Zarzgdzenie Nr 15/09
Wéjta Gminy Miedziana Goéra
z dnia 31 marca 2009 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminy Pracy Urzedu Gminy w Miedzianej Gérze

Na podstawie art. 42 ustawy z dnia 2 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. z 2008 roku Nr 223, poz. 1458) . art 104 - 104.3 ustawy Kodeks

Pracy zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadzam Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Miedzianej Gérze o tredei jak Zal.

Nr 1 do zarzadzema.

Tracg moc:
1) Zarzadzenie Nr 2/05 Wojta Gminy Miedziana Goéra z dnia 4 lutego 2005 roku w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Miedzianej Gorze,
Zarzadzenie Nr 50/05 Wéjta Gminy Miedziana Gora z dnia 2 listopada 2005 roku w
sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Pracy Urzedu Gminy w Miedzianej Gorze,
Zarzadzenie Nr 3/06 Wéjta Gminy Miedziana Géra z dnia 21 lutego 2006 roku w sprawie
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wprowadzenia zmian w Regulaminie Pracy Urzedu Gminy w Miedzianej Gorze,
4) Zarzadzenie Nr 3/08 Wojta Gminy Miedziana Géra z dnia 18 stycznia 2008 roku w

sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Pracy Urzedu Gminy W Miedzianej Gorze

" een
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Wykonanie Zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy i Kierownikom Referatéw,
ktérzy otrzymaja po 1 egz. Regulaminu celem szczegolowego zaznajomienia z jego trescig

pracownikow.
§ &

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni po ogloszeniu go na tablicy ogloszen
Urzedu Gminy w Miedzianej Gorze.
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Zarzadzenie Nr 15/09
Wéjta Gminy Miedziana Goéra
z dnia 31 marca 2009 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminy Pracy Urzedu Gminy w Miedzianej Gorze

Na podstawie art. 42 ustawy Z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach

samorzadowych ( Dz. U. z 2008 roku Nr 223, poz. 1458) , art 104 - 104.3 ustawy Kodeks

Pracy zarzadzam, co nastgpuje:
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§1.

Wprowadzam Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Miedzianei Gérze o tresci jak Zal.
o= < J

1 do zarzadzenia.

o
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Tracg moc:
Zarzadzenie Nr 2/05 Wéjta Gminy Miedziana Géra z dnia 4 lutego 2005 roku w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Miedzianej Gorze,

Zarzadzenie Nr 50/05 Wéjta Gminy Miedziana Géra z dnia 2 listopada 2005 roku w
sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Pracy Urzedu Gminy w Miedzianej Gérze,

Zarzadzenie Nr 3/06 Wojta Gminy Miedziana Gora z dnia 21 lutego 2006 roku w sprawie
wprowadzenia zmian w Regulaminie Pracy Urzedu Gminy w Miedzianej Gorze,
Zarzadzenie Nr 3/08 Wojta Gminy Miedziana Géra z dnia 18 stycznia 2008 roku w

sprawie wprowadzenia zmian W Regulaminie Pracy Urzedu Gminy w Miedzianej Gorze

§3.

N

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy i Kierownikom Referatow,

ktérzy otrzymaja po 1 egz. Regulaminu celem szczegblowego zaznajomienia z jego trescig

pracownikow.

§4.

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni po ogloszeniu go na tablicy ogloszen

Urzedu Gminy w Miedzianej Gorze.
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Dzialajac na podstawie art.104 § 1 Kodeksu pracy uchwala sie, co nastepuje:

I. PRZEPISY WSTEPNE

ot

§

Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Miedzianej Gérze ustala porzadek wewnetrzny
w Urzedzie jako zakladzie pracy.

§ 2.

e

Postanowienia regulaminu dotycza wszystkich pracownikéw urzedu bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

s,

Cad

Pracodawca jest zobowigzany zapoznaé pracownika z tredcig regulaminu pracy przed
rOZpoczeciem przez niego pracy.

Ogwiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z trescig regulaminu zaopatrzone w datg
i podpis pracownika winno by¢ dotaczone do akt osobowych.

o

4.

¢

[lekro¢ w regulaminie jest mowa o:

L.

2.

(A

pracodawcy- nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Miedzianej Gorze .
racodawcg reprezentuje: Wéjt Gminy fub upowazniona przez niego osoba.
pracowniku — nalezy przez to rozumiec osoby zatrudnione na podstawie:
1/ umowy o prace:
a) na ¢zas okreslony,
b) na czas nieokreslony,
¢) na czas okreslony obejmujacy czas nieobecnosci zastgpowanego pracownika,
2/ powotlania,
3/ wyboru

Nie sg pracownikami osoby swiadczace pracg na podstawie umowy o dzieto lub umowy
zlecenia.

przepisach prawa pracy - nalezy przez to rozumie¢ Kodeks pracy oraz przepisy innych
ustaw i aktéw wykonawczych okreslajacych obowiazki pracownikéw i pracodawcow,
nalezy réwniez przez to rozumie¢ indywidualne umowy o prace.

zakladzie pracy lub terenie zakiadu pracy - nalezy przez to rozumieé miejsce gdzie
sSwiadczona jest praca takze w czasie podrozy shuzbowych.

przelozonych — nalezy przez to rozumiel oscby uprawnione do wydawania polecen
shizbowych konkretnym pracownikom.

e




OBOWIAZKI PRACODAWCY

-~

§ 3.

1. Pracodawca jest obowiazany w szczegd 1nosci:

1) zaznajomi¢ pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami.

2) organizowad pracg w spos6b zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
réwniez osiaganie przez pracownikéw przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji
wysokiej wydajnosci 1 nalezytej jakosci pracy.

3) organizowaé prace w sposob zapewniajacy zmniejszenie uciazliwosci pracy, zwlaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie,

4) przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na plec,
wiek, niepelnosprawno$¢, rase, religie, narodowo$é, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna,

a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nie okreslony albo w pelnym
lub w niepelnym wymiarze czasu pracy,

5) zapewnié bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematycznie
szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

6 terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie.

7) ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

8) stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty prowadzacej
ksztalcenie zawodowe lub szkoly wyzszej warunki sprzyjajace przystosowaniu sie do
nalezytego wykonywania pracy.

9) zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkow socjalne potrzeby pracownikow

i@ ) stosowal obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz an*Lfs\x ich

pracy.

1) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy

oraz akta osobowe pracownikdw.
12) wplywa¢ na ksztaltowanie w zakladzie pracy zasad wspélzycia spotecznego.
13} udostepniac pracownikom tekst przepisow dotyczacye h rownego traktowania
w zatrudnieniu |

14) informowa¢ pracownikéw o mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub w niepelnym
wymiarze czasu pracy, a pracownikow zatrudnionych na czas okreslony- o wolnych

miejscach pracy,

) przeciwdziala¢ mobbingowi.

) informowac pracownikow o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywanag praca

o’

2. Pracodawca ma obowigzek poinformowad pracownika na pismie, nie péZniej niz w ciagu
7 dni od dnia zawarcia umowy o pracg, o obowiazujacej dobowej 1 tygodniowej normie
czasu pracy, czestotliwosei wyplaty wynagrodzenia za prace . urlopie wypoczynkowym

ﬁ%ig@s{:i okresu wypowiedzenia umowy prace.

§ 6.

I. Pracodawca ma prawo zadac¢ od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie podania danych
o y

L




1) imie (imiona) i nazwisko,
2) imiona rodzicéw,
3) date urodzenia,
4) miejsce zamieszkania (adres do korespondenciji),
5) wyksztalcenie,
6) przebieg Otérychasowego zatrudnienia,
2. Pracodawca ma prawo zadaé od pracownika podania, niezaleznie od danych osobowych,
o ktérych mowa w ust. 1, takze:
) innych danych osobowych pracownika, a takze imion 1 nazwisk oraz dat urodzenia
dzieci pracownika, jezeli podanie takich danych jest konieczne ze wzgledu na
korzystanie przez pracownika ze szczegélnych uprawnien przewidzianych w prawie
pracy,
2) numeru PESEL pracownika nadanego przez Rzadowe Centrum Informatyczne
Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosei ( RCI PESEL).
3. Udostepnienie pracodawcy danych osobowych nastepuje w formie oswiadczenia.
Pracodawca ma prawo zada¢ udokumentowania danych , o ktérych mowa wust. 11 2.
4. Pracodawca moze zadac podania innych danych osobowych niz okreslono wust. 112,
jezeli obowiazek ich podania wynika z odrebnych przepiséw.
5. W zakresie nieuregulowanym w ust. 1-4 do danych osobowych, o ktérych mowa w tych
przepisach, stosuje sie przepisy o ochronie danych osobowych.

§7.
1. Pracodawca jest zobowiazany niezwiocznie wydaé pracownikowi $wiadectwo pracy
w zwiazku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy.
2. Wydanie $wiadectwa pracy nie moze by¢ uzaleznione od uprzedniego rozliczenia sig

pracownika z pracodawca.

ITI. OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

8.

<ra

1. Do podstawowych obowiazkéw pracownika samorzadowego nalezy dbalos¢
o wykonywanie zadan publicznych oraz $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli.

2. Pracownik jest obowigzany w szczeg6 Inosci:

a) przestrzega¢ Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,

b) wykonywa¢ zadania sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

¢) udziela¢ informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepniac
dokumenty znajdujace sie w posiadaniu jednostki, jezeli prawo tego nie zabrania,

d) dochowa¢ tajemnicy ustawowo chronionej,

e) zachowad uprzejmosé i zyczliwosé w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwiadnymi oraz wspélpracownikami,

f) zachowa¢ sie z godnoscia w miejscu pracy i poza nim,

g) stale podnosi¢ umiejetnosei 1 kwalifikacje zawodowe.




A

9.

1. Pracownicy powinni byé rowno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania
stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegblnosci bez wzgledu na ple¢, wiek,
niepelnosprawnos¢, rasg, religie, narodowosc, przekonania polityczne, przynaleznosc
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze bez wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze
czasu pracy.

2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza nie dyskryminowanie w jakikolwiek
sposéb, bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w ust. 1 chyba ze pracodawca
udowodni, ze kierowal sie obiektywnymi powodami.

3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku
przyczyn okresSlonych w ust. 1 byl, jest lub mogiby byé traktowany w poréwnywalnej
sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy. :

4. Dyskryminowanie porednie istnieje wiedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja dysproporcje

w zakresic . warunkéw zatrudnienia na niekorzy$¢ wszystkich lub znacznej liczby
pracownikéw

ze wzgledu na jedna lub kilka przyczyn okreslonych w ust.1, jezeli dysproporcje te nie mogg
by¢ uzasadnione innymi obiektywnymi powodami.

5. ' Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust. 2 jest takze:

a) dzialanie polegajace na zacheceniu innej osoby do naruszenia zasady roéwnego
traktowania w zatrudnieniu,

b) zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci albo ponizenie lub
upokorzenie pracownika (molestowanie).

6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pled jest takze nieakceptowane zachowanie

o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do plci pracownika, ktorego celem lub
skutkiem jest naruszenie godnosci lub ponizenie albo upokorzenie pracownika; na
zachowanie to moga sie sklada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy
(molestowanie seksualne).

§ 10.

I. Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem ust. 2-4,
uwaza sie réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych w § 9, ktérego skutkiem jest w szczegblnosei:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzania stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za pracg lub innych warunkow zatrudnienia,
albo pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwiazanych

z praca,

pominiecie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe- chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowal sie obiektywnymi powodami.
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2. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dziatania polegajacego na:
1) nie zatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 9 ust.1, jezeli
jest to pzasadnione ze wzgledu na rodzaj , warunki jej wykonywania lub wymagania
zawodowe stawiane pracownikom,
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2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu
pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami nie dotyczacymi pracownikow,
3) stosowaniu srodkéw , ktdre réznicuja sytuacje prawna pracownika ze wzgledu na
ochrone rodzicielstwa, wiek lub niepelosprawnos¢ pracownika,
4) ustalaniu warunkow zatrudnienia i zwalniania pracownikow, zasad wynagradzania
i awansowania oraz dostepu do szkolenmia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych — z uwzglednieniem kryterium stazu pracy.

Nie stanowia naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dzialania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do wyréwnania szans wszystkich lub
znacznej liczby pracownik6w wyréznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w §
9 ust. 1, przez zmniejszenie na korzys¢ takich pracownikéw faktycznych nierdwnosci,

w zakresie okreslonym w tym przepisie.

Réznicowanie pracownikéw w zatrudnieniu, jezeli w zwiazku z rodzajem i charakterem
dzialalnosci prowadzonej w ramach kosciolow i innych zwiazkéw wyznaniowych,

a takze organizacji, ktorych cel dziatania pozostaje w bezposrednim

zwiazku z religia lub wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne,
uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie zawodowe.
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§11.

1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace lub za prace
o jednakowej wartosci.

2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 1 obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia,
bez wzgledu na ich nazwe i charakter.

3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace , ktérych wykonywanie wymaga od
pracownikéw poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami
przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym,

a takze poréwnywalnej odpowiedzialnosei i wysitku.

§ 12,

[

Osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyt zasadg réwnego traktowania w zatrudnieniu,
ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za
prace, ustalone na podstawie odrebnych przepisow. '

2. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia zasady
réwnego traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej
wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzania bez
wypowiedzenia.

Lad

§1

rzed przystapieniem do pracy pracownik powinien:

otrzymaé pisemng umowe o pracg okreslajaca rodzaj pracy i miejsce jej wykonywania
oraz termin rozpoczecia pracy i przystugujace pracownikowi wynagrodzenie ( ze
wskazaniem sktadnikéw) , a takze zakres jego obowiazkéw,

zapoznaé si¢ z regulaminem pracy 1 instrukcjami obowiazujacymi na jego stanowisku

pracy,

—
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odbyé przeszkolenie w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpbzarowych, a takze potwierdzi¢ na pismie fakt zapoznania sie z tymi
przepisami,

4. otrzymaé nieodplatne srodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed dzialaniem
niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych na stanowisku
pracy oraz by¢ poinformowany o sposobie postugiwania sig tymi srodkami,

otrzyma¢ nieodplatnie niezbedng odziez i obuwie robocze,

6. posiada¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na
danym stanowisku.

Lad
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14.

s

Przebywanie na terenie zakladu pracy w stanie po spozyciu alkoholu jest zabronione.
Na teren zaktadu pracy nie wolno wnosi¢ alkoholu.

S
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§15.

Wprowadza si¢ zakaz palenia tytoniu na terenie zakladu pracy z wyjatkiem palarni fub miejsc
wydzielonych do palenia odpowiednio oznakowanych i wyposazonych,

. § 16.
Zabrania sie pracownikom:

1. opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy bez zgody przelozonego
2. przebywania na terenie zakladu pracy po zakoniczeniu pracy bez zgody przetozonych.

IV. WYPEATA WYNAGRODZENIA

wh

§ 17

ot

Wyplaty, wynagrodzenia za pracg dokonuje sie jednorazowo miesigcznie Z dotu
najpdzniej w przedostatnim dniu roboczym miesiaca.

2. Pracodawca na zadanie pracownika jest zobowigzany udostepni¢ do wgladu dokumenty,
na podstawie ktorych zostato obliczone jego wynagrodzenie.

§ 18.

1. Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest w formie pienieznej.
2. Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest na rachunek oszczednosciowo —
rozliczeniowy w wybranym przez pracownika banku.- 0 ile pracownik wyrazi zgode
§19.

Szczegdlowe zasady wynagradzania okreslaja wlasciwe przepisy i regulamin wynagradzania,
przyjety Zarzadzeniem Wéjta Gminy.




V. URLOPY I ZWOLNIENIA OD PRACY
§ 20.

1. Pracownik moze rozpoczaé urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy na
wniosku urlopowym.

. Przesunigcie terminu urlopu poza termin wynikajacy z ustalen moze nastapi¢ na wniosek

pracownika umotywowany waznymi przyczynami.

: Fz‘z esuniecie urlopu jest takze dopuszczalne z powodu szczegdlnych potrzeb praesf“u cy,
jezeli nieobecnosé pracownika spowodowataby powazne zakiéeenia toku prac

4. Jezeli pracownik nie moze rozpoczaé urlopu w Uxtak}ﬁ"m terminie z przyczyn

prawiedliwiajacych nieobecnosé w pracy, a w szczegdélnosel z §§{EWQGU.

) czasowe] niezdolnosei do pracy wskutek choroby,

} odosobnienia w zwiazku z chorobg zakazna,

powolania na ¢wiczenia wojs k ¢ albo na przeszkolenie wojskowe na czas do 3 m-cy,

[

L

.
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urlopu macierzynskiego,
acodawca przesuwa urlop na termin pozniejszy.
. € hs’é urlopu nie wykorzystang z powodu:
1) czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,
2) odosobnienia w zwigzku z chorobg zakaZna,
3) odbywania ¢wiczen wojskowych albo przeszkolenia wojskowego przez czas do 3 m-cy,
4) urlopu macierzynskiego,
pracodawca udzieli w terminie pézniejszym.
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§21.

1. Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z ustaleniami udziela sie n: ;'p niej do konca
pierwszego kwartatu nastepnego roku, a pracownik obowigzany jest ten urlop wykorzystac.
2.W razie nie wykorzystania przyshigujacego urlopu w catosci lub w czgscei z powodu

rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy, przystuguje ekwiwalent pieniezny.

. §22.

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

(.JJ

§23.

Pracodawca jest zobowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wigcej niz czterech kalendarzowych dni urlopy w kazdym roku
kalendarzowym. Zadanie nalezy zglosi¢ najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu.

o

4.

A

W trybie na zasadach okreslonych stosownymi przepisami pracodawca jest obowigzany
zwolni¢ od pracy pracownika:
wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem v-’%‘s’siwym

y czas niezbedny w celu

-y

w  zakresie powszechnego obowigzku obrony cywilne) na
zatatwienia

@O




sprawy bedacej przedmiotem wezwania.

2.na czas niezbedny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub
samorzadu terytorial nego, sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzacego
postepowanie w sprawach o wykroczenia.

3.wezwanego w celu wykonywania czynnosci bieglego w postgpowaniu administracyjnym,
karnym przygotowawczym, sadowym lub przed kolegium do spraw wykroczen, faczny
wymiar zwolnienia z tego tytutu nie moze przekracza¢ 6 dni w ciggu roku kalendarzowego.

4 na czas niezbedny do przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich 1 szczepien

ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych, o zwalczaniu
gruzlicy oraz o zwalczaniu choréb wenerycznych.

5. wezwanego w charakterze §wiadka w postepowaniu kontrolnym prowadzonym
przez Najwyzsza [zbe Kontroli 1 pracownika powolanego do udzialu w tym postgpowaniu
w charakterze specjalisty.

6.bedacego  czlonkiem  ochotniczej strazy pozarnej - na  CZas niezbedn

do uczestnictwa w dzialaniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich

zakonczeniu / jego czas ustala osoba ktéra kierowala akcja. a takze - w wymiarze nie
przekraczajacym lacznie 6 dni w ciagu roku kalendarzowego - na szkolenia pozarnicze,
bedacego ratownikiem Gorskiego Ochotniczego Pogotowia Ratunkowego- na czas
niezbedny do uczestnictwa w akcji ratowniczej i do wypoczynku koniecznego po jej
zakonczeniu.

8.na czas wykonywania $wiadczen osobistych w trybie i na warunkach przewidzianych
w odrebnych przepisach.

9. bedacego krwiodawca na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania
krwi jak rowniez w celu przeprowadzenia zaleconych przez stacje krwiodawstwa
okresowych badan lekarskich, jezeli nie moga by¢ one wykonane w czasie wolnym od
pracy.

10. w celu przeprowadzenia zaje¢ dydaktycznych w szkole zawodowe], na kursie
zawodowym, w szkole wyzszej, w placéwce naukowe] albo w jednostce
badawczo- rozwojowej, laczny wymiar zwolnien z tego tytutu nie moze przekraczac 6
godzin w tygodniu lub 24 godzin w miesigeu.

11. na czas obejmujacy:

1) 2 dni - w razie §lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu 1 pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki., ojczyma lub macochy,

2)1 dzien - w razie §1ubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka a takze innej pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub
pod jego bezposrednig opieka.

<
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25.

[Zve)

1. Wynagrodzenie za prace przyshuguje za czas zwolnien od pracy wymienionych w § 24
w  punktach 4, 5.8,9.11,

Pracodawca wydaje zaswiadczenie okreslajace wysokos¢ utraconego wynagrodzenia

w celu uzyskania przez pracownika od wilasciwego organu rekompensaty z tego tytulu
w razie zwolnien z pracy wymienionych w § 24 pkt. 1, 2,3,6, 71 10.

2

H

Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zalatwienia waznych
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spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach pracy.

2. Za czas zwolnienia od pracy a ktérym mowa w ust.l pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest pracg
w godzinach nadliczbowych.

§27.

1. Zwolnienia od pracy zwiazane z ksztalceniem si¢ W szkotach wyzszych oraz
odbywaniem szkolenia lub doskonalenia w formach pozaszkolnych, udzielane sa na
zasadach okreslonych w obowiazujacych w tym zakresie przepisach.

§ 28.

1. Pracownicy wychowujacy przynajmniej jedno dziecko w wieku do lat 14 przyshuguje
w ciagu roku zwolnienie od pracy na 2 dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

it\-q.)

Uprawnienie o ktorym mowa w ust. 1 przystuguje takze pracownikowi jesli matka lub
opiekunka dziecka jest zatrudniona i nie korzysta z tego uprawnienia.

§

3]

9.

W okresie co najmniej dwutygodniowego wypowiedzenia umowy 0 pracg dokonanego przez
pracodawce pracownikowi przystuguje zwolnienie na poszukiwania pracy z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia w wymiarze:

1) 2 dni robocze - w okresie dwutygodniowego 1 jednomiesiecznego wypowiedzenia,

1) 3 dni robocze - w okresie trzymiesigcznego wypowiedzenia, takze w przypadku jego
skrécenia na zasadach okre$lonych w art. 36 § 1 kodeksu pracy.

0.

(3]

§

1. Pracownica karmiaca dziecko piersig ma prawo do dwéch polgodzinnych przerw w pracy
wliczonych do czasu pracy. Pracownica karmiaca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do
dwéch przerw w pracy po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek
pracownicy udzielone facznie.

2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie

nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie przystuguje
jedna przerwa na karmienie.

VI. CHRONA PRACY KOBIET

»

Yo
.

§3

Kobiety w ciazy nie wolno zatrudniaé¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.
Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza stale miejsce pracy.

Poud
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Kobiety opiekujacej sie dzieckiem do lat 4 nie wolno bez jej zgody zatrudniac
w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak rowniez delegowac poza stale
miejsce pracy.

[

§ 33.

1. Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobietg w cigzy:
1) zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietorn w ciazy.
2) w razie przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan
cigzy nie powinna wykonywac pracy dotychczasowe].
2. Stan ciazy winien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.
3. Fakt karmienia dziecka piersia zostaje potwierdzone zaswiadczeniem lekarskim

VII. Bezpieczeristwo i higiena pracy oraz ochrona
przeciwpozarowa

, § 34.

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sa do Scistego przestrzegania przepiséw 1 zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;.

§ 35.

1. Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczefistwa i higieny pracy w zakladzie
pracy,

. Pracodawca jest obowiazany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warupkow pracy przy odpowiednim wykorzystaniu
osiagnieé nauki i techniki. W szczegdlnosci pracodawca jest obowigzany :

1) organizowaé prace w spos6b zapewniajacy bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy,

2) zapewnié przestrzeganie w zakladzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, wydawa¢ polecenia usunigcia uchybien w. tym zakresie oraz
kontrolowaé wykonanie tych polecen,

b

3) zapewniaé wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy,
4) zapewni¢ wykonanie zalecen spolecznego inspektora pracy.
3 Pracodawca oraz osoba kierujaca pracownikami sg obowigzani zna¢, w zakresie
niezbednym do wykonywania ciazacych na nich obowigzkéw, przepisy o ochronie pracy,

£

w tym przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy,

5

e
36.

Ly

1. Przed podjeciem pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstepne badania
lekarskie. Pracodaweca obowiazany jest kierowaé Pracownika na okresowe i kontrolne
badania lekarskie, zgodnie z odrgbnymi przepisami.

[
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2.0Obowiazkiem pracownika jest poddawanie sie okresowym , kontrolnym 1 innym zleconym
badaniom lekarskim i stosowanie si¢ do wskazan lekarskich.

3.Badania profilaktyczne sq wykonywane na koszt pracodawcy i w miar¢ mozliwosci
powinny by¢ wykonywane w godzinach pracy.

§37.

Pracodawca jest obowiazany zapewni¢ przeszkolenie pracownika w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy przed dopuszczeniem go do pracy oraz prowadzenie okresowych szkolen
w tym zakresie.

§ 38.

s

. Pracodawca jest obowiazany wydawaé szczegéiowe instrukcje i wskazéwki dotyczace
bezpieczenistwa i higieny pracy na stanowiskach pracy.

. Pracownik po odbyciu szkolenia wstepnego, a przed dopuszczeniem go do samodzielnej
pracy musi odby¢ instruktaz stanowiskowy pod nadzorem wyznaczonej osoby,
zakoticzony sprawdzianem wiadomosci i umiejetnosci wykonywania pracy zgodnie
z przepisami i zasadami bhp.

3. Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na pismie zapoznanie si¢ Z przepisami oraz

zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.

I

§ 39.

[y

. Pracodawca organizuje szkolenia okresowe w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy
oraz ochrony ppoz.
2. Pracownik ma obowiazek braé udzial w tych szkoleniach oraz poddawaé sie egzaminom
z zakresu szkolenia.
. Szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony p.poz odbywaja si¢
w czasie pracy i na koszt pracodawcy.
§ 40.

Lk

Przestrzeganie przepiséw i zasad 'bezpieczefistwa 1 higieny pracy jest podstawowym

obowiazkiem pracownika. W szczegélnosci pracownik jest obowigzany:

1) znaé przepisy 1 zasady bezpieczenstwa i higieny pracy,

2) wykonywacé prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa 1 higieny
pracy oraz stosowac si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek
przetozonych.

3) dbaé o nalezyty stan urzadzen oraz porzadek i fad w miejscu pracy.

4) poddawaé sig wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom

lekarskim i stosowac si¢ do wskazan lekarskich.

5) niezwlocznie zawiadomié przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy

wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wsp6lpracownikow,
a takze inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia o grozacym im niebezpieczenstwie

6) wspoldziata¢ z pracodawca i przelozonymi. w wypelnianiu cbowigzkow

dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.

41.

CHry

W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego rozdzialu maja odpowiednio




zastosowanie przepisy Dziatu X Kodeksu Pracy.

VIII. DYSCYPLINA PRACY

§42.
Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$é w pracy sa zdarzenia i okolicznosci
okreslone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiaja stawienie si¢ pracownika do pracy
i jej $wiadczenie, a takze inne przypadki niemoznoéci wykonywania pracy wskazane przez
pracownika i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajace nieobecnos¢ w pracy.

§ 43.
1. Pracownik powinien uprzedzi¢ prawodawcg 0 przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa
do przewidzenia. o

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
obowiazany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawceg o przyczynie swojej nieobecnosci
i przewidywanym okresie jej trwania, nie p6zniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci
W pracy.

3.Zawiadomtenia pracownik dokonuje osobicie lub przez inng osobe telefonicznie lub za
poérednictwem innego srodka Iacznosci albo droga pocztowa, przy czym za datg
zawiadomienia uwaza sie wtedy date stempla pocztowego.

4 Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust.2 moze by¢ usprawiedliwione szczegdlnymi
okolicznosciami uniemozliwiajacymi terminowe dopelnienie przez pracownika obowigzku
okreslonego w tym przepisie, zwlaszcza jego oblozng chorobg polaczong z brakiem lub
nieobecnoscia domownikéw albo innym zdarzeniem losowym.

§ 44.

Doweodami usprawiedliwiajacymi nigobecnos¢ w pracy sa:
1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
7 przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
o zwalczaniu choréb zakaznych- w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami,

3) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony. organ administracji rzadowej
Jub samorzadu terytorialnego, sadu, prokurature, policje lub organ prowadzacy
postepowanie w sprawach o wykroczenia w charakterze strony fub swiadka w
postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje¢ potwierdzajaca
stawienie si¢ pracownika na to wezwanie.

4) o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakoniczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneglo 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.
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5)o$wiadczenie pracownika- w razie okolicznosci uzasadniajacych koniecznosé sprawowania

[

Lod

[

I.

2.

(pd

przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoly, do ktorej dziecko
uczgszeza.

§ 45.

. Pracownik obowiazany jest potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy przez zlozenie
wlasnorecznego podpisu na liscie obecnoscei przed rozpoczeciem pracy w danym dniu.
O miejscu wylozenia listy obecnosci Pracownik powinien by¢ poinformowany przez
przelozonego przed rozpoczgciem pracy.

. Opuszczenie 1 powrét do pracy w trakceie czasu pracy wymagajg zarejestrowania przez

przetozonego Pracownika.

. Przebywanie Pracownika w miejscu pracy poza godzinami pracy jest dopuszczalne jedynie

za zgoda przelozonego wyrazong na piSmie.

. Klucze od pomieszczen wydawane beda jedynie pracownikom upowaznionym do tego

przez przelozonych.

§ 46.

Zwolnienia od pracy zwiazane z ksztalceniem si¢ w szkolach wyzszych oraz
odbywaniem szkolenia lub doskonalenia w formach pozaszkolnych, udzielane sa na
zasadach okreslonych w obowigzujacych w tym wzgledzie przepisach.

IX. CZAS PRACY
§ 47.

Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy

w zakladzie pracy lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

Do celéw rozliczania czasu pracy pracownika:

1) przez dobe- nalezy rozumieé 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny, w kiore;

pracownik rozpoczyna prace zgodnie z obowigzujacym go rozkladem czasu pracy,

2) przez tydzien — nalezy rozumieé 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac od
pierwszego dnia okresu rozliczeniowego.

§ 48.

¥

. Czas pracy pracownikéw wynosi 8 godzin dziennie przecietnie 40 godzin tygodniowo

w przyjetym okresie rozliczeniowym | miesiaca.

. Czas pracy moze byé przedtuzony do 48 godzin tygodniowo, w okresie rozliczeniowym,

I
o ktérym mowa w ust. 1. na polecenie przelozonego, w celu wykonania pilnych czynnosci
stuzbowych.

. Za przedtuzony czas pracy pracownikowi wedhug jego wyboru przyznaje si¢

wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze.

. Czas wolny od pracy, o ktérym mowa w ust. 3 powinien by¢ wykorzystany w ciagu 3

miesiecy od dnia zakoficzenia okresu rozliczeniowego, o ktérym mowa w ust.l. z tym, Ze
wolny czas na wniosek pracownika moze by¢ udzielony w okresie




bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.
5. Kierownik moze poleci¢ pracownikowi wykonywanie pracy w porze nocnej, niedziele,
$wieto lub w inny dzien dodatkowo wolny od pracy.
6. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 5, pracownikowi zapewnia si¢ w zamian dzien
wolny w innym dniu tygodnia. Przepis ust. 3 i 4 stosuje si¢ odpowiednio.
. W uzasadnionych przypadkach kierownik urz¢du moze zwolnié pracownikéw od
wykonywania pracy w okreslonym dniu tygodnia, za odpracowaniem w sobotg nie bedaca
dniem pracy w urzedzie, pod warunkiem zapewnienia w tym dniu funkcjonowania urzedu

)

w niezbednym zakresie.
§ 49.

Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu ustalajg indywidualnie

umowy a pracy.
§ 50.

. Obowiazuje 8-godzinny czas pracy od poniedziatku do piatku.
. Pracownicy rozpoczynaja prace :

a) w poniedziatek pomigdzy godz. 7.30 a 17.00, z tym zastrzezeniem, Ze praca
poszczegdlnych osob zaczyna sig odpowiednio od godz. 7.30 lub 9.00, a konczy
15.30 lub 17.00.

b) od wtorku do piagtku w godz. 7.30 — 15.30.

§5

[ e
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. W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy lub jej organizacja, a zwlaszeza
koniecznoscia funkcjonowania Urzedu w godzinach zapewniajacych obywatelom
zalatwianie spraw w dogodnym czasie, kierownik urzgdu moze poszczegdlnym
pracownikom przedtuzy¢ czas pracy do 12 godzin na dobe. W rozkladzie pracy tych
pracownikéw powinien by¢ uwzgledniony czas na wypoczynek pracownika, nie krtszy
niz 11 godzin.

‘W rozkladzie, rozkladzie ktérym mowa w ust.1 czas pracy nie moze przekraczac
przecietnie 40 godzin tygodniowo ‘W przyjetym okresie rozliczeniowym ktory Wynosi
1 miesigce.

. Pracownik peniacy prace wedlug zasad, o ktérych mowa w ust.] ma prawo do dni
harmonogramowo wolnych od pracy w liczbie wynikajacej z sumy dni wolnych
obejmujacej co najmniej soboty, niedziele i swigta przypadajace w danym okresie
rozliczeniowym.

S
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§52.
Niedziele i $wieta okre§lone odrebnymi przepisami s dniami wolnymi od pracy. Za prace
w niedziele lub $wieto uwaza sie prace wykonywana pomigdzy godz. 6 w tym dniu,

a g@ézé% nastepnego dnia.

~
3.

AT
LA

b

—

Za prace W porze nocnej uwaza si¢ pracg wykonywang od godziny 22:00 do godziny 6:00
dnia nastepnego.

v
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§ 54.

Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy.
Pracodawca zaklada i prowadzi odrebnie dla kazdego Pracownika kartg ewidencji czasu

pracy w zakresie okreslonym w przepisach prawa pracy.

X. ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA
PRACOWNIKOW

Lo

§ 55.

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

1) karg upomnienia,

2) kare nagany

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczefistwa i higieny pracy lub
przepiséw przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie sig
do pracy.w stanie nietrzezwosci lub spozywania alkoholu w czasie pracy — pracodawca
moze rowniez stosowaé kare pienigzng.

Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwione]
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,

a lacznie kary pieni¢zne nie moga przewyzszaé dziesiatej czesci wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyptlaty, po dokonaniu potracen, o ktérych mowa

w art.87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu Pracy.

Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia
obowiazkéw pracowniczych, stopient winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do

pracy.
§ 56.

Kara porzadkowa nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia
wiadomo¥ci o naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uplywie 3 miesigcy od
dopuszczenia si¢ tego naruszenia.
Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika ( umozliwieniu
pracownikowi zlozenia wyjasnien).

Jezeli z powodu nieobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze by¢ wyshuchany,

ieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. | nie rozpoczyna sig, a rozpoczety
ulega zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

§ 57.

h

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piSmie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkdéw pracowniczych 1 datg dopuszczenia si¢ przez pracownika tego




naruszenia oraz informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
Odpis zawiadomienia sklada si¢ do akt osobowych pracownika.

: § 58.

1. Kare uwaza sie za niebyla a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy lub na
wniosek reprezentujacej pracownika zakladowej organizacji zwiazkowej, uzna¢ karg za
niebyla przed uptywem tego terminu.

Przepis ust.l zdanie pierwsze stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu
przez pracodawce, albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

1

XI. POSTANOWIENIA KONCOWE _

59.

e

Kontrole przestrzegania regulaminu pracy sprawuja wyznaczeni pracownicy w stosownie do
posiadanych zakreséw czynnosci.

§ 60.

Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go Pracownikom do
wiadomosci w sposéb zwyczajowy przyjety u Pracodawcy.
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