ZARZADZENIE NR 16/04
WOJTA GMINY REGIMIN
Z dnia 9 czerwca 2004 roku

w sprawie ustalenia REGULAMINU PRACY URZEDU GMINY REGIMIN

Na podstawie art. 104? § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy /Dz.U.
z 1998 r. Nr 21, poz.94 z p6zn. zm./ i art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o
pracownikach samorzadowych / Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z p6zn. zm./
zarza dzam, conastgpuje :

§ 1

Ustalam REGULAMIN PRACY URZEDU GMINY REGIMIN, zwany dalej
,regulaminem”, okreslajacy porzadek wewngtrzny i rozktad czasu pracy, stanowiacy
zalacznik do zarzadzenia.

§ 2

Traci moc:
1/ Zarzadzenie Nr 3/96 W¢jta Gminy Regimin z dnia 16 sierpnia 1996 roku w sprawie
ustalenia Regulaminu Pracy Urzgdu Gminy w Regiminie.

§ 3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogloszeniu.

WOIT GMINY

mgr Lech Marek Zdunczyk
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 16/04
Wéjta Gminy Regimin
z dnia 09 czerwca 2004 roku

Regulamin pracy Urzedu Gminy Regimin

ROZDZIAL |
Przepisy wstepne

§ 1

Regulamin pracy Urzedu Gminy Regimin, zwany dalej regulaminem, okresla
wewnetrzny porzadek w Urzedzie Gminy, a takze prawa i obowigzki pracownikéw

i pracodawcy.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o :

1/ pracodawcy — nalezy rozumiec¢ przez to Wojta gminy Regimin,

2/ pracownikach — nalezy rozumie¢ przez to wszystkich pracownikow Urzedu
Gminy Regimin, zwanego dalej urzedem, bez wzgledu na stanowisko i rodzaj
wykonywanej pracy.

. Pracodawca zobowigzany jest do zapoznania z trescig regulaminu pracy kazdego

pracownika przyjmowanego do pracy. Pracownik powinien potwierdzi¢ fakt
zaznajomienia sie z regulaminem w stosownym oswiadczeniu.

. Regulamin pracy znajduje sie do wgladu w Sekretariacie Urzedu.
. W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, a nieuregulowanych w niniejszym

regulaminie, zastosowanie majg przepisy Kodeksu pracy oraz innych ustaw i
aktow wykonawczych z zakresu prawa pracy.

ROZDZIAL I
Postanowienia organizacyjne

§2

Budynek Urzedu Gminy oznaczony jest tablicg z napisem ,Urzad Gminy Regimin”.
Wewnatrz budynku na widocznym miejscu znajduje sie tablica informacyjna

o referatach i stanowiskach pracy w urzedzie wraz z numerami pokKoi.

Przy drzwiach pokoi znajdujg sie tabliczki informacyjne z podaniem imienia

i nazwiska oraz stanowiska pracy pracownika.

Pracodawca zapoznaje nowoprzyjetego pracownika z przepisami dotyczacymi
funkcjonowania urzedu, bhp i p.poz, jego prawami i obowigzkami oraz sprawami
stanowigcymi tajemnice stuzbowa.

Pracownik wykonuje zadania wynikajgce z jego zakresu czynnos$ci i polecen
przetozonego.
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ROZDzIAL 1l
Podstawowe obowiazki pracownika i pracodawcy

§3

Obowigzki i prawa pracownikdw urzedu, jako pracownika samorzgdowego
okresla ustawa z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzgdowych /Dz.U. z
2001 r. Nr 142, poz. 1593 z pdzn. zm./. Do podstawowych obowigzkéw nalezy w
szczegolnosci:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

9)
h)

dbato$¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz $rodki publiczne, z
uwzglednieniem interesu panstwa oraz indywidualnych intereséw obywateli,
przestrzeganie prawa,

wykonywanie zadan urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

informowanie organdw, instytucji i osdb fizycznych oraz udostepnianie
dokumentow znajdujacych sie w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie
zabrania,

zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo
przewidzianym,

zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwiadnymi, wspotpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,
zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

przestrzeganie ustalonego w urzedzie czasu pracy, porzadku i regulaminu
pracy,

przestrzeganie przepisow i zasad bhp oraz przeciwpozarowych, zachowania
porzadku na swoim stanowisku pracy oraz porzadku i czystosci w
pomieszczeniach,

dbanie i chronienie mienia pracodawcy, uzytkowanie jego zgodnie z
przeznaczeniem,

dbanie o dobro zaktadu pracy, o zachowanie w tajemnicy informac;ji, ktorych
ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

przechowywanie dokumentow, narzedzi i materiatbw w miejscu do tego
przeznaczonym, a po zakonczeniu pracy odpowiednim ich zabezpieczeniu,
przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego,

podnoszenie swoich kwalifikaciji,

sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego, ktére dotyczg
pracy, a nie sg sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace.

Do obowigzkéw pracodawcy nalezy w szczegdlnoSci:

organizowanie pracy w Sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu
pracy,

zapewnienie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz prowadzenie w tym
zakresie szkolen,

terminowe i prawidtowe wypfacanie wynagrodzenia,

dostarczanie pracownikom srodkéw czystosci,

prowadzenie dokumentacji i akt osobowych pracownikéw,

stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw oceny pracownikéw,
utatwianie podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikow,
wptywanie na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspodizycia
spotecznego,



i) nie dopuszczanie do stosowania jakichkolwiek form dyskryminaciji,
okreslonych w art.18 *® Kodeksu pracy.
j) przeciwdziatanie mobbingowi zgodnie z art.94 > Kodeksu pracy.

3. W zakresie ustalonym odrebng umowg pracownik nie moze prowadzic¢
dziatalnosci konkurencyjnej wobec pracodawcy, a zwtaszcza: prowadzié¢
dziatalnosci gospodarczej konkurencyjnej wobec pracodawcy, SwiadczyC pracy —
w ramach stosunku pracy lub na innej podstawie — na rzecz podmiotu
prowadzacego dziatalnos¢ konkurencyjng wobec pracodawcy.

ROZDZIAL IV
Czas pracy

§4

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

2. Czas pracy wynosi 8 godzin na dobe i 40 godzin w pieciodniowym tygodniu pracy
w przyjetym jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym.

3. Do czasu pracy pracownikbw samorzadowych mianowanych stosuje sie
odpowiednio przepisy art. 29 i 30 ustawy o pracownikach urzeddéw panstwowych.

4. Czas pracy pracownikdbw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach
pomocniczych nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w
przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym nie
przekraczajacym 4 miesiecy, zgodnie z art. 129 Kodeksu pracy.

5. W urzedzie obowigzujg nastepujgce godziny rozpoczynania i konczenia pracy:
poniedziatek-pigtek 8°°-16°°.

6. Do czasu pracy wlicza sie 15-minutowg przerwe na spozycie positku, trwajgcg w
godzinach 11.30 — 11.45. Kazdy z pracownikbw ma prawo zaproponowac na
piSmie inny staty termin jej indywidualnego wykorzystania.

7. Czas pracy o0sOb zatrudnionych w niepeinym wymiarze godzin lub
usprawiedliwionej nieobecnosci (przerwy wynikajgce z odrebnych ustaw) ustala
sie indywidualnie dla kazdego pracownika za zgodg Wojta gminy.

§5

1. Zadania pracownikdw urzedu powinny by¢ tak ustalone, aby mozna je byto
wykonywaé w obowigzujacym czasie pracy.

2. Jezeli wymagajg tego potrzeby urzedu, pracownik — na polecenie wojta moze by¢
zatrudniony poza normalnymi godzinami pracy, a w wyjatkowych przypadkach
takze w nocy oraz w niedziele i Swieta.

3. Pracownikowi zatrudnionemu poza normalnymi godzinami pracy, w porze nocnej
oraz w niedziele lub swieta pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ inny czas
wolny od pracy w tym samym wymiarze czasu.

4. Pora nocna obejmuje 10 godzin pomiedzy godzinami 21°°i 7°°.



5. W porze nocnej nie wolno zatrudnia¢ kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, kobiet
opiekujacych sie dzieémi w wieku do czterech lat, jak réwniez delegowac poza
state miejsce pracy.

§ 6

1. Polecajgcy wykonanie pracy poza godzinami pracy zobowigzany jest do
skontrolowania wykonania tej pracy i uwzglednienia w godzinach nadliczbowych
w ewidencji czasu pracy w urzedzie.

2. Ewidencje czasu pracy w urzedzie prowadzi pracownik upowazniony przez Wojta.

§7

Dodatkowe dni wolne od pracy, okreslone zarzgdzeniem wojta, powinny byc¢
odpracowane przez pracownikow w tygodniu, w ktorym wystepuje krotszy niz
pieciodniowy tydzien pracy.

ROZDZIAL V
Wynagrodzenie za prace

§8

1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace wykonang. Za czas
niewykonywania pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko
wowczas, gdy przepisy prawa pracy tak stanowia.

2. Wynagrodzenie wypfacane jest zgodnie z zasadami okreslonymi w  w/w
regulaminie, ostatniego dnia roboczego kazdego miesigca, w kasie urzedu.

3. Na pisemny wniosek pracownika, wypfata wynagrodzenia moze nastgpi¢ na
wskazany przez pracownika rachunek bankowy.

4. Z wynagrodzenia za prace — po odliczeniu sktadek na ubezpieczenia spoteczne
oraz zaliczki na podatek dochodowy od osoéb fizycznych — podlegajg potraceniu
tylko nastepujace naleznosci:

a) sumy egzekwowane na mocy tytutdbw wykonawczych na zaspokojenie
Swiadczen alimentacyjnych,

b) sumy egzekwowane na mocy tytutdw wykonawczych na pokrycie naleznosci
innych niz Swiadczenia alimentacyjne,

c) zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi,

d) kary pieniezne przewidziane w art. 108 Kodeksu pracy.

Potragcenia mogg by¢ dokonywane wytgcznie w granicach okreslonych przepisami
Kodeksu pracy.



ROZDZIAL VI
Obecnos¢ w pracy, usprawiedliwienie nieobecnosci i spoznien

§9

1. Pracownik potwierdza przybycie do zaktadu witasnorecznym podpisem na liscie
obecnosci, znajdujgcej sie w sekretariacie urzedu przed godzing 8°°.

2. Lista obecnosci powinna by¢ codziennie kontrolowana po rozpoczeciu pracy
przez Woijta, Zastepce Wajta lub sekretarza gminy, ktory potwierdza na liscie fakt
kontroli.

3. Opuszczenie stanowiska pracy lub zakladu w czasie pracy wymaga uprzedniej
zgody przetozonego.

4. Wyjscie w czasie pracy poza teren zaktadu w celu zatatwienia spraw prywatnych,
spotecznych czy stuzbowych moze nastgpi¢ wylgcznie za wiedzg i zgoda
przetozonego i po wpisaniu terminu i celu wyjscia do Ksigzki wyjs¢ poza Urzad
znajdujacej sie w Sekretariacie Urzedu.

§10

. Opuszczenie pracy lub spdznienie do pracy usprawiedliwione sg wytgcznie
waznymi przyczynami, w szczegolnosci:

a) niezdolnoscig do pracy z powodu choroby pracownika,

b) odsunieciem od pracy na podstawie decyzji lekarza Iub inspektora
sanitarnego, jezeli nie mozna zatrudni¢ pracownika przy innej pracy,
odpowiedniej do jego stanu zdrowia,

c) chorobg cztonka rodziny pracownika, wymagajaca osobistej opieki pracownika
nad chorym,

d) koniecznoscig sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku
do 8 lat,

e) koniecznoscig wypoczynku po nocnej podrézy stuzbowej — w granicach 8
godzin od zakonczenia podrozy — jezeli pracownik podrézowat w warunkach
uniemozliwiajgcych nocny wypoczynek,

f) koniecznoscig osobistego stawienia sie przed organami: wojskowymi,

administracji rzadowej i samorzadowej, policji lub prowadzacymi
postepowanie w sprawach o wykroczenia, a takze przed sgdem i prokuratura.
§11

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

2. W razie nieobecnosci w pracy w innych okolicznosciach niz okreslone w ust. 1,
pracownik ma obowigzek niezwtocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie
nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim
dniu nieobecnosci w pracy. Pracownik powinien zawiadomi¢ o przyczynie
nieobecnosci w pracy osobiscie lub przez inng osobe, telefonicznie/faxem albo
drogg pocztowag, przy czym za date zawiadomienia uwaza sie wtedy date stempla
pocztowego.



. Pracownik ma obowigzek usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy, przedstawiajac
pracodawcy odpowiednie dowody. W ten sam sposob pracownik usprawiedliwia
spoznienie do pracy.

. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnosé w pracy sa:

a) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy,

b) decyzja wtasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z
przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych — w razie odosobnienia
pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

c) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych
koniecznos¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka,
przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza,

d) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane
przez organ wiasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ
administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje
albo organ prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenia
— w charakterze strony lub swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi
organami, zawierajgce adnotacje potwierdzajgcq stawienie sie pracownika na
to wezwanie,

e) oswiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrozy stuzbowej w
godzinach nocnych, zakohczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie
uptyneto 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

§ 12

. Pracodawca jest zobowigzany prowadzi¢ ewidencje czasu pracy kazdego
pracownika do celéw prawidtowego ustalenia jego wynagrodzenia i innych
Swiadczen zwigzanych z pracg. Pracownik ma prawo wgladu do ewidencji czasu
pracy.

. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia
waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajg zatatwienia w
godzinach pracy. Za czas zwolnienia pracownikowi przystuguje wynagrodzenie
jezeli odpracowat nieobecnos¢ w czasie wyznaczonym lub uzgodnionym z
pracodawca.

. Pracownik zwolniony od pracy i wychodzacy z pracy w celach osobistych czy
stuzbowych obowigzany jest dokona¢ wpisu w odpowiedniej ewidencji, godzin
wyjscia i powrotu do urzedu. Wpisowi podlegajg :

a) wykonywanie obowigzkéw stuzbowych poza urzedem,
b) udziat w zajeciach szkoleniowych,
c) zatatwianie waznych spraw osobistych i rodzinnych.

. Wyjazdy stuzbowe mogag odbywaé sie tylko na podstawie polecenia wyjazdu
stuzbowego na pismie, wydanego przez Wojta lub Zastepce Wojta. Ewidencje
wydanych polecen wyjazdu stuzbowego prowadzi Sekretariat Urzedu.

§13

Po zakonczeniu pracy lub po opuszczeniu pomieszczenia biurowego w czasie
pracy, pracownik zobowigzany jest do uporzadkowania stanowiska pracy,



zamkniecia okna i drzwi i przekazania klucza do gabloty znajdujacej sie w
Sekretariacie Urzedu.
Nie mozna pozostawiac klucza w zamku w drzwiach po zewnetrznej stronie.

ROZDZIAL VI
Odpowiedzialnos¢ porzadkowa i dyscyplinarna

§ 14

1. Pracownicy = samorzadowi ponoszg odpowiedzialno$¢ porzadkowg Ilub
dyscyplinarng za naruszenie obowigzkdéw pracowniczych:
1). kare porzadkowg za przewinienia mniejszej wagi stanowi upomnienie,
2) karami dyscyplinarnymi sq :
a) nagana,
b) nagana z ostrzezeniem,
c) nagana z pozbawieniem mozliwosci awansowania przez okres dwoch lat do
wyzszej grupy wynagrodzenia lub na wyzsze stanowisko,
d) przeniesienie na nizsze stanowisko,
e) wydalenie z pracy w urzedzie,
f) kara pieniezna.
2. Naruszenie obowigzkow pracowniczych stanowi w szczegdlnosci:
a) nieprzestrzeganie podstawowych obowigzkéw pracownika samorzgdowego,
b) nieprzestrzeganie przepisow BHP i przeciwpozarowych,
c) stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwym, spozywanie alkoholu na terenie
zaktadu oraz wnoszenie alkoholu na teren zakfadu,
d) zaktécanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,
e) opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,
f) zle lub niedbate wykonywanie pracy, uszkodzenie narzedzi, urzadzen i
materiatow,
g) niewlasciwy stosunek do przetozonych, pracownikéw, podwiadnych.

3. Przetozony nie dopuszcza do pracy pracownika w stanie wskazujgcym na
spozycie alkoholu lub innych srodkéw odurzajgcych.

4. W przypadku powziecia wiadomosci o okolicznosciach jak w ust. 3 Wdjt lub
wyznaczony przez niego pracownik kieruje pracownika na odpowiednie badanie i
przeprowadza postepowanie wyjasniajgce.

5. Przynoszenie i wwozenie na teren urzedu alkoholu i srodkéw odurzajgcych jest
zabronione.

6. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy
lub przepisdbw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,
stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie
pracy, pracodawca moze zastosowac réwniez kare pieniezna.

Kwoty uzyskane z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkéw
bezpieczenstwa i higieny pracy.
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§ 15

. Kary nie mozna zastosowa¢ po uptywie 2 tygodni od dnia, gdy przetozony

dowiedziat sie o naruszeniu obowigzku pracowniczego, i po uptywie 3 miesiecy
od chwili, gdy pracownik dopuscit sie tego naruszenia.

. Kara moze byc¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

§ 16

. Kare stosuje Wojt i zawiadamia o tym pracownika na pismie, informujac o

mozliwosci wniesienia sprzeciwu. Odpis pisma sktada sie w aktach osobowych
pracownika.

. W ciagu 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu pracownik moze wniesc¢ sprzeciw. O

odrzuceniu czy uwzglednieniu sprzeciwu decyduje pracodawca. Jezeli sprzeciw
nie zostanie odrzucony w ciggu 14 dni od daty wniesienia, oznacza to, ze zostat
uwzgledniony.

. Po roku nienagannej pracy kare uwaza sie za niebytg, a odpis zawiadomienia o

ukaraniu usuwa sie z akt osobowych pracownika.

. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, majgc na uwadze osiggniecia w

pracy i nienaganne zachowanie pracownika, pracodawca moze uzna¢ kare za
niebytg przed uptywem roku.

ROZDZIAL VI
Nagrody i wyréznienia

§17

. Pracownikowi za wzorowe wykonywanie zadan, przejawianie inicjatywy

i podnoszenie jakosci pracy, przyczynianie sie w szczegolny sposob do
wykonywania zadan gminy, mogq by¢ przyznawane nagrody i wyrdznienia, do
ktérych nalezy :

a) nagroda pieniezna,

b) pochwata pisemna,

c) pochwata publiczna,

d) dyplom uznania.

. Nagrody i wyrdznienia przyznaje Wojt.
. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyréznienia sktada sie do akt

osobowych pracownika.

. Za dtugoletnia i wzorowg prace WOojt wystepuje z wnioskiem o nadanie

pracownikowi odznaczenia panstwowego lub resortowego.

ROZDZIAL IX
Ochrona pracy kobiet

§18

. Kobiet nie wolno zatrudniac przy pracach szczegolnie ucigzliwych.
. Wykaz prac wzbronionych kobietom okres$lajg odrebne przepisy.
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§19

Pracownica, ktora karmi dziecko piersig, ma prawo do dwoch potgodzinnych
przerw w pracy, wliczanych do czasu pracy. Pracownica, ktéra karmi wiecej niz
jedno dziecko, ma prawo do dwéch przerw po 45 min kazda. Przerwa na
karmienie nie przystuguje pracownicy, ktéra jest zatrudniona na czas krétszy niz
4 godziny dziennie. Jezeli udzielenie dwdch przerw jest niemozliwe, przerwy na
karmienie mogq by¢ na wniosek pracownicy udzielane tacznie. Jezeli czas pracy
pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na
karmienie.

Pracownicy wychowujacej przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje w ciggu roku zwolnienie od pracy na 2 dni, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia. Zwolnienie w powyzej wskazanym wymiarze przystuguje
niezaleznie od liczby posiadanych dzieci. Niewykorzystane dni zwolnienia nie
przechodza na rok nastepny.

Whiosek o udzielenie przedmiotowego zwolnienia nie wymaga uzasadnienia.

ROZDZIAL X
Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 20

. Pracodawca jest zobowigzany dostarczy¢ pracownikowi odziez i obuwie robocze

oraz srodki ochrony indywidualnej i srodki higieny osobistej.

. Pracownik urzedu ma prawo do otrzymania srodkéw higieny osobistej w postaci :

a) recznika — na okres szesciu miesiecy,

b) mydta - 100 g miesiecznie,

c) papieru toaletowego — 1 rolka miesiecznie.

Wykaz srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego dla

pracownikbw na stanowiskach pomocniczych i obstugi oraz przewidywane

okresy ich uzytkowania okresla Wéjt odrebnym zarzgdzeniem.

§ 21

. Pracodawca zapewnia pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Pracownik jest zobowigzany przestrzegaé obowigzujgcych w zaktadzie pracy

przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przed pozarem.

W szczegdblnosci pracownik zobowigzany jest:

a) znac przepisy i zasady bezpieczenstwa pracy,

b) brac udziat w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu,

c) poddawaé¢ sie badaniom lekarskim (wstepnym, okresowym i kontrolnym),
stosowac sie do wskazan lekarskich,

d) dba¢ o nalezyty stan urzadzen inarzedzi oraz o porzadek itad w miejscu
pracy,

e) stosowaé srodki ochrony indywidualnej izbiorowej oraz odziez iobuwie
robocze, zgodnie z ich przeznaczeniem,

f) niezwtocznie informowac¢ Wodjta, Zastepce Wojta lub sekretarza gminy o
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zauwazonym w zaktadzie wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia
ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikdw i inne osoby o grozgcym im
niebezpieczenstwie.

§ 22

. Pracodawca przeszkala kazdego przyjmowanego pracownika w zakresie

ogolnych zasad i przepisow BHP i ppoz. na stanowisku, na ktérym pracownik
zostat zatrudniony. Pracodawca zobowigzany jest poinformowacé pracownika o
ryzyku zwigzanym z wykonywang praca.

. Po przeszkoleniu pracownik sktada pisemne oswiadczenie w tej sprawie, ktore

dotgcza sie do jego akt osobowych.

§ 23

. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik jest kierowany przez pracodawce na

wstepne badania lekarskie, a w trakcie zatrudnienia, na badania okresowe.

. Badania sg przeprowadzane na koszt pracodawcy.
. Badaniom wstepnym oraz przeszkoleniu w zakresie BHP (dopuszczajgcym do

pracy) nie podlegajg osoby przyjmowane ponownie do pracy na to samo
stanowisko lub na stanowisko o takich samych warunkach pracy, na
podstawie kolejnej umowy o prace, zawartej bezposrednio po rozwigzaniu lub
wygasnieciu poprzedniej umowy o prace.

ROZDZIAL XI
Urlopy wypoczynkowe i zwolnienia

§ 24

. Pracownik ma prawo do corocznego, ptatnego, nieprzerwanego urlopu

wypoczynkowego. Wymiar i zasady przyznawania urlopow wypoczynkowych
okresla Kodeks pracy. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

. Urlopu udziela sie w dni robocze, za ktdére uwaza sie wszystkie dni, z wyjatkiem

niedziel i Swiat okreslonych w odrebnych przepisach.

. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. W takim jednak

przypadku co najmniej jedna czesS¢ wypoczynku powinna trwac nie mniej niz
14 kolejnych dni kalendarzowych.

§ 25

. Pracownik powinien wykorzysta¢ urlop wypoczynkowy zgodnie z planem

urlopow. Plan urlopdw sporzadza pracodawca, uwzgledniajgc wnioski
pracownikow i koniecznos¢ zapewnienia normalnego toku pracy.

. Pracodawca podaje plan urlopéw do wiadomosci pracownikow do konca lutego

kazdego roku.

. Planem urlopow nie obejmuje sie czesci urlopu udzielanego pracownikowi na jego

zadanie.
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4. W okresie wypowiedzenia umowy o prace, pracownik jest zobowigzany
wykorzystac przystugujacy mu urlop.

5. Pracodawca jest zobowigzany udzieli¢ na zgdanie pracownika i w terminie przez
niego wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym.
Pracownik zgtasza zadanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia
urlopu.

§ 26

Przesuniecie terminu urlopu moze nastapic :

a) na wniosek pracownika, umotywowany waznymi przyczynami,

b) z powodu szczegdlnych potrzeb pracodawcy.

4. W wyjatkowych okolicznosciach, nie dajgcych sie przewidzie¢ w chwili
rozpoczynania urlopu, pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu.
Pracodawca ponosi koszty zwigzane z odwotaniem pracownika z urlopu.

§ 27

. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z prawem do wynagrodzenia:

a) 2 dni — z okazji slubu pracownika, urodzenia sie dziecka pracownika, zgonu i
pogrzebu matzonka, dziecka, ojca lub matki, ojczyma albo macochy
pracownika,

b) 1 dzien — z okazji Slubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu rodzenstwa,
tesciow, dziadkéw oraz innych osdb pozostajacych na utrzymaniu pracownika
lub pod jego opieka.

2. Wynagrodzenie za zwolnienie od pracy ustala sie jak wynagrodzenie za urlop
wypoczynkowy.

ROZDZIAL XII
Przepisy porzadkowe i koricowe

§ 28
1. Pracownik ma obowigzek stosowa¢ sie do =zarzadzen zakazujacych Ilub
ograniczajgcych palenie tytoniu.

2. Na terenie zaktadu palenie tytoniu jest dozwolone tylko w miejscach do tego
wyznaczonych.

§ 29
Przetozony pracownika zawiadamia niezwtocznie kierownika zaktadu pracy o
powaznym naruszeniu podstawowych obowigzkéw pracowniczych przez
pracownika.
§ 30
1. Zabrania sie wynoszenia z zaktadu pracy narzedzi, czesci zamiennych i innych

materiatow stanowigcych wtasnos¢ pracodawcy badz jemu powierzonych.
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. Zabrania sie wykonywania prywatnych prac w zaktadzie pracy Ilub =z

wykorzystaniem narzedzi badz urzadzen nalezacych do pracodawcy bez
wyraznej jego zgody.

. Zabrania sie samowolnego przerabiania lub demontowania elementéw

wyposazenia technicznego bez upowaznienia pracodawcy lub bezposredniego
przetozonego.

§ 31

1. Pracownik bierze na siebie odpowiedzialnos¢ materialng za powierzone mu

mienie zaktadu pracy.

2. Przyjecie przez pracownika S$rodkéw finansowych, drukow $Scistego

WN =~

zarachowania, sprzetu, towaru itp. musi by¢ poswiadczone na pismie.

§ 32

. Pracownik, ktory odchodzi z zaktadu pracy, ma obowigzek rozliczy¢ sie ze swoich

zobowigzan, a w szczegdlnosci z przedmiotow i urzadzen, ktére pobrat w zwigzku
z wykonywana praca.

§ 33

. Regulamin pracy zostat ustalony na czas nieoznaczony.
. Regulamin moze by¢ zmieniony przez pracodawce.
. Zmiana tresci regulaminu moze nastgpi¢ w formie pisemnej, w tym samym trybie

co jego ustanowienie, badz przez wprowadzenie nowego regulaminu.
§ 34

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od daty jego ogtoszenia.
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