ZARZADZENIE Nr49/2015
WOJTA GMINY TUROSN KOSCIELNA
z dnia 28 lipca 2015 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Turos$ni Koscielnej

Na podstawie art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U. z 2014 r. poz. 1202) oraz art. 104 , art. 104’ , art. 1042 , art. 1043
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (. Dz. U. z 2014 . poz. 1502 z p6ézn.zm),
w zwigzku z art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
( Dz.U.z 2013 r. poz. 594 z pozn. zm.), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Turos$ni Koscielnej, w brzmieniu
okreslonym w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Regulamin Pracy Urzgdu Gminy w Turosni Koscielnej z dnia 30.12.1996 .
§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Turo$n Koscielna.
§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zzycie po uplywie 14 dni od podania go do wiadomosci

pracownikom poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy oraz podlega
publikacji w BIP Urzedu Gminy Turo$n Koscielna.

Sprawdzono pod wzgledem
formalnopra o

Anna




Zaltacznik do Zarzadzenia Nr 49/2015
Wdjta Gminy Turo$n Koscielna
z dnia 28 lipca 2015 r.

Regulamin Pracy

Urz¢du Gminy w Turosni KoScielnej

I. Postanowienia ogélne

§1

Regulamin Urzgdu Gminy w Turosni Koscielnej, zwany dalej ,regulaminem™ ustala
organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy
i pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Turosni Koscielnej.

§2

Przepisy niniejszego regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikow zatrudnionych
u pracodawcy, bez wzgledu na zajmowane stanowisko oraz rodzaj wykonywana pracy.

§3

llekro¢ w regulaminie mowa jest o pracodawcy nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy
w Turo$ni Koscielnej zwany dalej ,,Urzedem”

§4

1. Pracownikiem w rozumieniu niniejszego Regulaminu jest kazdy pracownik Urzedu

bez wzgledu na sposob nawigzywania stosunku pracy.
2. Pracownik zatrudniony w Urzedzie jest pracownikiem samorzadowym.

§5

W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nie uregulowanych szczegétowo niniejszym
Regulaminem zastosowanie majg przepisy ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach
samorzadowych, Kodeksu pracy oraz innych ustaw i aktow wykonawczych z zakresu prawa

pracy.

§6

Pracodawca zapoznaje z trescig regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy pracownika

przed rozpoczeciem przez niego pracy.

I1. Prawa i obowiazki pracodawcy oraz pracownika

§7

Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnosci:



1) zaznajamia¢ pracownikow podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami,

2) organizowa¢ prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
rOwniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu uzdolnien i kwalifikacji,
wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

3) organizowa¢ prace W sposob zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,
zwlaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie,

4) przeciwdziala¢ dyskryminacji w =zatrudnieniu, w szczegolnosci na pleé, wiek,
niepetnosprawnos¢, rasg, religi¢, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze ze wzgledu
na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym
wymiarze czasu pracy,

5) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i1 higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej oraz kierowac ich na profilaktyczne badania lekarskie,

6) terminowo i prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenie,

7) ulatwia¢ pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

8) stwarza¢ pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukonczeniu szkoly
prowadzacej ksztalcenie zawodowe lub szkoly wyzszej warunki sprzyjajace
przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy,

9) zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkdéw socjalne potrzeby pracownikéw,

10) stosowac obiektywne 1 sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich
pracy,

11)prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikéw oraz przechowywa¢ je w warunkach niegrozacych
uszkodzeniem lub zniszczeniem,

12) wplywaé na ksztaltowanie w zakladzie pracy przyjetych ogdlnie zasad wspotzycia
spolecznego,

13)udostgpnia¢ pracownikom tekst przepisow dotyczacych réwnego traktowania
w zatrudnieniu,

14) przeciwdziata¢ mobbingowi.

§8

Od momentu podjgcia pracy w Urzedzie pracownik samorzadowy zobowigzany jest
wykonywa¢ swojg prace wydajnie i profesjonalnie. Obowigzkiem pracownika jest w
szczegdlnoscei:

1) przestrzeganie prawa,

2) przestrzeganie ustalonego u pracodawcy czasu pracy,

3) przestrzeganie Regulaminu i ustalonego porzadku,

4) dokladne 1 sumienne wykonywanie polecen przetozonego,

5) przestrzeganie przepisow bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow

przeciwpozarowych,

6) przejawianie kolezenskiego stosunku do wspdipracownikow, podwladnych,



7) zachowanie si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nim,

8) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z klientami, a takze zapewnienie
im kompetentnej i profesjonalnej obstugi,

9) wykonywanie pracy i polecen przetozonych w sposob zgodny z prawem, optymalnie
wykorzystujac do tego dostepne srodki pracy, wiedze i doswiadczenie zawodowe,

10) uzywanie zgodnie z przeznaczeniem przydzielonej mu odziezy i obuwia roboczego
oraz sSrodkow ochrony indywidualnej, wylacznie w czasie wykonywania pracy
okreslonej w umowie o prace lub wynikajacej z polecen przelozonych,

11)dbanie o nalezyty stan srodkéw pracy i innego mienia pracodawcy oraz lad i porzadek
W miejscu pracy,

12) uzywanie srodkéw pracy zgodnie z ich przeznaczeniem, wylacznie do wykonywania

zadan stuzbowych,
13)zachowanie tajemnicy panstwowej 1 sluzbowej w zakresie przez prawo
przewidzianym,

14) przestrzeganie zasad ochrony i bezpieczenstwa danych osobowych,

15) informowanie organdéw, instytucji i 0séb fizycznych oraz udostepnianie dokumentow
znajdujacych si¢ w posiadaniu Urzedu jezeli prawo tego nie zabrania,

16)nalezyte zabezpieczenie po zakonczeniu pracy: narzedzi, urzadzen i pomieszczen

pracy.
§9

1. Na pracodawcy cigzy obowigzek, najpdzniej w dniu rozpoczgcia pracy przez pracownika
potwierdzenia pracownikom na pismie rodzaju zawartej umowy o prace i jej warunkow.

2. Potwierdzenie nalezy wrgczy¢ pracownikowi najpozniej w dniu rozpoczecia pracy.

3. Pracodawca zobowigzany jest poinformowac kazdego pracownika na pismie, nie pozniej
niz 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace, o:

1) dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,

2) czgstotliwosci 1 terminach wyptat wynagrodzenia za prace,

3) systemie, rozkladzie i okresie rozliczeniowym czasu pracy, ktorymi objety jest pracownik,

4) wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego, do ktorego uprawniony jest pracownik,

5) dlugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace.

§10

1. Kazdy pracownik przystepujacy do pracy obowiazany jest:

1) posiada¢ orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na
zajmowanym stanowisku, wydane przez lekarza sprawujgcego opieke
profilaktyczna nad pracownikami; wyzej wymienione orzeczenie wydaje lekarz
uprawniony do badan profilaktycznych m.in. w oparciu o skierowanie wydane
przez pracodawce pracownikowi,

2) przedtozy¢ niezwlocznie S$wiadectwa pracy wydane przez poprzednich
pracodawcow, a takze inne dokumenty niezbedne do okreSlenia uprawnien

pracowniczych,



3)
4
5)
6)

7)

przedtozy¢ niezwlocznie swiadectwa lub dyplomy ukonczenia szkoly,

przedlozy¢ dokumenty potwierdzajace kwalifikacje zawodowe,

zapoznac si¢ z regulaminem pracy i instrukcjami obowiazujgcymi na stanowisku
pracy,

odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych.

zaznajomic si¢ z zakresem czynnosci.

2. Dokumenty wymienione w ust. 1 pkt 3-4 przedkiada pracownik w kopiach, ktdére ztozone
zostajg do jego akt osobowych, natomiast ich oryginaly przedstawia si¢ pracodawcy do

wgladu.

§11

1. Stosunki pracy pracownikow samorzadowych ulegaja rozwigzaniu na zasadach
1 w terminach przewidzianych w ustawie o pracownikach samorzadowych i w kodeksie pracy.
2. W zwigzku z rozwiazaniem lub wygasnigciem stosunku pracy pracownik jest obowigzany

rozliczy¢ si¢ z zakladem pracy tj.:
1) przekaza¢ protokolarnie dokumenty ze swojego stanowiska pracy pracownikowi
przejmujacemu jego zakres obowigzkow lub pracownikowi wskazanemu przez

przetozonego,
2) zwroci¢ legitymacje stuzbowg (jesli posiada) i przedmioty podlegajgce zwrotowi,
3) rozliczy¢ si¢ z pobranych zaliczek, pozyczek, powierzonego mu mienia itp.

§12

Na terenie Urzgdu Gminy pracownicy zobowigzani sg do noszenia identyfikatora.

§13

1. Do cigzkich naruszen przez pracownika podstawowych obowigzkow pracowniczych

nalezy:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

stawianie si¢ do pracy po uzyciu alkoholu lub $rodkéw odurzajacych, a takze
spozywanie alkoholu i przyjmowanie srodkow odurzajacych na terenie Urzgdu,
palenie tytoniu na terenie Urzedu,

samowolne opuszczanie miejsca pracy bez zgody bezposredniego przelozonego,
nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ w pracy przez okres trzech kolejnych dni lub
wiecej dni bez powiadomienia pracodawcy,

niewykonywanie przez pracownika polecen przelozonych,

zaklocanie porzadku 1 spokoju w miejscu pracy.

2. W razie uzasadnionego podejrzenia naruszenia przez pracownika obowigzku trzezwosci,
przetozony pracownika jest obowigzany nie dopusci¢ go do pracy.

3. Pracownik, ktory kwestionuje decyzje przelozonego w zakresie okreslonym w ust. 2,
moze zada¢ przeprowadzenia badania stanu jego trzezwosci przez pobranie krwi lub
moczu. W razie potwierdzenia nietrzezwosci w wyniku badania, pracownik ponosi

zwiazane z tym koszty.



I11.Czas pracy
§14

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w Urzedzie lub w innym miejscu przeznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy powinien by¢ przez pracownika w pelni wykorzystany na wykonywanie
obowigzkéw stuzbowych.

§15

1. Pracownik ma prawo do co najmniej 11 — godzinnego dobowego nieprzerwalnego
odpoczynku oraz co najmniej 35-godzinnego nieprzerwalnego odpoczynku
tygodniowego, z zastrzezeniem art. 132 § 3 i art. 136 § 2 oraz art. 137 Kodeksu pracy.

2. Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu wynosi co najmniej 6 godzin maja prawo do
15 minutowej przerwy w pracy zaliczanej do czasu pracy.

3. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obstuga monitoréw ekranowych
maja prawo do 5 minutowej przerwy po kazdej godzinie petnej pracy monitorow.

§16

1. Czas pracy pracownika nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin
w przecigtnie 5 — dniowym tygodniu pracy w przyjetym 3- miesiecznym okresie
rozliczeniowym.

2. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych Urzedu Gminy w Turosni
Koscielnej wykonujg prace od godz. 7.30— 15.30.

3. Dla kierowcoéw autokaréw szkolnych stosowany bedzie przerywany czas pracy,
okreslony na kazdy rok szkolny odrebnie.

4. W uzasadnionych przypadkach kierownik Urzedu moze ustali¢ inny rozklad czasu pracy
w poszczegOlnych dniach tygodnia oraz godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy przy
zachowaniu zasady 5 — dniowego tygodnia pracy, okreslonego na dowolne dni pracy.

5. Pora nocna obejmuje 8 godzin pomiedzy godzinami 22%-6%.

6. Pracownikowi wykonujagcemu prace w porze nocnej przystuguje dodatek do
wynagrodzenia za kazda godzine pracy w porze nocnej w wysokosci 20 % stawki
godzinowej wynagrodzenia zasadniczego, nie nizszy jednak od dodatku ustalonego na
podstawie art. 151° § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy.

§17

Przez prace¢ w niedzielg lub $wigto uwaza sie prace wykonywana pomiedzy godzing 6%
w tym dniu, a godzinng 6°° dnia nastepnego.

§18

Pracodawca moze w uzasadnionych przypadkach dokona¢ niezbednych odstepstw od
rozkladu czasu pracy okreslonego w §16 wobec poszczegdlnych pracownikéw lub grup
pracownikow albo ustali¢ dla nich indywidualny rozklad czasu pracy.



§19

1. Pracownikowi zatrudnionemu w niedziele pracodawca jest obowigzany zapewni¢ inny
dzien wolny od pracy, do konca okresu rozliczeniowego.

2. Gdy pracownik swiadczy prace w §wieto winien otrzymac inny dzien wolny od pracy do
konica danego okresu rozliczeniowego.

3. Za prac¢ w dzien wolny od pracy wynikajacy z zasady pieciodniowego tygodnia pracy
nalezy udzieli¢ pracownikowi innego dnia wolnego od pracy do konca danego okresu
rozliczeniowego.

§ 20

Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedluzony dobowy wymiar czasu pracy wynikajacy z obowigzujacego
pracownika systemu i rozkladu czasu pracy stanowi prace w godzinach nadliczbowych. Praca
ta jest dopuszczalna w razie:

1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usunigcia awarii,
2) szczegblnych potrzeb pracodawcy.

§21

1. Pracownikowi za prace wykonywang na polecenie przelozonego w godzinach
nadliczbowych przystuguje wedlug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym
samym wymiarze, z tym ze wolny czas, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony
w okresie bezposrednio poprzedzajgcym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

2. Maksymalna liczba nadgodzin w roku kalendarzowym ze wzgledu na szczegdlne
potrzeby pracodawcy nie moze przekroczy¢ 416.

IV.Porzadek pracy

§22

Kazdy pracownik jest zobowiazany do punktualnego rozpoczynania i konczenia pracy
1 potwierdzania obecnosci na liscie obecnosci.

§23
Lista obecnosci znajduje si¢ w sekretariacie Urzegdu.
§24

W przypadku nie zarejestrowania faktu przybycia do pracy przyjmuje si¢, ze pracownik nie
wykonuje pracy, a cigzar dowodu spoczywa na pracowniku.

§25

Wyjscie w czasie pracy poza teren Urzedu moze nastapi¢ wylacznie za zgoda przelozonego.



§26

Wszelkie wyjscia sluzbowe w godzinach pracy, po uzyskaniu zgody przelozonego
odnotowywane sg w Rejestrze wyj$¢ stuzbowych, ktdre znajduja si¢ w Sekretariacie Urzedu.

§27

Po zakonczeniu pracy kazdy pracownik obowigzany jest uporzadkowa¢ swoje stanowisko
pracy oraz zabezpieczy¢ powierzone mu pieczgcie, narzedzia, sprzet i dokumenty.

§28

Pracownik opuszczajacy pomieszczenia pracy jako ostatni zobowigzany jest do:

1)
2)

3)
4

zabezpieczenia swojego stanowiska pracy,
sprawdzenia 1 zabezpieczenia wszystkich urzadzen elektrycznych, gazowych

1 wodociggowych,
zamkniecia okien i drzwi ,
przekazania kluczy od pomieszczenia, w ktérym pracuje, zgodnie z zasadami

przyjetymi w Urzedzie.
§29

Przebywanie pracownika na terenie Urzedu poza godzinami pracy moze nastgpic
w uzasadnionych przypadkach po uzyskaniu zgody pracodawcy.
Na terenie Urzedu poza normalnymi godzinami pracy moga przebywaé Woit,
Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik, oraz kierownicy Referatow.

§ 30

Pracodawca jest zobowigzany prowadzi¢ ewidencje czasu pracy pracownika.
Ewidencj¢ t¢ udostgpnia si¢ pracownikowi na jego zadanie.

V. Nieobecnosci i inne zwolnienia z pracy

§31

Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub
mozliwa do przewidzenia.

W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie si¢ do pracy, pracownik
jest obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej
nieobecnosci i przewidzianym okresie jej trwania, nie pozniej jednak niz w trzecim
dniu nieobecnosci w pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie lub
przez inng osobe, telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka lacznosci albo
drogg pocztows, przy czym za date¢ zawiadomienia uwaza si¢ wtedy date stempla
pocztowego.

Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 1 moze by¢ usprawiedliwione
szczegolnymi okoliczno$ciami uniemozliwiajgcymi terminowe dopelnienie przez



pracownika tego obowigzku wskutek jego obloznej choroby potaczonej z brakiem lub
nieobecnoscig domownikow albo innych zdarzen losowych.

4. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwiaé¢ nieobecnos$¢ lub spdznienia si¢ do pracy
przedstawiajac przetozonemu dowody usprawiedliwiajace nieobecnos¢ lub spoznienie,
przy czym dowody usprawiedliwiajgce spdznienia pracownik przedstawia natychmiast
po przybyciu do pracy.

5. Decyzje w sprawie uznania nieobecnosci w pracy lub spdéznien za usprawiedliwione
lub nieusprawiedliwione podejmuje pracodawca.

§32

1. Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki
wynika z Kodeksu pracy, z przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy albo innych
przepiséw prawa.

2. Zwolnien od pracy udzielajg Wojt, Zastgpca Wojta lub Sekretarz,

§33

Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy przez bezposredniego przeloZzonego na czas
niezbedny do zatatwienia waznej sprawy osobistej.

Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1 pracownikowi nie przystuguje
wynagrodzenie, chyba Zze odpracowal czas zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi
pracy w godzinach nadliczbowych.

§34

. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia
W wymiarze:

1) 2 dni — w razie slubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu
i pogrzebu malzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub
macochy,

2) 1 dnia — 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 bezposrednig opieka.

Zwolnienia, wymienione w ust. 1 udzielane s3 w dniach nast¢pujacych po zdarzeniu
uzasadniajacym ich udzielanie, ewentualnie w dniu wystgpienia zdarzenia.

Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowiazany jest przedstawi¢
odpis skréconego aktu stanu cywilnego, dotyczgcy zdarzenia uzasadniajacego udzielenie
zwolnienia.

Jezeli pracownik korzysta juz w tym okresie z urlopu wypoczynkowego lub niezdolnosci
do pracy z powodu choroby, to nie przysluguja mu zwolnienia okolicznosciowe
omoOwione w niniejszym paragrafie.

§35

Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do lat 14
przyshuguje w ciagu roku zwolnienie z pracy w wymiarze 2 dni, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.



2. Jezel oboje rodzice lub opiekunowie sg zatrudnieni, z uprawnienia do zwolnienia od
pracy, o ktorym mowa w ust. 1 moze korzystac¢ jedno z nich.

3. Pracownicy majacy na wychowaniu dzieci do lat 14 obowigzani sa do zlozenia we
wlasciwej komorce kadrowej o$wiadczenia o zamiarze lub braku zamiaru korzystania w
danym roku z uprawnienia, o ktorych mowa w ust. 1. Skladanie oswiadczenia nie jest
konieczne, jezeli w o$wiadczeniu zlozonym w roku poprzednim pracownik nie dokonuje

Zzmian.
VI.Urlopy wypoczynkowe
§36
1. Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego 1 platnego urlopu

wypoczynkowego w wymiarze 1 wedlug zasad okreslonych w Kodeksie Pracy.
Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

2. Urlopy udzielane sg w terminie zaproponowanym przez pracownika i zaakceptowanym
przez pracodawce.

3. Urlop moze by¢ na wniosek pracownika podzielony na czgsci. Co najmniej jedna czes¢
urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych, do ktérych
zaliczamy oprocz dni korzystania z urlopu réwniez dni wolne od pracy przypadajace
przed, w trakcie i1 po zakonczeniu Kkorzystania przez pracownika z urlopu

wypoczynkowego.
§37

Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastgpi¢ w roku kalendarzowym, w ktérym
pracownik naby! do niego prawo, poza czterema dniami (tzw. urlop na zadanie).

§38

1. Pracownik moze wykorzysta¢ cztery dni urlopu na zadanie w terminie przez siebie
wskazanym.

2. W celu wykorzystania urlopu na zgdanie, o ktorym mowa w ust. 1, pracownik zglasza
zadanie udzielenia urlopu najpozniej w dniu rozpoczecia urlopu bezposredniemu
przetozonemu w godzinach pracy Urzedu.

3. Przesunigcie terminu urlopu moze nastgpi¢ na wniosek pracownika za zgoda
przelozonego.

4. Jezeli pracownik nie moze rozpocza¢ urlopu w ustalonym terminie z powodu
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, a w szczegolnosei z powodu:

1) choroby powodujacej czasowa niezdolnos¢ do pracy ,

2) odosobnienia w zwigzku z choroba zakazna,

3) powolania na ¢wiczenia wojskowe albo na przeszkolenie wojskowe na czas do
3 miesigcy,

4) urlopu macierzynskiego- pracodawca jest obowigzany udzieli¢ urlopu w terminie
pézniejszym.

5. Na wniosek pracownicy nalezy udzieli¢ jej urlopu wypoczynkowego bezposrednio po
urlopie macierzynskim.



§39

1. Przesunigcie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodu szczegdlnych potrzeb
pracodawcy, jezeli nieobecnos¢ pracownika spowodowataby powazne zaklocenia w toku
pracy.

2. Pracownik moze by¢ odwolany z urlopu przez pracodawce, jezeli jego obecnosci w pracy
wymagaja okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu.

3. Pracodawca jest obowigzany pokry¢ koszty poniesione przez pracownika zwigzane
bezposrednio z odwotaniem go z urlopu.

§40

1. Z pisemnym wnioskiem o udzielenie urlopu bezplatnego pracownik powinien wystgpi¢
co najmniej 7 dni przed wskazanym przez siebie terminem skorzystania z tego urlopu.

2. Whniosek powinien zawierac¢ propozycje czasu trwania urlopu bezplatnego.

3. W razie pozniejszego zgloszenia wniosku, urlop bezplatny moze by¢ udzielony
w terminie wskazanym przez pracownika, jezeli jest to spowodowane szczegdlnymi
sytuacjami zyciowymi.

VII. Ochrona wynagrodzenia za prace

§41

1.Wynagrodzenia za pracg platne miesigcznie, wyplaca si¢ z dotu do 30 kazdego miesigca
w Urzedzie Gminy w Turosni Koscielnej, w pokoju nr 11 w godz. 12 do 15,

2.Wyplaty wynagrodzenia dokonuje si¢ za pisemng zgodg pracownika na wskazane przez
pracownika konto bankowe.

VIII. Prace wzbronione kobietom

§42

1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach i w warunkach wymienionych w przepisach
zawierajacych wykaz prac szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet.

2. Wykaz prac wzbronionych kobietom okreslony zostatl w zalaczniku nr 1 do regulaminu.

3. Pracownicy w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, ani w porze
nocnej, a takze bez jej zgody delegowac poza stale miejsce pracy.

4. Kobiet w ciazy oraz pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem do ukoficzenia przez nie
czterech lat nie wolno bez zgody pracownika zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych
oraz porze nocnej i w niedzielg i Swigta.

5. Pracownice zatrudnione przez 6 godzin dziennie, karmiace dziecko piersia, maja prawo
do dwoch potgodzinnych przerw w pracy, wliczanych do czasu pracy. Pracownica
karmigca piersia wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw w pracy, po 45
minut kazda. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek pracownicy udzielane tacznie,
takze przed rozpoczeciem lub zakonczeniem pracy.



6. Pracownicy zatrudnione] przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie
nie przystuguja. Jezeli czas pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej
jedna przerwa na karmienie.

IX.Bezpieczenstwo i higiena pracy

§43

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do Scislego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;.

§44

1. Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy
w zakladzie.
2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy.
3. W szczegolnosci pracodawca jest obowigzany:
1) organizowac pracg w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
2) zapewni¢ przestrzeganie w zakladzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa
1 higieny pracy,
3) wydawac polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie,
4) kontrolowa¢ wykonania tych polecen,
5) zagwarantowac profilaktyczng ochrong zdrowia,
6) przeszkoli¢ pracownikow w zakresie bhp,
7) zapewni¢ wykonania nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organ nadzoru nad warunkami pracy,
8) organizowac stanowiska pracy zgodnie z zasadami bhp.

§45

1. Przed dopuszczeniem do pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstepne

badania lekarskie.
2. Pracodawca obowiazany jest kierowa¢ pracownikow na kontrolne i okresowe badania

lekarskie zgodnie z odrebnymi przepisami.

3. Pracownik powinien by¢ przeszkolony przed dopuszczeniem do pracy w zakresie
znajomosci przepisow bhp, ochrony przeciwpozarowej, dotyczacych zagrozen
zawodowych oraz poinformowany o ryzyku zawodowym, ktére wiaze si¢ z wykonywanag

praca.

§46

Przestrzeganie przepiséw i zasad bhp jest podstawowym obowiazkiem kazdego pracownika.

W szczegdlnosci pracownik zobowigzany jest:
1) przestrzegaé przepisy i zasady bhp, bra¢ udzial w szkoleniach i instruktazach z tego

zakresu oraz poddawa¢ si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,



2) wykonywac prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz przestrzega¢ wydanych
w tym zakresie zarzadzen i wskazan przetozonych,

3) dbaé o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narze¢dzi i sprzgtu oraz o porzadek i tad w
miejscu pracy,

4) uzywa¢ przydzielonej mu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkow ochrony
indywidualnej zgodnie z przeznaczeniem,

5) poddawac¢ si¢ badaniom lekarskim wstepnym, okresowym, kontrolnym, oraz innym
zleconym badaniom lekarskim,

6) wspoldziataé z pracodawca i przetozonymi w wypelnianiu obowiazkow dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§47

Pracownikom przydzielana jest nieodplatnie odziez, sprzet ochrony osobistej oraz obuwie
robocze zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikdw wystepujacych w srodowisku pracy.

Wykaz rodzajow srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego a
takze przewidziane okresy ich uzywania okreslone sg w zataczniku Nr 2 regulaminu.

§48

W Urzedzie obowigzuje catkowity zakaz palenia tytoniu.

X. Odpowiedzialnos¢ porzadkowa i dyscyplinarna pracownikéw samorzadowych

§49

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisow bhp oraz przepisow przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu
potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w
pracy pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia,

2) kare nagany.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bhp, przeciwpozarowych, opuszczanie
pracy bez usprawiedliwienia, przybycie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie
alkoholu w czasie pracy pracodawca moze zastosowac rowniez kare pienigzng.
Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wysluchaniu pracownika. Pracodawca
zawiadamia o tym pracownika na pismie. Odpis pisma o ukaraniu sklada si¢ do akt
osobowych pracownika.
. Jezeli zastosowanie kary nastagpilo z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik moze w
ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu wnies$¢ sprzeciw. O uwzglgdnieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca.



XI.Nagrody i wyrdéznienia

§50

Pracownikom, kt6rzy wzorowo wypetniaja swoje obowiazki, przejawiaja inicjatywe i
podnoszg jakos¢ $wiadczonych ustug, pracodawca przyznaje nagrody i wyréznienia w formie:
1) nagrod pienieznych,
2) nagrdéd rzeczowych,
3) pochwal na pismie,
4) dyplomow uznania,
5) awansow zawodowych.

XII. Postanowienia koncowe

§51

W kwestiach nieregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje si¢ odpowiednio przepisy:
1) ustawy o pracownikach samorzgdowych,
2) kodeksu pracy.

§52

1.Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci

pracownikom.

2. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.

3. Regulamin moze by¢ przez pracodawce zmieniony lub uzupelniony w tym samym trybie
Co jego ustanowienie lub przez wprowadzenie nowego regulaminu.

4. Wszelkie zmiany regulaminu dokonywanie bedg w formie zarzadzenia.

:



Zatacznik Nr 1 do Regulaminu Pracy

Wykaz
prac szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet

Kobieta nie moze recznie podnosic i przenosic ciezaréw o masie przekraczajacej:
12 kg — przy pracy state;j,

20 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej).

Kobieta w cigzy i w okresie karmienia nie moze recznie podnosi¢ ciezaréw o masie
przekraczajacej:
3 kg — przy statej pracy,

5 kg — przy pracy dorywczej.

Kobieta nie moze recznie przenosi¢ pod gore — po schodach, pochylniach itp. ktorych kat
nachylenia przekracza 302, a wysoko$¢ 5 m - ciezaréw o masie przekraczajacej:
8 kg — przy pracy statej,

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

Kobieta w cigzy i w okresie karmienia nie moze przenosi¢ pod gére — po schodach,
pochylniach itp. ktérych kat nachylenia przekracza 30 2 a wysoko$¢ 5 m — ciezaréw o
masie przekraczajacej:
2 kg — przy pracy statej,

3 kg — przy pracy dorywczej (4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej).

Cl



Zatacznik Nr 2 do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Turo$n Koscielna

Tabela norm przydziatu srodkéw ochron indywidualnej oraz odziezy i obuwia

roboczego dla pracownikéw obstugi Urzedu Gminy w Turosni Koscielnej

Lp. | Stanowisko pracy Zakres wyposazenia Okres uzywalnosci Uwagi
1. | Sprzataczka R — fartuch 2 s7t./36 miesi¢cy
R — obuwie robocze 12 miesigcy
R — rekawice robocze do zuzycia
O — rekawice gumowe do zuzycia
O — kurtka ocieplana do zuzycia
2. | Konserwator, R — czapka 24 miesiace
pracownik gospodarczy | R —ubranie robocze 12 miesiecy
R —koszula 12 miesigcy

R — obuwie robocze
R — rekawice robocze
O — kurtka ocieplana

12 miesigcy
do zuzycia
min. 36 miesi¢cy/do zuzycia

3. | Kierowca autobusu, R - czapka 24 miesiace
mechanik R — ubranie robocze 12 miesigcy
samochodowy R —koszula 12 miesigcy
R — obuwie robocze 12 miesigcy
R —rgkawice robocze do zuzycia
O — kurtka ocieplana min. 36 miesigcy/do zuzycia
4. | Kierowca, Mechanik R — czapka 24 miesigce
sprzetu OSP R — ubranie robocze 12 miesigcy
R —koszula 12 miesiecy
R — obuwie robocze 12 miesigcy
R — rekawice robocze do zuzycia
O - kurtka ocieplana min. 36 miesiecy/do zuzycia
5. | Bibliotekarka R — fartuch ochronny 24 miesigce
6. | Archiwista R — fartuch ochronny min. 36 miesiecy/do zuzycia
7. | Pracownik zatrudniony | R —czapka 24 miesiace

przy robotach
publicznych, pracownik
interwencyjny

R — ubranie robocze

R — obuwie robocze

O — kamizelka odblaskowa
R — rekawice robocze

12 miesigcy
12 miesigcy
do zuzycia
do zuzycia

Objasnienia:

R — odziez i obuwie ochronne
O — ochrona indywidualna




Pracownikom zatrudnionym na % etatu — okres uzywalnosci x 2.
Ekwiwalent za pranie i konserwacje odziezy roboczej — 10 zt miesiecznie.

Normy przydziatu srodkow higieny osobistej dla pracownikow Urzedu Gminy
w Turosni Koscielnej.
1. Kierowca autobusu, kierowca mechanik sprzetu OSP, bibliotekarz — mydto
toaletowe 100 g miesiecznie, 1 recznik na rok.

Pracownicy zatrudnieni na % etatu otrzymujg potowe normy artykutow
wymienionych w pkt 1.

Pracownikom zatrudnionym sezonowo dopuszcza sie wyptate ekwiwalentu
pienieznego za uzywanie wilasnej odziezy roboczej (ekwiwalent wyptacany w dniu
zakonczenia pracy)



