Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia 92/2020
Burmistrza Reszla z dnia 30 wrze$nia 2020 r.

REGULAMIN PRACY
Urzedu Gminy w Reszlu

L Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin pracy Urzedu Gminy w Reszlu, zwany dalej Regulaminem, ustala organizacj¢
1 porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i
pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Reszlu.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o pracodawcy , nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy
w Reszlu, reprezentowany przez Burmistrza Reszla.

§ 3. Pracownikiem w rozumieniu niniejszego regulaminu jest kazdy pracownik Urzedu
Gminy w Reszlu, bez wzgledu na sposéb nawigzania stosunku pracy, zwany dalej
pracownikiem samorzadowym.

§4. Przepisy niniejszego Regulaminu odpowiednio obowigzuja wszystkich pracownikow
zatrudnionych u pracodawcy, bez wzgledu na zajmowane stanowisko oraz rodzaj
wykonywanej pracy.

§ 5. W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nie uregulowanych szczegoétowo
niniejszym Regulaminem maja zastosowanie przepisy ustawy o pracownikach
samorzadowych, Kodeksu pracy oraz innych ustaw 1 aktow wykonawczych z zakresu prawa

pracy.

IL. Podstawowe prawa i obowiazki pracodawcy
§ 6. Pracodawca zobowigzany jest w szczegdlnosci do:

1) zapoznania pracownika z zakresem ich uprawnien 1 obowiazkéw, sposobem
wykonywania pracy na danym stanowisku i1 zalezno$cia stuzbowa,

2) wskazania pracownikowi miejsca pracy oraz dostarczenia mu koniecznych instrukcji,
materialow 1 narzedzi,

3) organizacji pracy w sposOb zapewniajacy peine wykorzystanie czasu pracy oraz
osigganie przez pracownikéw - przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji -
wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

4) informowania pracownikow o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang przez
nich pracg oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami,

5) zapewnienia pracownikom przydziatu pracy zgodnego z trescig zawartych umoéw o
prace,

6) zapewnienia bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia
systematycznego szkolenia pracownikow z zakresu bhp,



7) terminowego i prawidtowego wyplacania wynagrodzenia,

8) ulatwiania pracownikom nabywania i podnoszenia kwalifikacji zawodowych w
kierunkach zatrudnienia,

9) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracy wykonywanej przez
poszczegbdlnych pracownikow,

10) szanowania godnosci 1 innych débr osobistych pracownikow,

11) réwnego traktowania kobiet i me¢zczyzn,

12) niestosowania i niedopuszczania do stosowania jakichkolwiek form dyskryminacji,

13) przeciwdziatania mobbingowi w miejscu pracy,

14) zaspokajania , w miare posiadanych §rodkow, socjalnych potrzeb pracownikéw,

15) wptywania na ksztaltowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.

§ 7. Pracodawcy przystuguje w szczegdlnosci prawo do:

1) korzystania z wynikow wykonywanej przez pracownikow pracy,

2) wydawania wigzacych pracownikow polecen dotyczacych pracy w zakresie, w jakim
te polecenia nie sg sprzeczne z obowigzujacymi przepisami prawa lub zasadami
wspotzycia spotecznego,

3) okreslania zakresu obowigzkow kazdego z pracownikdéw zgodnie z postanowieniami
umow o prace i przepisami.

§ 8. Na pracodawcy ciazy obowigzek niezwtocznego potwierdzenia pracownikowi na pismie
rodzaju zawartej umowy o prace i jej warunkow.

§ 9. Umowg nalezy wreczy¢ pracownikowi najp6zniej w dniu rozpoczecia przez niego pracy
na stanowisku.

§ 10. Nie po6zniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace pracodawca
zobowigzany jest poinformowac pracownika o:
1) terminie wyptaty wynagrodzenia za prace,
2) systemie, rozktadzie i okresie rozliczeniowym czasu pracy, ktorym objety jest
pracownik,
3) wymiarze 1 prawie do urlopu wypoczynkowego, do ktérego pracownik jest
uprawniony,
4) dhugosci okresu wypowiedzenia umowy o praceg.

§ 11. W przypadku rozwigzania stosunku pracy pracodawca zobowigzany jest do
niezwtocznego wydania pracownikowi $wiadectwa pracy.

III.  Podstawowe prawa i obowiazki pracownika

§12.1. Do podstawowych obowiazkow pracownika samorzadowego nalezy dbalo$¢ o
wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki publiczne, z uwzglednieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli.

2. Od momentu przyjecia do pracy pracownik zobowigzany jest wykonywac¢ prace sumiennie,
starannie, wydajnie i profesjonalnie oraz stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktore dotycza
pracy, jezeli nie sg sprzeczne z przepisami prawa lub umowa.

§ 13. Do obowiazkow pracownika samorzagdowego nalezy w szczegolnosci:
1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisoOw prawa,
2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,



3)

4)
5)

6)
7)

udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostgpnianie
dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest
zatrudniony, zgodnie z ustawa o dostgpie do informacji publicznej,

dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspotpracownikami,

zachowanie si¢ z godnos$cig w miejscu pracy i poza nim,

state podnoszenie umiejetnosci 1 kwalifikacji zawodowych

a takze:

8)
9)

przestrzeganie ustalonego przez pracodawce czasu pracy,
przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w Urzedzie porzadku,

10) przestrzeganie przepiséw 1 zasad bhp, p.poz i inne
11) wykonywanie pracy i polecen przetozonych w sposéb zgodny z prawem, optymalnie

wykorzystujac dostepne $rodki pracy, narzedzia, wiedze i kompetencje,

12) uzywanie dostgpnych na stanowisku pracy srodkéw pracy wyltacznie w celu realizacji

zadan shuzbowych,

13) dbalo$¢ o nalezyty stan §rodkow pracy i1 innego mienia pracodawcy
14) zachowanie w tajemnicy informacji, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce

na szkode oraz tajemnicy okre$lonej w odrebnych przepisach,

15) dbato$¢ o dobro pracodawcy, jego dobre imig,
16) przestrzeganie w Urze¢dzie zasad wspotzycia spolecznego

§ 14. Pracownikowi zabrania si¢:

D
2)
3)
4)

S)
6)

stawiania si¢ do pracy pod wplywem alkoholu lub innych $rodkéw odurzajacych i
przebywanie na terenie zakladu pracy pod wptywem takich napojow lub srodkow,
spozywania napojow alkoholowych lub innych srodkow odurzajacych w czasie pracy
lub po jej zakonczeniu w miejscu pracy,

wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego, jakichkolwiek rzeczy nie
bedacych wlasno$cig pracownika,

wykorzystywania bez zgody przetozonego sprzetu i1 materialow pracodawcy do
czynno$ci niezwigzanych z wykonywang praca,

samowolnego opuszczania w czasie pracy miejsca pracy,

nieobecnosci w pracy bez powiadomienia pracodawcy,

§ 15. Pracownik przystepujacy do pracy zobowiazany jest do:

1)
2)
3)
4)

S)

6)

7)

przedtozenia pracodawcy orzeczenia lekarskiego o braku przeciwwskazan do
zatrudnienia na zajmowanym stanowisku w oparciu o skierowanie na badania wydane
przez pracodawce,

wypetnienia kwestionariusza osobowego

przediozenia $§wiadectw pracy potwierdzajacych okresy zatrudnienia u poprzednich
pracodawcow, niezbedne do ustalenia uprawien pracowniczych,

przediozenia s$wiadectw, dyploméw 1 innych dokumentéw potwierdzajagcych
kwalifikacje zawodowe,

zapoznania si¢ z regulaminem organizacyjnym 1 regulaminem pracy w Urzedzie oraz
innymi regulaminami i instrukcjami obowigzujacymi w zakladzie pracy i1 na
stanowisku pracy,

odbycia szkolenia z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw
przeciwpozarowych,

zapoznac si¢ z zakresem czynnos$ci na stanowisku



§ 16. Dokumenty wymienione w § 15 pkt 3 14 przedktada si¢ w oryginale. Kserokopie w/w
dokumentéw sporzadza pracownik ds. kadr i wigcza do akt osobowych pracownika.

§ 17. Pracownik ma prawo do:

1)

2)

zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umowg o prace 1 posiadanymi
kwalifikacjami,
terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace,

3) jednakowego i rdwnego traktowania przez pracodawce w zakresie nawigzywania i

4)
5)

IVv.

rozwigzywania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do
szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu
na ple¢, wiek, niepelnosprawnos$¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng a
takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokreslony albo w petnym
lub niepelnym wymiarze czasu pracy,

wykonywania pracy w warunkach zgodnych z przepisami bhp

wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu pracy w dni robocze
oraz podczas urlopow

Rozwigzanie stosunku pracy

§ 18. Stosunek pracy z pracownikiem samorzadowym ulega rozwigzaniu na zasadach 1 w
terminach okreslonych w przepisach prawa.

§ 19. W zwiazku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy pracownik zobowigzany

jest do:

1)
2)
3)

4)
5)

§ 20.

zwrotu pracodawcy sprzetu 1 urzadzen posiadanych na stanowisku pracy,

rozliczenia si¢ z pracodawca z pobranych zaliczek i pozyczek,

sporzadzenia protokolu zdawczo-odbiorczego dokumentacji spraw zatatwianych na
stanowisku,

rozliczenia si¢ z posiadanych pieczeci 1 kluczy,

przekazania dokumentacji archiwalnej do archiwum zaktadowego.

W przypadku zmiany pracownika na stanowisku przekazanie zadan migdzy

pracownikiem zdajacym a przejmujagcym nastgpuje w drodze protokotu zdawczo-
odbiorczego, ktdry winien zawiera¢ w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)

wykaz teczek zgodny z instrukcja kancelaryjng 1 z klasyfikacja jednolitego
rzeczowego wykazu akt

wykaz spraw nie zalatwionych ostatecznie,

wykaz przekazywanych pieczeci, kluczy, drukow $cistego zarachowania,

wykaz sprzetu i mienia bedacego w dyspozycji pracownika na stanowisku.

§ 21. Protokoty zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach,
ktére otrzymuja:

a) pracownik przekazujacy,
b) pracownik przejmujacy,
c) Sekretarz Gminy.

§ 22. Protokoty zdawczo-odbiorcze podpisuja osoby: zdajaca i przejmujaca , a zatwierdza
bezposredni przelozony.



§ 23. Postanowienia okreslone w § 20-22 maja zastosowanie réwniez w przypadku, gdy
przejmujacym jest kierownik dziatu lub pracownik zatrudniony na zastepstwo.

V. Czas pracy i porzadek pracy pracownikéw

§ 24. Czas pracy jest to czas, w ktérym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w
zakladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce do wykonywania

pracy.
§ 25. Caly czas pracy winien by¢ poswiecony przez pracownika na wykonywanie pracy.

§ 26. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy celem prawidlowego ustalenia
wynagrodzenia za prace 1 innych §wiadczen zwigzanych z praca, z uwzglednieniem pracy w
godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele 1 §wigta. Ewidencj¢ te udostepnia si¢
pracownikowi na jego zadanie.

§ 27. 1.Potwierdzeniem gotowosci do wykonywania pracy na stanowisku jest osobisty podpis
pracownika sktadany kazdego dnia pracy na liscie obecnosci.
2. Z obowiazku codziennego ztozenia podpisu na liScie obecnosci zwolnieni s3: Burmistrz
Reszla i Zastepca Burmistrza.
3. Prawidlowos$¢ wypelnienia listy kontroluje:

- kierownik jednostki,

- sekretarz gminy ,

- pracownik ds. kadr,

- pracownik ds. zatrudnienia i bezrobocia w stosunku do pracownikow zatrudnionych w

ramach robot publicznych i/lub prac interwencyjnych.
4. Podpisywanie listy obecnosci za innych pracownikow jak tez fatszowanie listy w inny
sposob stanowi naruszenie obowigzkow pracowniczych uzasadniajace zastosowanie sankcji z
rozwigzaniem umowy o prac¢ bez wypowiedzenia z winy pracownika wlacznie.
5. W przypadku niezarejestrowania faktu przybycia do pracy przyjmuje si¢, ze pracownik nie
wykonuje pracy, a ci¢zar dowodu spoczywa na pracowniku.
6. Opuszczenie Urzedu w czasie pracy wymaga uprzedniej zgody bezposredniego
przetozonego.
7. Samowolne opuszczenie zakladu pracy przez zakofczeniem pracy lub w czasie godzin
pracy jest zabronione. Niedopuszczalna jest rowniez samowolna zmiana stanowiska pracy lub
wyznaczonych godzin pracy.
8. Listy obecnosci przechowywane sg na stanowisku inspektora ds. kadr, a dla pracownikow
zatrudnionych w ramach rob6t publicznych i/lub prac interwencyjnych — na stanowisku
inspektora ds. zatrudnienia .

§ 28.1 Pracownicy moga opuszczaé teren zaktadu pracy w czasie godzin pracy wylacznie na
polecenie lub za zgoda przetozonych po dokonaniu stosownego wpisu w ksiazce wyjs¢,
przechowywanej na stanowisku ds. kancelaryjnych.

2. Wyjscia w czasie pracy musza mie¢ wyraznie okreslony cel, ktory podaje si¢ w ksigzce
wyj$¢ z zaznaczeniem rodzaju wyjscia ( stuzbowe, prywatne).

3. Powrdt do pracy odnotowuje si¢ w ksigzce wyj$¢ bezzwtocznie. Nie wpisanie godziny
powrotu w ksigzce wyj$¢ stwarza domniemanie przebywania pracownika poza miejscem
pracy do konca dnia roboczego.

4. Kontrole wpisoéw w ksigzce wyjs¢ prowadzi Sekretarz i pracownik ds. kadr.



§ 29.1. Czas pracy pracownika samorzagdowego wynosi 8 godzin na dob¢ 1 40 godzin w
pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.

2. Dla pracownikow Urzedu Gminy posiadajagcych orzeczenie o znacznym lub
umiarkowanym stopniu niepelnosprawnos$ci wydane zgodnie z art. 15 ust. ustawy o
rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych czas pracy
wynosi 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.

3. Tydzien roboczy obejmuje dni od poniedziatku do piatku.

4. Okres rozliczeniowy, o ktorym mowa w ust. 1 wynosi trzy miesigce kalendarzowe i
pokrywa si¢ z kwartatem.

5. W Urzgdzie Gminy w Reszlu obowigzuje podstawowy system czasu racy.

§ 30.1. Pracownicy Urzedu Gminy wykonuja prace od poniedziatku do piatku w godz. 7.30-
15.30.

2. W sytuacjach wynikajacych ze szczegdlnych potrzeb pracodawcy Burmistrz moze ustali¢
pracownikowi czas pracy w godzinach innych niz wymienione w pkt 1, z zachowaniem
ustalen okreslonych w § 29 pkt 1 niniejszego Regulaminu.

§ 31.Postanowienia § 29 maja zastosowanie roéwniez do 0s6b zatrudnionych w ramach stazy i
praktyk zawodowych odbywanych w Urzedzie, chyba, ze umowy o staz czy praktyke
stanowig inaczej.

§ 32.1.Pracownicy obstugi — sprzataczki wykonuja prace od poniedziatku do pigtku w
godzinach 11.30 — 19.30.

2. Dla pracownikéw obstugi — sprzataczek, wykonujacych prace na stadionie miejskim, moze
by¢ ustalony zadaniowy czas pracy, z zastrzezeniem postanowien § 29 ust. 1.

§ 33. Pracownicy Strazy Miejskiej wykonuja prace¢ jak pracownicy administracyjni. Pelnienie
dodatkowych stuzb wynikajacych z potrzeb pracodawcy stanowi pracg w godzinach
nadliczbowych.

§ 34. 1.Pracownicy Urzedu Stany Cywilnego  wykonuja prace jak pracownicy
administracyjni. Przyjmowanie oswiadczen woli o wstgpieniu w zwigzek malzenski
(udzielanie $§lubow) poza okreSlonymi w § 29 pkt 1 i 2 ustaleniami, stanowi prace w
godzinach nadliczbowych.

2.Przyjmowanie o$wiadczen woli o wstagpieniu w zwigzek matzenski odbywa si¢ od wtorku
do soboty w godz. 10-17.00 , z wytaczeniem dni ustawowo wolnych od pracy

( $wieta panstwowe 1 koScielne).

§ 35. Dla pracownika gospodarczego wykonujacego prace na stadionie miejskim moze by¢
ustalony zadaniowy czas pracy z zastrzezeniem postanowien § 29 pkt 1.

§ 36.Wszystkim pracownikom zatrudnionym w Urzedzie Gminy przystuguje, w czasie
wykonywania pracy przerwa od pracy w wymiarze 15 minut wliczana do czasu pracy, a dla
pracownikOw wykonujacych prace przy monitorach ekranowych dodatkowo 5 minut po
kazdej godzinie pracy wykonywanej przy monitorze .

§ 37. Za prace w godzinach nocnych przyjmuje si¢ czas migdzy godzing 22.00 a godzing 6.00
rano dnia nastepnego.



§ 38. Za prace w niedziele i $wigta przyjmuje si¢ prace w godzinach od 6.00 rano w dzien
swigteczny lub niedzielg do godziny 6.00 rano dnia nast¢pnego.

§ 39. Jezeli wymagaja tego potrzeby jednostki, w ktorej pracownik samorzadowy jest
zatrudniony, na polecenie przetozonego wykonuje on prace w godzinach nadliczbowych, w
tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i §wigta.

§ 40. Liczba godzin nadliczbowych, przepracowanych w zwigzku z okoliczno$ciami
okreslonymi w § 37 pkt. 2 nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika
1456 200 godzin w roku kalendarzowym.

§41.1. Pracownikowi samorzadowemu za prace wykonywang na polecenie przetozonego w
godzinach nadliczbowych przystuguje, wedlug jego wyboru wynagrodzenie albo czas wolny
w tym samym wymiarze.

2. Pracownik zobowigzany jest powiadomi¢ pracodawce o wyborze formy rozliczenia pracy
w godzinach nadliczbowych na pismie.

3. Udzielenie czasu wolnego odbywa si¢ na pisemny wniosek pracownika w terminie 1 w
ilo$ci godzin uzgodnionej z bezposrednim przelozonym.

4 Jednorazowo pracownik moze wykorzystaé czas wolny w zamian za przepracowane
nadgodziny w ilosci nie przekraczajacej 8 godzin.

5. Przystugujacy pracownikowi czas wolny za prace w godzinach nadliczbowych pracownik
zobowigzany jest wykorzysta¢ do konca okresu rozliczeniowego.

6. W zwiazku z uregulowaniami pkt. 2-4 pracownikowi nie przystuguje wynagrodzenie za
czas przepracowany w godzinach nadliczbowych.”

§ 42. Z uwagi na zapis § 29 ust. 2 u pracodawcy kazda sobota jest dniem wolnym od pracy.

§ 43. Pracodawca, uwzgledniajac nieprzewidziane potrzeby zaktadu pracy lub na wniosek
pracownikow w uzgodnieniu z przedstawicielami pracownikdw, moze w ciggu roku
kalendarzowego wyznaczy¢ dniem wolnym od pracy inny dzien tygodnia niz sobota.
Powyzsza zmiana winna by¢ dokonana w terminie pozwalajacym na podane informacji do
publicznej wiadomosci.

§ 44.1. Pracownicy zarzadzajacy zaktadem pracy oraz kierownicy wyodrebnionych komdrek
organizacyjnych wykonuja w razie koniecznosci prac¢ poza normalnymi godzinami pracy bez
prawa do dodatkowego wynagrodzenia oraz godzin nadliczbowych, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Praca kierownikéw wyodrebnionych komdrek organizacyjnych wykonywana w niedziele i
Swieta traktowana jest jak praca w godzinach nadliczbowych, w zwigzku z tym przystuguje
im prawo do innego dnia wolnego.

§ 45.1. W Urzedzie Gminy po zakonczeniu pracy obowigzuje zasada tzw. ,,czystego biurka”.
2. Po zakonczeniu pracy na stanowisku pracownicy chowaja w zamknietych szafach i
biurkach dokumenty i pieczecie, nos$niki danych (pltyty CD, dyskietki i in. ), zamykaja je na
klucz a klucze zabezpieczajg w sposob uniemozliwiajacy dostep osobom postronnym.

3. Pracownik ma obowigzek wylogowac si¢ z systemu informatycznego, wytaczy¢ komputer i
inne urzadzenia elektryczne, zamkna¢ okna.

4. Pomieszczenia biurowe zamyka si¢ na klucz a klucz przekazuje sie do szafki na klucze.

5. Za prawidlowe zamknigcie budynku Urzedu oraz wilaczenie stosownych zabezpieczen
odpowiadajg pracownicy posiadajacy klucze gléwne, w tym pracownicy obstugi.



6. Ewidencje osob posiadajgcych klucze do Urzedu oraz osob posiadajagcych uprawnienia do
uruchamiania i wylaczania zabezpieczen budynku prowadzi sekretarz gminy.

7. Zabrania si¢ przechowywania w szafkach, biurkach i innych miejscach nie przeznaczonych
specjalnie do tego celu wszelkich materialdw stwarzajacych zagrozenie pozarowe.

§ 46.1. Na terenie zaktadu poza normalnymi godzinami pracy mogg przebywac:

1) osoby zarzadzajace zaktadem pracy

2) pracownicy , za zgoda przetozonych upowaznionych do jej udzielenia.
2. Z uwagi na uwarunkowania zwigzane z zabezpieczeniem Urzedu konieczno$¢ przebywania
w Urzedzie poza normalnymi godzinami pracy pracownikow winna by¢ bezwzglednie
zgloszona sekretarzowi.

VI.  Urlopy, zwolnienia od pracy i nieobecnosci

§ 47.1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze okreslonym przez kodeks pracy.

2. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na cze$ci, jednak co najmniej jedna
cze$¢ wypoczynku powinna trwac nie mniej niz 14 dni kalendarzowych.

3. W Urzgdzie Gminy w Reszlu nie sporzadza si¢ planu urlopéw pracownikdéw na dany rok.
Urlopy wudzielane sa w terminie ustalonym indywidualnie migdzy pracodawca a
pracownikiem.

4. Urlopu niewykorzystanego do konca roku kalendarzowego, w ktorym urlop przystuguje
pracodawca ma obowiazek udzieli¢ pracownikowi w terminie wskazanym w przepisach.

§ 48. 1 Pracownik ma prawo do zadania udzielenia czterech dni urlopu wypoczynkowego w
roku kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym.
2. Pracownik zgtasza zadanie udzielenia urlopu najp6zniej w dniu rozpoczecia urlopu.

§ 49.1. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ na pisemny wniosek pracownika
2. Zgode na udzielenie urlopu pracownikowi na wniosku wrazaja: Burmistrz, Zastgpca
Burmistrza, Sekretarz Gminy, przy czym

1) Burmistrz lub Zastgpca — w przypadku sekretarza i skarbnika

2) Burmistrz lub Sekretarz— w przypadku Zastepcy

3) Sekretarz lub osoba upowazniona — w przypadku Burmistrza

3. Wniosek, o ktorym mowa wyzej przekazuje si¢ inspektorowi ds. kadr.

§ 50.1. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze udzieli¢ urlopu bezptatnego.

2. Wniosek powinien zawiera¢ propozycje terminu udzielenia wnioskowanego urlopu i
winien by¢ ztoZzony co najmniej na 7 dni przed planowanym terminem skorzystania .

3. Decyzje w sprawie udzielenia urlopu bezptatnego pracownikowi podejmuje Burmistrz.

§ 51. Pracownikowi przystuguje, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia, urlop
okoliczno$ciowy, zwigzany z okoliczno$ciami i w wymiarze okre§lonym odrebnymi
przepisami.

§ 52.1. Pracodawca zobowigzany jest zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki
wynika z przepiséw Kodeksu pracy lub innych przepisoOw prawa.



2. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia waznej sprawy
osobistej. W takim przypadku pracownik zobowigzany jest rozliczy¢ swoj czas nieobecnosci
poprzez:
1) skorzystanie z prawa do urlopu wypoczynkowego na wniosek pracownika,
2) rozliczenie godzin pracy poprzez ztozenie wniosku o udzielenie czasu wolnego od
pracy za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych,
3) odpracowanie czasu zwolnienia od pracy w terminie uzgodnionym z pracodawcg
przy czym czas odpracowania nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych
3. Pracownik zwolniony od pracy w czasie godzin pracy winien bezwzglednie dokonad
stosownego wpisu w ksigzce wyjs¢ , znajdujacej si¢ na stanowisku ds. kancelaryjnych.

§ 53.1. Pracownikowi, wychowujacemu dziecko w wieku do lat 14 przystuguje zwolnienie od
pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni w roku kalendarzowym, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o
ktéorym mowa w ust. 1 decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego
zwolnienia ztozonym w danym roku kalendarzowym.

2. Zwolnienie od pracy przystuguje tylko jednemu z rodzicow dziecka, dlatego tez pracownik,
chcac uzyska¢ zwolnienie od pracy z tego tytulu winien zlozy¢ o$wiadczenie, iz
wspoimatzonek, nie wykorzystal przystugujacego zwolnienia w innym zaktadzie pracy.

3. Zwolnienia od pracy z tytulu sprawowania opieki nad dzieckiem udziela si¢ na wniosek
pracownika w terminie ustalonym z pracodawca.

§ 54.1 Pracownik winien uprzedzi¢ pracodawce¢ o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do
przewidzenia.
2. Nieobecno$¢ w pracy z przyczyn niezaleznych od pracownika, jezeli nie mozna jej bylo
przewidzie¢ wczesniej, winna by¢ zgtoszona przez pracownika najpdzniej w dniu zaistnienia
okolicznos$ci uniemozliwiajacych pracownikowi stawienie si¢ do pracy.
3. Zawiadomienia takiego pracownik zobowigzany jest dokona¢ poprzez poinformowanie
pracodawcy:

1)osobiscie lub przez inng osobe

2)telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka tacznosci
4. Kazda nieobecnos¢ pracownika w pracy winna by¢ usprawiedliwiona. Usprawiedliwienie
winno by¢ przedlozone przez pracownika na piSmie. Pracodawca winien usprawiedliwi¢
nieobecnos¢ w pracy na podstawie:

1) zaswiadczenia lekarskiego o czasowej niezdolnosci pracownika do pracy,

2) wniosku pracownika o zwolnienie od pracy z powodu konieczno$ci sprawowania
opieki nad dzieckiem — wg odrebnych przepisow

3) wezwania pracownika do osobistego stawienia si¢, wystawione przez organ wiasciwy
na mocy odrebnych przepiséw,

4) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach
nocnych zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczg¢cia pracy uptyngto mniej niz 8
godzin

5. Dokumenty potwierdzajace usprawiedliwiony charakter nieobecnosci pracownik
zobowigzany jest przedtozy¢ pracodawcy najpozniej w chwili powrotu do pracy po okresie
nieobecnosci.



VII. Ochrona wynagrodzenia za prace

§ 55.1. Wyptata wynagrodzenia za prac¢ oraz za czas niezdolnosci do pracy oraz innych
swiadczen przystugujacych pracownikowi na podstawie odrebnych przepisow odbywa sie
jeden raz w miesigcu na rachunek bankowy pracownika.
2. Wyptata wynagrodzenia w inny sposéb niz na konto bankowe ( do rak pracownika, do rak
osoby przez niego upowaznionej) moze by¢ dokonana wyltgcznie na pisemny wniosek
pracownika.
3. Wynagrodzenie za prace wyplaca si¢ :

a) pracownikom administracyjnym i pracownikom stalej obstugi Urzedu - dnia

28 danego miesigca.
b) pozostatym pracownikom - dnia 10 nastgpnego miesigca

4. W przypadku zawarcia kolejnej umowy na czas okreslony z pracownikami wskazanymi w
pkt 3b zapis tego punktu stosuje si¢ odpowiednio.

5. Jezeli 10 lub 28 dzien miesigca jest dniem wolnym od pracy wyplaty wynagrodzenia
dokonuje si¢ w ostatnim dniu roboczym poprzedzajacym wskazany termin wyplaty.

6. Wyptaty wynagrodzenia dokonuje si¢ odpowiednio wczesniej, aby wynagrodzenie znalazto
si¢ na koncie pracownika najpdzniej w dniu wskazanym w ust. 2.

7. Dodatki specjalne oraz inne dodatki i §wiadczenia przyznawane pracownikowi w ciggu
roku mogg by¢ wyptacane w kazdym czasie, niezaleznie od terminu wyptaty wynagrodzenia.

§ 56. Sktadniki wynagrodzenia oraz przystugujace pracownikom nagrody lub premie
okreslaja stosowne przepisy prawa oraz Regulamin wynagradzania, wprowadzony do
stosowania odrgbnym Zarzadzeniem Burmistrza.

§ 57. Za czas niezdolnosci do pracy wynikajacy z choroby pracownika pracownik
samorzadowy zachowuje prawo do 100% wynagrodzenia.

§ 58. Pracodawca potraca z wynagrodzenia pracownika:
1) kwoty zaliczek pobranych przez pracownika i nie rozliczonych w terminie,
2) kwoty wynikajace z egzekucji na mocy tytutow wykonawczych wydanych przez
uprawnione organy,
3) kary pieni¢zne natozone na pracownika na mocy odrgbnych przepiséw,
4) 1inne naleznosci, na ktorych potracenie z wynagrodzenia pracownik wyrazit zgode

§ 59. Indywidualne wynagrodzenie pracownika jest objete tajemnicg stuzbows, za wyjatkiem
0s6b petiacych funkcje publiczne w rozumieniu stosownych przepisow.

VIII. Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 60.Podstawowym obowigzkiem pracodawcy i1 kazdego pracownika jest bezwzgledne
przestrzeganie przepisOw bhp oraz przepisow przeciwpozarowych.

§ 61. Pracodawca zobowigzany jest w szczegdlnosci do:
1) organizacji pracy i stanowisk pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne 1 higieniczne
warunki pracy,
2) zapoznania pracownikéw z przepisami i zasadami bhp oraz przepisami o ochronie
przeciwpozarowej oraz przeprowadzania szkolen w tym zakresie,
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3) kierowania pracownikdéw na badania lekarskie,

4) dbania o higieniczny i bezpieczny stan pomieszczen i wyposazenia technicznego oraz
sprawnos$¢ srodkéw ochrony zbiorowej 1 indywidualnej pracownikoéw i ich stosowanie
zgodnie z przeznaczeniem

5) wydawania stosownych polecen, usuwania ewentualnych uchybien lub zagrozen oraz
zapewnienia niezwlocznego wykonania zalecen organdéw nadzoru zwigzanych z
warunkami pracy

§ 62. Pracownik zobowigzany jest w szczegolnosci:

1) zna¢ przepisy i zasady bhp i przeciwpozarowe,

2) uczestniczy¢ w organizowanych przez pracodawce szkoleniach 1 ¢wiczeniach z
zakresu bhp i ochrony przeciwpozarowej,

3) dbac o bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy na wlasnym stanowisku pracy i w jego
otoczeniu z uwzglednieniem zastosowania przepisdw przeciwpozarowych,

4) poddawac si¢ wyznaczonym przez pracodawc¢ badaniom lekarskim oraz zastosowac
si¢ do zalecen 1 wskazan lekarskich,

5) niezwlocznie informowaé pracodawce o zauwazonych nieprawidtowos$ciach w w/w
zakresie lub stwierdzonych zagrozeniach zycia lub zdrowia,

6) zastosowac si¢ do wszelkich polecen, zarzadzen lub decyzji pracodawcy zwigzanych z
bezpieczenstwem przeciwpozarowym oraz bezpieczenstwem i higieng pracy

§ 63. Zabrania si¢ pracownikom:
1) wykorzystywania wyposazenia technicznego niezgodnie z przeznaczeniem,
2) samowolnego przerabiania lub demontowania elementdw wyposazenia technicznego

§ 64.1. Pracodawca moze dopusci¢ pracownika do wykonywania pracy wylacznie w
wypadku, gdy posiada on wszystkie wymagane kwalifikacje zawodowe oraz odbyl niezbgdne
szkolenia wstgpne w zakresie bhp 1 ochrony przeciwpozarowe;.

2. Jesli wykonywanie pracy na stanowisku wymaga stosowania S$rodkow ochrony
indywidualnej lub odziezy i1 ubrania roboczego, dopuszczenie do pracy moze nastgpic
wylacznie po odpowiednim wyposazeniu danego pracownika.

3. Srodki ochrony indywidualnej niezbedne do stosowania na danym stanowisku pracy oraz
zasady 1 normy ich przydzielania okre$lono odrgbnym Zarzadzeniem.

§ 65.1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp i stwarzaja bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia 1 zycia pracownikow albo innych osob, pracownik ma prawo i
obowigzek powstrzymaé si¢ od wykonywania pracy i niezwlocznie zawiadomi¢ o tym
bezposredniego przetozonego.

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

3. Za okres powstrzymania si¢ od pracy w sytuacjach okreslonych powyzej pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§ 66. 1.Wykaz prac wzbronionych pracownikom mtodocianym oraz kobietom, w tym
kobietom w cigzy, okreslaja odrgbne przepisy.
2. Instrukcje zakladowe dotyczace wykonywania prac szczegdlnie niebezpiecznych w
Urzedzie Gminy w Reszlu stanowig zatgczniki do niniejszego Regulaminu:
1) zalacznik nr 1 — wykaz prac szczeg6lnie niebezpiecznych wykonywanych w Urzgdzie
Gminy w Reszlu
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2) zalgacznik Nr 2 — Instrukcja bhp przy wykonywaniu prac na wysokosci

3) zalacznik nr 3 — wykaz niebezpiecznych substancji i preparatow chemicznych
stosowanych w Urzgdzie Gminy w Reszlu

4) zalacznik Nr 4 — Instrukcja bhp przy wykonywaniu prac z uzyciem substancji
( preparatow ) niebezpiecznych

§ 67. Na terenie Urzedu Gminy w Reszlu obowigzuje zakaz palenia tytoniu oraz spozywania
substancji odurzajacych i psychoaktywnych.

§ 68 1.Pierwszej pomocy przedmedycznej w razie wypadku moga udziela¢ wytacznie osoby
posiadajace stosowne uprawnienia w w/w zakresie badz zostaly w tym celu specjalnie

przeszkolone.

2.W Urzedzie Gminy w Reszlu pracownikami wyznaczonymi do udzielania pierwszej

pomocy s3:
Dariusz Alberski - Straz Miejska — parter, pok. nr 6, tel. 89 755 39 12
Andrzej Jankowiak - Straz Miejska- parter, pok. nr 6, tel. 89 755 39 12
Marek Plécienniczak - Dziat TB, ul. Reymonta 1-4, tel. 89 755 39 27
Grazyna Gatka - Dziat TB, ul. Reymonta 1-4, tel. 89 755 39 20
Magdalena Drapata - Dziat TB, ul. Reymonta 1-4, tel.89 755 39 25
Danuta Ciarka - Dziat BF, parter, pok. nr 2, tel. 89 755 39 21
Krzysztof Iwanow - Inspektor ds. ZK ,parter, pok. nr 3, tel. 89 75539 18
Magdalena Lewinska - Dziat BF, parter, pok. nr 4, tel. 89 75539 22
Andrzej Jablonka - Dziat AP, parter, pok. nr 7, tel. 89.755 39 04
Danuta Prusinowska - Dzial AP, pigtro, pok. nr 9, tel. 89 75539 07
Barbara Janiszewska - Dziat AP, pigtro, pok. nr 15, tel. 89 755 39 00
Urszula Sawa - Sekretarz Gminy, pigtro, pok. nr 16, tel. 89 75539 03

3.Apteczki pierwszej pomocy znajduja si¢:
1) pietro - Kancelaria Burmistrza , pok. nr 15
2) ul. Reymonta 1-4 — hol wejSciowy
3) w parku miejskim — budynek gospodarczy
Za wyposazenie apteczek pierwszej pomocy odpowiada Inspektor ds. kancelaryjnych.

IX.  Odpowiedzialnos¢ porzadkowa, materialna i dyscyplinarna pracownikow

§ 69.Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy,
przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych, opuszczenie
pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ w pracy w stanie pod wplywem alkoholu lub
innych srodkow odurzajacych, spozywanie alkoholu badz innych §rodkéw odurzajagcych w
czasie pracy , wykonywanie pracy w sposOb przyczyniajacy si¢ do powstania szkody
materialnej pracodawcy, pracodawca moze stosowac:

1) karg upomnienia,

2) karg nagany,

3) kare pieniezng

4)
§ 70.1. Wysoko$¢ zastosowanej wobec pracownika kary pieni¢znej okre$laja stosowne
przepisy kodeksy pracy.
2. Wplywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawe warunkéw bezpieczenstwa i higieny
pracy w Urzedzie.
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§ 71.1. Kara winna by¢ zastosowana przed uptywem 14 dni od dnia powzigcia wiadomosci o
naruszeniu obowigzku pracowniczego i1 przed uptywem 3 miesigcy od dnia dopuszczenia si¢
tego naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana wylacznie po uprzednim wystuchaniu wyjasnien pracownika.
3. Kary stosuje Burmistrz, zawiadamiajac o tym pracownika na pi$mie. Odpis pisma sktada
si¢ do akt osobowych pracownika.

4. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisOw prawa pracownik moze w
ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies$¢ sprzeciw. Nie odrzucenie sprzeciwu
w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rOwnoznaczne z jego uwzglednieniem.

5. Po roku nienagannej pracy kare uwaza si¢ za niebylg i zawiadomienie o ukaraniu usuwa si¢
z akt osobowych pracownika.

X. Nagrody i wyrdznienia

§ 72. Pracownikom, ktérzy wzorowo wypelniaja powierzone im obowiazki, przejawiajg
inicjatywe w pracy, podnosza jej wydajno$¢ i jakos$¢, przyczyniaja si¢ szczegdlnie do
realizacji zadan przez Urzad mogg by¢ przyznawane nast¢pujace nagrody i wyrdznienia:

1) dyplom uznania,

2) pochwata pisemna,

3) indywidualna nagroda pieni¢zna

§ 73. Nagrody i wyrdznienia przyznawane sg pracownikowi:

1) zinicjatywy Burmistrza

2) na pisemny, umotywowany wniosek sktadany przez bezposredniego przetozonego
§ 77. Ostateczng decyzj¢ w sprawie przyznania nagrody lub wyr6znienia podejmuje
Burmistrz.

§ 74.1. Indywidualna nagroda pieni¢zna przyznawana jest pracownikowi ze Srodkéw
okreslonych w budzecie na dany rok jako fundusz nagrod do dyspozycji Burmistrza.

2. Wniosek o przyznanie nagrody oraz informacj¢ o jej przyznaniu wiacza si¢ do akt
osobowych pracownika.

XI. Postanowienia koncowe

§ 75.1. Wszelkich informacji o zakladzie pracy na zewnatrz udziela Burmistrz lub
upowaznieni przez niego pracownicy.

2. Bez wiedzy 1 zgody Burmistrza pracownicy nie moga udostepnia¢ komukolwiek
dokumentow 1 ich kopii zawierajacych tajemnice stuzbowe i inne okreslone w przepisach
prawa, w tym w szczegolnosci zwigzane z ochrong dobr osobistych innych pracownikow.

3. Osoby uprawnione do kontroli dziatalno$ci Urzgdu na mocy stosownych przepisow sa
dopuszczane do wykonywania czynno$ci kontrolnych po uprzednim zawiadomieniu o
kontroli Burmistrza oraz po okazaniu si¢ stosownym upowaznieniem. Udostepnieniu osobie
dokonujacej kontroli podlegaja wytacznie dokumenty niezbedne do przeprowadzenia kontroli.

§ 76.1 . Kazdy nowo zatrudniony pracownik Urzedu przed przystgpieniem do pracy winien
zapoznac si¢ z niniejszym regulaminem.
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2. Przyjecie do wiadomosci 1 stosowania postanowien niniejszego regulaminu pracownik
potwierdza wlasnorgcznym podpisem.

§ 77. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie przepisy:
1) ustawy Kodeks pracy
2) ustawy o pracownikach samorzadowych,
3) innych aktow prawnych dotyczacych prawa pracy

§ 78.1 Regulamin pracy obowigzuje na czas nieokreslony.
2. Zmiana tre$ci niniejszego regulaminu moze nastapi¢ w trybie przewidzianym dla jego

ustanowienia.

§ 79. Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow, co pracownik potwierdza wlasnorgcznym podpisem.
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Zalacznik Nr 1
do Regulaminu Pracy
z dnia 30.09.2020 r.

WYKAZ PRAC SZCZEGOLNIE NIEBEZPIECZNYCH
wykonywanych w Urzedzie Gminy w Reszlu

1. Prace szczeg6lnie niebezpieczne wykonywane przez pracownikow Urzedu Gminy w
Reszlu to:
1) prace na wysokosci,
2) prace z uzyciem materialdw niebezpiecznych, takich jak substancje i preparaty
chemiczne.
2. Podstawowe $rodki techniczne i organizacyjne zapobiegajace niebezpieczenstwom:
1) Osoba kierujaca pracownikami przed przystapieniem do prac szczegolnie niebezpiecznych
przeprowadza instruktaz pracownikdéw obejmujacy w szczegolnosci:

a) imienny podziat pracy,

b) kolejnos¢ wykonywania zadan,

c) wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy przy poszczegdlnych czynnosciach,

d) okreslenie zasad postepowania w przypadku wystgpienia zagrozenia,

e) okreslenie rodzaju srodkéw ochrony indywidualnej, jakie pracownicy muszg stosowac
w celu zabezpieczenia si¢ przed skutkami zagrozen,

f) informowanie pracownikow o wlasciwosciach fizycznych oraz chemicznych
stosowanych materialdw niebezpiecznych oraz o ryzyku dla zdrowia i
bezpieczenstwa,

g) okreslenie zasad bezposredniego nadzoru.

2)Pracownicy, przed przystapieniem do wykonywania prac szczeg6lnie niebezpiecznych,
powinni zapozna¢ si¢ z przepisami 1 zasadami bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

3. Wykaz prac szczegblnie niebezpiecznych wystepujacych w Urzedzie Gminy przedstawia
ponizsza tabela:

Lp. Rodzaj wykonywanej pracy Stanowisko Stosowane Srodki bezpieczenstwa
niebezpiecznej
1 Praca na wysokosci wykonywana przy sprzataczka 1. Instruktaz przed wykonaniem pracy.
czynnos$ci mycia okien, wykonywana do 2. Imienny podzial pracy.
wysokos$ci 2 m nad poziomem podtogi, 3. Zapoznanie z instrukcja bhp przy
przy uzyciu drabin lub mostka wykonywaniu prac na wysokosci
2 Prace z uzyciem materiatlow sprzataczka 1.Instruktaz przed wykonaniem pracy.
niebezpiecznych, takich jak substancje i 2.Imienny podziat pracy.
preparaty chemiczne — $rodki draznigce 3.Zapoznanie z instrukcja bhp przy
stosowane do mycia urzadzen sanitarnych, wykonywaniu prac z uzyciem substancji
umywalek, sanitariatow (preparatdow) niebezpiecznych.
4.Zapoznanie z kartami charakterystyki
substancji niebezpiecznej
3 Praca na wysoko$ci wykonywana przy 1. Instruktaz przed wykonaniem pracy.
czynnosciach konserwacyjnych, konserwator 2. Imienny podzial pracy.
naprawach, pracach malarskich, wymianie 3. Zapoznanie z instrukcja bhp przy
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swietlowek, zarowek wykonywana do robotnik wykonywaniu prac na wysokosci
wysoko$ci 2 m nad poziomem podtogi, gospodarczy
przy uzyciu drabin
Prace z uzyciem materiatow 1.Instruktaz przed wykonaniem pracy.
niebezpiecznych, takich jak substancje i konserwator 2.Imienny podziat pracy.
preparaty chemiczne — szkodliwe i 3.Zapoznanie z instrukcja bhp przy
draznigce stosowane przy malowaniu, robotnik wykonywaniu praca z uzyciem substancji
czyszczeniu, konserwacji gospodarczy (preparatow) niebezpiecznych.
4.Zapoznanie z kartami charakterystyki
substancji niebezpieczne;j
Praca na wysokos$ci wykonywana przy Pracownicy 1. Instruktaz przed
uktadaniu dokumentéw na wyzszych zatrudnieni na wykonaniem pracy.
regatach wykonywana do wysokosci 2 m stanowiskach 2. Imienny podziat pracy.
nad poziomem podtogi, przy uzyciu drabin | administracyjno - | 3. Zapoznanie z instrukcja
biurowych bhp przy wykonywaniu prac na wysokosci
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Zalacznik Nr 2
do Regulaminu Pracy
z dnia 30.09.2020 r.

INSTRUKCJA BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY PRZY
WYKONYWANIU PRAC NA WYSOKOSCI

1.Pracg na wysokosci jest praca wykonywana na powierzchni znajdujacej si¢ na wysokosci co
najmniej | m nad poziomem podtogi lub ziemi. Prace te powinny by¢
wykonywane pod bezposrednim nadzorem wyznaczonych do tego celu osob (bezposredni
przetozeni pracownikéw). Dostep do wykonywania prac na wysokosci maja jedynie osoby
upowaznione i odpowiednio poinstruowane.
2.Prace te powinny by¢ organizowane w sposob niezmuszajacy pracownika do wychylania si¢
poza obrys urzadzenia, na ktérym stoi.
3.Praca na wysokosci ponizej 1 m moze by¢ niebezpieczna, gdy na stanowisko robocze nie
mozna wejs¢ lub zej$¢ bez zastosowania stopni lub podrecznych drabinek.
4.Prace na wysokosci w Urzedzie Gminy w Reszlu wykonuje si¢ dorywczo (mycie okien,
wymiana zuzytych $wietlowek, prace malarskie, uktadanie dokumentéw na regatach) na
wysokos$ci do 2 m z uzyciem drabin.
5.Wykonywanie prac na wysokos$ci pow. 1,5 m powinno odbywa¢ si¢ przy asekuracji drugiej
osoby.
6.Prace na wysokosci powyzej 2 m, w przypadkach gdzie jest wymagane zastosowanie
srodkoéw ochrony indywidualnej przed upadkiem z wysokosci, musza by¢ wykonywane przez
min. 2 osoby.
7. Zabronione jest zatrudnianie przy pracy na wysokosci kobiet cigzarnych poza statymi
galeriami, pomostami, podestami 1 innymi statymi podwyzszeniami posiadajacymi petne
zabezpieczenie przed upadkiem (bez potrzeby stosowania §rodkoéw ochrony indywidualnej
przed upadkiem).
8. Zakazy obowigzujace na stanowisku pracy podczas wykonywania pracy:

1) spozywanie positkow,

2) palenie tytoniu,

3) uzywanie ognia,

4) prowadzenie rozmow telefonicznych,

5) ustawienie urzadzen w miejscu lub bezposrednim sgsiedztwie ustawienia drabiny

(ograniczajacych swobode poruszania si¢ po niej),

6) wspinanie na konstrukcje i maszty, ktére moga ulec ztamaniu,

7) mycie okien przy staniu na parapetach,

8) mycie okien gornych przy otwartych oknach dolnych,

9) mycie okien na wysokos$ci powyzej 2 m.
9. Przed rozpoczgciem pracy pracownik powinien:

1) wystlucha¢ szczegotowego instruktazu wykonywania tych prac,

2) sprawdzi¢ kompletno$¢ wyposazenia na stanowisku pracy,

3) sprawdzi¢ stan techniczny narzedzi, materiatow, drabin (sprawdzi¢ stabilnos¢,

wytrzymato$¢ na przewidywane obcigzenie),
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10. Podczas wykonywania pracy pracownik powinien:
1) stosowa¢ odziez robocza, obuwie robocze oraz $rodki ochrony indywidualnej
przewidziane w zaktadowej tabeli norm ich przydziatu,
2) zaplanowac¢ prace do wykonania,
3) koncentrowac¢ uwage na wykonywanych czynnos$ciach,
4) podczas pracy zachowac¢ wilasciwg pozycje ciata,
5) nie wychyla¢ si¢ poza obrys podestu czy drabiny,
6) nie stosowac drabin w sytuacji, gdy prace mozna wykona¢ przy uzyciu innych
urzadzen, np. narzedzi o odpowiednio dtugich uchwytach,
11. W warunkach, w ktoérych wykorzystanie innego, bardziej bezpiecznego sprzetu roboczego
nie jest uzasadnione z powodu niskiego poziomu ryzyka i krétkotrwatego ich wykorzystania
albo istniejacych okolicznosci, ktdrych pracodawca nie moze zmieni¢ do pracy na wysokosci
moga by¢ wykorzystywane drabiny jako stanowiska robocze.
12. Przy uzywaniu drabin przeno$nych niedopuszczalne jest w szczeg6lnosci:
1) stosowanie drabin uszkodzonych,
2) stosowanie drabiny jako drogi statego transportu, a takze do przenoszenia cigzaréw o
masie powyzej 10 kg,
3) uzywanie drabiny niezgodnie z przeznaczeniem,
4) ustawianie drabiny na niestabilnym podiozu,
5) opieranie drabiny przystawnej o $liskie plaszczyzny, o obiekty lekkie lub wywrotne
albo o stosy materiatow nie zapewniajace stabilnosci drabiny,
6) stawianie drabiny przed zamknigtymi drzwiami, jezeli nie sg one zamkni¢te na klucz
od strony ustawianej drabiny,
7) ustawianie drabin w bezposrednim sgsiedztwie urzadzeh — w sposdb stwarzajacy
zagrozenia dla pracownikow uzywajacych drabiny,
8) wchodzenie 1 schodzenie z drabiny plecami do niej,
9) przenoszenie drabiny o dtugosci powyzej 4 m przez jedng osobe.

Drabina przystawna powinna wystawa¢ ponad powierzchni¢, na ktorg prowadzi, co najmniej
0,75 m.
13.. Po zakonczeniu pracy pracownik powinien:
1) uporzadkowac stanowisko pracy,
2) odtozy¢ narzgdzia pracy w wyznaczone miejsca.
14. Zasady postgpowania w sytuacjach awaryjnych:
1) o wadach 1/lub uszkodzeniach narzg¢dzi lub sprzgtu nalezy niezwlocznie zawiadomic
przetozonego,
2) jezeli sytuacja na to pozwala kazdy zaistnialty wypadek przy pracy zglasza¢ nalezy
niezwtocznie swojemu przetozonemu, a stanowisko pracy pozostawi¢ w takim stanie, w
jakim nastgpit wypadek,
3) ostrzec wspolpracownikow, a takze inne osoby, znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia,
0 grozacym im niebezpieczenstwie,
4) bezwzglednie udzieli¢ pierwszej pomocy poszkodowanym, dzialajac spokojnie,
szybko i sprawnie. W przypadkach uzasadnionych wezwa¢ pogotowie ratunkowe.
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15.W razie watpliwosci co do zachowania warunkow bezpiecznej pracy pracownik ma prawo
przerwac pracg i zwroci¢ si¢ do przelozonego o wyjasnienie sytuacji.

16. W przypadku, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp i stwarzaja
bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika lub gdy wykonywana przez niego
praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom , pracownik ma prawo powstrzymac
si¢ od wykonywanej pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego.
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Zalacznik Nr 3
do Regulaminu Pracy
z dnia 30.09.2020 r.

Wykaz niebezpiecznych substancji i preparatow chemicznych

stosowanych w Urzedzie Gminy w Reszlu

Nazwa substancji Charakterystyka Znak ostrzegawczy Uwagi Klasa
Cillit Substancje wywotujace stan | Xi- Chlorek wapnia; Srodek do Substancja
zapalny skory, dzialajace Chromian (VI) potasu; usuwania draznigca
draznigco lub uszkadzajaco kamienia i rdzy
na uktad oddechowy czarny piktogram na
z6ttym tle z czarnymi
krawedziami
Bref Substancje wywotujace stan | Xi- Chlorek wapnia; Srodek Substancja
zapalny skory, dzialajace Chromian (VI) potasu; czyszczacy do draznigca
draznigco lub uszkadzajaco usuwania
na uktad oddechowy czarny piktogram na kamienia i rdzy
z6ltym tle z czarnymi
krawedziami
Sidolux - u Naleza do nich substancje Xi- Chlorek wapnia; Srodek do Substancja
wywotujace stan zapalny Chromian (VI) potasu; gruntownego draznigca
skory, dziatajace draznigco czyszczenia
lub uszkadzajaco na uktad czarny piktogram na podiog
oddechowy. z6ttym tle z czarnymi
krawedziami
Domestos Naleza do nich substancje Xi- Chlorek wapnia; Srodek Substancja
wywolujace stan zapalny Chromian (VI) potasu; czyszczacy do draznigca
skory, dziatajace draznigco usuwania
lub uszkadzajaco na uktad czarny piktogram na kamienia i rdzy
oddechowy z6ttym tle z czarnymi
krawedziami
Kret zel Nalezg do nich substancje Xi- Chlorek wapnia; Srodek do Substancja
wywotujace stan zapalny Chromian (VI) potasu; usuwania draznigca
skory, dziatajace drazniaco | czarny piktogram na kamienia i rdzy
lub uszkadzajaco na uktad z6ttym tle z czarnymi
oddechowy krawedziami
Kret granulki powoduje powazne C - produkt zracy srodek do Powoduje
oparzenia udrazniania rur powazne
oparzenia
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Zalacznik Nr 4
do Regulaminu Pracy
z dnia 30.09.2020 r.

INSTRUKCJA BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY
PRZY WYKONYWANIU PRAC Z UZYCIEM
SUBSTANCJI (PREPARATOW) NIEBEZPIECZNYCH

1.Do pracy z uzyciem substancji ( preparatow ) niebezpiecznych moga by¢ dopuszczeni

pracownicy, ktorzy:

1) zostali przeszkoleni w zakresie zasad bhp obowiazujacych przy pracach zwigzanych
z uzyciem substancji niebezpiecznych,

2) posiadajacy aktualne badania lekarskie bez przeciwwskazan do ww. prac,

3) wykazuja si¢ znajomoscig instrukcji oraz zapoznali si¢ z kartami charakterystyki
stosowanych substancji niebezpiecznych,

4) ubrani w odziez i obuwie robocze oraz $rodki ochrony indywidualnej przydzielone
do stanowiska.

2. Substancje ( preparaty) niebezpieczne nalezy:

1) sktadowacé / przechowywaé w chtodnych pomieszczeniach, zabezpieczonych przed
dziataniem promieni stonecznych i dobrze wentylowanych,

2)trzymac¢ pojemniki szczelnie zamknigte,

3)zamyka¢ pojemniki po uzyciu lub oproznieniu,

4)przechowywaé w oryginalnie zamknigtych opakowaniach z dala od urzadzen i
narzedzi iskrzacych.

3. Przed rozpoczgciem pracy pracownik powinien:

1) sprawdzi¢ kompletno§¢ wyposazenia na stanowisku pracy,
2) sprawdzi¢ termin wazno$ci stosowanych substancji.

4.Zakazy obowigzujace na stanowisku pracy podczas wykonywania pracy:

1) uzywanie substancji niebezpiecznych bez stosowania odpowiednich ochron
osobistych (np. r¢kawice ochronne, pétmaski),

2) uzywanie jednocze$nie substancji, ktére w wyniku zmieszania uwalnia¢ mogg
toksyczne gazy lub spowodowac oparzenia skorne,

3) zostawianie ww. $rodkow w miejscach ogoélnodostepnych (toalety, tazienki,
pomieszczenia biurowe itp.).

4)spozywanie positkow ,

5) palenie tytoniu,

6) prowadzenie rozmow telefonicznych,

7) uzywanie ognia.

5. Po zakonczeniu pracy pracownik powinien:

1) uporzadkowac stanowisko pracy,

2) zamkna¢ szczelnie pojemnik z preparatem lub substancja,

3)zabezpieczy¢ produkt przed dostepem o0so6b przypadkowych lub usunaé jego
opakowanie w sposob bezpieczny,

5) przemy¢ rece,
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6. Zasady postepowania w sytuacjach awaryjnych:
1) pozar - produkty usuna¢ ze strefy zagrozenia. Gasi¢ przez odizolowanie od dostepu
powietrza. Dostosowa¢ s$rodki gasnicze do palacych si¢ materialtow w otoczeniu.
Zaalarmowac¢ o pozarze przetozonych oraz powiadomi¢ straz pozarng.
2) uwolnienie do Srodowiska - uniemozliwi¢ dostep osobom bez odpowiednich ochron.
Unika¢ kontaktu ze skorg i oczami. Zapewni¢ wiasciwg wentylacje.
Postepowac zgodnie z kartg charakterystyki substancji niebezpieczne;.

7. Pierwsza pomoc:
1) wdychanie - wyprowadzi¢ poszkodowanego na §wieze powietrze. W przypadku
wystapienia niepokojacych objawoéw skontaktowacé sie z lekarzem.
2) kontakt ze skora - zdja¢ zanieczyszczong odziez, w przypadku podraznienia
skonsultowac si¢ z lekarzem.
3) kontakt z oczami - wg wskazdéwek zawartych w karcie charakterystyki substancji,
skonsultowac si¢ z lekarzem.
4) spozycie - wg wskazodwek zawartych w karcie charakterystyki substancji.
Skonsultowac si¢ z lekarzem, pokaza¢ opakowanie lub etykiete.
Postepowac zgodnie z kartg charakterystyki substancji niebezpieczne;.

UWAGA!

W przypadku zaistnienia wypadku nalezy niezwtocznie powiadomi¢ przetozonych

1 stuzbe BHP. Stanowisko pracy pozostawi¢ w takim stanie, w jakim wydarzyt si¢
wypadek. W uzasadnionych przypadkach wezwaé pogotowie ratunkowe lub udac si¢
do lekarza.

8. Postepowanie z odpadami
Odpady opakowaniowe po S$rodkach chemicznych (  substancjach, preparatach
niebezpiecznych) stanowig odpad niebezpieczny 1 winny by¢ utylizowane zgodnie z
obowigzujacymi przepisami.
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