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07-205 Rzasnik Wojta Gminy Rzas$nik

ul. Jesionowa 3
W mazowieckie z dnia 21 pazdziernika 2013r.

W sprawie Regufaminu Pracy Urzedu Gminy Rza$nik

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2013r., poz. 594 z pézn. zm.) oraz art. 104, art. 104', art.104° § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r.
Kodeks pracy (Dz. U. z 1998r. Nr 21, poz. 94 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

}

§ 1

Wprowadza si¢ Regulamin Pracy Urzgdu Gminy Rzasnik, w brzmieniu Zalacznika do niniejszego

zarzadzenia.

l' §2

1. Kierownicy komoérek lub bezposredni przelozeni odpowiedzialni sa za zapoznanie podlegtych
stuzbowo pracownikow z trescig niniejszego Zarzadzenia oraz Regulaminu Pracy.

2. Nadzor nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Zastepcy Wojta Gminy.

§3
Z dniem wejscia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc Regulamin Pracy wprowadzony

Zarzadzeniem Nr 41/2004 Woéjta Gminy Rzasnik z dnia 04 marca 2004 roku w sprawie ustalenia
regulaminu Pracy Urzedu Gminy qus’pik.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Pawe




Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 199.2013
Wéjta Gminy Rzas$nik

z dnia 21 pazdziernika 2013r.

REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY RZASNIK

I. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

1. Podstawe prawng Regulaminu praéy stanowig przepisy: Rozdziat IV Kodeksu pracy oraz ustawy z
dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.)

2. Regulamin pracy jest aktem normatywnym, ustalajagcym organizacj¢ i porzadek pracy w Urzedzie
Gminy Rzasnik oraz okreslajacym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow.

§ 2

Regulamin pracy Urzedu Gminy Rzasnik, zwany dalej Regulaminem, okresla porzadek
wewngtrzny 1 rozklad czasu pracy w sposéb zapewniajacy obywatelom zalatwianie spraw w

dogodnym dla nich czasie.

§ 3

Postanowienia Regulaminu pracy dotycza pracownikow Urzedu Gminy Rzasnik, zwanego dalej
Urzedem, bez wzgledu na sposéb nawigzania stosunku pracy, rodzaj wykonywanej pracy i

zajmowane stanowisko.

§ 4

1. Urzad Gminy w Rzgsniku jest pracbdawcq pracownikow zatrudnionych w Urzedzie.

2. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec Zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy,
Skarbnika Gminy i pozostatych pracownikéw Urzgdu wykonuje Wéjt Gminy Rzaénik. Na
podstawie upowaznienia Wdjta w jego imieniu czynnosci te wykonuje Zastepca Wojta Gminy
Rzasnik



§ 5

1. Regulamin pracy podaje do wiadomosci kazdemu przyjmowanemu do pracy pracownikowi
osoba prowadzaca sprawy kadrowe w Urzedzie.

2. Os$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescia Regulaminu pracy, zaopatrzone w dat¢ i podpis
pracownika, zostaje dotgczone do jego akt osobowych.

3. Tres¢ Regulaminu Pracy jest udostepniona do wgladu pracownikom Urzedu w Sekretariacie

Urzedu Gminy w Rza$niku w dniach i godzinach pracy Urzedu.

§ 6

Na terenie urzedu obowigzuje bezwzgledny zakaz palenia tytoniu.

§7
Pracownik nie moze wykonywac zaje¢, ktore pozostawalyby w sprzecznosci z jego obowigzkami

albo moglyby wywotaé podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownoseé.

§8

Zabrania si¢ pracownikom opuszczania zakladu pracy w godzinach pracy bez zgody przetozonego.

II. OBOWIAZKI PRACODAWCY
§9

Pracodawca oraz osoba kierujaca pracownikami sa zobowigzani znaé, w zakresie niezbednym do
wykonywania cigzacych na nich obowigzkéw, przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy oraz
zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 10

Pracodawca jest obowigzany w szczegolnoscei do:

1. poinformowania pracownikéw o obowigzujacych ich przepisach z zakresu czasu pracy,

2. zaznajamiania pracownikdw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,

3. zapewnienia pracownikowi przydzialu pracy zgodnej z trescig zawartej umowy o prace,

4. organizowania pracy w sposdb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej

wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,
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2.

zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkolen pracownikow w zakresie bezpieczenfistwa i higieny pracy,
terminowych i prawidlowych wyptat wynagrodzenia oraz naleznosci pracowniczych,

ulatwienia pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

wyposazenia pracowniczych stanowisk pracy w odpowiednie materialy i narzedzia pracy,
prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow,

stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikow oraz wynikow ich
pracy,

kierowania pracownikow na obowiazkowe wstepne, okresowe 1 kontrolne badania lekarskie.
zaspokajania, w miar¢ posiadanych srodk6éw, socjalnych potrzeb pracownikow,

wplywania na ksztattowanie w zakladzie zasad wspélzycia spotecznego,

réwnego traktowania w zatrudnieniu,

informowania pracownikow o mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub nie pelnym wymiarze
czasu pracy, a pracownikow zatrudnionych na czas okreslony — o wolnych miejscach pracy,
przeciwdzialania mobbingowi,

przeprowadzenia wstgpnego i okresowego przeszkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny

pracy oraz szkolenia stanowiskowego.

§11

Bezposredni przelozeni sa zobowiazani zapewni¢ odpowiednie warunki pracy sprzyjajace
rozwijaniu inicjatywy i samodzielnosci pracownikéw w zakresie realizacji powierzonych zadan
oraz stworzy¢ mozliwosci doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikow.

Bezposredni przelozeni sprawuja kontrole przestrzegania przez pracownikow przepiséw

regulaminu.

3. W przypadku naruszenia postanowien regulaminu pracy przez pracownikow bezposredni

1.

przelozony niezwlocznie informuje o tym fakcie Wojta Gminy Rzgs$nik.

II. OBOWIAZKI PRACOWNIKOW
§ 12

Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy w szczegolnosci:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej 1 innych przepiséw prawa,



2) przestrzeganie ustalonego w Urzedzie czasu pracy i wykorzystanie go w sposob jak najbardziej
efektywny,

3) sumienne i staranne wykonywanie pracy,

4) stosowanie sie do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie s3 one sprzeczne z
przepisami prawa lub zakresem czynnosci,

5) przestrzeganie regulaminu pracy,

6) podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie umiejetnosci pracy,

7) udzielanie informacji organom, instytucjom 1 osobom fizycznym oraz udost¢pnianie
dokumentow znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktdrej pracownik jest zatrudniony,
jezeli prawo tego nie zabrania,

8) przestrzeganie obowigzujgcej w Urzgdzie Instrukcji Kancelaryjnej,

9) poddawanie sie¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim oraz stosowanie si¢
do wskazan lekarskich,

10) przestrzeganie przepisoOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych,

11) dbatosé¢ o dobro zaktadu pracy,

12) dbato$¢ o mienie zaktadu pracy i uzywanie go zgodnie z przeznaczeniem,

13) zachowanie si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nig,

14) przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego,

15)dbatos¢ o zachowanie czystosci i porzadku w pomieszczeniach Urzedu, a zwlaszcza wokot
swojego stanowiska pracy,

16) niezwloczne zawiadomienie przetozonego o zaistnialym wypadku,

17) zachowanie w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na
szkodg,

18) przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

19) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwiladnymi oraz wspotpracownikami,

20) przejawiac kolezenski stosunek do wspolpracownikow

21) branie udziatu w szkoleniach z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,

22) przestrzeganie instrukcji bezpieczenstwa pozarowego,

23) wspéldziatanie z pracodawca i przelozonymi w wypelnianiu obowigzkéw dotyczgcych
bezpieczenstwa i higieny pracy,

24) uzywanie $rodkow ochrony indywidualnej zgodnie z przeznaczeniem,

25) zglaszanie nieprawidlowosci dotyczacych stanu technicznego instalacji i urzadzen

elektrycznych do bezposredniego przelozonego,



26) pracownik zatrudniony na stanowisku kierowcy ma obowigzek zlozyé pracodawcy

o$wiadczenie na pisSmie o wymiarze zatrudnienia albo o niepozostawaniu w zatrudnieniu u
innego pracodawcy.

Jezeli pracownik samorzadowy jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo
zawiera znamiona pomyliki, jest on obowigzany poinformowaé o tym na piSmie swojego
bezposredniego przetozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia pracownik
jest obowigzany je wykonaé, zawiadamiajac jednoczesnie kierownika jednostki, w ktorej jest
zatrudniony.

Pracownik samorzagdowy nie wykonuje polecenia jezeli jest przekonany, ze prowadziloby to do
popelnienia przestgpstwa, wykroczenia lub groziloby niepowetowanymi stratami, o czym,

niezwlocznie informuje kierownika jednostki, w ktorej jest zatrudniony.

§ 13

Opuszczenie miejsca pracy w godzinach pracy wymaga zgody przelozonego.

§ 14

Wynoszenie dokumentéw urzgdowych z zakladu pracy wymaga pisemnej zgody Kierownika
Zakladu.

§ 15

W zwiazku z wygasnieciem lub rozwigzaniem stosunku pracy pracownicy sg zobowigzani:

1.
2.

AN U

zwrdci¢ pracodawcy pobrane narzedzia i materiaty oraz odziez robocza i ochronna,

przekaza¢ pracodawcy w sposdb uporzagdkowany dokumenty, nad ktorymi pracownik sprawowat
piecz¢ wykonujac obowigzki stuzbowe na stanowisku pracy, ze szczegdlnym wskazaniem spraw
bedacych w toku,

rozliczy¢ si¢ z pracodawca z pobranych zaliczek i pozyczek,

zatatwi¢ formalnosci zwigzane z uzyskaniem odpowiednich wpisow w karcie obiegowe;,
przedlozy¢ pracodawcy uzupelniong o wszystkie wymagane wpisy karte obiegowa,

zwrdci¢ oryginaly udzielonych pelnomocnictw (upowaznien).

§16

Wstep i przebywanie pracownika na terenie Urzedu w stanie po spozyciu alkoholu, srodkéw

odurzajacych, psychotropowych lub ich spozywanie/zazywanie jest zabronione.



2. W przypadku, gdy zachodzi podejrzenie, ze pracownik stawil si¢ do pracy w stanie
wskazujgcym na spozycie alkoholu, s$rodkéw odurzajacych, psychotropowych lub
spozywal/zazywal je w miejscu pracy, bezposredni przelozony nie dopuszcza pracownika do
pracy, informujac jednoczesnie o zaistnialym fakcie Zastepce Wojta Gminy Rzasnik, ktory
podejmuje czynnosci zmierzajace do udokumentowania tego stanu rzeczy (np.: badanie
krwi).

3. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 2, obowiazek powiadomienia Zastgpce Wojta Gminy
Rzas$nik spoczywa takze na pracowniku, ktory dostrzegt ten stan.

4. Pracownikowi przystuguje prawo odmowy poddania si¢ badaniom, jednak nie wstrzymuje to

wszczgcia postgpowania dyscyplinarnego w stosunku do tego pracownika.

IIl. CZAS PRACY
§17

1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zakladzie
pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

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

3. Pracodawca organizuje prac¢ w podstawowym oraz roéwnowaznym systemie czasu pracy.

4. Wymiar czasu pracy dla pracownika nie korzystajacego z obnizonego wymiaru czasu pracy,
zatrudnionego w pelnym wymiarze czasu pracy wynosi przecigtnie 8 godzin na dobe i
przecigtnie 40 godzin w pigciodniowym tygodniu pracy, trwajacym od poniedziatku do pigtku,
w przyjetym okresie rozliczeniowym.

5. Jezeli jest to uzasadnione rodzajem pracy lub jej organizacja, moze by¢ stosowany system
rownowaznego czasu pracy, w ktérym jest dopuszczalne przedluzenie dobowego wymiaru
czasu pracy, nie wigcej jednak niz do 12 godzin, w okresie rozliczeniowym
nieprzekraczajagcym 1 miesigca. Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy jest rownowazony
krétszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektérych dniach lub dniami wolnymi od pracy.

6. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach okres rozliczeniowy, o ktérym mowa w ust 4, moze
by¢ przedluzony, nie wiecej jednak niz do 3 miesigcy — po uprzednim zawiadomieniu

wlasciwego inspektora pracy.

§18

Pora nocna obejmuje 8 godzin miedzy godzinami 22:00 a 6:00 dnia nastgpnego.



§ 19

Ustala si¢ nastgpujacy rozktad czasu pracy dla pracownikow Urzedu Gminy Rzasnik:

dla osob zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy:

od poniedziatku do pigtku w godzinach miedzy 8:00 - 16:00. Do oséb tych ma zastosowanie
rébwnowazny system czasu pracy, w okresie rozliczeniowym 1 miesigca,

dla pozostatych pracownikéw Urzedu:

od poniedziatku do pigtku w godz. 8% — 16",

Pracownicy, o ktérych mowa w ust 1 - 2 $wiadcza prace w rownowaznym systemie czasu
pracy.

Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozktad czasu pracy

w ramach systemu, ktorym pracownik jest objety.
§ 20

Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, aby w godzinie
rozpoczgcia pracy znajdowal sie na stanowisku pracy.

Obecnos¢ w pracy pracownicy potwierdzaja podpisem na liscie obecnosci prowadzonej
pod nadzorem Zastepcy Wéjta Gminy Rzasnik.

Nieobecnos$¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana z zaznaczeniem, czy jest to
nieobecno$¢ usprawiedliwiona.

W czasie nieobecno$ci pracownika jego bezposredni przelozony decyduje komu praca ma
by¢ zastepczo przydzielona.

W przypadku spoznienia si¢ do pracy, pracownik winien niezwlocznie zglosié sie do
bezposredniego przetozonego, celem usprawiedliwienia spdznienia. Decyzje o formie
usprawiedliwienia (ustna lub pisemna) podejmuje przelozony, ktéremu bezposrednio

podlega pracownik.
§ 21

Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, maja

prawo do przerwy w pracy trwajacej co najmniej 15 minut, wliczonej do czasu pracy.



2. Przerwe, o ktorej mowa w ust. 1, pracownik wykorzystuje podczas pracy, w okresie od
uptywu jednej godziny od rozpoczgcia pracy, a przed uptywem jednej godziny poprzedzajacej
zakonczenie pracy.

§ 22

1. Praca wykonywana ponad normy czasu pracy, o ktorych mowa w § 19 stanowi prace
w godzinach nadliczbowych. Praca taka jest dopuszczalna tylko w razie :

1) koniecznos$ci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego albo
dla ochrony mienia lub usuni¢cia awarii,

2) szczegbdlnych potrzeb pracodawcy.

2. Pracownik , na polecenie przelozonego w jednostce w ktorej jest zatrudniony wykonuje prace w
godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w
niedziele i $wi¢ta.

3. Przepisu ust. 2 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do pracownikéw
samorzadowych sprawujacych piecz¢ nad osobami wymagajgcymi stalej opieki lub
opiekujacych sie¢ dzie¢mi w wieku do o$miu lat.

4. Pracownikowi samorzadowemu 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 poprzedzajagcym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

5. Zlecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych wydawane jest pracownikowi na

pi$mie przez pracodawcg.

§ 23

Wyjscia i powroty do pracy w trakcie godzin pracy odnotowywane sa w ksigzce wyjsc,

prowadzonej w Sekretariacie pod nadzorem pracownika ds.kadr.
§ 24
1. Dniami wolnymi od pracy sg wszystkie soboty oraz niedziele i $wigta.

2. Wéjt Gminy Rzasnik moze z wlasnej inicjatywy lub na wniosek pracownikow ustalié

okreslone dni tygodnia dniami wolnymi od pracy za odpracowaniem w innym terminie.



§ 25

Na terenie Urz¢du poza normalnymi godzinami pracy mogg przebywac:

1
2
3.
4

10.

Wojt Gminy Rzasnik 1 jego Zastepca,

Sekretarz i Skarbnik Gminy Rzasnik,

pracownicy $wiadczgcy prace w godzinach nadliczbowych lub w ramach prac zleconych,
inni pracownicy za zgoda przelozonego, ktéry uprzednio powiadomil o tym fakcie Wojta

lub Zastepce Wojta.

IV. URLOPY
§ 26

Pracownikom przystuguje urlop wypoczynkowy w wymiarze okreslonym w Kodeksie pracy.
Urlopy powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopéw, przy wzieciu pod uwage
wnioskow pracownikéw i koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy.

Plan urlopéw podaje si¢ do wiadomosci pracownikdéw do konca stycznia danego roku.
Pracownik moze rozpocza¢ urlop wylacznie po uzyskaniu karty urlopowe;j.

Pracownik moze rozpocza¢ urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody Wodjta lub
Zastepcy Wojta na podstawie wniosku urlopowego.

Termin urlopu Wojta akceptuje Zastgpca Wojta.

Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy pracownikowi udzieli¢
najpdzniej do konca 30 wrzesnia nastepnego roku.

Przesunigcie terminu urlopu moze nastgpi¢ na wniosek pracownika, po umotywowaniu
waznymi przyczynami.

Przesunigcie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodu szczegoélnych potrzeb
pracodawcy, jezeli nieobecnos¢ pracownika spowodowataby zakldcenia toku pracy.

Jezeli pracownik nie moze rozpoczaé¢ urlopu w ustalonym terminie z przyczyn

usprawiedliwiajacych nieobecnos¢ w pracy, a w szczegdlnosci z powodu:

1) czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,

2) odosobnienia w zwiagzku z chorobg zakazna,

3) powotlania na ¢wiczenia wojskowe albo na przeszkolenie wojskowe na czas do 3 miesiecy,

4) urlopu macierzynskiego pracodawca jest obowigzany przesuna¢ urlop na termin pdzniejszy.

11. Na wniosek pracownicy udziela si¢ jej urlopu wypoczynkowego bezposrednio po urlopie

macierzynskim; dotyczy to takze pracownika-ojca wychowujacego dziecko, ktory korzysta z

urlopu macierzynskiego.



12. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢c na zadanie pracownika 1 w terminie przez niego
wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym Pracownik zglasza
zgdanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczgcia urlopu Przepisu ust. 4 nie stosuje sie.

13. W okresie wypowiedzenia umowy o prac¢ pracownik jest obowigzany wykorzystaé
przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

14. Ekwiwalent pieniezny za niewykorzystanie przystugujagcego pracownikowi urlopu

wypoczynkowego przystuguje tylko w przypadku rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy.

§ 27

Przed rozpoczeciem wurlopu pracownik winien zatatwi¢ wszystkie przydzielone mu do
zalatwienia sprawy, a w przypadku ich nie zalatwienia w calosci lub w czesci przekazaé je

osobie majgcej zastgpowac go w czasie urlopu.

§ 28

Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie otrzymalby, gdyby w tym
czasie pracowal. Zmienne skladniki wynagrodzenia moga by¢ obliczane na podstawie
przecigtnego wynagrodzenia z okresu 3 miesigcy poprzedzajacych miesiac rozpoczecia urlopu;
w przypadkach znacznego wahania wysokosci wynagrodzenia okres ten moze by¢ przedtuzony
do 12 miesigcy.

§ 29

1. Pracownikowi na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezptatny.

2. Urlopu bezplatnego pracownikowi udziela Wo¢jt Gminy lub Zastepca Woijta
po zaopiniowaniu przez bezposredniego przetozonego.

3. Pracownikowi za jego zgoda wyrazona na pismie, moze by¢ udzielony urlop bezptatny
w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy, przez okres ustalony w zawartym w tej
sprawie porozumieniu migdzy pracodawcami.

4. Przy ustalaniu urlopu bezplatnego dluzszego niz 3 miesiace, strony mogg przewidzieé

dopuszczalno$¢ odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.



V. BEZPIECZENSTWO 1 HIGIENA PRACY ORAZ OCHONA PRZECIWPOZAROWA
§ 30

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sa do przestrzegania przepisOw i zasad

bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowej.

§ 31

Pracodawca jest zobowigzany:

1. zapoznaé pracownikdw z przepisami 1 zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepisami o ochronie przeciwpozarowej,

2. prowadzi¢ systematycznie szkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

3. organizowaé prace w sposOb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
wskaza¢ pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce pracy na przechowywanie
wlasnego ubrania oraz przydzielonych mu narzg¢dzi pracy,

4. kierowa¢ pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie,

5. chroni¢ zdrowie i zycie pracownikdw poprzez zapewnienie bezpiecznych i higienicznych

warunkéw pracy przy wykorzystaniu osiggnieé nauki 1 techniki.

§ 32

1. Przed przyjeciem do pracy pracownik powinien:

1) Otrzymaé pisemng umowe o prace oraz zakres jego obowigzkow,

2) Mie¢ wydzielone miejsce pracy, wyposazone w niezbgdny sprzgt i urzadzenia oraz materiaty
biurowe,

3) Spelni¢ inne wymogi okreslone przepisami prawa.

2. Pracownik przed dopuszczeniem do pracy zostaje zapoznany z przepisami bezpieczenstwa i
higieny pracy, przepisami przeciwpozarowymi oraz ryzykiem zawodowym wigzgcym sie z
wykonywang pracg.

3. Odbycie przeszkolenia pracownik potwierdza poprzez podpisanie o$wiadczenia, ktdre
podlega przechowaniu w aktach osobowych.

4. Wszyscy pracownicy podlegajg szkoleniom okresowym z zakresu bezpieczefistwa i higieny
pracy oraz ochrony przeciwpozarowej na zasadach i w terminach okreslonych odrebnymi

przepisami.



§ 33

1. Srodki ochrony indywidualnej oraz wykaz odziezy, obuwia roboczego, a takze przewidziane
okresy ich uzytkowania ustala Kierownik Zaktadu w drodze Zarzadzenia.

2. Pracodawca zapewnia pracownikom nieodplatnie $rodki higieny: mydto w ilosci 100
g/miesigc.

3. Pracodawca zapewnia pracownikom nieodptatnie herbatg w ilosci 100g/miesigc.

4. Pracodawca zapewnia pracownikom nieodplatnie reczniki w ilosci 1szt./rok.

§ 34

W  przypadku powstania pozaru nalezy natychmiast zaalarmowa¢ innych pracownik6w
znajdujacych si¢ w poblizu i rozpoczac akcj¢ ratowniczo — gasnicza sprzgtem przeciwpozarowym

oraz podporzadkowac si¢ poleceniom kierujacego akcjg ratownicza.

§ 35

1. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy i
stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika, albo gdy
wykonywana przez niego praca grozi niebezpieczenstwem innym osobom pracownik ma
prawo powstrzymac¢ si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym niezwlocznie
przelozonego.

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

3. Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia
w wypadkach, o ktorych mowa w ust. 1 i 2 pracownik zachowuje prawo do

wynagrodzenia.

§ 36

Do obowigzkdw osoby kierujacej pracownikami nalezy:

1. organizowanie stanowisk pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny

pracy;



. dbanie o sprawno$¢ Srodkéw ochrony indywidualne] oraz ich stosowanie zgodnie
Z przeznaczeniem,;

. organizowanie, przygotowywanie 1 prowadzenie prac, uwzgledniajac zabezpieczenie
pracownikow przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami
zwigzanymi z warunkami §rodowiska pracy;

. dbanie o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy 1 wyposazenia technicznego, a takze
o sprawnos¢ $rodkow ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem;

. egzekwowanie przestrzegania przez pracownikéw przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy;

. zapewnienie wykonania zalecen lekarza sprawujgcego opieke zdrowotng nad pracownikami.

§ 37

. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla
zdrowia, w szczego6lnosci przy pracach zwiagzanych z wysitkiem fizycznymi, transportem
cigzarOw oraz wymuszong pozycja ciata.

. Kobiety w cigzy lub karmigce piersig nie mogg wykonywaé prac, ktérych najwyzsze wartosci
obcigzenia praca fizyczna, mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy,
przekraczaja 2.900 kJ na zmiang¢ robocza; prac, o ktorych mowa w ust. 1, jezeli wystepuje
przekroczenie 7 okreslonych wartosci; prac w pozycji wymuszonej; prac wW pozycji stojacej
}gcznie ponad 3 godziny zmiany robocze;.

. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet w ciazy do pracy przy monitorach ekranowych powyzej 4 godzin
dziennie.

§ 38

. Pracownicy w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;j.

. Pracownicy w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.

. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem do ukonczenia przez niego 4 roku zycia nie wolno bez
jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w systemie przerywanego

czasu pracy, jak rowniez delegowaé poza state miejsce pracy.



§ 39

1. Pracownica karmigca dziecko piersiag ma prawo do dwdch pélgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do
dwoch przerw w pracy po 45 minut kazda.

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

3. Pracownik uprawniony do urlopu wychowawczego moze zlozy¢ pracodawcy wniosek o
obnizenie jego wymiaru czasu pracy do wymiaru nie nizszego niz polowa pelnego wymiaru
czasu pracy w okresie, w ktorym moglby korzysta¢ z takiego urlopu. Pracodawca jest

obowigzany uwzgledni¢ wniosek pracownika.

§ 40

1. W¢jt Gminy Rzasnik na wniosek bezposredniego przelozonego jest obowigzany przenies¢ do
innej pracy kobiete w ciazy lub karmigcg piersia:

1) zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy lub karmigcym piersia,

2) w razie przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan cigzy nie
powinna wykonywa¢ pracy dotychczasowe;.

2. Jezeli przeniesienie do innej pracy powoduje obnizenie wynagrodzenia pracownicy przystuguje

dodatek wyrownawczy.

§ 41

W Urzedzie znajduje si¢ apteczka pierwszej pomocy wyposazona w podstawowe materiaty
opatrunkowe. Wdjt Gminy Rzasnik wyznacza osob¢ odpowiedzialng za wyposazenie apteczki
pierwszej pomocy.

§ 42

Milodociani w rozumieniu kodeksu pracy nie sg zatrudniani w Urzedzie Gminy w innym celu niz

przygotowanie zawodowe.



VI. TERMIN MIEJSCE 1 CZAS WYPLATY WYNAGRODZENIA
§ 43

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do wykonywanej pracy i

kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i jako$ci $wiadczonej pracy.

§ 44

Wynagrodzenie pracownika za pelny miesigczny wymiar czasu pracy nie moze by¢ nizsze od

najnizszego ustalonego w odrgbnych przepisach.

§ 45

p—

. Wynagrodzenie wyptacane jest z dotu w dniu 27 kazdego miesigca. Jezeli ten dzien jest dniem
wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu poprzedzajacym. Na pisemny wniosek
pracownika W&t Gminy Rza$nik moze wyrazi¢ zgode na wczesniejsze wyplacenie

wynagrodzenia.

N

. Wyplata wynagrodzenia nastepuje w godzinach pracy.
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. W szczegélnie uzasadnionych przypadkach Wojt Gminy Rzasnik moze podjaé decyzje o

wyplacie wynagrodzenia w innym terminie niz okreslony w ust. 1.

S

. Wynagrodzenie platne jest w formie pieni¢znej w Kasie Urzedu Gminy Rzgs$nik lub
wyptacane przelewem na konto bankowe pracownika, a takze w inny sposob, po uzyskaniu

pisemnej zgody pracownika.

VII. PORZADEK I DYSCYPLINA PRACY
§ 46

1. Pracownicy obowiazani sa do punktualnego rozpoczynania pracy i podpisywania listy obecnosci
przed rozpoczeciem pracy.

2. Listg obecno$ci w pracy wyklada i kontroluje prawidlowe jej wypelnianie pracownik ds.kadr.

3. Podpisywanie listy obecnosci za innych pracownikdéw, jak tez fatszowanie listy w inny sposob,
stanowi cig¢zkie naruszenie obowigzkéw pracowniczych, uzasadniajace rozwigzanie umowy

o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika.



§ 47

1. Przed rozpoczeciem pracy pracownicy pobieraja z biura podawczego klucze do pomieszczen
biurowych.

2. Po zakoficzeniu pracy pomieszczenia nalezy zamknaé na klucz, po uprzednim wytaczeniu
maszyn 1 urzadzen elektrycznych, zamknigciu okien 1 sprawdzeniu zabezpieczenia
przeciwpozarowego.

3. Klucze do pomieszczen biurowych przechowywane sa wylacznie w biurze podawczym.
§ 48

1. Pracownik opuszczajgcy pomieszczenie pracy - pokoj obowigzany jest kazdorazowo
informowa¢ wspoipracownikow w danym pomieszczeniu o miejscu pobytu i godzinie
powrotu. W przypadku, gdy pracownik sam zajmuje pomieszczenie obowigzany jest
zamies$ci¢ odpowiednig informacj¢ na kartce umocowanej na drzwiach.

2. Pracownik opuszczajgcy pomieszczenie pracy, w ktérym nie pozostal zaden pracownik, ze

wzgledow bezpieczenstwa, zamyka pokoj na klucz i zostawia klucz w biurze podawczym.
§ 49

Zalatwianie spraw osobistych i1 innych nie zwigzanych z praca zawodowa powinno odbywacé
si¢ w czasie wolnym od pracy. Zalatwianie takich spraw w czasie godzin pracy jest

dopuszczalne tylko w przypadku braku mozliwosci zatatwienia ich poza godzinami pracy.
§ 50

1. Pracownik opuszczajacy miejsce pracy w godzinach pracy obowigzany jest po uprzednim
uzyskaniu zezwolenia bezposredniego przetozonego, odnotowac:

1) w przypadku wyjs$¢ stuzbowych - cel, godzing wyjscia oraz przewidywang godzine powrotu
w ksiazce ewidencji nieobecnosci stuzbowych,

2) w przypadku wyj$¢ w celach prywatnych - przewidywana godzine powrotu oraz termin
odpracowania w ksigzce ewidencji wyj$¢ w celach prywatnych.

2. Za prawidlowe prowadzenie ksigzek ewidencji nieobecnosci i ich biezgca kontrole

odpowiada pracownik ds.kadr.



1.

2.
1

2)

§ 51

. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawcg o przyczynie i przewidywanym okresie

nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z géry wiadoma lub
mozliwa do przewidzenia, przekazujac odpowiednie informacje do Zastepcy Wojta.

W razie niestawienia si¢ do pracy z powodow nie dajacych si¢ przewidzie¢, pracownik jest
zobowigzany niezwlocznie zawiadomié¢ Zastgpcg Wojta lub pracownika ds.kadr o
przyczynie swej nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania nie pdzniej niz w

drugim dniu nieobecnosci.

. Zawiadomienie, o jakim mowa w ust. 2, pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng

osobe, telefonicznie lub za posrednictwem innego S$rodka lgcznosci albo drogg
pocztowa, przy czym za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ wtedy date stempla

pocztowego.

. Niedotrzymanie terminu o jakim mowa w ust.2 moze by¢ usprawiedliwione jedynie

szczegblnymi okolicznosciami.

. Zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy pracownik dostarcza

pracodawcy osobiscie lub przez inng osobg¢ lub za posrednictwem poczty, nie pozniej niz w
ciggu 3 dni od daty wystawienia za$wiadczenia lekarskiego (w przypadku przestania
zaswiadczenia lekarskiego poczta za date dostarczenia przyjmuje si¢ date stempla
pocztowego placéwki przyjmujacej przesytke). W przypadku nie zachowania tego terminu
pracownik zobowiazany jest niezwlocznie po powrocie do pracy zlozy¢ Zastepcy Wojta
pisemne wyjasnienie przyczyny nie dostarczenia zaswiadczenia lekarskiego w oznaczonym

terminie.

§ 52

Po ustaniu przyczyny nieobecnosci w pracy pracownik jest obowigzany niezwlocznie te
nieobecnos¢ usprawiedliwié.
Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢ w pracy sg:

zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z
przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

decyzja wlasciwego Panstwowego Inspektora Sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o
zwalczaniu choréb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn

przewidzianych tymi przepisami,



3)

4

3)

1)

2)

3)

o$wiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych koniecznos¢
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamkni¢cia ztobka, przedszkola lub szkoly, do ktorej dziecko uczgszcza,

imienne wezwanie pracownika do osobistego'stawienia si¢, wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowej lub
samorzgdu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy post¢powanie w
sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub $wiadka w postgpowaniu
prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacj¢ potwierdzajacq stawienie si¢
pracownika na to wezwanie,

oswiadczenie pracownika potwierdzajagce odbycie podrozy stluzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczg¢cia pracy nie uptyneto 8 godzin, w

warunkach uniemozliwiajgcych wypoczynek nocny.
§53

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy rowniez w trybie i na zasadach
okre§lonych odrgbnymi przepisami.
Przypadki, w ktérych za czas zwolnienia od pracy pracownik zachowuje prawo do

wynagrodzenia, okreslajg obowigzujace w tym zakresie przepisy prawa.
§ 54

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy w trybie i na zasadach
okreslonych przez przepisy Kodeksu pracy i inne przepisy prawa a w szczegolnosci:

na czas niezbgdny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzgdowej lub samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzacego postgpowanie w sprawach
0 wykroczenia,

wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wlasciwym w zakresie powszechnego
obowigzku obrony, na czas niezbgdny w celu zalatwienia sprawy bedgcej przedmiotem
wezwania,

na czas obejmujacy 2 dni w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo
zgonu i pogrzebu malzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub

macochy,



4)

na czas obejmujacy 1 dzien w razie §lubu dziecka pracownika lub zgonu i pogrzebu jego
siostry, brata, tesciowej, teScia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na
utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.

Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1-2 pracodawca wydaje na wniosek
pracownika zaswiadczenie okreslajace wysoko$¢ utraconego przez pracownika
wynagrodzenia w celu uzyskania przez niego od wlasciwego organu rekompensaty
pieni¢znej z tego tytulu, w wysokosci i na warunkach przewidzianych w odrebnych
przepisach.

Za czas zwolnienia od pracy o ktérym mowa w ust. 3-4 pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.

Wyjazdy stuzbowe odbywaja si¢ na podstawie polecenia wyjazdu (delegacji) podpisanej

przez pracodawce.

§ 55

Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w

ciggu roku kalendarzowego zwolnienia od pracy na 2 dni z zachowaniem prawa do

wynagrodzenia.

1.

VIII. NAGRODY I WYROZNIENIA
§ 56

Wyrb6zniajacy si¢ w pracy pracownicy moga otrzymac nagrody lub wyréznienia.

2. Zasady przyznawania nagréd reguluje regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu

Gminy Rzasnik.

3. Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskanie szczegélnych osiagnieé i efektow w pracy

1)
2)
3)
4)

moga by¢ przyznawane nast¢pujace wyroznienia:
pochwala,

dyplom uznania,

gratyfikacja pieniezna,

awansowanie na wyzsze stanowisko.

4. Pracownikowi z tytulu okresowego zwigkszenia obowiazkéw moze byé przyznany dodatek

specjalny przyznawany przez Kierownika Zaktadu.



IX. ODPOWIEDZIALNOSC ZA NARUSZENIE PORZADKU | DYSCYPLINY PRACY

§ 57

Cigzkim naruszeniem obowiazkéw pracowniczych jest w szczegdlnosci:

1.
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NS s

10.
11.

12.

13.

14.

zte 1 niedbale wykonywanie pracy oraz psucie materiatow, urzadzen technicznych, a takze
wykonywanie prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy,

nie przybycie do pracy lub samowolne jej opuszczenie bez usprawiedliwienia,

stawianie si¢ do pracy lub spozywanie w czasie pracy lub miejscu alkoholu, $srodkow
odurzajacych, psychotropowych,

zakld6canie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

nie wykonywanie polecen przetozonych,

niewlasciwy stosunek do przetozonych i wspdlpracownikow,

nie przestrzeganie zasad i przepisOw bezpieczenstwa i1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

nie przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach, a takze zaniedbanie
ochrony tych tajemnic,

dokonanie naduzycia wobec pracodawcy, a w szczeg6lnosci w zakresie ochrony intereséw
lub mienia zaktadu pracy,

wykorzystanie w sposéb nieuprawniony posiadanych uprawnien,

popelnienie przestgpstwa lub wykroczenia w czasie lub miejscu pracy albo w zwigzku
z posiadanymi od pracodawcy uprawnieniami lub uzyciem mienia, pieczatek i drukow
zakladu pracy,

wyrzadzenie pracodawcy szkody umyslnej lub wyniklej z nie zachowania nalezytej
starannosci,

popelnienie przez pracownika w czasie trwania umowy o prace przestepstwa, ktore
uniemozliwia dalsze zatrudnienie go na zajmowanym stanowisku, jezeli przestepstwo jest
oczywiste lub zostato stwierdzone prawomocnym wyrokiem.

zawinionej prze pracownika utraty uprawnief koniecznych do wykonywania pracy na

zajmowanym stanowisku.



§ 58

1. W przypadku dopuszczenia si¢ przez pracownika naruszenia obowiazkéw pracowniczych oraz
nieprzestrzegania Regulaminu pracy pracodawca moze zastosowa¢ wobec pracownika sankcje
dyscyplinarne prawem przewidziane.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku pracy w procesie pracy,
przepisoOw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, a takze przyjetego
sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecno$ci w
pracy, pracodawca moze zastosowac:

1) kare upomnienia,

2) kare nagany.

3. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bhp lub przepisOw przeciwpozarowych,
opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub
spozywanie alkoholu w czasie 1 miejscu pracy - pracodawca moze réwniez stosowaé kare
pieni¢zna.

4. Naruszenia okreslone w ust.] moga stanowi¢ podstaw¢ do rozwiagzania stosunku pracy bez

wypowiedzenia.

§ 59

1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o

naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesigcy od dopuszczenia si¢ tego

naruszenia.
2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
3. Jezeli z powodu nieobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg

dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust.1 nie rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega

zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

§ 60

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujgc rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych i dat¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie do jego wniesienia.

Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.



§ 61

Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegoélnosci: rodzaj naruszenia obowigzkéw

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

§ 62

1. Jezeli zastosowanie kary nastgpilo z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw do pracodawcy.
O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca. Nieodrzucenie
sprzeciwu w ciagu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rOwnoznaczne z uwzglednieniem
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 zastosowania kary pieni¢znej lub uchylenia tej
kary przez Sad Pracy, pracodawca jest obowigzany zwrocié¢ pracownikowi rownowarto$é

tej kary.

§ 63

1. Kare uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy lub na
wniosek Kierownika komorki reprezentujacej pracownika, uznaé kar¢ za niebylg przed
uplywem tego terminu.

2. Ust.l stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez pracodawce albo

wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.
X. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 64
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie przepisy

ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz.

1458 ze zm). przepisy Kodeksu pracy, przepisy wykonawcze wydane na podstawie Kodeksu



pracy oraz przepisy ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr

233, poz. 1458 ze zm.) i przepisy wydane na podstawie tej ustawy.
§ 65

1. Regulamin Pracy wchodzi w zycie po uplywie dwoéch tygodni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikow w sposdb przyjety u pracodawcy — poprzez udostepnienie do wgladu

jego treSci w Sekretariacie Urzgdu Gminy w dni i godziny pracy Urzedu, tj. z dniem

2. Z dniem wejscia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc Regulamin Pracy wprowadzony
Zarzadzeniem Nr 41/2004 Wo¢jta Gminy Rzagsnik z dnia 04 marga 2004 goku w sprawie
Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Rzgsnik.

)

Pawet¥otodziejakd

y



