WOJT GMINY

JASIENICA ROSIELNA
woj. podkarpackie
Zarzadzenie Nr 18/2009
Wéjta Gminy w Jasienicy Rosielnej
z dnia 8 kwietnia 2009r.

w sprawie ustalenia regulaminu pracy w Urzedzie Gminy w Jasienicy Rosielnej.

Na podstawie art. 104% ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. — kodeks pracy (Dz.U. z 1998r. Nr
21, poz.94 z p6zn. zm.)
zarzadza si¢ co nastgpuje:

§1
Ustala sie regulamin pracy w Urzedzie Gminy w Jasienicy Rosielnej, stanowiacy zatacznik do
niniejszego Zarzadzenia.

§2

Traci moc regulamin pracy Urzedu Gminy w Jasienicy Rosielnej z dnia 30.09.1996r.

§3
Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Gminy.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikom poprzez wywieszenie na tablicy ogloszef.

A

Weit omiag

& Marek Gargeas



WwOJT GMINY

JASIENICA ROSIELNA
woj. pedkarpackie

Zalacznik do Zarzadzenia
Wojta Gminy Nr 18/2009
z dnia 18.04.2009r.

Regulamin pracy
Urzedu Gminy

w Jasienicy Rosielnej.



L PRZEPISY WSTEPNE

§1.
Regulamin pracy zwany dalej ,regulaminem” ustala organizacje i porzadek pracy oraz
zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie
Gminy w Jasienicy Rosielne;j.

§2.

Postanowienia regulaminu dotycza wszystkich pracownikéw bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

§3.

1. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega obowiazkowi zaznajomienia
si¢ z regulaminem pracy.
Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig regulaminu, zaopatrzone w podpis pracownika
i date zostaje dotaczone do akt osobowych pracownika.

2. Egzemplarz regulaminu znajduje si¢ w kadrach Urzedu i winien by¢
udostepniany pracownikom na kazde ich zadanie.

§ 4.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

- pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy w Jasienicy Rosielnej lub osoby
przez niego upowaznione;

- pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong na podstawie
umowy o prace, powolania, wyboru bez wzgledu na rodzaj pracy i zajmowane
stanowisko;

- Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Jasienicy Rosielne;j.

§5.
W sprawach nie uregulowanych w regulaminie obowiazuja przepisy kodeksu pracy oraz
innych ustaw i aktow wykonawczych z zakresu prawa pracy.

II. PRAWA I OBOWIAZKI PRACOWNIKOW.
§ 6.

Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien:
1/ otrzymaé pisemna umowe o pracg, okreslajacg rodzaj pracy, miejsce jej wykonywania,
okres zatrudnienia, termin rozpoczecia pracy i wysokos$¢ wynagrodzenia, a w razie potrzeby

takze zakres czynnosci;

2/ zapozna¢ si¢ z regulaminem pracy oraz instrukcjami obowigzujacymi na jego stanowisku
pracy;

3/ odby¢ szkolenie bhp. i p.poz. i potwierdzi¢ na pisSmie fakt zapoznania si¢ 2z tymi
przepisami;

4/ otrzyma¢ nieodplatnie niezbedng odziez ochronna.



§7.
1. Podstawowym obowiazkiem pracownika jest:
1/ rzetelnie i efektywnie wykonywa¢ prace oraz przejawia¢ inicjatywe w celu osiagniecia jak
najlepszych wynikéw pracy oraz realizowa¢ pracg w zespole;
2/ stosowa¢ sie do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy;
3/ przestrzega¢ ustalonego w zakladzie czasu pracy;
4/ przestrzegaé regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie porzadku;
5/ przestrzega¢ przepisow i zasad bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych;
6/ dba¢ o dobro i mienie zakladu;
7/ przestrzegaé tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach;
8/ przestrzega¢ zasad wspolzycia spolecznego;
9/ dba¢ o opini¢ zakladu pracy, godnie reprezentowal zaklad wobec oséb i instytucji
zewngetrznych;
10/ dbaé o czystosé i porzadek na wilasnym stanowiska pracy;
11/ nalezycie zabezpieczac, po zakonczeniu pracy, urzadzenia i pomieszczenia urzedu;
12/ poddawa¢ si¢ okresowym badaniom lekarskim;
13/ natychmiast zglasza¢ swojemu przetozonemu o wypadkach przy pracy:;
14/ zapobiegaé sprzeniewierzeniom i kradziezom majatku zakladu, jak réwniez innemu
nicbezpieczenstwu zagrazajagcemu pracujagcym lub pracodawcy oraz niezwlocznie
powiadamiac¢ o takich faktach przelozonego;
14/
14/ w zwiazku z rozwiazaniem lub wygasnigciem stosunku pracy rozliczy¢ si¢ z urzedem.

§ 8.

1. Wstep i przebywanie pracownika na terenie urzedu w stanie po uzyciu alkoholu jest
zabronione.
2. Na teren urzedu nie wolno pracownikom wnosi¢ alkoholu i narkotykow.

§9.

Wprowadza sie zakaz palenia tytoniu w pomieszczeniach urzedu.

§ 10.
Zabrania si¢ pracownikom urzedu prowadzenia dzialalnosci konkurencyjnej wobec

pracodawcy.

II. CIEZKIE NARUSZENIA PODSTAWOWYCH OBOWIAZKOW
PRACOWNICZYCH.

§11.
Cigzkim naruszeniem obowiazkow pracowniczych jest w szczegdlnosei:
1/ opuszezenie stanowiska pracy bez zgody przelozonego, spéznianie si¢ lub nie przybycie do
pracy bez usprawiedliwienia;
2/ Zle i niedbale wykonywanie pracy a takze wykonywanie w czasie pracy czynnosci nie
zwiazanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy;
3/ kradziez mienia zaktadu pracy;
4/ sprzedawanie, podawanie, spozywanie oraz wnoszenie przez pracownikéw napojow
alkoholowych na teren urzedu;
5/ naruszenie zakazu palenia tytoniu w pomieszczeniach urzedu;



6/ zaktocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy;

7/ nieprzestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j;

8/ nieprzestrzeganie zasad bhp. i p.poz.;

9/ niewykonanie stuzbowych polecen przetozonych, jezeli sa zgodne z prawem i umowa
0 prace.

IV. OBOWIAZKI PRACODAWCY.

§12.
1.Pracodawca jest obowiazany w szczeg6lnosci:
1/ zapewni¢ pracownikowi przydzial pracy zgodny z trescig zawartej umowy o prace;
2/ zaznajomi¢ pracownika podejmujacego pracg z zakresem jego obowiazkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz z jego podstawowymi uprawnieniami;
3/ organizowaé pracg w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak roOwniez
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien 1 kwalifikacji nalezytej
jakosci pracy;
4/ zapewni¢ bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz zabezpieczyé szkolenie
pracownikéw w zakresie bhp;
5/ terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie;
6/ utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;
7/ zaspokaja¢ w miarg posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikow;
8/ stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikdw ich pracy;
9/ prowadzi¢ dokumentacj¢ zwigzang ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikéw;
10/ prowadzié sprawiedliwy rozdzial pracy;
11/ zapewnié przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy;
12/ stwarza¢ pracownikom podejmujacym prace w urzgdzie warunki sprzyjajace
przystosowaniu si¢ do nalezytego jej wykonywania;
13/ zapobiega¢ wnoszeniu, sprzedazy, podawaniu i spozywaniu napojéw alkoholowych na
terenie urzedu;
14/ kierowa¢ pracownikow na badania profilaktyczne;
15/ w zwiazku z rozwigzaniem lub wygasnigciem umowy o prace niezwlocznie wydaé
pracownikowi swiadectwo pracy,
16/ archiwizowaé dane o zatrudnieniu,
17/ nie udostepniac¢ danych osobowych pracownika bez jego zgody.

§13.
1. Pracodawca ma prawo zada¢ od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie podania danych
osobowych obejmujacych:
1/ imie i nazwisko;
2/ imiona rodzicow;
3/ date urodzenia;
4/ miejsce zamieszkania / adres do korespondencji /;
5/ wyksztalcenie;
6/ przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
7/ udostepni¢ nr rachunku bankowego.
2. Pracodawca ma prawo zada¢ od pracownika podania, niezaleznie od danych osobowych,
o ktérych mowa w ust. 1 takze:



1/ innych danych osobowych pracownika, a takze imion i nazwisk oraz dat urodzenia dzieci
pracownika, jezeli podanie takich danych jest konieczne ze wzgledu na korzystanie przez
pracownika ze szczegdlnych uprawnien przewidzianych w prawie pracy;

2/ numeru PESEL pracownika nadanego przez Rzadowe Centrum Informatyczne
Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci /RCI PESEL/.

2.

Udostepnienie pracodawcy danych osobowych nastepuje w formie o$wiadczenia osoby,
ktorej one dotycza. Pracodawca ma prawo zada¢ udokumentowania danych osobowych
0s0b, o ktérych mowa w ust. 11 2.

Pracodawca ma prawo zada¢ podania innych danych osobowych niz okreslone w ust. 1
i 2, jezeli obowiazek ich podania wynika z odrgbnych przepisow.

W zakresie nie uregulowanym w ust. 1 — 4 do danych osobowych, o ktérych mowa w tych
przepisach, stosuje si¢ przepisy o ochronie danych osobowych.

CZAS PRACY

§ 14.
Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zakladzie pracy lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
Czas pracy powinien by¢ w peini wykorzystany przez kazdego pracownika na
wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.

§15.
Czas pracy pracownikow zatrudnionych w Zakladzie nie moze przekracza¢ 8 godzin na
dobe i przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym
okresie rozliczeniowym jednomiesiecznym,  z zastrzezeniem ust. 2.
Biorac pod uwage konieczno$¢ ustalenia godzin pracy urzedu w sposéb zapewniajacy
interesantom zalatwianie spraw w dogodnym dla nich czasie, ustala si¢ system
rOwnowaznego czasu pracy z okresem rozliczeniowym jednomiesiecznym.
Ustala si¢ nastepujace godziny rozpoczynania i koficzenia pracy:
pracownicy na stanowiskach administracyjno - biurowych:
w poniedzialek, wtorek, $rode, piatek od godz. 7" do godz. 15"
w czwartek od godz. 7' do godz. 17
w piatek od godz. 7' do godz. 13%°
sprzataczka codziennie - od godz.13% do godz. 2
pracownicy obstugi codziennie - od godz. 7" do godz. 15°.
Godziny rozpoczynania i konczenia pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym
wymiarze czasu pracy ustala indywidualnie pracodawca.
Rozklad czasu pracy dla poszczegbélnych pracownikow bedzie precyzowany
w harmonogramach pracy ustalanych dla miesigcznego okresu rozliczeniowego,
okreslajacych dla poszczegbélnych pracownikéw godziny pracy. Harmonogramy
sporzadzane sa przez bezposrednich przelozonych pracownikéw — kierownikow
Referatow. Harmonogram powinien by¢ podany do wiadomosci pracownika z co najmniej
miesiecznym wyprzedzeniem.
Wykaz dni wolnych od pracy w ciggu roku ustala w formie zarzadzenia Wéjt Gminy.
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§ 16.

. Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy stanowi pracg

w godzinach nadliczbowych.



Pracownicy zarzadzajacy w imieniu pracodawcy zakladem pracy, glowny ksiegowy

i kierownicy wyodregbnionych komoérek organizacyjnych — w razie koniecznosci wykonuja

prace poza normalnymi godzinami pracy bez prawa do oddzielnego wynagrodzenia z tytulu

pracy w godzinach nadliczbowych.

Pracownikom o ktérych mowa wyzej, przystuguje prawo do oddzielnego wynagrodzenia

z tytulu pracy wykonywanej na polecenie pracodawcy w godzinach nadliczbowych

przypadajacych w niedziele, $wieto lub w dodatkowym dniu wolnym od pracy, jezeli za prace

w tym dniu nie otrzymali innego dnia wolnego od pracy.

2. Liczba przepracowanych godzin nadliczbowych nie moze przekroczyé dla
poszczegolnych pracownikéw 150 godzin w roku kalendarzowym.

3. Praca w godzinach nadliczbowych na polecenie przelozonego jest dopuszczalna w razie
potrzeb pracodawcy, przy czym w wyjatkowych sytuacjach w porze nocnej, w niedziele
i $wieta.

4. Za pracg w godzinach nadliczbowych przystuguje pracownikowi wedlug jego wyboru
wynagrodzenie lub czas wolny, ktory na jego wniosek moze by¢ udzielony bezposrednio
przed urlopem wypoczynkowym lub po jego zakonczeniu. Oswiadczenie w przedmiocie
wyboru jednego z tych uprawnien powinno by¢ zlozone najpdzniej w terminie 14 dni od
ich powstania, w przeciwnym razie pracodawca wyznacza w tej mierze dodatkowy
termin, po bezskutecznym uplywie ktérego zyskuje prawo wyboru $wiadczenia.

5. Whniosek o udzielenie czasu wolnego bezposrednio przed urlopem wypoczynkowym lub
po nim powinien by¢ zloZzony wraz z o$wiadczeniem o wyborze tego $wiadczenia.
W miar¢ moznosci pracodawca moze uwzgledni¢ rowniez wnioski spoznione lub
odmienne od wczesniej ztozonych.

6. Nie moga $wiadczy¢ pracy w godzinach nadliczbowych pracownica w ciazy, pracownik
mtodociany, a takze — wyjawszy konieczno$¢ prowadzenia akcji ratowniczej, zgodnie
zart. 151 § 1 pkt 1 kp — pracownik, na ktérego stanowisku pracy wystepuja przekroczenia
najwyzszych dopuszczalnych stezen lub natezen czynnikéw szkodliwych dla zdrowia.

7. W zakresie czasu pracy pracownikom przyshuguja wylacznie uprawnienia wynikajace
z ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r. oraz z wydanych
W oparciu O jej przepisy postanowien niniejszego regulaminu. W sprawach
nieuregulowanych w ww. ustawie znajduja réwniez zastosowanie przepisy kodeksu pracy.

W przypadku oséb zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy strony ustalaja

w umowie o pracg dopuszczalng liczb¢ godzin ponad okreslony w umowie wymiar czasu

pracy, ktérej przekroczenie uprawnia pracownika do wyboru pomiedzy prawem do

wynagrodzenia a prawem do odpowiedniej ilosci czasu wolnego

8. Pracodawca jest zobowigzany prowadzi¢ odrgbnie dla kazdego pracownika ewidencijg
czasu pracy w zakresie obejmujacym:

- prac¢ w niedziele 1 swigta;

- prac¢ w porze nocnej;

- prace w dodatkowe dni wolne od pracy;

- dyzury;

- urlopy;

- zwolnienia od pracy;

- dni usprawiedliwionej i nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy.

§17.
1. Niedziele i $wieta okreslone odrgbnymi przepisami sa dniami wolnymi od pracy. Za prace
w niedziele lub §wigto uwaza si¢ pracg wykonywang pomigdzy godzing 8,00 w tym dniu
a godzing 8,00 nastepnego dnia.



2.

Za pracg w porze nocnej uwaza si¢ prac¢ wykonywang od godziny 22 do godziny 6 dnia
nastepnego.

§ 18.

Wprowadza si¢ 15 — minutowa przerwe na posilek w pracy, ktéra jest wliczana do czasu
pracy pracownika.

§ 19.
Pracownik jest zobowigzany do punktualnego rozpoczynania pracy, ktéra powinien
potwierdzi¢ podpisem na liscie obecnosci. Niedopuszezalne jest podpisywanie listy przez
inne osoby lub samowolne czynienie poprawek na licie obecnosci.
Nieobecnos¢ w pracy powinna by¢ odnotowana z zaznaczeniem, czy jest to nieobecnosé
usprawiedliwiona. W czasie nieobecnosci pracownika jego bezposredni przelozony
decyduje, komu praca ma by¢ zastepczo przydzielona.
Pracownik jest zobowigzany do zglaszania kazdorazowego uzasadnionego wyjscia poza
Urzad bezposredniemu przelozonemu oraz dokonywania odpowiednich wpiséw w ksiazce
wyjs¢, znajdujacej si¢ w sekretariacie urzedu lub w miejscu wyznaczonym dla
poszczegdlnych komorek organizacyjnych.
Przebywanie pracownika w migjscu pracy poza godzinami pracy jest dopuszczalne
jedynie za zgoda przelozonego wyrazona na pismie.

VL. URLOPY I ZWOLNIENIA OD PRACY.

§ 20.

Zasady nabywania prawa do urlopu wypoczynkowego oraz jego wymiar okreslaja przepisy

kodeksu pracy.

§21.

1. Pracownikowi przyshuguje prawo do urlopu wypoczynkowego, zgodnie z planem urlopéw
ustalanym na podstawie wnioskéw pracownikéw i potrzeb wynikajacych z koniecznoscei
zapewnienia normalnego toku pracy w urzedzie.

2. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy
lub 0s6b przez niego upowaznionych.

3. Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze byé udzielony poza planem
urlopow.

4. Czgs¢ urlopu nie wykorzystang z powodow okreslonych w art. 166 kodeksu pracy
pracodawca jest zobowigzany udzieli¢c w terminie pdZniejszym, najpéZniej do korica
pierwszego kwartatu nastepnego roku.

§ 22.
1. Pracownikowi na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezplatny.
2. Przy udzielaniu urlopu bezplatnego dhuzszego niz 3 miesiace dopuszczalne jest odwotanie

pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

§ 23.

W trybie i na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach pracodawca ma obowiazek
zwolni¢ pracownika od pracy:

1/ w celu wykonywania zadan lub czynnosci:

a/ lawnika w sadzie,

b/ radnego,



¢/ cztonka komisji pojednawczej,

d/ obowigzku $wiadczen osobistych;

2/ w celu:

a/ wykonywania powszechnego obowigzku obrony,

b/ stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego,
sadu, prokuratury, policji, komisji pojednawczej, Najwyzszej Izby Kontroli — w zwigzku
z prowadzonym postepowaniem kontrolnym,

¢/ przeprowadzenia badan lekarskich i szczepien ochronnych albo badan stanu zdrowia, jezeli
nie jest mozliwe przeprowadzenie badan w czasie wolnym od pracy,

d/ oddania krwi albo przeprowadzenia zleconych przez stacje krwiodawstwa okresowych
badan lekarskich,

e/ uczestnictwa w akcji ratowniczej GOPR, WOPR lub OSP, jezeli pracownik jest ich
czlonkiem,

3/ w celu wystgpowania w charakterze:

a/ bieglego w postepowaniu administracyjnym, karnym, sgdowym lub przygotowawczym

b/ strony lub $wiadka w postgpowaniu przed komisja pojednawcza,

¢/ wykladowey w szkolach zawodowych, wyzszych, placowkach naukowych, jednostkach
badawczo — rozwojowych itp. — w wymiarze nie przekraczajacym 6 godzin tygodniowo lub
24 godziny w miesiacu.

§24.
Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika na czas obejmujacy:
1/ 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu 1 pogrzebu
malzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,
2/ 1 dzien — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
teSciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika
lub pod jego bezposrednia opieka,
3/ 2 dni w ciggu roku — pracownika lub pracownice wychowujacych przynajmniej jedno
dziecko w wieku do 14 lat.

§ 25.

1. Pracownica karmiaca dziecko piersia ma prawo do 2 podigodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmiaca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do
2 przerw w pracy po 45 minut kazda.
Przerwy na karmienie mogg by¢ na wniosek pracownicy udzielane lacznie.

2. Pracownicy zatrudnionej na czas krotszy niz 4 godziny dziennie — przerwy na karmienie
nie przystluguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie,
przyshiguje jej jedna przerwa na karmienie.

§ 26.

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia waznych
spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zalatwienia w godzinach pracy.
Zwolnienia udziela pracodawca lub osoby upowaznione, gdy zachodzi nieunikniona
potrzeba takiego zwolnienia.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1 pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowal czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest praca
w godzinach nadliczbowych i podlega akceptacji bezposredniego przeloZonego.



§ 2.

1. O kazdym przypadku niemozliwosci stawienia sie do pracy z przyczyn z gory
wiadomych, pracownik jest obowiazany uprzedzié swojego bezposredniego przetozonego
na dzien przed planowang nieobecnoscia.

2. W innych przypadkach niz okreslone w ust. 1 pracownik jest obowiazany zawiadomié
urzad / osobiscie lub telefonicznie, przez inne osoby albo poczta/ o przyczynie
nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania nie pézniej niz w drugim dniu
nieobecnosci w pracy.

§ 280
Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnosé w pracy lub spéznienie, informujac
niezwlocznie swojego bezposredniego przetozonego 0 przyczyny nieobecnosci, a na jego
zadanie — odpowiednie dokumenty.

§ 29.
Nieobecnos¢ w pracy lub spoznienie sie do pracy usprawiedliwiajg przyczyny
uniemozliwiajgce stawienie si¢ do pracy, a w szczegélnosci:
1/ niezdolno$¢ do pracy spowodowana choroba pracownika lub jego izolacja z powodu
choroby zakaznej,
2/ odsunigcie od pracy na podstawie zaswiadczenia / decyzji / lekarza, komisji lekarskiej lub
inspektora sanitarnego, jezeli w zakladzie nie ma mozliwosci zatrudnienia pracownika przy
innej pracy, odpowiedniej do stanu zdrowia,
3/ leczenie uzdrowiskowe, jezeli jego okres zostanie uznany za§wiadczeniem lekarskim za
okres niezdolnosci do pracy z powodu choroby;,
4/ choroba czlonka rodziny pracownika, wymagajaca sprawowania przez niego osobistej
opieki,
5/ zaklécenia w funkcjonowaniu komunikacji i inne nadzwyczajne przypadki
uniemozliwiajace terminowe stawienie sie do pracy,
6/ zatrzymanie przez organy $cigania,
7/ okolicznosci wymagajace osobistej opieki nad dzieckiem do lat 8.

VI. POMOC PRACODAWCY W  PODNOSZENIU KWALIFIKACJI
PRACOWNICZYCH.

§ 30.

1. Pracodawca przeznacza w swoich planach finansowych srodki finansowe na szkolenie
pracownikow.

2. Pracodawca uczestniczy w kosztach podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikow na zasadach okre§lonych w Rozporzadzeniu Ministra Edukacji
Narodowej oraz Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z 12 pazdziernika 1993 r.
w sprawie Zasad i warunkéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych i wyksztalcenia
ogdlnego dorostych (Dz.U Nr 103, poz. 472 ze zm.). W szczegdlnosci, pracownikom
przystuguje platny urlop szkoleniowy i zwolnienie od pracy w odpowiednim
rozmiarze w sytuacji, gdy podnoszenie kwalifikacji odbywa sie na podstawie
skierowania ze strony pracodawcy.

3. Pracodawca moze réwniez zobowiaza¢ si¢ do dalej idacych $wiadczen,
w szczegolnosci pokrywania kosztow szkolenia, dojazdéw, wzglednie pomocy
naukowych.



4. Umowa z pracownikiem okreslajagca te $wiadczenia moze takze przewidywac
obowiazek czesciowego lub catkowitego zwrotu tych $wiadczen w oznaczonych
sytuacjach.

VIIL BEZPIECZEI';I_STWO I HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA
PRZECIWPOZAROWA.

§ 31.
Pracodawca 1 pracownicy sa zobowigzani do Scislego przestrzegania przepisow
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisOw o ochronie przeciwpozarowej.

§ 32.
Pracodawca jest obowigzany:
1/ zapozna¢ pracownikéw z przepisami i zasadami bhp oraz p.poz.,
2/ prowadzi¢ szkolenia pracownikéw w zakresie bhp,
3/ organizowac pracg w spos6b zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
4/ kierowac pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie,
5/ zabezpieczy¢ pracownikom odziez i obuwie robocze oraz $rodki ochrony indywidualnej
1 higieny osobistej,
6/ wskazaé pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na przechowywanie odziezy
1 obuwia shluzbowego i wlasnego,
7/ w razie koniecznosci stwierdzonej orzeczeniem lekarskim / we wskazanym zakresie i na
czas okreslony tym orzeczeniem / przenie$¢ pracownika do innej pracy nie narazajacej go na
dzialanie czynnika, ktéry wywotal objawy choroby zawodowej,
8/ przenies¢ pracownika na podstawie orzeczenia lekarskiego do innej odpowiedniej pracy,
jezeli pracownik stat si¢ niezdolny do wykonywania dotychczasowej pracy wskutek wypadku
przy pracy lub choroby zawodowej 1 nie zostat zaliczony do zadnej grupy inwalidzkie;j.

§ 33.

1. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajgq przepisom bhp i stwarzaja bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika, albo gdy wykonywana przez niego praca
grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymag sie
od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przelozonego.

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia o ktérym mowa
w ust. 1, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajgc o tym
niezwlocznie przelozonego.

3. Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia
w przypadkach o ktérych mowa w ust. 1 1 2 pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.

§ 34.
Dzialalno$¢ szkoleniowa w dziedzinie bhp prowadzona jest przez pracodawce, a na jego
zlecenie takze przez jednostki organizacyjne uprawnione do prowadzenia takiej dziatalnosci
na podstawie odrgbnych przepisow.

§ 35.
Szkolenie pracownikéw odbywa si¢ w nastgpujacych formach:
1/ szkolenie wstgpne



a/ instruktaz ogolny — prowadzony przez pracownika stuzb bhp, pracodawceg lub osoby przez
niego wynajete lub wyznaczone, posiadajace ukonczone, aktualne szkolenie w zakresie bhp.
Szkoleniu ogélnemu podlegajg wszyscy pracownicy przyjmowani do pracy.

b/ instruktaz stanowiskowy — prowadzony w formie instruktazu na stanowiskach pracy.
Szkolenie to przechodza wszyscy pracownicy nowo przyjmowani i zmieniajacy stanowisko
pracy.

¢/ szkolenie podstawowe — obowigzuje pracownika jednorazowo, nie pdzniej niz w ciggu 6
miesigcy od rozpoczecia pracy na okreslonym stanowisku. Szkolenie to odbywa sie na
kursach organizowanych przez specjaliste d/s bhp.

Szkolenie wstgpne konczy si¢ egzaminem sprawdzajacym umiejetnosci wykonywania przez
pracownikéw powierzonej pracy, zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa.
Prowadzone jest przez osobe kierujaca pracownikami, posiadajacg odpowiednie kwalifikacje
i doswiadczenie zawodowe oraz posiadajaca przeszkolenie —w zakresie metod prowadzenia
instruktazu.

2/ szkolenie okresowe — realizowane jest w formie kurséw dla kadry kierowniczej co S lat.

§ 36.
Osoby zajmujace w urzedzie stanowiska kierownicze powinny posiada¢ znajomos¢ przepisow
i zasad bhp oraz innych przepiséw o ochronie pracy w zakresie niezbgdnym do wykonywania
ciazacych na nich obowigzkéw.

§ 37.
1. Dla kazdego pracownika powinna by¢ prowadzona kartoteka kontrolna szkolenia bhp.
Kartoteke przechowuje i dokonuje w niej wpiséw bezposredni przelozony pracownika.
2. Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na pi$mie zapoznanie si¢ 2z przepisami oraz
zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 38.
W razie wypadku przy pracy pracodawca jest zobowigzany niezwlocznie ustali¢ jego
okolicznodci i przyczyny oraz zastosowaé odpowiednie srodki zapobiegawcze.

§ 39.
Szczegbtowe normy oraz zasady przydzielania pracownikom odziezy ochronnej regulujg
odrgbne przepisy.

§ 40.
Pracodawca jest zobowigzany niezwlocznie zawiadomi€ inspektora pracy i prokuratora
0 kazdym $miertelnym, cigzkim lub zbiorowym wypadku przy pracy.

§ 41.
Pracodawca jest zobowiazany niezwlocznie zglosi¢c Panstwowej Inspekcji Sanitarnej
i inspektorowi pracy kazdy przypadek choroby zawodowej albo podejrzenia o taka chorobg.

§ 42.
Wszyscy pracownicy zobowiazani sa:
1/ znaé przepisy bhp, braé¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz poddawac si¢
wymaganym egzaminom sprawdzajacym,
2/ wykonywaé pracg w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz przestrzegac
wydanych w tym zakresie zarzadzen i wskazowek przelozonych,



3/ dba¢ o nalezyty stan aparatéw i sprzetu medycznego oraz o porzadek i tad  w miejscu
pracy,

4/ uzywaé przydzielonej odziezy ochronne;j,

5/ podda¢ si¢ badaniom lekarskim wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym badaniom
zarzadzonym przez wlasciwe organy i stosowaé si¢ do zalecen lekarskich,

6/ niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego o kazdym zaistnialym i zauwazonym wypadku
przy pracy albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego,

7/ niezwlocznie rejestrowaé w dziale kadr wszystkie zwolnienia lekarskie posiadajace numer
statystyczny wypadku przy pracy,

8/ niezwlocznie zglasza¢ o kazdym zaistniatym wypadku w drodze do pracy i z pracy,

9/ przestrzega¢ zakazu palenia tytoniu w pomieszezeniach stuzbowych, spozywania alkoholu
1 zazywania narkotykow,

10/ wspéldziata¢ z dzialem kadr przy terminowym aktualizowaniu ksiazeczek zdrowia
1 kartotek badan okresowych.

§ 43.
W zakresie ochrony przeciwpozarowej wszyscy pracownicy obowigzani sa:
1/ przestrzegaé przepisOw przeciwpozarowych,
2/ uczestniczy¢ w szkoleniach z zakresu ochrony p.poz.,
3/ w razie powstania pozaru niezwlocznie zaalarmowaé telefonicznie na nr 112 zawodowag
straz pozarng a w przypadku zaistnienia duzego pozaru — Komende Powiatowa Policji
1 Pogotowie Ratunkowe,
4/ osobiscie przystapi¢ do akcji gasniczej podporzadkowujac sie w tym zakresie
zarzadzeniom kierujacego akcja gasnicza,
5/ bezzwlocznie usuna¢, badz w spos6b wlasciwy zabezpieczy¢ w obrebie budynkéw —
urzadzenia i materialy stanowiace niebezpieczeristwo powstania pozaru,
6/ uczestniczy¢ w organizowanych szkoleniach i ¢éwiczeniach przeciwpozarowych
w zakladzie,
7/ utrzymywac stanowiska pracy w porzadku i czysto$ci, przestrzegaé aby nie zastawiano
przejs¢ do sprzetu i drég ewakuacyjnych a po skoficzonej pracy sprawdzié, czy w miejscu
pracy nie wystepuje niebezpieczenstwo powstania pozaru,
8/ bezwzglednie przestrzega¢ zakazu palenia papieroséw i uzywania otwartego ognia
w miejscach, gdzie wystepuje zagrozenie pozarowe,
9/ przestrzega instrukcji obstugi aparatow i sprzetu medycznego,
10/ zawiadomi¢ przetozonych o uszkodzeniach w urzadzeniach, aparaturze itp. — mogacych
spowodowaé pozar oraz o usterkach i uszkodzeniach w urzadzeniach i instrukcjach
gasniczych, mogacych utrudniaé alarmowanie i prowadzenie akcji gasniczej,
11/ prawidtowo i terminowo wykonywa¢ wszystkie polecenia i czynnosci zwiazane z ochrona
przeciwpozarowa wydane przez organy ochrony przeciwpozarowej lub kierownictwo urzedu.

IX. OCHRONA PRACY KOBIET.

§ 44.
1. Kobiety w cigzy oraz kobiety opiekujacej si¢ dzieckiem w wieku do lat 4 nie wolno
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.



2. Jezeli kobieta w ciazy przedlozy orzeczenie lekarskie stwierdzajace, ze ze wzgledu na stan
cigzy nie powinna wykonywa¢ dotychczasowej pracy, pracodawca zobowiazany jest
przenies¢ ja do innej, odpowiedniej pracy.

X. WYPEATA WYNAGRODZENIA.

§ 45.
1.Wynagrodzenie za pracg platne jest co miesiac z dolu do 28 dnia kazdego miesiaca
kalendarzowego.
Jezeli dzien wyplaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca sic w dniu
poprzednim.
2. Pracodawca na wniosek pracownika jest obowiazany do udostepnienia mu jego
dokumentacji placowej do wgladu.

§ 46.
1. Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest przelewem na wskazane przez pracownika
konto bankowe.
2. W przypadku braku konta osobistego w banku wyplata wynagrodzenia odbywa sie
w kasie Urzedu Gminy w Jasienicy Rosielnej.

§ 47.
Pracodawca zaklada i prowadzi odrgbnie dla kazdego pracownika miesieczna karte / liste /
wyplaconego wynagrodzenia za pracg i innych $wiadezen zwigzanych z praca.

XI. NAGRODY, WYROZNIENIA 1 KARY.

§ 48.

1. Pracownikom, ktérzy przez wzorowe wypelnianie swoich obowiazkéw, przejawianie
inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci przyczyniaja sie
szczegblnie do wykonywania zadan zaktadu, moga by¢ przyznane nagrody indywidualne
oraz wyrdznienia w miarg¢ posiadanych srodkéw finansowych.

2. Nagrody i wyréznienia przyznaje pracodawca po zasiggnieciu opinii bezposredniego
przetozonego pracownika.

§ 49.
W stosunku do pracownikéw, ktérzy dopuszczajg si¢ nieprzestrzegania:
a/ ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepisow bhp i p.poz.,
b/ spézniaja si¢ do pracy lub samowolnie opuszczaja stanowisko pracy bez
usprawiedliwienia,
c/ stawiajg si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub narkotykéw albo spozywaja
alkohol izazywaja narkotyki w czasie pracy,
d/ wykonuja polecenia w sposob niezgodny z otrzymanymi od przetozonych wskazéwkami,
e/ wykazuja obrazliwy lub lekcewazacy stosunek do przetozonych i wspétpracownikéw,
f/ nie przestrzegaja tajemnicy stuzbowe;j
moga by¢ stosowane kary porzadkowe — kara upomnienia, nagany i kara pieni¢zna.

§ 50.
1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci
o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego
naruszenia.



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

§ 51.

1. Kary stosuje pracodawca lub upowaznione przez niego osoby, zawiadamiajac o tym
pracownika na pismie. Odpis pisma sklada sie do akt osobowych pracownika.

2. Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wniesé Sprzeciw.
Nie odrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni od dnia Jego wniesienia jest réwnoznaczne
z jego uwzglednieniem.
Po roku nienagannej pracy kar¢ uwaza si¢ za niebyla a zawiadomienie o ukaraniu usuwa
si¢ z akt osobowych pracownika.
4. Na wniosek pracownika kare mozna anulowaé wczesniej.

w

XII. PRZEPISY KONCOWE.

§ 52.
Funkcj¢ pracodawcy w Urzedzie Gminy w Jasienicy Rosielnej wykonuje Wéjt Gminy, ktéry
kieruje Urzedem i reprezentuje go na zewnatrz.

§ 53.
Przepisy niniejszego regulaminu nie naruszaja postanowieni uméw o prace zawartych
z poszczeg6lnymi pracownikami urzedu.

§4.
Niniejszy regulamin pracy obowiazuje takze w trakcie odbywanych podrézy stuzbowych.

§ 55.
1. Niniejszy regulamin pracy wchodzi w zycie po uplywie dwéch tygodni od dnia podania
go do wiadomosci pracownikow.
2. Zadatg podania do wiadomosci regulaminu pracy przyjmuje si¢ dziefi wywieszenia go na
tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy.

§ 56.
L. Niniejszy regulamin ustala si¢ na czas nieokreslony i obowigzuje on, dopdki nie nastapi
jego zmiana lub uchylenie.
2. Wszelkie zmiany regulaminu moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego
ustalenia.

~
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Jasienica Rosielna 8.04.2009r.

~W6jt Gminy
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