Zarzgdzenienr0151/166/06
Wajta Gminy Poczesna
z dnia 18 sierpnia 2006 r.
w sprawie: regulaminu pracy Urzedu Gminy

Na podstawie art. 104 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy (Dz.
U.z 1998 r. nr 21, poz. 94 z pdzn. zm.)

zarzgdzam:

§1

Ustali¢ regulamin pracy w Urzedzie Gminy w brzmieniu zatacznika do zarzadzenia.

§2

Regulamin wchodzi w zycie 14 dni po podaniu do wiadomosci pracownikom.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

mgr Baddad Krakgian




REGULAMIN PRACY

l. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.
Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy u pracodawcy
oraz zwigzane z tym obowiazki pracodawcy i pracownikow.

§2.

1.Regulamin pracy obowiazuje pracownikow, bez wzgledu na rodzaj pracy i
zajmowane stanowisko.

2.W sprawach nie uwzglednionych w regulaminie pracy obowiazuja przepisy
Kodeksu pracy i inne przepisy prawa pracy.

§3.

1. llekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o pracodawcy - nalezy przez to rozumieé
Urzad Gminy reprezentowany przez Wojta Gminy

2.Do reprezentowania pracodawcy w sprawach z zakresu prawa
pracy upowazniony jest Wojt Gminy

Il. PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACOWNIKA
&4.

1. Podstawowym obowiazkiem pracownika jest sumienne i staranne wykonywanie
pracy oraz stosowa nie sig do polecen przetozonych, kidre dotycza pracy, jezeli nie
$3 one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa ¢ prace.

2.Pracownik jest obowigzany w szczegdInosci:

1) przestrzegac czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy,

2) przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego porzadku w zakfadzie pracy,

3) przestrzegacC przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepiséw przeciwpozarowych,

4) dbaé¢ o dobro zakladu pracy, chroni¢ mienie pracodawcy oraz zachowad w
tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

5) przestrzega¢ zasad wspolzycia spolecznego,

6) przestrzegad tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach.




§5.
Razacym naruszeniem przez pracownika ustalonego porzadku i dyscypliny pracy
jest w szczegélnosci:
1) zte i niedbate wykonywanie pracy, a takze wykonywanie prac nie
zwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy,
2) nieprzybycie do pracy, spdznianie si¢ do pracy lub samowoine jej opuszczenie
bez usprawiedliwienia,
3) stawianie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w
miejscu pracy,
4) zakidcanie porzadku i spokoju w migjscu pracy,
5) niewtasciwy stosunek do przetozonych, wspdltpracownikdéw oraz klientéw,
6) niewykonywanie polecen przetozonych,
7) nieprzestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepiséw przeciwpozarowych,
8) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej pracodawcy.

§6.

Za ciezkie naruszenie podstawowych obowiazkéw pracowniczych w
rozumieniu art. 52 § | pkt. 1 KP uwaza sie w szczegolnosci:

1) samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiong
nieobecnosc w pracy,

2) stawienie sie do pracy w stanie nietrzeZzwosci lub spoZzywanie alkoholu w
miejscu pracy,

3) stawienie sie do pracy w stanie odurzenia narkotykowego i uzywanie
narkotykow w miejscu pracy,

4) uporczywe naruszanie przepisow i zasad BHP oraz przepisow
przeciwpozarowych.

§6a.
1.W razie podejrzenia lub stwierdzenia, Ze pracownik naruszyt obowigzek
trzezwosci, bezposredni przetfoZzony pracownika jest obowigzany nie dopuscié go
do wykonywania pracy i przebywania na terenie zaktadu pracy.
2.Za zgoda pracownika kontrole jego trzezwosci przeprowadza bezpoéredni
przelozony lub inny pracownik upowazniony przez pracodawce.
3.Badania stanu trzezwosci dokonuje si¢ odpowiednim atestowanym przyrzadem
przez pomiar wydychanego powietrza.
4. W razie, gdy pracownik nie wyrazi zgody na przeprowadzenie kontroli jego
trzezwosci, przeprowadzenie takiej kontroli zleca sie organom policji.

5.0soba przeprowadzajgca kontrolg trzezwosci pracownika sporzadza protokot
Z kontroli.

6.W przypadku potwierdzenia stanu po spozyciu alkoholu wynikiern kontroli,
pracownik jest obowigzany poniesc¢ koszty tej kontroli.

. ZAKRES OBOWIAZKOW PRACODAWCY
§7.

\. Pracodawca ma obowigzek w

szczegolnosci:

1) zaznajamiaé pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami,




2) organizowad prace w sposob zapewniajgcy peine wykorzystanie czasu pracy,
jak rébwniez osigganie przez pracownikéw; przy wykorzystaniu ich uzdolnien i
kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jako$ci pracy,

3) organizowac¢ prace w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,
zwlaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie,

4) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdélnosci ze wzgledu na
ptec, wiek, niepetnosprawnosc, rase, religie, narodowoscé, przekonania
polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowsa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacj¢ seksualna, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony
lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy,

5) przeciwdziata¢ mobbingowi,

6) zapewniaé bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzic
systematyczne szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczeristwa i higieny
pracy,

7) terminowo i prawidiowo wyplacac¢ wynagrodzenie,

8) ulatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

9) stwarzac pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukonczeniu szkoly
prowadzacej ksztatcenie zawodowe lub szkoly wyzszej warunki sprzyjajace
przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy,

10) zaspokaja¢ w miare posiadanych $rodkow socjalne potrzeby pracownikéw,

1) stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz

wynikow ich pracy,

12) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz akta osobowe pracownikow,

13) wplywaé na ksztattowanie w zakltadzie pracy zasad wspoélzycia spotecznego.

2.Pracodawca jest obowigzany udostepni¢ pracownikom tekst przepiséw
dotyczacych réwnego traktowania w zatrudnieniu w formie pisemnej informac;ji
wywieszanej na tablicy ogtoszen.

3.Pracodawca jest obowigzany informowaé pracownikéw w formie pisemnej
informacji wywieszanej na tablicy ogloszen o mozliwosci zatrudnienia w petnym
lub w niepefnym wymiarze czasu pracy, a pracownikow zatrudnionych na czas
okreslony - 0 wolnych migjscach pracy i mozliwosci przystapienia do konkursu.

IV. POSTANOWIENIA DOTYCZACE ORGANIZACJI PRACY, Lt ADU i PORZADKU
§8.

1.W celu zapewnienia kontroli obecnoéci oraz punktualnego rozpoczecia pracy,
pracownik ma obowiazek potwierdzenia przybycia do pracy i obecnos$ci w pracy
poprzez zZlozenie wiasnorecznego podpisu na liscie obecnosci.

2.Pracownik powinien przebywa¢ na swoim stanowisku pracy. Nie jest dozwolone
niczym nieuzasadnione opuszczanie stanowiska. Jesli pracownik z waznych
przyczyn musi opusci¢ teren zaktadu pracy w czasie pracy godzine wyjscia i
powrotu powinien zgtosi¢ swojemu bezposredniemu przetozonemu i wpisac¢ do
ksigzki wyjsé godzine wyjscia i powrotu.

3.Przebywanie pracownika na terenie zakladu poza godzinami pracy dozwolone
jest tylko po wyrazeniu na to pisemnej zgody przez przetozonego. Fakt
przebywania w zakladzie pracy poza godzinami pracy musi by¢ odnotowany w
rejestrze.




§9.
Zabronione jest wykonywanie na terenie zaktadu pracy przez pracownika
jakichkolwiek prac na rachunek prywatny bez uprzedniej zgody pracodawcy.
Zakaz dotyczy takze pracy wykonywanej poza godzinami pracy.
§10
UZzywanie telefondw stuzbowych dla celéw prywatnych dozwolone jest wytacznie
po uzyskaniu uprzedniej zgody przetoZzonego. Koszty prywatnych potaczen
powinny by¢ pokryte przez pracownika.
§11
1. Niedozwolone jest palenie tytoniu w pomieszczeniach zamknietych zalkdadu
pracy.
2. Palenie tytoniu dozwolone jest tylko w migjscach wyodrebnionych, odpowiednio
omnakowanych i przystosowanych do tego celu.

§ 12.

1. Pracownik jest obowigzany zawiadomic swojego przetozonego o wszelkich
przeszkodach w procesie pracy.

2. Po zakoiiczeniu pracy pracownik jest obowigzany uporzadkowad swoje miejsce
pracy, schowa¢ narzedzia pracy i dokumenty w miejscu na ten cel przeznaczony oraz
sprawdzi¢, czy pozostawione pomieszczenie nie stanowi zagroZzenia pozarowego.

§13.

Pracodawca w przypadkach uzasadnionych jego potrzebami moze powierzyé
pracownikowi ha okres nie przekraczajacy 3 miesiecy w roku kalendarzowym inng
prace, niz to wynika z umowy o prace, odpowiadajaca jego kwalifikacjom, za tym
samym wynagrodzeniem.

§14.
Pracownik obowigzany jest niezwlocznie zawiadomié pracodawce o wszelkich

zmianach w stanie rodzinnym, warunkujacych nabycie lub utrate wilasciwych
Swiadczen.

§15.
1. Pracownik jest obowigzany do przestrzegania tajemnicy dotyczacej funkcjonowania
pracodawcy jak np. stan finanséw, dziatainosci handlowej, struktury organizacyjne;j,
wysokosci wynagrodzen (w tym wlasnego) oraz wiadomosci stanowiacych tajemnice
stuzbowa.
2. Pracownik jest obowigzany do nie prowadzenia dzialalno$ci konkurencyjnej wobec
pracodawcy, zgodnie z zawartg odrebnie umows.

§ 16.

W przypadku rozwigzania umowy o prace pracownik jest zobowigzany do
przekazania wszystkich nalezacych do pracodawcy przedmiotow, ktre zostaty mu
powierzone, w stanie uporzadkowanym, osobie upowaznionej lub przetozonemu.

§17.

1. Pracodawca ma prawo wydawac zarzadzenia wewnéetrzne w zakresie organizacji
pracy i porzadku w procesie pracy, a pracownicy sa obowigzani wykonywac te




zarzadzenia.

2.Pracodawca ma prawo wydawaé decyzje i polecenia pracownikom bezposrednio lub
za posrednictwem kierownikow w zakresie organizaciji pracy i porzadku w procesie
pracy, a pracownicy sg obowigzani wykonywac te decyzje i polecenia.

V. ODPOWIEDZIALNOSC MATERIALNA PRACOWNIKOW

§18.
l. Pracownik, ktéry wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow
pracowniczych ze swej winy wyrzadzit pracodawcy szkode, ponosi odpowiedzialnosé
materialng w granicach rzeczywistej straty poniesionej przez pracodawce i tylkko za
normalne nastepstwa dziatania lub zaniechania, z ktérego wynikia szkoda.
2.Pracownik nie ponosi odpowiedzialnosci za szkode w takim zakresie, w jakim
pracodawca lub inna osoba przyczynity sie do jej powstania albo zwigkszenia.
Pracownik nie ponosi ryzyka zwigzanego z dziatalno$cig pracodawcy, aw
szczegdlnosci nie odpowiada za szkode wyniktg w zwigzku z dziataniem w granicach
dopuszczainego ryzyka.

3.W razie wyrzadzenia szkody przez kilku pracownikéw kazdy z nich ponosi
odpowiedzialno$é za cze$¢ szkody stosownie do przyczynienia sie do niej i stopnia
winy. JeZeli nie mozna ustali¢ stopnia winy i przyczynienia si¢ poszczegolnych
pracownikéw do powstania szkody, odpowiadaja oni w czesciach réwnych.
4.0Odszkodowanie ustala sie w wysokosci wyrzadzonej szkody, jednak nie moze ono
przewyzszaé kwoty 3-miesigcznego wynagrodzenia przystugujgcego pracownikowi w
dniu wyrzadzenia szkody.

5.Pracodawca jest obowigzany wykazac okoliczno$ci uzasadniajgce
odpowiedzialno$¢ pracownika oraz wysokos¢ powstalej szkody.

§19.

Jezeli pracownik umysinie wyrzadzit szkode, jest obowigzany do jej naprawienia w
petnej wysokosci.

§20.

1.Pracownik, ktéremu powierzono z obowigzkiem zwrotu albo wyliczenia sie
pienigdze, papiery warto$ciowe, narzedzia i instrumenty lub podobne przedmioty, a
takze $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze odpowiada w
pelnej wysokosci za szkode powstalg w tym mieniu. Od tej odpowiedzialnosci
pracownik moze si¢ uwolni¢, jezeli wykaze, ze szkoda powstata z przyczyn od niego
niezaleznych, a w szczegéblnosci wskutek nie zapewnienia przez pracodawce
warunkéw umozliwiajacych zabezpieczenie powierzonego mienia.

2.Powierzenie pracownikowi sktadnikéw majatku pracodawcy zostaje potwierdzone
na pismie,

3.Pracownicy moga przyjaé wspélng odpowiedzialnosé materiaing za mienie
powierzone im tacznie z obowigzkiem wyliczenia sig, podpisujac odpowiednig umowe
z pracodawcy. W razie niedoboru lub szkody w powierzonym mieniu podziat
odpowiedzialnosci pracownikow nastepuje w czesciach okreslonych w umowie,

4. Jednakze w razie ustalenia, ze szkoda w calosci lub w czesci zostata spowodowana
przez niektorych pracownikéw, za calos¢ szkody lub za stosowna jej czesé
odpowiadajg tylko sprawcy szkody.

VI. SYSTEM | ROZKLAD CZASU PRACY




§21.

1. llekro¢ w przepisach regulaminu pracy jest mowa o:

1) pracownikach zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zakladem pracy - nalezy
przez to rozumie¢ pracownikéw kierujgcych jednoosobowo zakiadem pracy i ich
zastepcow lub pracownikow wchodzacych w skiad kolegialnego organu
zarzadzajacego zakiadem pracy oraz gléwnych ksiegowych,

2) pracy zmianowej - halezy przez to rozumie¢ wykonywanie pracy wediug
ustalonego rozktadu czasu pracy przewidujgcego zmiane pory wykonywania
pracy przez poszczegoélnych pracownikéw po uptywie okreslonej liczby godzin,
dni lub tygodni.

2.Do celdéw rozliczania czasu pracy pracownika:

1) przez dobe - nalezy rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny, w ktdrej
pracownik rozpoczyna prace zgodnie z ohowigzujacym go rozktadem czasu pracy,

2) przez tydzien - nalezy rozumie¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych poczynajqc od
pierwszego dnia okresu rozliczeniowego.

3.Pracownik, ktérego rozklad czasu pracy obejmuje w kazdej dobie co najmniej 3
godziny pracy w porze nocnej lub ktdrego co najmniej /4 czasu pracy w okresie
rozliczeniowym przypada na pore nocng, jest pracujgcym w nocy.

4.Czas pracy pracujgcego w nocy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe, jezeli
wykonuje prace szczegdlnie niebezpieczne albo zwigzane z duzym wysitkiem
fizycznym lub umystowym.

5.Wykaz prac, o ktorych mowa w ust. 4 okre$la pracodawca zgodnie z art. 1517 § 4 KR
w zatgczniku nr 3 do regulaminu.

6. Na pisemny wniosek pracownika pracujacego w nocy, o ktérych mowa w ust. 3,
pracodawca informuje wiasciwego inspektora pracy o zatrudnianiu pracownikéw
pracujgcych w nocy.

§22.

1.Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
na jego terenie lub w innym migjscu wyznaczonym do wykonywania zadan.

2. Czas pracy pracownikow wynosi od poniedziatku do piatku 8 godzin na dobe oraz
przecietnie 40 godzin w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy w
czteromiesiecznym okresie rozliczeniowym. Soboty sq dniami wolnymi od pracy w
przecietnie 5-dniowym tygodniu pracy.

3.Rozpoczecie pracy w poniedziatki, srody czwartki i piatki nastepuje 0 godzinie 7°°, a
zakoriczenie - o godzinie 15°° i we wiorki rozpoczecie od godz. 8.00 a zakoniczenie o
godz. 16.00.

4. Pracownikom, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin
przystuguje prawo do 15 minut platnej przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy. O
terminie wykorzystania przerwy decyduje bezposredni przetozony.

5.Pora nocna trwa 8 godzin pomiedzy godzing 23°° a godzing 7°° dnia nastepnego.
6.Praca w godzinach nadliczbowych moze nastapi¢ w szczegdinych przypadkach na
podstawie przepisow Kodeksu pracy. Decyzje w sprawie pracy pracownika w
godzinach nadliczbowych podejmuje kazdorazowo przetozony w formie pisemnej.
Tygodniowy czas pracy lgcznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczad
przecietnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

7.Pracownicy zarzadzajacy w imieniu pracodawcy zakfadem pracy i kierownicy
wyodrebnionych komoérek organizacyjnych wykonuja, w razie koniecznosci, prace




poza normalnymi godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z
tytutu pracy w godzinach nadliczbowych, z zastrzezeniem ust. 8.

8.Kierownikom wyodrebnionych komorek organizacyjnych za prace w godzinach
nadliczbowych przypadajacych w niedziele i swigto przystuguje prawo do
wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych w wysoko$ci
okreslonej w art. 151' § | KR jezeli w zamian za prace w takim dniu nie otrzymali
innego dnia wolnego od pracy.

9. Niedziele i swieta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi. Za prace w
niedziele i $wieta uwaza sig prace wykonywang pomigdzy godzing 6.00 w tym dniu,
a godzing 6.00 nastepnego dnia.

Vil. TERMIN, MIEJSCE, CZAS | CZESTOTLIWOSC WYPLATY WYNAGRODZENIA

§23.
1. Wynagrodzenie za prace wyptaca si¢ co miesigc z dofu w dniu 28 kazdego miesigca.

2.Jezeli ustalony dziefi wypfaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od
pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzednim.

3.Wyplata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkdw chorobowych
dokonywane jest w terminie do dnia 28 nastepnego miesigca.

4 Wynagrodzenie wyptaca sie w gotowce, do rak pracownika, w kasie, w godzinach
jej otwarcia. Za pisemna zgoda pracownika wynagrodzenie wyptaca sie w formie
przelewu na rachunek bankowy wskazany przez pracownika.

5.Pracownik jest obowigzany do nie ujawniania nikomu wysokos$ci swojego
wynagrodzenia.

Vill. ZASADY USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI W PRACY
§24.

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

2.W razie niestawienia sie do pracy, poza przypadkami o kidrych mowa w ust. |,
pracownik jest obowigzany niezwtocznie Zzawiadomi¢ bezposredniego przetozonego o
przyczynie nieobecnosci i przewidzianym czasie jej trwania, nie pozniej jednak niz w
drugim dniu nieobecnosci w pracy. Zawiadomienie moze nastapi¢ osobiscie,
telefonicznie, faxem, poczta elektroniczna, przez inne osoby lub poczta. W tym ostat-
nim przypadku za date zawiadomienia uwaza si¢ date stempla pocztowego.

3.Bezposredni przetozony po otrzymaniu informacji 0 nieobecnosci pracownika
powinien niezwtocznie poinformowaé o tym specjaliste do spraw kadr i ptac oraz
przekaza¢ mu odpowiednie dokumenty.

4.Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnos¢ w pracy lub spdznienie do pracy sa;

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z
odrebnymi przepisami,

2) decyzja wiasciwego Paristwowego Inspektora Sanitarmego, wydana zgodnie z
przepisami o zwalczaniu choréb zakaZnych - w razie odosobnienia pracownika z
przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3) oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajgcych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym




dzieckiem do lat 8,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez
organ wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ
administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policie lub
organ prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenia w charakterze strony
lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce
adnotacje potwierdzajacy stawienie sie pracownika na to wezwanie,

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakoriczonej w takim czasie, ze do rozpoczegcia pracy nie uplyneto 8
godzin, w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny,

6) zakiécenia w funkcjonowaniu komunikac;ji.

5. W razie spéznienia si¢ do pracy, pracownik obowigzany jest niezwtocznie
powiadomi¢ bezposredniego przefozonego o przyczynie spdZnienia. Bezposredni
przefozony podejmuje decyzje w sprawie usprawiedliwienia spdznienia do pracy.

IX. ZWOLNIENIE OD PRACY

§25.

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

2. Pracodawca, miedzy innymi, jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika;

1) wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wiasciwym w zakresie
powszechnego obowigzku obrony na czas niezbedny w celu zalatwienia sprawy
bedacej przedmiotem wezwania,

2) na czas niezbedny do stawienia sie na wezwanie organu administracji rzadowej
lub samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzacego
postepowanie w sprawach o wykroczenia,

3) wezwanego w celu wykonania czynnosci bieglego w postepowaniu
administracyjnym, karnym przygotowawczym, sgdowym lub przed organem ds.
wykroczefi (taczny wymiar zwolnien z tego tytutu nie moze przekraczaé 6 dni w
ciggu roku kalendarzowego),

4) na czas niezbedny do wziecia udziatu w posiedzeniu komisji pojednawczej w
charakterze czionka tej komisji, dotyczy to takZze pracownika bedacego strona lub
swiadkiem w postepowaniu pojednawczym,

5) na czas niezbedny do przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i
szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb
zakaznych, o zwalczaniu gruZlicy oraz zwalczaniu choréb wenerycznych,

6) bedacego cztonkiem ochotniczej strazy pozarnej na czas niezbedny do
uczestniczenia w dziataniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich
zakonczeniu, a takze na szkolenie pozarnicze (w wymiarze nie przekraczajagcym
tacznie 6 dni w ciggu roku kalendarzowego),

7} bedacego krwiodawcyg na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu
oddania krwi. Pracodawca jest rowniez obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika
bedacego krwiodawca na czas niezbedny do przeprowadzenia zaleconych przez
stacje krwiodawstwa okresowych badan lekarskich, jezeli nie moga one byé
wykonane w czasie wolnym od pracy.




§26.

Pracownikowi przystuguje zwoinienie od pracy, z zachowaniem prawa do

wynagrodzenia, w razie:

1) $lubu pracownika - przez 2 dni,

2) urodzenia sie dziecka pracownika - przez 2 dni,

3) $lubu dziecka - przez | dzien,

4) zgonu i pogrzebu matzonka, dziecka, ojca lub matki, ojczyma, macochy - przez 2

dni,

5) zgonu i pogrzebu siostry lub brata, teSciowej lub tescia, babki lub dziadka albo
innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia
opieka - przez | dzien.

§27.

1. Na pisemny wniosek pracownika, bezposredni przetozony moze udzieli¢ mu
zwolnienia od pracy, jezeli nie spowoduje to zakidcen w procesie pracy.

2.Za czas zwolnienia, o ktérym mowa w ust. |, pracownik nie zachowuje prawa do
wynagrodzenia.

3.Na piseminy wniosek pracownika, za zgoda bezposredniego przelozonego,
pracownik moze odpracowac¢ czas zwolnienia od pracy udzielonego z waznych

przyczyn osobistych.

4.Czas odpracowania, o ktorym mowa w ust. 3 nie jest czasem pracy w godzinach
nadliczbowych.

X. ZASADY UDZIELANIA URLOPOW

§28.

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego urlopu
wypoczynkowego. Pracownik nie moze zrzec sig¢ prawa do urlopu.

2. Wymiar urlopu ustalany zgodnie z obowiazujacymi przepisami uwzglednia okresy
zatrudnienia i okres nauki.

3. Urlopy powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopéw ustala
pracodawca biorac pod uwage wnioski pracownikéw i konieczno$S¢ zapewnienia
normalnego toku pracy. Planem urlopéw nie obejmuje si¢ czesci urlopu
udzielanego pracownikowi zgodnie z ust. 5.

4. Pomimo podania do wiadomosci planu urlopéw w sposdb przyjety u pracodawcy,
pracownik powinien przed terminem rozpoczecia urlopu ztozyé do bezposredniego
przelozonego wypetiony wniosek urlopowy. Bezposredni przelozony przekazuje

wniosek urlopowy ze swoja pisemng akceptacjg do specjalisty do spraw kadr i plac.




5.Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez
niego wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym.
Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu zaréwno bezposredniemu
przefozonemu, jak i specjaliscie do spraw kadr i plac. Pracownik zgtasza zgdanie
udzielenia urlopu w miare mozliwosci jak najwczesnigj, tak by umozliwic
pracodawcy zorganizowanie zastepstwa i zapewnienie normalnego toku pracy.
Zgtoszenia dokonuje sie w formie pisemnej informacji na druku obowigzujacym u
pracodawcy, z uwzglednieniem ust. 6.

6.Pracownik, ktéry zglosit zamiar wykorzystania urlopu, o ktérym mowa w ust. 5, w
dniu jego rozpoczecia zobowigzany jest powiadomic o tym zaréwno
bezposredniego przelozonego oraz specjaliste do spraw kadr i ptac telefonicznie,
a nastepnie - niezwlocznie po powrocie do pracy potwierdzi¢ jego wykorzystanie
w formie pisemnej informadcji. '

. 1.Pracodawca moze, na pisemny wniosek pracownika, udzieli¢ mu urlopu
bezptatnego.

2.0Okresu urlopu bezplatnego nie wlicza sie do okresu, od ktérego zalezg
uprawnienia pracownicze, o ile przepisy szczegolne nie stanowig inaczej.

3.Przy udzielaniu urlopu bezplatnego diuzszego niz 3 miesiace, strony moga,
przewidzie¢ dopuszczalnosé odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

|
|
§29.
|

X1. ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA
§30.

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w
procesie pracy, przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i
obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca moze
stosowaé:
|

. 1) kare upomnienia,
2) kare nagany.

2.Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny
pracy lub przepisdw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,
stawienie sig¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie
pracy - pracodawca moze stosowac kare pieniezng.

3.Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika. Kara
nie moze byé zastosowana po uplywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o
naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od dopuszczenia sig
tego naruszenia.

4.0 zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac
rodzaj naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez
pracownika tego naruszenia oraz informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu i
terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia skiada si¢ do akt osobowych
pracownika.

5. Karg uwaza sie za niebylg i wzmianke o niej usuwa z akt osobowych pracownika
po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze uzna¢ kare za niebylq przed
uplywem tego terminu.




§31.

I. Pracownikom, ktorzy przez wzorowe wypelnianie swoich obowigzkéw,
przejawianie inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajno$ci oraz jakosci
przyczyniaja sig szczegdinie do wykonywania zadar pracodawcy, mogg by¢
przyznawane nagrody i wyrdznienia;

1) nagroda pieniezna,

2) nagroda rzeczowa,
3) pochwata pisemna,
4) urlop nagrodowy.

2.Nagrody i wyréznienia, o ktérych mowa w ust. |, przyznaje pracodawca na
wniosek bezposredniego przelozonego pracownika,

3.Pracownikowi mozna przyznaé kazdorazowo wiecej niz jedng nagrode czy
wyréznienie. ..

4.Urlop nagrodowy, o ktérym mowa w ust. | pkt4, wynosi 5 dni roboczych. Urlo
wykorzystuje sie na zasadach okreslonych w § 29 ust. 5i 6.

5.Za czas urlopu nagrodowego przystuguje wynagrodzenie jak za ¢czas pracy.

6.0dpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyréznienia skiada sie do akt
osobowych pracownika.

XII..BEZPI_ECZEI;ISTWO | HIGIENA PRACY, OCHRONA PRZED
POZAREM

§32.

1. Pracodawca ponosi odpowiedzialnoéé za stan bezpieczefistwa i higieny pracy w
zakladzie pracy. '

2.Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i Zzycie pracownikéw przez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim
wykorzystaniu nauki i techniki. W szczegéinosci pracodawca jest obowigzany:

1) organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki

pracy,

2) zapewniac przestrzeganie w zakiadzie pracy przepiséw oraz zasad
bezpieczefistwa i higieny pracy, wydawacé polecenia usunigcia uchybier w tym
zakresie oraz kontrolowac wykonanie tych polecen,

3) zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzagdzer wydawanych
przez organy nadzoru nad warunkami pracy.

3. Pracodawca oraz osoba kierujaca pracownikami sg obowigzani znaé, w zakresie

niezbednym do wykonywania cigzacych na nich obowiazkdw, przepisy o ochronie

pracy, w tym przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.

§33.
Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczefistwa i higieny pracy jest
podstawowym obowiazkiem pracownika. W szczeg6lnosci pracownik jest
obowigzany:
1) znaé przepisy i zasady bezpieczeristwa i higieny pracy, braé udzial w szkoleniu i
instruktazu z tego zakresu oraz poddawad sie¢ wymaganym egzaminom
sprawdzajacym,




2) wykonywac prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczeristwa i
higieny pracy oraz stosowaé sie do wydawanych w tym zakresie polecen i
wskazdéwek przetozonych,

3) dbad o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o fad i porzadek

W miejscu pracy, '

4) stosowaé $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych srodkéw
ochrony indywidualnej craz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich
przeznaczeniem,

5) poddawad sie badaniom lekarskim wstepnym, okresowym i kontrolnym i
stosowac sie do wskazan lekarskich,

B6) niezwlocznie zawiadomi€ przetozonego o zauwazonym wypadku albo
zagrozZeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspdipracownikéw, a
takze inne osoby znajdujace sie w rejonie zagrozenia, 0 grozacym im
niebezpieczenstwie,

7) wspotdziata¢ z pracodawcy i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkow

dotyczacych bezpieczenstwai  higieny pracy. -

§34.

Kandydat do pracy przed przystapieniem do pracy przediozy zaswiadczenie
lekarskie o braku przeciwwskazan do pracy na podanym stanowisku. Badaniom
wstepnym nie podlegajg jednak osoby przyjmowane ponownie do pracy u
pracodawcy na to samo stanowisko lub na stanowisko o takich samych warunkach
pracy, nha podstawie kolejnej umowy o prace zawartej bezpo$rednio po
rozwigzaniu lub wygasnieciu poprzedniej umowy o praceg z pracodawca.

§35.
W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny
pracy i stwarzajg bezposrednie zagroZzenie dla zdrowia lub Zycia pracownika albo
gdy wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym
osobom, pracownik ma prawo powstrzymaé sie od wykonywania pracy, za-
wiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego.

§36.

1.W trakcie szkolenia wstepnego specjalista bhp zapoznaje pracownikéw z
ryzykiem zawodowym wystepujacym na stanowiskach pracy u pracodawcy.

2.Pracodaweca jest obowigzany zapewni¢ przeszkolenie pracownikéw w zakresie
bezpieczenistwa i higieny pracy przed dopuszczeniem ich do pracy. Szkolenie
pracownika przed dopuszczeniem do pracy nie jest wymagane w przypadku
podjecia przez niego pracy na tym samym stanowisku pracy, ktore zajmowat bez
posrednio przed nawigzaniem kolejnej umowy o prace z pracodawca.
3.Pracodawca zapewnia prowadzenie okresowych szkolen w zakresie
bezpieczefistwa i higieny pracy, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
4.Szkolenie okresowe pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych,
na ktérych wystepuja szczegodlnie duze zagrozenia dla zdrowia oraz zagrozenia
wypadkowe, przeprowadzane jest raz w roku.

5.Szkolenie okresowe pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych
przeprowadzane jest raz na 3 lata.

6.Szkolenie okresowe dla pozostalych pracownikéw przeprowadzane jest raz na 6
lat.

7.Wykazy oséb podlegajacych szkoleniu podstawowemu oraz okresowemu




pracodawca ustala odrebnie.

§37.

1. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi odziez i obuwie robocze
oraz $rodki ochrony indywidualnej.

2. Zasady przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkéw ochrony
indywidualnej okresla zatagcznik nr 2 do regulaminu.

Xill. KONSULTACJE W ZAKRESIE BEZPIECZENSTWA | HIGIENY PRACY

§38.

I. Pracodawca konsultuje z pracownikami lub ich przedstawicielami wszystkie
dziatania zwiazane z bezpieczefistwem i higieng pracy, w szczegodlnosci
dotyczace:

1} zmian w organizacji pracy i wyposazeniu stanowisk pracy, wprowadzania
nowych proceséw technologicznych oraz substancji i preparatéw chemicznych,
jezeli mogg one stwarzaé zagrozenie dla zdrowia lub Zycia pracownikdw,

2) oceny ryzyka zawodowego wystepujacego przy wykonywaniu okreslonych
prac oraz informowania pracownikéow o tym ryzyku,

3) tworzenia stuzby bhp lub powierzania wykonywania zadan tej stuzby innym
osobom oraz wyznaczania pracownikow do udzielania pierwszej pomocy,

4) przydzielania pracownikom srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i

obuwia roboczego,

5) szkolenia pracownikow w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Pracownicy lub ich przedstawiciele moga przedstawia¢ pracodawcy wnioski w

sprawie eliminacji lub ograniczenia zagrozen zawodowych.

3. Pracodawca zapewnia odpowiednie warunki do przeprowadzania konsultaciji, a
zwlaszcza zapewnia, aby odbywaty sie w godzinach pracy. Za czas nieprzepracowany w
Zwigzku z udziatem w konsultacjach pracownicy lub ich przedstawiciele zachowujg
prawo do wynagrodzenia.

4.Na umotywowany wniosek pracownikéw lub ich przedstawicieli dotyczacy spraw
zagrozenia zdrowia i zycia pracownikéw, inspektorzy pracy Paristwowej Inspekcji Pracy
przeprowadzajg kontrole oraz stosuja srodki prawne przewidziane w przepisach o
Panstwowej Inspekgji Pracy.

5.U pracodawcy, u ktérego zostata powofana komisja bezpieczeristwa i higieny pracy -
konsultacje, o kidrych mowa w ust. I, moga by¢ prowadzone w ramach tej komisiji.
Natomiast uprawnienia, o ktérych mowa w ust. 2 i 4, przystugujg pracownikom lub ich
przedstawicielom wchodzacym w skiad komisiji.

6. Pracownicy lub ich przedstawiciele nie moga ponosié jakichkolwiek niekorzystnych
dla nich konsekwengji z tytulu dzialalnosci, o ktérej mowa w ust. |, 2 i 4. Dotyczy to
rowniez pracownikow lub ich przedstawicieli, 0 ktorych mowa w ust. 5.

§39.

Przedstawiciele pracownikéw, o ktérych mowa w § 39 regulaminu pracy oraz art. 237"
KP sg wybierani przez pracownikéw na zebraniu ogéinym pracownikow.

XiV. WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM




§40.
1. Pracodawca jest obowigzany do przestrzegania przepisow w zakresie szczegdingj
ochrony pracy kobiet.
2.Wykaz prac wzbronionych kobietom stanowi zatacznik nr | do regulaminu.

XV.POSTANOWIENIA KONCOWE

§41.
1. Regulamin pracy podaje sie do wiadomosci pracownikéw poprzez wylozenie w
siedzibie pracodawcy.
2. Regulamin pracy wchodzi w zycie w dwa tygodnie po podaniu go do wiadomos$ci w
sposodb okreslony w ust. .

3. Nowo przyjety pracownik przed przystapieniem do pracy zostaje zapoznany z
trescig regulaminu i zobowigzuje si¢ do jego przestrzegania, co potwierdza
oSwiadczeniem.

4. Zmiana regulaminu moze nastapic¢ w takim samym trybie, w jakim zostat ustalony.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu pracy Urzedu Gminy

Wykaz prac wzbronionych kobietom

l. W zakresie dZwigania i podnoszenia cigzaréw.

Sposdb przemieszczania
ciezaréw

Dopuszczalna
norma

Uwagi

a) reczne podnoszenie i
przenoszenie ciezaréw

- 0 ile praca odbywa sie
stale

- o ile praca ma charakter
dorywczy

12 kg
20 kg

b) reczne przenoszenie
ciezaréw pod gére (schody,
pochylnie):

- ¢ ile praca odbywa sig
stale

- 0 ile praca ma charakter

dorywczy

-8 kg
15 kg

¢) na taczkach
jednokolowych po pow.
réwnej, gtadkiej o stalej
twardosci lub po utozonych
deskach

50 kg

Masy ciezaréw obejmujg mase
urzadzenia transportowego i dotycza
przewozenia ciezaréw po powierzchni
réwnej, twardej i gtadkiej o pochyleniu
nie przekraczajacym 2%

d) na 2, 3, 4-kotowych
woézkach poruszanych
recznie

80 kg

Jak w pkt. C)

€) w wagonikach po
szynach

300 kg

Jak w pkt. C), z tym, ze o pochyleniu
nie przekraczajacym 1%

Il Dla kobiet w cigzy lub karmiacych piersig wzbronione sa:

1. wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonywanie pracy,
przekraczajg 2900 kJ na zmian¢ robocza,

2. prace zwigzane z wysitkiem fizycznym i transportem ciezaréw, jezeli
wystepuje przekroczenie ¥4 okreslonych w nich wartosci,

3. prace w pozycji wymuszonej,

4. prace w pozycji stojacej tgcznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.

Il.  Dla kobiet w ciazy wzbronione sa prace przy obsludze monitorow

ekranowych powyzej 4 godzin na dobe.
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Zatacznik nr 2 do regulaminu
Pracy Urzedu Gminy

Tabela norm przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego oraz przedmiotéw i srodkéw higieny

Lp. | Stanowisko pracy | Niezbedne wyposazenie w Przewidywany Srodki
$rodki ochrony indywidualnej | okres higieny
oraz odziez i obuwie robocze | uzywalnosci

1 | konserwator Fartuch lub ubranie
drelichowe 12 miesiecy
Trzewiki 24 miesigce
Beret 12 miesiecy

2 | Sprzataczka - Fartuch drelichowy 18 miesiecy

pracownik Trzewiki profilaktyczne 12 miesiecy
gospodarczy w chusta 36 miesiecy
biurze

3 | Pracownik Fartuch ochronny 24 miesigce

archiwum Kamizelka cieplochronna 24 miesiace
Chusta na glowe 36 miesiecy
4 | Pracownik — Rekawice ochronne Do zuzycia
robotnik Ubranie drelichowe 12 miesiecy
gospodarczy w Trzewiki 12 miesiecy
terenie Czapka drelichowa lub beret | 24 miesigce
Buty gumowe Do zuzycia/min.
24 m-ce
Kamizelka cieptochronna lub
biuza cieptochronna 3 okresy zimowe
Kurtka przeciwdeszczowa wg
potrzeb Do zuzycia




