Regulamin Pracy
dla
Urzedu Miasta i Gminy Wachock

Na podstawie art. 104 2, art. 104 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. — Kodeks Pracy

(Dz. U. z 1998r. Nr 21, poz. 94, z pdzniejszymi zmianami) ustalam co nastepuje :

Rozdzial I
POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1
Regulamin pracy okresla organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwiazane z tym prawa

i obowiazki pracodawcy.

§2
Postanowienia niniejszego regulaminu dotycza wszystkich pracownikow zatrudnionych przez

Pracodawce bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

§3
Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu z regulaminem,

o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z tre$cia regulaminu zaopatrzone w podpis pracownika 1 date

zostanie dotaczone do akt osobowych.

§ 4

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o pracodawcy, nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza.

Rozdzial II
OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§5
1. Pracownik jest obowigzany wykonywaé pracg sumiennie i starannie oraz stosowacé si¢

do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z

przepisami prawa lub umowa o prace.




2. Czas pracy nalezy wykorzystywaé wylacznie w petni na prace zawodowa.

3. Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci :

a)
b)

c)

d)

g)
h)

rzetelnie 1 efektywnie wykonywac swoja prace,

przestrzegac regulaminu pracy, porzadku w zaktadzie pracy, a w szczegdlnosci
ustalonego czasu pracy,

przestrzegaé przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepis6w przeciwpozarowych.

poddawaé si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim oraz
innym zleconym badaniom lekarskim i stosowa¢ si¢ do wskazan lekarskich,
dba¢ o dobro zakladu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowywaé w
tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na
szkode,

przestrzegaé tajemnicy okreSlonej w odrgbnych przepisach oraz w zakresie
ochrony danych osobowych,

przestrzega¢ zasad wspdtzycia spotecznego,

przestrzegaé zakazu palenia wyrobow tytoniowych poza wyraZnie
wyodrebnionymi do tego celu miejscami,

nalezycie zabezpieczanie po zakofczeniu pracy materialdw, pieczatek,

narzedzi 1 pomieszczen pracy.

§6

Przyjecie do wiadomosci obowiazku przestrzegania tajemnicy okreslonej w obowigzujacych

ustawach  pracownicy  potwierdzaja  wlasnorgcznym  podpisem na  dokumencie

przechowywanym w aktach osobowych.

1.

§7

Pracownicy sa obowigzani do wykonywania kazdej zleconej im pracy, odpowiadajace;

posiadanym kwalifikacjom zawodowym i nie wykraczajacej poza warunki wynikajace

z umowy o prace, chyba ze warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp i stwarzajq

bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonanie pracy

grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom.

Jesh

wymagaja tego potrzeby pracodawcy pracownicy sa obowigzani do

wykonywania takze zleconych im prac innych niz okreslone w umowie i innym

miejscu pracy, w okresie nie przekraczajacym 3 miesigcy w roku kalendarzowym pod




warunkiem, Ze nie powoduje to obnizenia wynagrodzenia, opowiada kwalifikacjom
posiadanym przez pracownikéw i nie stwarza zagrozenia dla zdrowia i zycia.

W razie konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczych dla ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego albo ochrony mienia lub usunigcia awarii oraz szczegélnych potrzeb
pracodawcy, pracownicy sa zobowigzani do wykonywania pracy w godzinach

nadliczbowych i pelnienia dyzuréw.

§8
Wstep i przebywanie pracownika na terenie zaktadu pracy w stanie po spozyciu

alkoholu jest zabronione.

Na teren zaktadu pracy nie wolno wnosi¢ alkoholu.

§9
W zwiazku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy pracownik jest
obowiazany rozliczy¢é si¢ z zaktadem i uzyskaé¢ odpowiednie wpisy w karcie
obiegowe;j.
Przedlozy¢ karte obiegowa 1 legitymacje ubezpieczeniowa w kadrach w celu

dokonania adnotacji o ustaniu stosunku pracy.

§ 10

Wprowadza si¢ zakaz palenia tytoniu :

1.
2.

Na posiedzenia i naradach.

W pomieszczeniach pracy — z wyjatkiem miejsc wydzielonych do palenia.

§11

Kierownicy zobowiazani sg do :

1.
2.
3.

Kierowania, koordynowania i kontrolowania podlegtych im pracownikow.
Wlasciwego organizowania pracy podwladnych.

Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad porzadkiem i dyscypling pracy w
kierowanej komdrce organizacyjnej.

Nadzorowanie i przestrzegania obowigzku trzezwosci przez podwiadnych.
Organizowanie stanowisk pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp .

Wyznaczania zastgpstwa w okresie wiasnej nieobecnosci w pracy.




§ 12

Ciezkim naruszeniem podstawowych obowiazkéw pracowniczych w rozumieniu art. 52 § 1

pkt 1 k. p. jest:

1.

Zle lub niedbate wykonywanie pracy, ktére mogloby narazi¢ pracodawcg na szkodg.

. Razaca niedbalo$¢ o maszyny, narzedzia i powierzone materiaty.

2
3.
4
5

Wykonywanie prac niezwigzanych ze stosunkiem pracy.

. Prowadzenie dzialalnoéci konkurencyjnej wobec pracodawcy.

. Nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy, czeste spoznianie si¢ lub samowolne

opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia.

Stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwodci lub po spozyciu innego Srodka
odurzajacego lub spozywanie alkoholu lub innego $rodka odurzajacego w miejscu
pracy.

Uporczywe naruszanie przepisow i zasad bhp oraz przepisow przeciwpozarowych.
Wykonywanie pracy zarobkowej w okresie orzeczonej v w zwolnieniu lekarskim
niezdolnogci do pracy lub zawinione wykorzystywanie zwolnienia lekarskiego od
pracy w sposGb razaco niezgodny z jego celem.

Dzialania lub zachowania uznane w kodeksie pracy za mobbig.

§ 13

Naruszeniem obowiazkéw pracowniczych jest w szczegdlnosci :

1.
2.

Niewykonywanie lub niedbate wykonywanie obowiazkéw pracowniczych.

Naruszenie tajemnicy panstwowej, stuzbowej lub tajemnicy przedsigbiorstwa iw
zakresie ochrony danych osobowych lub niedbalstwo w ochronie tych tajemnic.
Zakldcenie porzadku i spokoju w miejscu pracy.

Niewlasciwe zachowanie wobec przelozonych, podwladnych wspélpracownikéw 1
interesantow.

Nieprzestrzeganie przepiséw i zasad bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych.

§ 14
W razie podejrzenia lub stwierdzenia naruszenia przez pracownika obowiazku
trzezwosci, bezposredni przetozony pracownika ma obowiazek nie dopuscié go do
wykonywania pracy i przebywania na terenie zaktadu pracy.
Bezposredni przetozony ma obowiazek odsunigeia od pracy pracownika, ktory

spozywat alkohol w czasie pracy lub w miejscu pracy.




Pracownikowi, w stosunku do ktorego istnieje podejrzenie lub stwierdzono naruszenie
obowiazku trzezwosci, przystuguje na jego zadanie prawo przeprowadzenia badania
trzezwosci. Natomiast pracownik ma obowigzek poddania si¢ badaniu, jezeli :
a) uleglt wypadkowi przy pracy i zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze znajdowat
si¢ woéwczas w stanie nietrzezwosci,
b) zostalo popelnione przestgpstwo lub wykroczenie i zachodzi podejrzenie, ze
przestepstwo lub wykroczenie zostato popelnione po spozyciu alkoholu.
Jezeli pracownik nie wyrazi zgody na przeprowadzenie kontroli jego trzezwosci,
przeprowadzenie takiej kontroli zleca si¢ organom policji.
Osoba przeprowadzajaca kontrole sporzadza protokdt z kontroli. Protokét sporzadza
si¢ rowniez, gdy pracownik odmawia poddania si¢ badaniu.
W razie stwierdzenia stanu po spozyciu alkoholu wynikiem badania, pracownik ma

obowiazek ponies¢ koszty tego badania.

Rozdzial 111
OBOWIAZKI PRACODAWCY

§ 15

Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci :

L.

Zaznajomi¢ pracownikdw podejmujacych pracg w zakresie ich obowiazkéw,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami.

Informowa¢ pracownikéw na pismie, nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia
umowy O pracg, o obowigzujacej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,
czestotliwosci wynagradzania za praceg, urlopie wypoczynkowym oraz dtugos$ci okresu
wypowiedzenia umowy.

Organizowaé prace w sposdb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
réwniez osiggania przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i
kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy.

Organizowa¢ pracg w sposOb zapewniajacy zmniejszenia ucigzliwosci pracy,
zwlaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory terminie.

Przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pled,
wiek, niepelnosprawnos$¢, rasg, religie, narodowo$é, przekonania polityczne,

przynalezno$¢ zwiazkowsa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a




takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym
lub niepelnym wymiarze czasu pracy.

6. Réwno traktowaé pracownikéw w zakresie nawiazywania i rozwigzywania stosunku
pracy , warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

7. Zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematycznie
szkolenia pracownikéw zakresie bhp.

8. Dokonaé oceny ryzyka zawodowego wystepujacego przy wykonywaniu okreslonych
prac oraz informowaé pracownikéw o tym ryzyku w momencie zatrudniania —
o$wiadczenie o zapoznaniu sie z oceng ryzyka zawodowego zaopatrzone w podpis i
date zostanie dotaczone do akt osobowych.

9. Terminowo i prawidtowo wyplaca¢ wynagrodzenie.

10. Ulatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

11. Stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty
prowadzacej ksztalcenie zawodowe lub szkoly wyzszej warunki sprzyjajace
przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy.

12. Zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikow.

13. Stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow ich
pracy.

14. Prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikdw.

15. Wplywaé na ksztaltowanie si¢ w zakladzie pracy zasad wspdizycia spotecznego.

16. Przeciwdziata¢ mobbingowi.

17. Udostepniaé¢ pracownikom tekst przepisow dotyczacych réwnego traktowania w
zatrudnieniu.

18. Informowaé pracownikéw o mozliwosci zatrudniania w pelnym lub niepelnym

wymiarze czasu pracy, a pracownikéw zatrudnionych na czas okreslony — o wolnych

miejscach pracy.

§ 16
Pracodawca nie ponosi odpowiedzialno$ci za przechowywane przez pracownika w

zakladzie pracy lub miejscu wykonywania pracy pieniadze i przedmioty warto§ciowe.




Rozdzial IV
WYMIAR, SYSTEM I ROZKLAD CZASU PRACY

§ 17
1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w
normalnych godzinach pracy w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym
do wykonywania pracy i czas rzeczywistego wykonywania pracy poza normalnymi

godzinami.

2. Czasem dyzuru jest czas gotowos$ci do pracy po normalnych godzinach pracy.

§ 18

Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na prace zawodowa.

§ 19
1. W Urzedzie ustalono podstawowy system czasu pracy - 8 godzin na dobg i
przecigtnie 40 godzin na tydzien w jednomiesi¢cznym okresie rozliczeniowym.

2. Praca w godzinach nie przekraczajacych norm okre§lonych w ust. 1 nie stanowi pracy

w godzinach nadliczbowych.

3. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalaja

indywidualne umowy o prace.

§ 20
1. U pracodawcy obowiazuje jednozmianowy system czasu pracy.

2. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie trwa od poniedziatku do piatku w

godz. od 7.45 do 15.45.

3. Soboty sa dniami wolnymi od pracy w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy.

§ 21
Pracodawca moze w uzasadnionych przypadkach dokona¢ niezbednych odstepstw od
rozktadu czasu pracy okreslonego w § 20 wobec poszczegdlnych pracownikéw, albo ustali¢

indywidualny6 dla nich rozktad czasu pracy.

§ 22

1. Pracownikom przystuguje wliczana do czasu pracy 15 — minutowa przerwa.




2. Czas trwania przerwy ustalaja kierownicy poszczegolnych komoérek organizacyjnych
w porozumieniu z osoba zarzadzajaca zakladem pracy biorac pod uwage postulaty

pracownikow.

§ 23
1. Praca wykonywana w godzinach 22.00 — 6.00 jest praca w porze nocnej.
2. Zaprace w niedzielg oraz §wieto uwaza si¢ pracg wykonywang pomigdzy 6.00 rano w

tym dniu, a 6.00 nastgpnego dnia.

§24
Dzial kadr prowadzi ewidencje czasu pracy z uwzglednieniem pracy w godzinach

nadliczbowych.

Rozdzial V
PORZADEK I ORGANIZACJA PRACY

§ 25
1. Pracownicy potwierdzaja przybycie do pracy wlasnorecznym podpisem na listach

obecnosci.

2. Listy obecnosci wyklada i kontroluje prawidtowe ich wypetnienie dziat kadr.

§ 26
Pracownicy sa obowiazani stawiaé si¢ do pracy w takim czasie, aby w porze rozpoczynania

pracy znajdowac si¢ na stanowiskach pracy w gotowosci do pracy.

§ 27
1. Przed rozpoczeciem pracy upowaznieni pracownicy pobierajq klucze do pomieszezen

zaktadowych.

2. Po zakoficzeniu pracy pomieszczenia nalezy zamkna¢ na klucz, po uprzednim
wylaczeniu urzadzen elektrycznych, zamknigciu okien i sprawdzeniu zabezpieczenia
przeciwpozarowego.

3. Klucze do pomieszczen zaktadowych przechowywane sa wytacznie w odpowiednim

miejscu.




§ 28

. Pracownicy sa obowiazani do utrzymania na stanowiskach pracy porzadku i czystosci.
. Akta zakladowe, narzedzia i materialy oraz $rodki czystosci indywidualnej, odziez i
obuwie winny byé po godzinach pracy przechowywane w szafkach badz zamykanych

pomieszczeniach albo w innych miejscach wskazanych przez przetozonych.

§ 29
Wydawanie pracownikom materialéw i narzedzi koniecznych do wykonywania pracy
jest ewidencjonowane. Za ewidencje odpowiedzialny jest pracownik.
. Pracownicy sa obowiazani rozliczy¢ si¢ z pobranych narzedzi i materiatow.
. Pracownicy sa odpowiedzialni za nalezyte przechowywanie pobranych narzedzi i
materialéw oraz ich zabezpieczenie przed kradzieza, zniszczeniem czy uszkodzeniem.

Utrate, zniszczenie lub uszkodzenie narzedzi pracownik niezwlocznie zglasza

przetozonemu.

. Wynoszenie narzedzi i materialéw poza teren zakladu bez zezwolenia przetozonego,

jak tez uzywanie ich niezgodnie z przeznaczeniem jest zabronione.

§ 30

. Na terenie zaktadu poza normalnymi godzinami pracy moga przebywac :
a) osoby zarzadzajace zakladem pracy,

b) kierownicy referatow,

¢) pracownicy odbywajacy dyzur i zatrudnieni w godzinach nadliczbowych lub w

ramach prac zleconych,

d) inni pracownicy za zgoda przetozonych upowaznionych do jej udzielenia.

§ 31
W zaktadzie pracy obowiazuje zasada podporzadkowania si¢ poleceniom wydanym

przez bezposredniego przetozonego.
W razie wydawania polecenia przez przetozonego wyzszego szczebla, pracownik

ktory takie polecenie otrzymat jest obowiazany je wykonaé po zawiadomieniu swego

bezposredniego przetozonego.




§ 32
Wykonywanie jakichkolwiek prac na rachunek prywatny na terenie zaktadu pracy takze poza

godzinami pracy jest dopuszczalne wylacznie za zgoda pracodawcy.

§33
Korzystanie z telefonow stuzbowych dla celéw prywatnych jest dozwolone wylacznie za

zgoda bezposredniego przelozonego.

§ 34

Palenie tytoniu jest dopuszczalne wylacznie w miejscach wyznaczonych do tego celu.

§ 35
1. Pracownik ma obowiazek niezwlocznie zawiadomié pracodawce o wszelkich
zmianach w stanie rodzinnym, warunkujacym nabycie lub utrat¢ uprawnien do
wilasciwych $wiadczen.
2. Pracownik ma obowiazek niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o istotnych zmianach
swoich danych osobowych, a szczegdlnosci o zmianie nazwiska, adresu zamieszkania

oraz danych osoby, ktora nalezy zawiadomic¢ w razie wypadku przy pracy.

§ 36
Pracownik moze zosta¢ zobowiazany do nie prowadzenia dziatalnosci konkurencyjnej wobec

pracodawcy na zasadach okreslonych w odrebnej umowie zawartej z pracownikiem.

Rozdzial VI
SPOSOB USPRAWIEDLIWIANIA SPOZNIEN I NIEOBENOSCI
W PRACY ORAZ UDZIELANIA ZWOLNIEN OD PRACY

§ 37
1. Pracownik powinien uprzedzié pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecno$ci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnodci jest z goéry wiadoma lub
mozliwa do przewidzenia, przekazujac odpowiednie informacje dziatowi kadr lub
przetozonemu.
2. W razie nie stawienia sie do pracy z powoddéw nie dajacych si¢ przewidziec,

pracownik jest zobowiazany niezwlocznie zawiadomi dzial kadr lub przetozonego o
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przyczynie swej nieobecnoscei i przewidywanym jej czasie trwania, nie pézniej niz w
drugim dniu nieobecnosci.

. Zawiadomienia o jakim mowa w ust. 2 pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng
osobe, telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka tacznosci albo droga
pocztowa, przy czym za date zawiadomienia uwaza si¢ wtedy datg stempla
pocztowego.

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

szczegblnymi okoliczno$ciami.

§ 38

. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ lub spdznienie si¢ do pracy
przedstawiajac swemu przetozonemu lub dzialowi kadr dowody usprawiedliwiajace
nieobecnos¢ lub spdznienie.

. Dowody usprawiedliwiajace spéznienie si¢ do pracy pracownik przedstawia
natychmiast, za§ dowody usprawiedliwiajace nieobecno$¢ w pracy najpozniej
drugiego dnia tej nieobecnosci.

. Decyzje w sprawie uznania nieobecnosci w pracy, lub spoznien do pracy za
usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione podejmuje osoba zarzadzajaca zakladem
pracy.

Spoznienia i nieobecnosci w pracy podlegaj $cistej ewidencji prowadzonej przez dzial

kadr.

§ 39

. Zalatwianie przez pracownikdéw spraw osobistych, rodzinnych czy spolecznych
powinno odbywa¢ si¢ w czasie wolnym od pracy.

. Zalatwianie spraw o jakich mowa w ust. 1 w czasie godzin pracy jest dopuszczalne
wylacznie w granicach i na zasadach w przepisach prawach pracy.

. Zwolnien od pracy udzielaja :

a) pracownikom na stanowiskach kierowniczych i samodzielnych — osoba

zarzadzajaca zakladem pracy,

b) pozostaltym  pracownikom -  kierownicy  wlasciwych  komorek

organizacyjnych.
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§ 40

1. Pracownicy moga opuszczaé teren zakladu pracy w czasie godzin pracy wylacznie na
polecenie lub za zgoda przetozonych, po wpisaniu si¢ w ksiazce wyjsc.

2. Ksiazki wyjé¢ w sprawach stuzbowych i poza stuzbowych prowadzi pracownik ds.
kadr.

3. Wyjscia w czasie godzin pracy musza mie¢ wyrazny cel, ktéry podaje si¢ w ksiazce
wyjé¢ z zaznaczeniem rodzaju wyjscia (shuzbowe, pozastuzbowe).

4. Powrét do pracy odnotowuje sie w ksigzce bezzwlocznie. Nie wpisanie godziny
powrotu w ksigzce wyj$¢ stwarza domniemanie przebywania pracownika poza

miejscem pracy do konca dnia roboczego.

§ 41
Prawidlowo$¢ wykorzystania zwolnien od pracy uzasadniajacych stwierdzong przez

wlasciwego lekarza niezdolno$é do pracy podlega kontroli w trybie i na zasadach okreslonych

w odrgbnych przepisach.

Rozdzial VII
URLOPY WYPOCZYNKOWE

§ 42

1. Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktérym
podjal prace, uzyskuje prawo do urlopu z uplywem kazdego miesiaca pracy, w
wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przystugujacego mu po przepracowaniu roku.

2. Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy
ustala sie proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy, biorac pod uwage wymiar urlopu.
Niepelny dzief urlopu zaokragla si¢ w gére do petnego dnia.

3. Urlopu udziela sie¢ w dni, ktére sa dla pracownika dniami pracy, zgodnie z
obowiazujacym go rozkladem czasu pracy, W wymiarze godzinowym,
odpowiadajacym dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu.

4. Przy udzielaniu urlopu zgodnie z pkt 3, jeden dzien urlopu odpowiada 8 godzinom

pracy.
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10.

11.

12.

13.
14.

Pracodawca jest obowiazany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik
zghasza zadanie udzielenia urlopu najp6zniej w dniu rozpoczgcia urlopu.

Urlopy wypoczynkowe sa udzielane zgodnie z planem urlopow.

Zbiorczy plan urlopéw przygotowuje do dnia 15 grudnia danego roku dziat kadr w
oparciu o wnioski zglaszane przez kierownikéw komorek organizacyjnych. Wnioski
zwiazane z planem urlopéw powinny by¢ formutowane z uwzglednieniem postulatow
pracowniczych i konieczno$ci zapewnienia normalnego toku pracy.

Plan urlopéw ustala osoba zarzadzajaca zakladem pracy w terminie do 31 grudnia
roku poprzedzajacego rok objety planem.

Plan urlopéw podaje si¢ do wiadomosci pracownikow.

W celu potwierdzenia rozpoczecia urlopu, przed terminem jego rozpoczecia
pracownik ma obowiazek ztozy¢ do bezposredniego przetozonego wniosek urlopowy.

Na polecenie bezposredniego przetozonego, przed rozpoczeciem urlopu, pracownik

jest zobowiazany do przekazania niezbgdnych informacji, dokumentow 1 przedmiotow

osobie, ktora bedzie go zastgpowac.

Pracodawca moze zobowiazaé pracownika do podania adresu, pod ktérym bedzie
przebywat podczas urlopu lub do okresowego kontaktowania si¢ z bezposrednim
przelozonym lub inng wyznaczona osoba.

Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego.
Przy udzielaniu urlopu bezptatnego diuzszego niz 3 miesiace pracownik zawiera z
pracodawca porozumienie okreslajace przypadki, w ktérych moze nastapi¢ odwolanie

pracownika urlopu.

Rozdzial VIII
TERMIN, MIEJSCE 1 CZAS WYPLATY

§ 43
Wyptata wynagrodzenia za prace nastgpuje raz w miesigcu z dotu, w terminie do
ostatniego dnia kazdego miesiaca.
Jezeli ostatni dzien miesiaca jest dniem wolnym od pracy, wyplaty wynagrodzenia
dokonuje si¢ w dniu poprzednim.
Wynagrodzenie wyplacane jest za zgoda pracownika w formie bezgotowkowe] —

przelew na wskazany rachunek bankowy, a w przypadku braku zgody — gotowkowo.




4, Pracodawca na zadanie pracownika udostepnia mu do wgladu dokumenty na

podstawie ktdrych zostato obliczone jego wynagrodzenie.

§ 44
1. Z wynagrodzenia za prace — po odliczeniu skladek na ubezpieczenie spoleczne,
zdrowotne oraz zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych podlegaja
potraceniu naleznosci :
a) sumy egzekwowane na mocy tytuléw wykonawczych na zaspokojenie
$wiadczen alimentacyjnych,
b) sumy egzekwowane na mocy tytuléw na pokrycie naleznosci innych niz
$wiadczenia alimentacyjne,
¢) zaliczki pienigzne udzielane pracownikowi,
d) kary pieni¢zne przewidziane w art. 108 kp,
e) inne nalezno$ci na potracenie ktorych pracownik wyrazit zgode.
2. Potracenia moga by¢ dokonywane :
a) w razie egzekucji $wiadczefi alimentacyjnych — do wysokosci 3/5
wynagrodzenia,
b) w razie egzekucji innych naleznosci lub potracenia zaliczek pienigznych — do
wysokosci potowy wynagrodzenia.
3. Wolna od potracen jest kwota wynagrodzenia za pracg w wysokosci :
a) minimalnego wynagrodzenia, przystugujacego pracownikowi zatrudnionemu
w pelnym wymiarze czasu pracy, po odliczeniu sktadek na ubezpieczenie
spoteczne, zdrowotne oraz zaliczki na podatek dochodowy od 0séb fizycznych
— przy potraceniu sum egzekwowanych na mocy tytuléw wykonawczych na
pokrycie nalezno$ci innych niz §wiadczenia alimentacyjne,
b) 75% wynagrodzenia okreslonego w pkt 1 — przy potraceniu zaliczek
pienieznych udzielonych pracownikowi,
¢) 90% wynagrodzenia okre§lonego w pkt 1 — przy potraceniu kar pieni¢znych

przewidzianych art. 108 kp.
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Rozdzial IX
BEZPIECZENSTWO 1 HIGIENA PRACY

§ 45
Pracodawca i pracownicy zobowiazani sq do $cistego przestrzegania przepiséw i zasad bhp

oraz przepisOw o ochronie przeciwpozarowe;j.

§ 46

1. Pracodawca ponosi odpowiedzialnos$¢ za stan bhp w zaktadzie pracy.

2. Pracodawca jest obowiazany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow poprzez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy. W szczegoélnoSci
pracodawca jest obowigzany :

a) zapoznaé pracownika z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepisami o ochronie przeciwpozarowej,

b) prowadzié¢ systematycznie szkolenie pracownikoéw w zakresie bhp,

c) organizowaé prace w sposOb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy,

d) zapewniaé przestrzegania w zakladzie pracy przepisow oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, wydawacé polecenia usunigcia uchybien w tym
zakresie oraz kontrolowaé wykonanie tych polecen,

e) zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych
przez organy nadzoru nad warunkami pracy,

f) zapewnia¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy.

3. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstepnemu
(instruktaz ogdlny i stanowiskowy) a takze szkoleniom okresowym w zakresie bhp
oraz ochrony przeciwpozarowe;.

4. Przyjecie do wiadomos$ci regulaminu ochrony przeciwpozarowej pracownik
potwierdza wlasnorgcznym podpisem.

5. Pracodawca oraz osoba kierujaca pracownikami sa obowigzani zna¢ w zakresie
niezbednym do wykonania ciazacych na nich obowiazkdw, przepisy o ochroni pracy,

W tym przepisy oraz zasady bhp.
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§ 47

Przestrzeganie przepisow i zasad bhp jest podstawowym obowiazkiem pracownika. W

szczegolnosci jest obowigzany :

1.

Znaé przepisy i zasady bhp, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz
poddawaé si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym.

Wykonywaé prace w sposdb zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowa¢ si¢ do
wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przetozonych.

Dbaé o nalezyty stan urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu
pracy.

Stosowaé $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych $rodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem.
Poddawaé si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zleconym badaniom
lekarskim i stosowa¢ sie do wskazan lekarskich.

Niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego o zauwazonym w zakltadzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspdtpracownikoéw, a takze
inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia o grozacym niebezpieczefstwie.
Wspoldziataé z pracodawca i przetozonymi w wypehianiu obowiazkéw dotyczacych

bhp.

§ 48

Czestotliwos$¢ i czas trwania szkolenia z zakresu bhp okresla zalacznik nr 1 do Regulaminu

Pracy.

§ 49

Szkolenia i badania okresowe pracownikéw przeprowadzone sg zgodnie z obowigzujacymi

przepisami na koszt pracodawcy.

1.

§ 50
Pracownik nie moze by¢ dopuszezony do pracy bez $rodkéw ochrony indywidualne;

oraz odziezy i obuwia roboczego przewidzianych do stosowania na danym stanowisku

pracy.
Zasady przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkéw indywidualnej okresla

zalacznik nr 2 do regulaminu.
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§ 51
Kobiety nie moga by¢ zatrudniane przy pracach szczegélnie ucigzliwych i szkodliwych
dla zdrowia, ujetych w wykazie prac wzbronionych kobietom, stanowiacym zalacznik nr 3

do regulaminu.

Rozdzial X
KARY ZA NARUSZENIE PORZADKU I DYSCYPLINY PRACY

§ 52

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w pracy,
przepisdw bezpieczefistwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych, a takze
przyjetego sposobu potwierdzani przybycia i obecnosci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac :

a) kare upomnienia,
b) kare nagany.

2. Za nieprzestrzegania przez pracownika przepisdw bezpieczefistwa i higieny pracy lub
przepiséw przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie
sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy
pracodawca moze réwniez stosowaé kare pieni¢zna.

3. Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci nie moze byé wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a
lacznie kary pieniezne nie moga przewyzsza¢ dziesiatej cze$ci wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyplaty.

4. Wplywy z kar pienieznych przeznacza si¢ na poprawe warunkéw bezpieczenstwa i

higieny pracy.

§53
1. Kara nie moze byé zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o
naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia sig

tego naruszenia.

2. Kara moze byé zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
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3. Jezeli z powodu nieobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany,
bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna sig, a
rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

§ 54
O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piSmie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowiazkéw pracowniczych i date dopuszczenia si¢ pracownika tego naruszenia
oraz informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Pracownik ma
prawo odwotaé sie od nalozonej kary porzadkowej do Sadu Pracy. Odpis zawiadomienia

sktada sie do akt osobowych.

§55
Przy zastosowaniu kary bierze sie¢ pod uwage w szczegolnosci : rodzaj naruszenia

obowiazkéw pracowniczych, stopieni winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do

pracy.

§ 56
1. Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik moze
w ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O
uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca. Nie odrzucenie

sprzeciwu w ciagu 14 dnia jego wniesienia jest réwnoznaczne z uwzglednieniem

sprzeciwu.
2. Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o

odrzuceniu tego sprzeciwu wystapié do Sadu Pracy o uchylenie zastosowanej wobec

niego kary.

§ 57
Po roku nienagannej pracy kare uwaza si¢ za niebyla i zawiadomienie o ukaraniu usuwa si¢ z

akt osobowych pracownika.

Rozdzial XI
NAGRODY 1 WYROZNIENIA

§ 58
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1. Pracownikom, ktérzy wzorowo wypetniaja swoje obowiazki, przejawiaja inicjatywe w
pracy oraz podnosza jej wydajno$é i jakos¢, moga by¢ przyznawane nagrody i
wyroznienia.

2. Nagrody i wyréznienia przyznaje pracodawca na wniosek bezposredniego
przetozonego pracownika lub bez takiego wniosku.

3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyréznienia skiada si¢ do akt

osobowych.

Rozdzial XII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 59
W razie nieobecnosci kierownika referatu zastepuje go staly zastgpca, a w przypadku braku

statego zastepcy pracownik wyznaczony przez tego kierownika.

§ 60

1. Wszelkich informacji o zakladzie pracy wychodzacych na zewnatrz udziela osoba
zarzadzajaca zaktadem lub upowaznieni przez nia pracownicy.

2. Bez zgody osoby zarzadzajacej zakladem pracy pracownicy nie moga udostgpniaé
komukolwiek dokumentéw i ich kopii zawierajacych tajemnice stuzbowe i inne
okre$lone w przepisach prawa, w tym zwiazane z ochrona dobr osobistych.

3. Osoby uprawnione na mocy odrebnych przepiséw prawnych do kontroli dziatalnosci
zakladu pracy dopuszczone do czynnodci kontrolnych po uprzednim sprawdzeniu
dokumentéw uprawniajacych do kontroli i zawiadomieniu o kontroli osoby
zarzadzajacej zakladem. Udostepnieniu kontrolujacym podlegaja tylko dokumenty

niezbedne do przeprowadzenia kontroli.

§ 61
1. Kazdy nowoprzyjety pracownik jest zapoznawany z treécia regulaminu przed
przystapieniem do pracy.
2. Przyjecie do wiadomosci i stosowania postanowien regulaminu pracownik potwierdza

wilasnorgcznym podpisem.
§ 62
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W sprawach nieuregulowanych w regulaminie maja zastosowanie przepisy Kodeksu Pracy 1

innych aktéw prawa pracy.

§ 63
Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci

pracownikom poprzez wywieszenie tekstu regulaminu na tablicy ogloszen
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu Pracy

Urzegdu Miasta i Gminy Wachock
Czestotliwos$¢ i czas trwania szkolenia z zakresu bhp

Na podstawie art. 237 ustawy z dnia 26.06.1974r. Kodeks Pracy Dz. U. z 1998r. Nr

21, poz. 94 z pdzniejszymi zmianami praz Rozporzadzenia Ministra Gospodarki 1 Pracy z

dnia 27.07.2004r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bhp Dz. U. Nr 180, poz. 1860 ustala si¢

co nastepuje :

Czas trwania szkolenia i instruktazu

1.

Szkolenie wstgpne — instruktaz ogdlny — podlegaja wszyscy pracownicy z chwila
rozpoczecia pracy. Czas trwania instruktazu 3 godz. wg programu szkolen.

Szkolenie stanowiskowe — instruktaz stanowiskowy — podlegaja wszyscy pracownicy
na stanowiskach robotniczych i biurowych. Czas trwania instruktazu 8 godz. wedtug
programu szkolen.

Szkolenia okresowe — podlegaja wszyscy pracownicy. Czas trwania szkolenia
okresowego wg programu wynosi 8 godz. dla pracownikow robotniczych i biurowych,

16 godz. dla os6b kierujacych pracownikami, pracodawcéw. Szkolenie konczy sig

egzaminem w postaci testow.

Tryb przeprowadzania szkoleni

1.

Instruktaz wstepny przed dopuszczeniem do pracy przeprowadza osoba upowazniona
do takiego szkolenia, posiadajaca przygotowanie w tym zakresie (inspektor bhp).
Instruktaz stanowiskowy przeprowadza kierownik dzialu, przeszkolony w tym
zakresie gdzie bedzie zatrudniony pracownik.

Szkolenie okresowe przeprowadza si¢ w okresie od 6 — 12 miesiecy od rozpoczgcia

pracy w zaleznosci od stanowiska pracy. Szkolenie przeprowadza upowazniona

jednostka posiadajaca uprawnienia do prowadzenia szkolen w zakresie bhp i ppoz.

Programy szkolen wg profilu pracy, $wiadczonych ustug ustala pracodawca z

organizatorem szklenia lub inspektorem bhp .
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Termin waznos$ci szkolen.

1. Wazno$¢ szkolenia okresowego na stanowiskach robotniczych wynosi do 3 lat.
2. Wazno$¢ szkolenia okresowego na stanowiskach biurowych, oséb kierujacych

pracownikami, pracodawcéw wynosi 5 lat.

Dokumentacia dotyczaca prowadzenia szkolen

1. Po przeprowadzeniu szkolenia, instruktazu wstgpnego pracownik potwierdza odbyte

przeszkolenia.
2. Z przeprowadzonego szkolenia okresowego za§wiadczenia wydaje podmiot szkolacy
wg obowiazujacych wzoréw. Dokumenty ze szkolen (za$wiadczenia) powinny

znajdowac si¢ w aktach osobowych pracownikéw.
BUR STRZ

mgr Jarotaw Samela

\
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Zalacznik nr 2 do Regulaminu Pracy

Urzedu Miasta i Gminy Wachock

Tabela norm przydzielania pracownikom

odziezy i obuwia roboczego oraz Srodkéw ochrony osobiste;j

Lp. Stanowisko Zakres wyposazenia Okres uzywalnosci
1. R — Fartuch 18 miesigcy
R — Obuwie profilaktyczne 18 miesigcy
Sprzataczka O — Kamizelka ocieplana 36 miesiecy
O — Rekawice ochronne Do zuzycia
2. | Robotnik gospodarczy R — Czapka drelichowa 18 miesigcy
R — Ubranie drelichowe 18 miesiecy
R — Trzewiki robocze 24 miesiace
O - Kurtka przeciwdeszczowa wedtug potrzeb
O — Kamizelka ocieplana 36 miesigcy
O — Rekawice ochronne do zuzycia
3. | Kierowca R — Fartuch drelichowy 18 miesigcy
O — Rgkawice ochronne do zuzycia
4. | Referent administracyjno | R — Fartuch ochronny 18 miesiecy
— biurowy obstugujacy O — Rekawice ochronne do zuzycia
archiwum
5. | Pracownik wykonujacy R — Fartuch roboczy 18 miesigcy
pomiary w terenie O — Rgkawice ochronne do zuzycia
O — Kurtka przeciwdeszczowa wedhlug potrzeb

R — Ubranie, obuwie robocze

O — srodki ochrony osobistej
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Zatacznik nr 3 do Regulaminu Pracy

Urzedu Miasta i Gminy Wachock

WYKAZ

prac szczegélnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet

Na podstawie Kodeksu Pracy i Rozporzadzenia rady Ministrow z dnia 10 wrzesnia
1996r. (Dz. U. Nr 114 poz. 545) z pézniejszymi zmianami Dz. U. Nr 127 poz. 1092 z dnia
30.07.2002r. w sprawie wykazu prac szczegélnie uciazliwych lub szkodliwych dla kobiet

zarzadza sie co nastgpuje :

1. Nie wolno zatrudniaé kobiet przy pracach szczegdlnie uciazliwych lub szkodliwych
dla zdrowia i w narazeniu na szkodliwe dziatanie zwiazkéw chemicznych.

2. Pracownicy w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze

nocnej.

3. Pracownicy w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza stale miejsce pracy ani
zatrudniaé w systemie przerywanego czasu pracy.

4. Pracownicy opiekujacej sie dzieckiem do ukoficzenia przez nie 4 roku Zycia nie wolno
bez jej zgody zatrudniaé w godzinach nadliczbowych, porze nocnej w systemie

przezywanego czasu pracy, jak réwniez delegowac poza stale miejsce pracy.

Prace zwiazane z wysilkiem fizycznym i transportem ci¢zaréw oraz wymuszong pozycja

ciala

1. Reczne podnoszenie i przenoszenie cigzaré6w o masie przekraczajace;:
a) 12 kg - przy pracy stalej,
b) 20 kg - przy pracy dorywezej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).
2. Reczne przenoszenie pod gére - po pochylniach, schodach itp., ktérych maksymalny kat
nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 5 m - ciezaréw o masie przekraczajace;:
a) 8 kg - przy pracy stalej,

b) 15 kg - przy pracy dorywezej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).
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3. Przewozenie cigzardw o masie przekraczajacej:

a) 50 kg - przy przewozeniu na taczkach jednokotowych,

b) 80 kg - przy przewozeniu na wozkach 2, 3 i 4-kolowych.

Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersia :

1.

Prace wymienione w pkt 1, 2, i 3 jezeli wystepuje przekroczenie % okreslonych w nich

wartosci.

Prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany robocze;.

Prace przy obstudze monitorow ekranowych — powyzej 4 godzin na dobg.

Prace w zasiggu pdl elektromagnetycznych o natezeniach przekraczajacych wartosci dla
sfery bezpieczne;j.

Prace w $rodowisku, w ktérym wystepuje przekroczenie Y4 wartosci najwyzszych

dopuszczalnych natezen promieniowania nadfioletowego.

Prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace okre§lane w przepisach

prawa atomowego.
Prace stwarzajace ryzyko cigzkiego urazu fizycznego lub psychicznego.

Prace na wysokos$ci — poza statymi podestami posiadajacymi petne zabezpieczenie przed
upadkiem (bez potrzeby stosowania $rodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem),

oraz wchodzenia i schodzenia po drabinach i klamrach).

Prace w mikroklimacie zimnym, goracym i zmiennym

L.

Prace w srodowisku, w ktérym wystepuja nagle zmiany temperatury powietrza w

zakresie przekraczajacym 15°C.

Prace w warunkach narazenia na halas

1.

Dla kobiet w ciazy:

Prace w warunkach narazenia na hatas, ktérego:

25




a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecigtnego
tygodniowego, okre$lonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza

warto$¢ 65 dB,
b) szczytowy poziom dzwigku C przekracza wartos¢ 130 dB,
¢) maksymalny poziom dZwigku A przekracza wartos¢ 110 dB,
. Prace w warunkach narazenia na hatas infradzwigkowy, ktdrego:

a) téwnowazny poziom ci$nienia akustycznego skorygowany  charakterystyka
czestotliwosciowa G, odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub przecigtnego
tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza

warto$¢ 86 dB,

b) szczytowy nieskorygowany poziom cisnienia akustycznego przekracza warto$¢ 135

dB,
. Prace w warunkach narazenia na hatas ultradzwigkowy, ktdrego:

a) rtownowazne poziomy cisnienia akustycznego w pasmach tercjowych o
czestotliwoséciach §rodkowych od 10 kHz do 40 kHz, odniesione do 8-godzinnego
dobowego lub do przecietnego tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy,

wymiaru czasu pracy,
b) maksymalne poziomy ci¢nienia akustycznego w pasmach tercjowych o
czestotliwosciowych srodkowych od 10 kHz do 40 kHz

¢) przekraczaja wartosci podane

4. Prace w warunkach narazenia na drgania dziatajace na organizm przez konczyny gorne

przekraczajace dopuszczalne wartosci

5. Wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogélnym oddziatywaniu na

organizm czlowieka.
BUR STRZ

e

mgr Jdrpstaw Samela
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