Zarzadzenie Nr 8/2011
Wojta Gminy Czernikowo

z dnia 10 marca 2011r.
w sprawie Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Czernikowo

Na podstawie art.33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzadzie gminnym
(tj. Dz.U. z 2001r. nr 142, poz. 1591 z p6zniejszymi zmianami), oraz w oparciu o przepisy
art. 104. par. 2 kodeksu pracy ( Dz.U. nr. 21, poz. 94 z 1998r. z pdZniejszymi zmianami)

zarzadza si¢, co nast¢puje:
1. Wprowadza si¢ dla Urzedu Gminy Czernikowo Regulamin Pracy, ktory stanowi

zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 kwietnia 201 1r.
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REGULAMIN PRACY

URZEDU GMINY CZERNIKOWO




Zatgcznik nr 1
Do Zarzgdzenia Wéjta Gminy
Nr 8/2011

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek wewnetrzny oraz zwigzane z tym
prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

Regulamin pracy obowigzuje wszystkich pracownikow bez wzgledu na zajmowane
stanowisko i rodzaj Swiadczonej pracy.

2. Regulamin pracy powinien by¢ podany do wiadomosci kazdemu przyjetemu do pracy
pracownikowi przed jego przystgpieniem do pracy, a fakt zapoznania sie z jego trescig
pracownik potwierdza na os$wiadczeniu podpisem, ktére zostaje dotgczone do akt
osobowych.

3. Pracodawcg jest Urzad Gminy Czernikowo, ktéry organizuje proces pracy oraz
wyznacza prawa i obowigzki wynikajgce ze stosunku pracy, w zakresie ograniczonym bezwzglednie
obowigzujgcymi normami prawa. Za pracodawce czynnosci w sprawach z zakresu prawa
pracy dokonuje Woéjt lub inna wyznaczona osoba z zastrzezeniem art. 8 ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych.

4. przez ,komodrki organizacyjne” nalezy przez to rozumieé¢ Referat lub Samodzielne
Stanowisko pracy wchodzace w sktad struktury organizacyjnej Urzedu Gminy Czernikowo.

Rozdziat 2
Postanowienia pracodawcy

§ 2. Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) zaznajamiaé pracownikdw podejmujgcych prace z zakresem ich  obowigzkéw,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami;

2) organizowa¢ prace w sposéb zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy oraz
w spos6b zmniejszajgcy ucigzliwosci pracy;

3) w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy niezwitocznie
wydad pracownikowi $wiadectwo pracy;

4) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie;

5) zaspakaja¢, w miare posiadanych srodkdw, socjalne potrzeby pracownikéw;

6) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji;

7) stosowa¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow

ich pracy, szanowac godnos¢ i inne dobra pracownika;

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

9) wptywac na ksztattowanie w Urzedzie odpowiednich zasad wspotzycia

spotecznego;;
10) stosowa¢ zasady réwnouprawnienia kobiet i mezczyzn w realizacji stosunku
pracy,

11) przeciwdziata¢  dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdélnosci ze wzgledu na
pte¢, wiek niepetnosprawnosg, rase religie, narodowos, przekonania
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polityczne, przynaleznosé zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony albo
w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy;

12) przeciwdziataé mobbingowi ;

13) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczeAstwa i higieny pracy;

14) przechowywaé¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
akta osobowe pracownikbw w  warunkach niegrozacych  uszkodzeniem lub
zniszczeniem.

Rozdziat 3
Obowiazki pracownikéw

§ 3. Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowad
sie do polecen stuzbowych wydanych przez przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie
sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace..

§ 4. Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) przestrzegac czasu pracy ustalonego w Urzedzie;

2) przestrzega¢ regulaminu pracy, instrukcji, procedur oraz ustalonego w Urzedzie
porzadku;

3) dbaé o dobro Urzedu, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy
informacje, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode;

4) dochowac tajemnicy ustawowo chronionej;

5) przestrzega¢ w Urzedzie zasad wspotzycia spotecznego;

6) informowaé  pracownika ds.  zatrudnienia o zmianie  danych  osobowych,
okreslonych w art. 22 Kp, a w szczegblnosci adresu, stanu cywilnego, wszelkich
innych danych wymaganych zgodnie z obowigzujgcym prawem;

7) rzetelnie i efektywnie wykonywac prace;

8) przejawiac kolezenski stosunek do wspdtpracownikow;

9) zachowywac sie z godnoscig w pracy i poza nig;

10) sumiennie i starannie wykonywac polecenia stuzbowe;

11) podnosi¢ umiejetnosci i kwalifikacje zawodowe;

12) przejawia¢ nalezytg dbatos¢ o urzadzenia i maszyny stanowigce wtasnos¢
pracodawcy;
13) zabezpieczy¢ po zakonczeniu pracy, powierzone pomieszczenia i ich

wyposazenie, narzedzia, urzadzenia , sprzet, dokumenty, pieczecie w a
szczegblnosci  wiasciwie zabezpieczy¢ pienigdze i papiery wartosSciowe, wiasciwie
zabezpieczy¢  dokumenty  zawierajgce  tajemnice panstwowg,  stuzbowa lub
gospodarczg oraz druki S$cistego zarachowania i pieczecie, sprawdzi¢ czy
wytgczone  zostaty  wszystkie urzadzenia elektryczne, ktore powinny by¢
wytgczone - stanowigce potencjalne zrédtfa pozaru;

14) dba¢ o  wykonywanie zadan  publicznych oraz o  $rodki  publiczne @z
uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualne interesy obywateli;



15) uzywa¢  sSrodkéw  pracy zgodnie z  przeznaczeniem  wylgcznie na  rzecz
pracodawcy;

16) zapoznaé¢ sie z regulaminem pracy i innymi regulaminami, instrukcjami oraz
procedurami obowigzujgcymi na stanowisku pracy;

17) dbac o nienaganny i schludny wyglad.

§ 5 . Za nieprzestrzeganie regulaminu pracy i jego naruszenie , stosuje sie przepisy
kodeksu pracy oraz postanowienia niniejszego regulaminu.
§ 6. Informacje dotyczace pracownikdw podaje sie do ich wiadomosci poprzez

bezposrednie zapoznanie z pismem i podpisem o fakcie zapoznania.

Rozdziat 4
Czas pracy

§ 7. 1 Czasem pracy jest czas , w ktéorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w Urzedzie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. W Urzedzie stosuje sie nastepujacy czas pracy:
1) - dla pracownikéw obstugi / sprzataczek /, godz. 62 - 7%, godz. 13% - 20%,

2) - dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych ,urzedniczych i
kierowcy od poniedziatku do piatku oprécz wtorkéw, rozpoczecie - godz. 7%
zakoriczenie - 15%°, we wtorki rozpoczecie godz. 8%; zakoriczenie godz. 16%

§ 8. 1. Praca wykonywana ponad normatywny czas pracy jest praca w godzinach nad-
liczbowych.

Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna tylko w razie:

- koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego
albo dla ochrony mienia lub usuniecia awarii,
- szczegdlnych potrzeb pracodawcy.

2. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w  zwigzku z  powyzszymi
okolicznosciami nie moze przekracza¢ dla pracownika 4 godzin na dobe i 150 godzin w
roku kalendarzowym.

3. W przypadku przewidywanej pracy w godzinach nadliczbowych, w sobote
albo  niedziele pracownikowi samorzagdowemu pracodawca zapewnia  wynagrodzenie
albo czas wolny od pracy sposrdd dni przypadajgcych od poniedziatku do pigtku w catym
okresie rozliczeniowym.

4, W zamian za «czas przepracowany ponad ustalong norme, pracodawca na
whniosek pracownika moze udzielic mu w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy
w okresie bezposrednio poprzedzajgcym urlop wypoczynkowy Ilub po jego zakonczeniu.
W tym przypadku pracownikowi nie przystuguje wynagrodzenie za czas pracy Ww
godzinach nadliczbowych.



5. Z uwagi na uzytecznos¢ spoteczng wykonywanej pracy pracownik moze
zosta¢ zobowigzany do wykonywania pracy w niedziele albo w Swieto. W takim
przypadku indywidualny rozktad czasu pracy podawany jest do wiadomosci na tydzien
przed konieczng pracg w niedziele albo sSwieto i obejmuje tydzien , w ktérym ta niedziela
albo swieto wystepuje.

§ 9. Pora nocna w urzedzie obejmuje czas pracy pomiedzy godzing 22%° a 6%.
§ 10. Kaidy pracownik powinien stawi¢ sie do pracy w takim czasie , aby w godzinach
rozpoczecia pracy znajdowat sie na stanowisku pracy.

§ 11. Przyjscie do pracy pracownicy potwierdzajg wpisem na liscie obecnosci w
sekretariacie urzedu . Woyjscia stuzbowe w godzinach pracy oraz wyjscia prywatne w
godzinach pracy, pracownicy odnotowujg w stosownych ewidencjach, znajdujacych sie
w sekretariacie urzedu.

§ 12. Pracownicy, ktdorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin
korzystajg z 15 minutowej przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy.

Rozdziat 5
Wynagrodzenie za prace

§ 13. 1. Pracownikowi przystuguje  wynagrodzenie stosownie do zajmowanego
stanowiska oraz posiadanych  kwalifikacji zawodowych, a takze ilosci i jakosci
Swiadczonej pracy.

2. Wyptaty wynagrodzenia dokonuje sie w formie pieniezne;j.
3. Wynagrodzenie za prace wyptaca sie:

a) do rak pracownika w kasie Urzedu Gminy w Czernikowie,
b) za uprzednig zgoda pracownika, wyrazong na piSmie, przelewem na jego
rachunek oszczednosciowo — rozliczeniowy.

4. Wynagrodzenie ptatne jest co miesiagc w catosci z dotu przynajmniej na
cztery dni przed koncem kazdego miesigca. Jezeli dzien wyptaty przypada w dniu
wolnym od pracy, wynagrodzenie powinno by¢ przekazane w dniu poprzedzajgcym.
Wyptata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkbw chorobowych
dokonywana jest w terminie ustalonym dla wyptaty wynagrodzenia.



Rozdziat 6
Organizacja stanowisk — przydziat pracy

§ 14. 1. Organizowanie stanowisk pracy nalezy do obowigzku pracodawcy i obejmuje
m.in.:

a) zapewnienie pracownikom warunkéw pracy zgodnie z przepisami bhp,
b) dostarczanie narzedzi i materiatéw koniecznych do wykonania pracy.

2. Pracownik nie moze odmédwi¢ wykonania pracy zgodnej z jego kwalifikacjami
przydzielonej mu przez pracodawce zgodnie z przepisami prawa pracy.
3. Pracodawca zapoznaje, kazdego pracownika przed rozpoczeciem przydzielonej

pracy z aktualng instrukcja okreslajgca zasady bezpieczenstwa pracy na danym
stanowisku pracy oraz ochrony przeciwpozarowej. Okolicznos¢ te pracownik potwierdza
swoim podpisem.

§ 15. Pracownik obowigzany jest pracowa¢ w miejscu wynikajgcym z umowy o prace,
ktdre przydzielit mu pracodawca.

§ 16. 1. Narzedzia, materiaty i sprzet ochrony osobistej zapewnia pracodawca.

2. Pracownik otrzymujgcy narzedzia pracy jest osobiscie odpowiedzialny za ich
nalezyty stan i konserwacje oraz uzywanie do wtasciwych celéw.

§ 17. Odziez, obuwie robocze i ochrony indywidualne pracownik otrzymuje zgodnie z
tabelg przydziatu.

§ 18. Przebywanie pracownikdbw na terenie Urzedu, po godzinach pracy musi by¢
uzasadnione moze mie¢ miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu
zgody bezposredniego przetozonego, ktdry zgtasza ten fakt sekretarzowi.

§ 19. Wynoszenie przyrzadéw, narzedzi, akt oraz materiatéw i innych przedmiotéw
nalezacych do pracodawcy jest dozwolone jedynie za zgodg pracodawcy Iub osoby
upowaznionej.

§ 20. Na teren Urzedu nie wolno wnosi¢ alkoholu jak i $rodkdw odurzajgcych . nie
wolno réwniez stawia¢ sie do pracy w stanie nietrzezwosci oraz spozywac alkoholu w

miejscu pracy. Zakaz powyzszy dotyczy rowniez pojazdéw bedacych wtasnoscig urzedu.

§ 21. Na terenie urzedu wprowadza sie zakaz palenia tytoniu ;

Rozdziat 7
Odbidr i nadawanie korespondencji

§ 22. 1. Wszelkg korespondencje zadekretowang na dang komodrke organizacyjng
odbierajg  codziennie w  sekretariacie  kierownicy referatéw, osoby pracujgce na



samodzielnych stanowiskach pracy oraz osoby, na ktére imiennie dekretowana jest
korespondencja.

2. Przesytki polecone, przeznaczone do nadania w danym dniu, nalezy sktadaé¢ do
godz. 12%° danego dnia. Ztozenie korespondencji po  wyznaczonej godzinie jest
rownoznaczne z nadaniem jej w dniu nastepnym.

Rozdziat 8
Zwolnienia od pracy

§ 23. 1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, pfatnego
urlopu wypoczynkowego. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

2. Urlopy wypoczynkowe udzielane s3 po porozumieniu sie z pracownikiem, z
uwzglednieniem jego wnioskow i stusznych intereséw pracodawcy.

3. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wylgcznie po uzyskaniu pisemnej zgody
pracodawcy lub osoby upowaznionej, na wniosku urlopowym.

4. Przesuniecie terminu urlopu poza termin wynikajagcy z ustalen moze nastgpic
na wniosek pracownika, umotywowany waznymi przyczynami. Za zgody pracownika, w
wyjagtkowych  sytuacjach, urlop  wypoczynkowy moze byé przesuniety z  powodu
szczegblnych  potrzeb  pracodawcy, jezeli nieobecnos¢ pracownika  spowodowataby
powazne zaktécenia toku pracy.

5. Urlopu niewykorzystanego za dany rok nalezy pracownikowi udzieli¢
najpdzniej do konca | kwartatu nastepnego roku.

6. W razie niewykorzystania przystugujacego urlopu w catosci lub w czesci z
powodu rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy, przystuguje ekwiwalent pieniezny.

§ 24. 1. W trybie i na zasadach okreslonych stosownymi przepisami pracodawca jest
obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia
okreslonego w przepisach prawa pracy:

1) w celu wykonywania zadan lub czynnosci:
a) tawnika w sadzie,
b) cztonka komisji pojednawcze;j,
2) wcelu:
a) wykonywania powszechnego obowigzku obrony,
b) stawienia sie na wezwanie organu administracji rzgdowej lub samorzadu
terytorialnego, sadu , prokuratury, policji , komisji pojednawczej, sadu pracy,

Najwyzszej Izby Kontroli w  zwigzku z prowadzonym postepowaniem
kontrolnym,

c) przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawie
obowigzkowych  badan lekarskich i szczepien  ochronnych  przewidzianych
przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy albo

badann stanu zdrowia na okresSlonych stanowiskach pracy, jezeli nie jest mozliwe
przeprowadzenie badan w czasie wolnym od pracy,



d) oddania krwi albo przeprowadzenia zleconych przez stacje krwiodawstwa
okreslonych badan lekarskich,

e) uczestniczenie w dziataniach ratowniczych strazy pozarnej oraz w celu
uczestniczenia w szkoleniu pozarniczym na wniosek PSP - 6 dni w ciggu roku
kalendarzowego,

3) w celu wystepowania w charakterze biegtego w postepowaniu
administracyjnym, karnym przygotowawczym, sgdowym.

2. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia
waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajg zatatwienia w godzinach
pracy. Zwolnienia udziela pracodawca lub osoba upowazniona, gdy zachodzi
nieunikniona potrzeba takiego zwolnienia.

3. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust.2, pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia lub odlicza sie go od czasu urlopu
wypoczynkowego. Czas odpracowania nie jest pracg w godzinach nadliczbowych .

§ 25 . Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:

- 2 dni w razie Slubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma, macochy,

- 1 dzien - w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takie innej osoby pozostajagcej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednig opieka,

§ 26. Pracownicy (réwniez pracownikowi) wychowujgcej (wychowujgcemu) przynajmniej
jedno dziecko w wieku do lat 14 przystuguje zwolnienie od pracy na dwa dni z
zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

Rozdziat 9
Porzadek w procesie pracy

§ 27 . Opuszczenie catosci lub czesci dnia pracy, bez uprzedniego zwolnienia przez
pracodawce ,usprawiedliwiajg tylko wazne przyczyny, a w szczegdlnosci :

1) wypadek Ilub choroba powodujgca niezdolnos¢ do pracy pracownika Ilub izolacja
z powodu choroby zakaznej;

2) wypadek lub  choroba cztonka rodziny  wymagajaca sprawowania przez
pracownika osobistej opieki;

3) okolicznosci wymagajgce  sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad
dzieckiem w wieku do lat §;

4) nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajgce terminowe przybycie do pracy ;

5) koniecznos¢ wypoczynku po nocnej podrdzy stuzbowej w granicach do 8 godzin
od zakonczenia podrdzy, jezeli warunki odbywania tej podrdézy uniemozliwiaty
odpoczynek nocny.

§ 28 1. O niemoznosci stawienia sie do pracy z przyczyny z géry wiadomej pracownik
powinien uprzedzi¢ pracodawce.



2. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢  nieobecnos¢ w
spdznienie sie do pracy.

3. W razie niestawienia sie do pracy pracownik jest obowigzany zawiadomic
pracodawce o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania w

pracy lub

pierwszym dniu nieobecnosci, nie pdzniej jednak, jak w dniu nastepnym, osobiscie, przez inne osoby

lub za posrednictwem poczty.
W tym przypadku za date zawiadomienia uwaza sie date stempla pocztowego.

4. W razie nieobecnosci w pracy w zwigzku z :

1) niezdolnoscia do pracy spowodowang chorobg pracownika Ilub jego
powodu choroby zakazne;j ;
2) chorobg cztonka rodziny pracownika ,  Wymagajaca sprawowa

izolacja z

nia przez

pracownika osobistej opieki, pracownik jest obowigzany usprawiedliwic¢

nieobecnos¢  doreczajagc  przetozonemu  zaswiadczenie lekarskie  najpdiniej w

dniu przystgpienia do pracy.
§ 29. 1. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos$¢ w pracy s3:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione
przepisami o orzekaniu czasowej niezdolnosci do p racy;
2) decyzja wfasciwego panstwowego inspektora sanitarnego wydana

zgodnie z

zgodnie z

przepisami o zwalczaniu chordb zakaznych w razie odosobnienia pracownika z

przyczyn przewidzianych tymi przepisami;

3) oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia  okolicznosci  uzasadniajgcych

konieczno$¢  sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidywanego zamkniecia ztobka,
lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza;

zdrowym
przedszkola

4) oswiadczenie pracownika o wypadku Ilub chorobie cztonka rodziny wymagajacej

sprawowania przez pracownika osobistej opieki;

5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie , wystosowane

przez organ wiasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ

administracji rzadowej Ilub samorzadu terytorialnego, sad , prokurature, policje

lub  organ prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenia - w

charakterze strony lub Swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi

organami , zawierajagce adnotacje potwierdzajgcg stawienie sie prac
to wezwanie;

ownika na

6) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrdzy stuzbowej w
godzinach nocnych zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie
uptyneto 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

2. Uznanie nieobecnosci w pracy za usprawiedliwiong, badZ nieusprawiedliwiong

nalezy do pracodawcy lub osoby przez nig wyznaczonej,

§ 30. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji w procesie pracy,

przepisbw bezpieczenstwa i higieny pracy , przepisow przeciwpozarowych,

a takze



przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy pracodawca moze
stosowac:

- kare upomnienia,

- kare nagany.

§ 31. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczeAstwa i higieny pracy
lub przepiséw przeciwpozarowych , opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie
sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca
moze rowniez stosowac kare pieniezna.

§. 32. 1 Kara pieniezna za jedno wykroczenie , jak i za kaidy dzied nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze byé wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
a facznie kary pieniezne, nie moga przewyzisza¢ dziesigtej czeSci wynagrodzenia
przypadajgcego pracownikowi do wyptaty po dokonaniu potrgcen zaliczek pienieznych
oraz sum egzekwowanych na mocy tytutéw wykonawczych.

2. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powsziecia
wiadomosci o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od
dopuszczenia sie tego naruszenia.

3. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
Jezeli z powodu nieobecnosci w urzedzie pracownik nie moze byé wystuchany, bieg 2-
tygodniowego terminu przewidzianego w punkcie 1, nie rozpoczyna sie, a rozpoczety
ulega zawieszeniu do dnia stawienia sie pracownika do pracy.

4. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na  pismie,
wskazujgc rodzaj naruszenia obowigzkdw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez
pracownika tego naruszenia oraz informuje go o prawie zgtoszenia sprzeciwu i
terminie  jego  wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada sie do akt osobowych
pracownika. Przy zastosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegdlnosci rodzaj
naruszenia obowigzkédw pracowniczych, stopien winy i jego dotychczasowy stosunek do

pracy.

5. Jezeli  zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem  przepisébw  prawa,
pracownik moze w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. O
uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca. Nieodrzucenie
sprzeciwu w ciggu 14, dni od daty jego wniesienia, jest rownoznaczne z uwzglednieniem
sprzeciwu.

6. Pracownik, ktéory wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia
zawiadomienia o odrzuceniu tego sprzeciwu wystgpi¢ do sadu pracy o uchylenie
zastosowanej wobec niego kary.

7. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej
lub uchylenia tej kary przez sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwrdci¢ pracownikowi
rownowartos¢ kwoty tej kary.



8. Pracownik, wobec ktdérego zastosowano kare przewidziang w § 31, nie moze
by¢ pozbawiony dodatkowo tych uprawnien wynikajagcych z przepisébw prawa pracy,
ktére sg  uzaleznione od nienaruszenia  obowigzkéw  pracowniczych w  zakresie
uzasadniajgcym odpowiedzialnos¢ porzagdkowa.

9. Kare uwaza sie za niebytg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu sie z akt
osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca mozie z wiasnej
inicjatywy , uzna¢ kare za niebytg przed uptywem tego terminu.

Rozdziat 10
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 33. 1. Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy
w Urzedzie. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikdw  poprzez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkoéw pracy przy  odpowiednim
wykorzystaniu osiggnie¢ nauki i techniki.

2. W szczegdlnosci pracodawca jest obowigzany:

1) organizowa¢ prace W sposOb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy;

2) zapewni¢ przestrzeganie w urzedzie przepisObw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, wydawac¢ polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowac
wykonanie tych polecen:

3) zapewni¢ wykonanie nakazéw, wystgpien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy.

§ 34. 1. Ponadto pracodawca jest obowigzany:

1) zapozna¢ pracownikdw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepisami o ochronie przeciwpozarowej;

2) prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy i przepisdw przeciwpozarowych, w tym szkolenie wstepne i
okresowe z zakresu bhp;

3) kierowac pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie;

4) wyposaza¢ pracownikdw przed rozpoczeciem pracy w odziez roboczg i ochrony
indywidualne wg tabeli norm przydziatu;

5) informowa¢ pracownikdw podczas szkolenia wstepnego i okresowego o ryzyku
zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang pracg oraz o zasadach ochrony
przed tymi zagrozeniami, udostepnié pracownikom opracowane ryzyko
zawodowe na stanowisku pracy celem zapoznania sie z ryzykiem zawodowym;

6) wskazad pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na
przechowywanie odziezy i obuwia roboczego, wtasnego ubrania wierzchniego

oraz przydzielonych mu narzedzi pracy;
7) zapewnié bezpieczne i higieniczne warunki pracy na stanowiskach pracy.
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§ 35.

Wszyscy  pracownicy, przed dopuszczeniem do pracy, podlegaja szkoleniu

wstepnemu w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej ,
podlegajg takze szkoleniom okresowym.

§ 36.

1. Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest

podstawowym obowigzkiem pracownika.

1)

2)

3)

2. Pracownik w szczegdlnosci jest obowigzany:

zna¢  przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu
i instruktazu z tego zakresu oraz poddawaé¢ sie wymaganym egzaminom
sprawdzajgcym;

wykonywa¢ prace w sposdb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczeristwa i

higieny pracy oraz stosowaé¢ sie do wydawanych w tym zakresie polecen i
wskazéwek pracodawcy;

przestrzega¢ przepisOw oraz zasad bezpieczedstwa i higieny pracy, a takze
przepiséw przeciwpozarowych;
dba¢ o nalezyty stan urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i fad w

miejscu pracy;

stosowa¢  srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac¢ przydzielone Srodki
ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, zgodnie z ich
przeznaczeniem;

poddawaé¢ sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym  zalecanym

badaniom lekarskim i stosowac sie do wskazan lekarskich;

niezwtocznie  zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w urzedzie wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspdtpracownikow,
a takze inne osoby znajdujgce sie w rejonie zagrozenia, o0 grozgcym
niebezpieczenstwie;

wspotdziata¢  z pracodawce i przetozonymi w  wypetnianiu obowigzkéw
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy;

pracownik  ma prawo  zazada¢  przeprowadzenia badania  swojego  stanu
trzezwosci, jezeli wymaga tego jego interes prawny.

§ 37. Osoba kierujgca pracownikami jest obowigzana:

6)

§ 38

organizowac¢ stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczerdstwa i
higieny pracy;

dba¢ o sprawnos¢ srodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie
z przeznaczeniem;

organizowac, przygotowywaé i prowadzi¢ prace, uwzgledniajgc zabezpieczenie
pracownikéw przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i chorobami
zwigzanymi z warunkami srodowiska pracy;

dba¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego,
a takze o sprawno$¢  sSrodkdw  ochrony  zbiorowej i ich  stosowanie
zgodnie z przeznaczeniem;

egzekwowac przestrzeganie przez pracownikéw przepisow i zasad

bezpieczenstwa i higieny pracy;
zapewni¢  pracownikowi  wykonanie zalecen lekarza  sprawujgcego nad nim
opieke .

Pracownikom przydzielane sg nieodptatnie odziez i obuwie robocze na

zasadach ustalonych w tabeli norm przydziatu srodkéw higieny osobistej.
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§ 39. 1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i
higieny pracy i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia i 2zycia pracownika albo,
gdy wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczeistwem innym osobom,
pracownik ma prawo powstrzymaé sie od wykonywania pracy, zawiadamiajagc o tym
niezwtocznie pracodawce.

2. Jezeli powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym
mowa w ust. 1 pracownik ma prawo , oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, zawiadamiajgc o
tym niezwtocznie pracodawce.

3. Za czas powstrzymania sie od wykonywania pracy lub oddalenia sie z miejsca
zagrozenia, w przypadkach, o ktérych mowa w wust. 1 i 2 , pracownik zachowuje prawo
do wynagrodzenia.

4. Pracownik ma prawo, po uprzednim zawiadomieniu pracodawcy , powstrzymac
sie od wykonywania pracy wymagajgcej szczegdlnej sprawnosci psychofizycznej w

przypadku, gdy jego stan psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego wykonywania pracy
i stwarza zagrozenie dla innych.

Rozdziatll
Ochrona pracy kobiet i mtodocianych
§ 40 . Prace wzbronione kobietom okresla rozporzadzenie rady ministrow z dnia 10

wrzesnia 1966r. w sprawie prac wzbronionych kobietom ( Dz. U. nr 114., poz. 545 z podzi.
zm.).

Rozdziat12

Postanowienia koncowe

§ 41. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem obowigzujg przepisy
Kodeksu pracy oraz inne przepisy prawa pracy.

§ 42. Zmiana postanowien  niniejszego  regulaminu  wymaga zachowania  trybu
przewidzianego dla ustalenia regulaminu.

§ 43. Regulamin Pracy wchodzi w 2zycie po uptywie 2 tygodni od podania go do
wiadomosci pracownikow.
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