierownik lub Zastepca Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego w zamian za czas
przepracowany w dzien wolny od pracy zobowiazany jest wykorzysta¢ dzien wolny w
uzgodnionym z pracodawca dniu roboczym w tygodniu przypadajacym po tym dniu.

§ 16. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo, do co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, a w kazdym tygodniu prawo, do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku.

§ 17. Praca wykonywana ponad normy czasu pracy, ustalone zgodnie z § 15 pkt 1, stanowi
prace w godzinach nadliczbowych. Praca taka jest dopuszczalna, jezeli wymagaja tego
potrzeby pracodawcy, przy czym w wyjatkowych sytuacjach w porze nocnej, w niedziele i
Swieta.

§ 18. 1. Za prace w godzinach nadliczbowych przystuguje pracownikowi wedtug jego wyboru
wynagrodzenie lub czas wolny. ktéry na jego wniosek moze by¢ udzielony bezposrednio
przed urlopem wypoczynkowym lub po jego zakonczeniu. Oswiadczenie w przedmiocie
wyboru jednego z tych uprawnien powinno by¢ ztozone najpdzniej w terminie 14 dni od ich
powstania, w przeciwnym razie pracodawca zyskuje prawo wyboru §wiadczenia.

2. Wniosek o udzielenie czasu wolnego bezposrednio przed urlopem wypoczynkowym lub po
nim powinien by¢ ztozony wraz z o$wiadczeniem o wyborze tego $wiadczenia. W razie
mozliwosci pracodawca moze uwzgledni¢ réwniez wnioski spéznione lub odmienne od
wczesniej ztozonych.

3. Nie moga $wiadczy¢ pracy w godzinach nadliczbowych pracownica w cigzy, pracownik
mtodociany, a takze — poza koniecznoscig prowadzenia akcji ratowniczej, zgodnie z art. 151 §
1 pkt 1 KP — pracownik na ktérego stanowisku pracy wystgpujg przekroczenia najwyzszych
dopuszczalnych stgzen lub natgzen czynnikow szkodliwych dla zdrowia.

4. Prace w godzinach nadliczbowych wylacznie za swoja zgoda moga swiadczy¢ pracownicy
sprawujacy piecze¢ nad osobami stale wymagajacymi opieki oraz opiekujacy si¢ dzieémi w
wieku do lat o$miu.

§ 19. Pracownikowi, ktory na polecenie pracodawcy wykonywat pracg w dniu dla niego
wolnym od pracy, przystuguje w zamian dzien wolny w innym terminie.

§ 20. 1. Pracownikowi, wykonujacemu pracg w porze nocnej, przystuguje dodatkowe
wynagrodzenie.
2. Wysokos$¢ wynagrodzenia, o ktorym mowa w pkt. 1, okresla regulamin wynagradzania.



Rozdzial V
Wynagrodzenie za prace

§ 21. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie w wysokosci okreslonej w umowie o prace.

§ 22. 1. Wynagrodzenie wyplacane jest w kasie Urzedu, znajdujacej si¢ w jego siedzibie przy
ul. Wielunskiej 35, pokoj nr 4 z dotu w terminie do konca miesiaca.

2. Jezeli ostatni dzien miesigca wypada w dniu wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca sie
w poprzednim dniu roboczym.

§ 23. Wynagrodzenie wyplacane jest do rak pracownika lub osoby pisemnie przez niego
upowaznione;j.

§ 24. Na pisemny wniosek pracownika wynagrodzenie moze by¢ przelane na konto bankowe
pracownika.

§ 25. Skiadniki wynagrodzenia oraz przyshugujace pracownikom premie reguluje regulamin
wynagradzania.

Rozdzial VI
Urlopy

§ 26. 1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze okreslonym przez przepisy Kodeksu pracy.

2. Na wniosek pracownika urlop moze byé podzielony na czgsci. Co najmniej jedna czesé
wypoczynku powinna trwac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

§ 27. 1. Wymiar urlopu wynosi:

1) 20 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony krécej niz 10 lat,

2) 26 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony, co najmniej 10 lat.
2. Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala
si¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika.
3. Do okresu zatrudnienia, od ktorego zalezy prawo do urlopu i wymiaru urlopu, wlicza sie
okres poprzedniego zatrudnienia oraz okres nauki zgodnie z Kodeksem Pracy.
4. Osobie zaliczanej do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci
przystuguje dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych w roku
kalendarzowym. Prawo do pierwszego urlopu dodatkowego osoba ta nabywa po
przepracowaniu jednego roku od dnia zaliczenia jej do jednego z tych stopni
niepelnosprawnosci.

§ 28. 1. Pracownik korzysta z urlopu wypoczynkowego na podstawie wniosku o urlop po
uzyskaniu zgody pracodawcy, zaopiniowany przez bezposredniego przetozonego. Wniosek o
urlop stanowi zatacznik nr 1 do regulaminu.

2. Urlopu niewykorzystanego w terminie ustalonym zgodnie z art. 163 KP nalezy
pracownikowi udzieli¢ najp6zniej do dnia 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego; nie
dotyczy to czesci urlopu udzielanego zgodnie z art. 167> KP.

§ 29. W okresie wypowiedzenia umowy o pracg pracownik jest obowigzany wykorzystaé
przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

§ 30. Pracodawca jest obowiazany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zglasza
zadanie udzielenia urlopu najp6zniej w dniu rozpoczecia urlopu.



§ 31. W przypadku niewykorzystania przyshugujacego urlopu w catosci lub w czgsei z
powodu rozwiazania lub wygasnigcia stosunku pracy pracownikowi przystuguje ekwiwalent
pienigzny.

§ 32.1. Na wniosek pracownika przelozony moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego. Czas
trwania i inne warunki udzielenia takiego urlopu okresla porozumienie, ktore zawiera si¢ na
pismie.

2. Udzielenie pracownikowi urlopu bezplatnego na czas wykonywania pracy u innego
pracodawcy nastgpuje na podstawie pisemnego porozumienia. W imieniu pracodawcy
porozumienie takie zawiera przetozony pracownika.

3. Okres urlopu bezplatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy,'od ktorego zaleza uprawnienia
pracownicze.

4. Przy udzieleniu urlopu bezptatnego, dtuzszego niz 3 miesiace, strony moga przewidzie¢
dopuszczalno$¢ odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

§ 33. Pracownicy mogag korzystaé z innych urlopéw, takich jak, np. macierzynski, dodatkowy
macierzynski, rodzicielski, ojcowski, wychowawczy czy szkoleniowy — na zasadach
okreslonych w powszechnie obowigzujacych przepisach prawa.

Rozdzial VII
Organizacja i porzadek pracy

§ 34. 1. Siedziba Pracodawcy miesci sie w Ruscu.
2. Praca u pracodawcy odbywa si¢ w systemie jednozmianowym.

§ 35. 1. Obowiazkiem pracownika jest punktualne rozpoczynanie pracy.

2. W przypadku sp6znienia pracownik winien niezwlocznie zglosi¢ si¢ do pracodawcy, celem
dokonania usprawiedliwienia.

3. Pozniejsze rozpoczecie pracy lub jej wczesniejsze zakonczenie, a takze wyjscie w
godzinach pracy poza zaktad pracy, wymaga uprzedniej zgody bezposredniego przetozonego.
4. 7 zastrzezeniem pkt 5, wyjscia w godzinach pracy, tak stuzbowe jak i prywatne,
odnotowane sg w ,Rejestrze wyjs¢ stuzbowych i prywatnych” znajdujacym si¢ w
Sekretariacie Urzedu.

5. Wyj$¢, o ktérych mowa w punkcie 4 pracownik moze dokonywaé po uzyskaniu na nie
zgody bezposredniego przetozonego i wpisaniu wyjscia w rejestrze. Obowigzek dopetnienia
w tej mierze wszelkich formalnosci spoczywa na pracowniku.

6. Odpracowanie zwolnienia nie jest pracg w godzinach nadliczbowych. Wniosek o udzielenie
zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych stanowi zatgcznik nr 2 do
regulaminu.

§ 36. 1. SpdzZnienie lub nieobecnosé wynika z uzasadnionych przyczyn, o ile spowodowane
jest:

1) chorobg pracownika lub opiekq nad chorym cztonkiem rodziny pracownika, pod
warunkiem przedlozenia stosownego zwolnienia lekarskiego;

2) odosobnieniem w zwiazku z chorobg zakazna, pod warunkiem przedtozenia stosownej
decyzji inspektora sanitarnego;

3) koniecznoscia sprawowania opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do lat 8, pod
warunkiem zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko uczgszcza i pod
warunkiem ztozenia pisemnego os$wiadczenia przez pracownika, potwierdzonego przez
dyrekcje placowki;



4) wykonywaniem obowiazkoéw okreslonych w przepisach o powszechnym obowigzku
obrony, pod warunkiem okazania stosownego wezwania;

5) wezwaniem w charakterze strony, $wiadka, thumacza lub biegtego przez odpowiedni organ
sagdowy lub administracyjny, pod warunkiem przedstawienia adnotacji urzedowej o
wykonaniu tego obowiagzku;

6) innymi przyczynami usprawiedliwionymi przez przepisy powszechnie obowiazujace.

2. Dokumenty potwierdzajace usprawiedliwiony charakter nieobecnosci, pracownik jest
zobowiazany przedlozy¢ pracodawcy najpdzniej w chwili powrotu do pracy po okresie
nieobecnosci.

§ 37. Pracownik potwierdza kazdorazowe przybycie do pracy podpisem na liscie obecnosci.

§ 38. 1. Pracownik powinien niezwlocznie, nie pézniej niz w ciaggu dwdch dni, zawiadomi¢
pracodawcg o przyczynie nieobecnosci w pracy i przewidywanym czasie jej trwania.

2. Zawiadomienie pracodawcy moze nastapi¢ osobiscie, telefonicznie, za posrednictwem
innej osoby lub listem poleconym. W przypadku listu poleconego za date zawiadomienia
uwaza si¢ dat¢ nadania listu.

§ 39. 1. W przypadku nieobecnosci w pracy pracownik ma obowigzek przedlozenia
usprawiedliwienia najpézniej w dniu, w ktérym ponownie stawi si¢ do pracy.
2. Pracownik sktada zwolnienie w dziale Kadr.

§ 40. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia w razie:

1) slubu pracownika — przez 2 dni,

2) urodzenia sig¢ dziecka pracownika — przez 2 dni,

3) slubu dziecka — przez 1 dzien,

4) zgonu i pogrzebu matzonka, dziecka, ojca, matki, ojczyma, macochy — przez 2 dni,

5) zgonu i pogrzebu siostry, brata, te$ciowej lub tescia, babei lub dziadka albo innej osoby
pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia opieka — przez 1 dzien.

Rozdzial VIII
Odpowiedzialnosé¢ porzadkowa pracownikéw

§ 41. 1. Pracownicy urzedu ponosza odpowiedzialnos¢ porzadkowa za naruszenie
obowigzkow pracowniczych. Karami porzadkowymi sa:

1) kara upomnienia; '

2) kara nagany.

2. Do odpowiedzialnosci porzadkowej pracownikéw samorzadowych maja zastosowanie
odpowiednie przepisy Kodeksu Pracy.

§ 42. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowiazkéw pracowniczych i date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis
zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 43. Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia
obowiazkéw pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do
pracy.

§ 44. 1. Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepisdw prawa, pracownik moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu, wnie¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub



odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska reprezentujgcej
pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni od
dnia jego wniesienia jest rOwnoznaczne z uwzglgdnieniem sprzeciwu.

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

3. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pieni¢znej lub uchylenia tej
kary przez sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwroci¢ pracownikowl rownowartos¢
kwoty tej kary.

§ 45. 1. Kare uwaza si¢ za niebyta, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika, po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy lub na
wniosek reprezentujacej pracownika zaktadowej organizacji zwiazkowej, uzna¢ kar¢ za
niebylq przed uplywem tego terminu.

2. Przepis pkt 1 zdanie pierwsze stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu
przez pracodawcg albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

Rozdzial IX
Przepisy BHP i ochrona przeciwpozarowa

§ 46. 1. Podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika jest bezwzgledne przestrzeganie
przepisow BHP oraz przepisow przeciwpozarowych. W szczegolnosci kazdy pracownik jest
zobowiazany:

1) zna¢ przepisy i1 zasady BHP oraz przeciwpozarowe;

2) uczestniczy¢ w organizowanych przez pracodawce szkoleniach i ¢wiczeniach z zakresu
BHP i ochrony przeciwpozarowej;

3) dba¢ o porzadek i tad na wlasnym stanowisku pracy i w jego otoczeniu;

4) stosowaé srodki ochrony zbiorowej i indywidualnej, zgodnie z ich przeznaczeniem;

5) poddawa¢ si¢ wyznaczonym przez pracodawce badaniom lekarskim oraz stosowaé si¢ do
zalecen i wskazan lekarskich;

6) niezwlocznie informowaé przetozonych o zauwazonych wypadkach w miejscu pracy lub o
stwierdzonych zagrozeniach zycia lub zdrowia;

7) lojalnie wspdtdziata¢ z pracodawcg i przetozonymi w wykonywaniu obowigzkdéw
dotyczacych BHP.

2. Pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ przestrzeganie przepisOw wymienionych w ust. 1,
w szczegolnosci przez wydawanie stosownych polecen, usuwanie ewentualnych uchybien lub
zagrozen oraz zapewnienie niezwlocznego wykonania zalecen organdw nadzoru nad
warunkami pracy, w tym organoéw spolecznego nadzoru oraz wskazan lekarskich. W
szczegolnosci pracodawca jest zobowigzany do:

1) organizowania pracy i stanowisk pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne
warunki pracy;

2) zapoznawania pracownikéw z przepisami i zasadami BHP oraz przepisami o ochronie
przeciwpozarowej i przeprowadzania szkolen w tym zakresie. Czgstotliwo$¢ i czas trwania
szkolen okresowych pracownikow z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy okresla zatacznik
nr 3 do Regulaminu;

3) kierowania pracownikow na badania lekarskie;

4) dbania o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen i wyposazenia technicznego oraz o
sprawnos¢ Srodkow ochrony zbiorowej i indywidualnej pracownikdéw i ich stosowanie
zgodnie z ich przeznaczeniem;

5) zapewnienia zaopatrzenia pracownikow w srodki higieny osobistej zgodnie z zatacznikiem
nr 4 do Regulaminu;



6) pranie odziezy ochronnej zapewnia pracodawca. Na wniosek pracownika pracodawca
moze wyptaci¢ mu ekwiwalent pienigzny za pranie odziezy we wilasnym zakresie w
wysokosci 10 zlotych miesigcznie wyptacany dwa razy do roku do dnia 31 czerwca i 31
grudnia kazdego roku;

7) w przypadku dopuszczenia do uzywania przez pracownika, zatrudnionego na stanowisku
uprawniajacym do otrzymania odziezy i obuwia roboczego — wlasnej odziezy i obuwia,
pracodawca wyplaci pracownikowi ekwiwalent pienigzny w wysokosci okreslonej przez
pracodawce;

8) pracodawca ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywaniem pracy
oraz stosuje niezbgdne srodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko, a ponadto przed
przystapieniem pracownika do pracy, informuje o ryzyku zawodowym, ktdére wiaze si¢ z
wykonywang praca, oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami co pracownik potwierdza
wiasnorgcznym podpisem. Oswiadczenie o zapoznaniu sie z ryzykiem zawodowym
umieszcza si¢ w aktach osobowych pracownika.

§ 47. Zabrania si¢ pracownikom:

1) wykorzystywania wyposazenia technicznego niezgodnie z przeznaczeniem;

2) samowolnego przerabiania lub demontowania elementéw wyposazenia technicznego, bez
upowaznienia ze strony pracodawcy lub bezposredniego przetozonego.

§ 48. Pracodawca moze dopusci¢ pracownika do wykonywania pracy wytacznie w przypadku,
gdy posiada on wszystkie wymagane kwalifikacje zawodowe oraz odby} niezbedne szkolenia
wstepne w zakresie BHP i ochrony przeciwpozarowej. Jesli wykonywanie danej pracy
wymaga stosowania $rodkow ochrony indywidualnej lub odziezy i ubrania roboczego,
dopuszczenie do pracy moze nastapi¢ wylacznie po odpowiednim wyposazeniu w nie danego
pracownika.

§ 49. Srodki ochrony indywidualnej, niezbgdne do stosowania na okreslonych stanowiskach
pracy, okresla tabela $rodkéw ochrony indywidualnej stanowiaca zalacznik nr 5 do
Regulaminu.

§ 50. 1. Jezeli warunki pracy nie odpowiadaja przepisom BHP i stwarzaja bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika lub innych oséb, pracownik ma prawo i
obowiazek powstrzymac¢ si¢ od wykonywania pracy i niezwlocznie zawiadomié o tym fakcie
bezposredniego przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od pracy nie usuwa zagrozenia okreslonego w ust. 1, pracownik
powinien niezwlocznie oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, niezwlocznie informujac o tym
fakcie bezposredniego przelozonego.

3. Za okres powstrzymania si¢ od pracy w sytuacjach okreslonych w ust. 1 i 2 powyzej,
pracownikowi przystuguje prawo do wynagrodzenia.

§ 51. Wykazy prac wzbronionych kobietom, zgodnie z powszechnie obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami prawa, stanowi zatacznik nr 6 do Regulaminu.

§ 52. Powierza si¢ wykonywanie zadan stuzby BHP pracownikowi Urzedu Gminy.

Rozdzial X
Przepisy koncowe

§ 53. 1. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.
2. Regulamin moze by¢ przez pracodawce zmieniony lub uzupelniony w trybie
przewidzianym przez przepisy prawa pracy dla jego wydania.



3. Szczegbdlowa organizacje pracy w urzedzie, zakres obowiazkow, uprawnien i kompetencji
pracownikéw na poszczegolnych stanowiskach pracy okresla Regulamin Organizacyjny
Urzedu, ustalony przez Woéjta odrgbnym zarzadzeniem.

§ 54. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow, ktore kazdy pracownik potwierdzi odrgbnym pismem.

§ 55. Pracownik nowo zatrudniony zobowiazany jest do zapoznania si¢ z regulaminem przed
rozpoczgciem pracy.

(podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej do
sktadania o$wiadczen w jego imieniu)

Zaljczniki:

1. Wniosek o urlop

2. Wniosek o udzielenie zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych.
3. Czgstotliwos¢ i czas trwania szkolen z zakresu bhp.

4. Zaktadowa tabela przydzialu srodkow higieny osobiste;j.

5. Tabela norm przydziatu srodkow ochrony indywidualne;.

6. Wykaz prac szczeg6lnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet.

Zalgcznik nr 1
do Regulaminu Pracy
Urzg¢du Gminy Rusiec

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

....................................... WNIOSEK O URLOP

....................................... - wypoczynkowy
stanowisko - okolicznoSciowy
- szkolny

Prosze o udzielenie mi ...... Y DB it iashuiabe syt
(podac jaki urlop)

2 10K 200 S AEEl Ol s sonaasanrassinns 11 S | ——— 20 .... - wlacznie.

(podpis)

Nie stwierdzam przeszkdd Wyrazam zgodeg

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

(podpis bezposredniego przetozonego) (akcept. kierownika jednostki)



Zalacznik nr 2
do Regulaminu Pracy
Urze¢du Gminy Rusiec

....................... T | —
(miejscowos$é i data)

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

(imig i nazwisko pracownika)
(nazwa pracodawcy)

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

(stanowisko)
Whiosek

o udzielenie zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych

Zwracam si¢ z wnioskiem o udzielenie mi zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw
osobistych w dniu ....................... 20.... r. w godzinach od ............... -, J— .

Odpracowanie tego zwolnienia nastapi .............coevveeeeereerersennnn, w godzinach od

do oo, (4. po godzinach normalnej pracy wynikajacej z rozktadu czasu pracy w tym

(podpis pracownika)

(decyzja i podpis pracodawcy)



Zalacznik nr 3 do Regulaminu Pracy
Urz¢du Gminy Rusiec

Czestotliwos¢ i czas trwania szkolenia z zakresu bhp

Czas trwania szkolenia 1 instruktazu

1. Szkolenie wstepne - instruktaz ogolny - podlegaja wszyscy pracownicy z chwilg
rozpoczecia pracy. Czas trwania instruktazu 3 godz. wg programu szkolen.

2. Szkolenie stanowiskowe - instruktaz stanowiskowy - podlegaja wszyscy pracownicy na
stanowiskach robotniczych i biurowych. Czas trwania instruktazu 8 godz. wedtug programu
szkolen.

3. Szkolenia okresowe - podlegajq wszyscy pracownicy. Czas trwania szkolenia okresowego
wg programu wynosi 8 godz. dla pracownikow robotniczych i biurowych, 16 godz. dla oséb
kierujacych pracownikami, pracodawcow. Szkolenie konczy si¢ egzaminem w postaci testow.

Tryb przeprowadzania szkolen

1. Instruktaz wstepny przed dopuszczeniem do pracy przeprowadza osoba upowazniona do
takiego szkolenia, posiadajaca przygotowanie w tym zakresie.

2. Instruktaz stanowiskowy przeprowadza kierownik dziatu, przeszkolony w tym zakresie
gdzie bedzie zatrudniony pracownik.

3. Szkolenie okresowe przeprowadza si¢ w okresie od 6 - 12 miesigcy od rozpoczgcia pracy
w zaleznosci od stanowiska pracy. Szkolenie przeprowadza upowazniona jednostka
posiadajaca uprawnienia do prowadzenia szkolefi w zakresie bhp i ppoz. Programy szkolen
wg profilu pracy, $wiadczonych ustug ustala pracodawca z organizatorem szkolenia.

Termin wazno$ci szkolen.

1. Waznos¢ szkolenia okresowego na stanowiskach robotniczych wynosi do 3 lat.

2. Waznos¢ szkolenia okresowego na stanowiskach biurowych, oséb kierujacych
pracownikami, pracodawcoéw wynosi 5 lat.

Dokumentacja dotyczaca prowadzenia szkolen

1. Po przeprowadzeniu szkolenia, instruktazu wst¢gpnego pracownik potwierdza odbyte
przeszkolenia.

2. Z przeprowadzonego szkolenia okresowego zaswiadczenia wydaje podmiot szkolacy wg
obowigzujacych wzoréw. Dokumenty ze szkolen (zaswiadczenia) powinny znajdowac si¢ w
aktach osobowych pracownikow.



Zalacznik Nr 4 do Regulaminu Pracy
Urze¢du Gminy Rusiec

Zakladowa tabela
przydzialu Srodkow higieny osobistej

Stanowisko pracy Rodzaj $rodka 1 okrés jego uzywania
Recznik Mydto Pasta BHP do | Krem ochr. Herbata
rak do rak
[los¢ |Okres [[los¢  |Okres [[los¢  |Okres [[los¢ |[Okres |losé  [Okres
kpl. |m-cy [szt. m-cy |opako- |m-cy [szt. m-cy |opako- |m-cy
(100g) 'wan wan

Palacz CO 1 12 12 12 6 12 6 12 12 12
Sprzataczka 1 12 12 12 3 12 6 12 12 12
Kierowcy OSP zatru- 1 12 6 12 6 12 6 12 12 12

dnieni w pelnym
[Wymiarze czasu pracy

Pracownicy zatru- 1 12 6 12 6 12 6 12 12 12

dnieni przy pracach
interwencyjnych i
publicznych

Pracownicy Urzedu 1 12 ¢ 12 - - - 12 12
Gminy




Zalacznik Nr 5 do Regulaminu Pracy

Urz¢du Gminy Rusiec

Wykaz stanowisk pracy uprawnionych
do otrzymania odziezy ochronnej i obuwia roboczego

Lp. Nazwa stanowiska pracy Rodzaj odziezy 1 obuwia Okres uzywalnoscil
uprawnionego do otrzymania przyshugujacego na
odziezy lub obuwia roboczego stanowisko pracy

1 [Palacz CO 1. Czapka drelichowa 12 m-cy
2. Ubranie drelichowe 12 m-cy
3. Trzewiki przemystowe 18 m-cy
4. Kamizelka cieptochronna |3 okresy zimowe
5. Koszula flanelowa 12 m-cy
6. Fartuch brezentowy do zuzycia
7. Rekawice brezentowe do zuzycia
8. Okulary ochronne do zuzycia

2 |Kierowca 1. Czapka drelichowa 12 m-cy
2. Ubranie drelichowe do zuzycia
3. Trzewiki przemystowe do zuzycia
4. Kamizelka cieptochronna |3 okresy zimowe
5. Koszula flanelowa 12 m-cy
6. Rekawice brezentowe do zuzycia

3 [Pracownik gospodarczy 1. Czapka drelichowa 12 m-cy
2. Ubranie drelichowe 6 m-cy
3. Trzewiki przemyslowe 18 m-cy
4. Kamizelka cieplochronna |3 okresy zimowe
5. Koszula flanelowa 6 miesigcy
6. Rekawice brezentowe do zuzycia
7. Okulary ochronne do zuzycia

4 Sprzataczka 1. Chustka na glowe do zuzycia
2. Fartuch z tkaniny
syntetycznej 24 miesigce
3. Trzewiki profilaktyczne 12 m-cy
4. Rekawice ochronne do zuzycia

5 |Pracownicy zatrudnieni przy 1. Ubranie drelichowe 12 m-cy

pracach publicznych lub 2. Czapka drelichowa 12 m-cy
interwencyjnych 3. Trzewiki przemystowe lub

buty gumowe 12 m-cy

4. Rekawice ochronne

do zuzycia




Zalacznik Nr 6 do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Rusiec

Wykaz prac szczegolnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet

I. Prace zwiazane z wysilkiem fizycznym i transportem ciezarow:

1. Reczne podnoszenie i przenoszenie ciezarOw o masie przekraczajacej:
- 12 kg - przy pracy statej, .
- 20 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

2. Reczne przenoszenie pod gore - po pochylniach, schodach itp., ktérych maksymalny kat
nachylenia przekracza 30°, a wysokos$¢ 5 m - ciezaréw o masie przekraczajace;j:

- 8 kg - przy pracy statej,

- 15 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

3. Przewozenie cigzaréw o masie przekraczajacej:

- 50 kg - przy przewozeniu na taczkach jednokotowych,

- 80 kg - przy przewozeniu na wézkach 2, 3 i 4-kotowych,

Wyzej podane dopuszczalne masy cigzarow obejmuja rowniez masg urzadzenia
transportowego i dotycza przewozenia cigzaro6w po powierzchni réwnej, twardej i gladkie;.

4. Dla kobiet w ciazy lub karmiacych piersia:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2900 kJ na zmiane
robocza,

2) prace wymienione w ust. 1-3, jezeli wystepuje przekroczenie 1/4 okreslonych w nich
wartosci,

3) prace w pozycji wymuszonej,

4) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany robocze;.

II. Prace przy monitorach ekranowych:
1. Dla kobiet w cigzy:
- prace przy obstudze monitoréw ekranowych powyzej 4 godzin na dobg.




