Zarzadzenie nr 32/2011
Wojta Gminy Drawsko
z dnia 7 lipca 2011 r.

w sprawie: ustalenia Regulaminu Pracy w Urzedzie Gminy Drawsko

Na podstawie art. 104 § 1, 104", 1042, 104° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.- Kodeks Pracy tekst
jednolity z 1998 r. Dz. U. Nr 21, poz. 94 ze zm.,
zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Ustalam Regulamin Pracy w brzmieniu okreslonym w zalaczniku nr 1 do zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni podania regulaminu do wiadomosci
pracownikom w sposob zwyczajowo przyjety w urzgdzie z moca obowiazujacg od 1 lipca
2011 r.

2. Traci moc Regulamin Pracy z dnia 9 grudnia 2008 r.



Zatqcznik

do zarzqdzenia nr 32/2011

Wojta Gminy Drawsko

z dnia 7 lipca 2011r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy w Urzedzie Gminy Drawsko

Regulamin pracy

Urz¢du Gminy Drawsko

1. Rozdzial

Postanowienia ogolne

§1

Regulamin pracy Urzedu Gminy Drawsko ustala organizacj¢ 1 porzadek w procesie pracy oraz
zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy

Drawsko.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

1) regulaminie - rozumie si¢ przez to niniejszy Regulamin pracy Urzedu Gminy Drawsko,

2) pracodawcy - rozumie si¢ przez to Urzad Gminy Drawsko — Wojta Gminy Drawsko badz tez
inng osob¢ wyznaczong do podejmowania w imieniu pracodawcy czynno$ci w sprawach z
zakresu prawa pracy,

3) zakladzie pracy — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy Drawsko

4) kierowniku zaktadu pracy — rozumie si¢ przez to Wojta Gminy Drawsko

5) pracownikach — rozumie si¢ przez to pracownikdéw samorzadowych tj. osoby zatrudnione u
pracodawcy w ramach stosunku pracy, bez wzgledu na okres, rodzaj nawigzania stosunku pracy,

wymiar czasu pracy i zajmowane stanowisko,



6) przepisach prawa pracy — rozumie si¢ przez to przepisy ustawy o pracownikach
samorzadowych, przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy innych ustaw i1 aktow wykonawczych z

zakresu prawa pracy.

§3

1. Przepisy niniejszego Regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikow zatrudnionych u
pracodawcy bez wzgledu na zajmowane stanowisko, wymiar czasu pracy, rodzaj nawigzania
stosunku pracy oraz okres, na jaki nawigzano stosunek pracy.

2. Przepiséw Regulaminu nie stosuje si¢ do 0oséb zatrudnionych na podstawie innych stosunkow

prawnych niz stosunek pracy.

§ 4

1. Pracodawca zapoznaje z tre$cig Regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy pracownika
przed rozpoczgciem przez niego pracy.
2. Pracownik potwierdza fakt zapoznania si¢ z regulaminem na pi$mie.

3. Oswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 2, jest dotaczane do akt osobowych pracownika.

I1. Rozdzial

Organizacja pracy

Obowiazki pracodawcy

§5

Do podstawowych obowigzkow pracodawcy nalezy:

1) zaznajomienie pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,

2) organizowanie pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownikoéw, przy wykorzystaniu ich kwalifikacji i uzdolnien, wysokiej

wydajnosci i nalezytej jakoS$ci pracy,



3) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, prowadzenia systematycznego
szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej
oraz kierowania ich na profilaktyczne badania lekarskie,

4) informowanie pracownikdéw w ramach szkolen z zakresu bhp o ryzyku zwigzanym z
wykonywang przez nich pracg oraz o zasadach ochrony przed tym ryzykiem,

5) terminowe i1 prawidtowe wyptacanie wynagrodzenia,

6) utatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

7) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow,

8) wplywanie na ksztaltowanie w zakladzie pracy przyjetych ogolnie zasad wspdizycia
spolecznego,

9) réwne traktowanie wszystkich pracownikéw,

10) zaopatrzenie pracownikOw w niezbedne w procesie pracy narz¢dzia i materiaty,

11) poszanowanie godnosci i innych dobr osobistych pracownikow,

12) dokonywanie okresowych ocen pracownikow na stanowiskach urz¢dniczych, w tym

kierowniczych stanowiskach urzedniczych.

Obowiazki pracownika

§6

1. Do podstawowych obowiazkdéw pracownika nalezy:

1) rzetelne, efektywne, staranne i sumienne wykonywanie pracy,

2) przestrzeganie obowigzujacego w zakladzie pracy Regulaminu, ustalonego porzadku pracy
oraz czasu pracy, wykorzystywanie czasu pracy w pelni na prace zawodowa,

4) poznanie i1 przestrzeganie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, branie udziatu w szkoleniach, instruktazach i sprawdzianach z tego zakresu
oraz stosowanie si¢ do polecen przelozonych w tym zakresie,

5) dbanie o dobro pracodawcy, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacji,
ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkodg,

6) przestrzeganie tajemnicy, w tym panstwowej i stuzbowej, w zakresie przewidzianym przez
prawo,

7) przestrzeganie zasad ochrony i bezpieczenstwa danych osobowych,



8) przestrzeganie zasad ochrony informacji niejawnych,

9) dazenie do uzyskiwania w pracy jak najlepszych wynikow 1 przejawianie w tym celu
odpowiedniej inicjatywy,

10) wykonywanie pracy i polecen przelozonych w sposéb zgodny z prawem, optymalnie
wykorzystujac do tego dostepne $rodki pracy, wiedzg i doswiadczenie zawodowe oraz zasady
racjonalnego, a w szczego6lnosci ekonomicznego dziatania,

11) uzywanie zgodnie z przeznaczeniem przydzielonej mu odziezy ochronnej i roboczej oraz
srodkéw ochrony indywidualnej wytacznie w czasie wykonywania pracy okreslonej w umowie o
prace lub wynikajacej z polecen przetozonych,

12) dbanie o nalezyty stan $rodkow pracy i innego mienia pracodawcy oraz lad i porzadek w
miejscu pracy, zgtaszanie przelozonym uwag w tym zakresie,

13) uzywanie $srodkow pracy zgodnie z ich przeznaczeniem wytacznie do wykonywania zadan
stuzbowych,

14) wlasciwie odnoszenie si¢ do przetozonych, wspotpracownikdéw oraz osob trzecich,

15) niezwloczne zawiadamianie przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz niezwloczne zawiadamianie wspotpracownikow, a
takze innych osob znajdujacych si¢ w rejonie zagrozenia o niebezpieczenstwie,

16) dbanie o czystos¢ i porzadek wokol swego stanowiska pracy, zabezpieczenie po zakonczeniu
pracy narzgdzi, urzadzen i pomieszczen pracy

17) zachowywania si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim,

18) zachowywania uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z klientami a takze zapewnienie im
kompetentnej i profesjonalnej obstugi,

19) informowanie organdw, instytucji i oséb fizycznych oraz udost¢pnianie dokumentow
znajdujacych si¢ w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,

20) sktadanie o$wiadczen o stanie majatkowym, jesli wymagaja tego przepisy prawa lub zada
tego pracodawca,

21) dziatania lub zachowania uznane w kodeksie pracy za mobbing.

2. Pracownik nie moze wykonywaé zaje¢ tozsamych, pozostajacych w sprzecznosci lub
zwigzanych z zajeciami, ktore wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujacych
uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownoscé.

3. W przypadku prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej, pracownik jest obowigzany na pismie
okresli¢ jej charakter w terminie 30 dni od dnia zatrudnienia, podj¢cia dziatalno$ci gospodarczej

lub zmiany jej charakteru. O$wiadczenie to jest dotaczane do akt osobowych pracownika.



Zatrudnienie

§7

Stosunki pracy pracownikéw ulegaja nawigzaniu i rozwigzaniu na zasadach i w terminach

przewidzianych w przepisach prawa pracy.

§8

1. Zakres czynnosci okres$la pracodawca.
2. Pracodawca dostarcza pracownikowi niezbgednych do wykonania pracy Srodkow i
przedmiotdw pracy, za$ pracownik odpowiada za wiasciwe wykorzystanie tych $rodkow i

przedmiotdw pracy oraz za prawidlowe rozliczenie si¢ z nich.

§9

1. Kazdy pracownik podejmujacy pracg obowigzany jest:

1) posiada¢ orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na zajmowanym
stanowisku, wydane przez lekarza sprawujacego opieke profilaktyczng nad pracownikami; wyzej
wymienione orzeczenie wydaje lekarz uprawniony do badan profilaktycznych m.in. w oparciu o
skierowanie wydane przez pracodawce pracownikowi,

2) wypehi¢ kwestionariusz osobowy - w razie konieczno$ci - przedlozy¢ fotografie,

3) przedtozy¢ niezwlocznie $wiadectwa pracy wydane przez poprzednich pracodawcow, a takze
inne dokumenty niezb¢dne do okreslenia uprawnien pracowniczych,

4) przedtozy¢ niezwlocznie $wiadectwa lub dyplomy ukonczenia szkot,

5) przedtozy¢ dokumenty potwierdzajace kwalifikacje zawodowe,

6) zapoznac si¢ z regulaminem pracy i instrukcjami obowigzujacymi na stanowisku pracy,

7) odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przepisow
przeciwpozarowych oraz instruktaz dotyczacy sposobu wykonywania pracy na stanowisku pracy,
a takze potwierdzi¢ na pi$mie fakt zapoznania si¢ z przepisami i zasadami bhp 1 ppoz. oraz
przeprowadzenia przeszkolenia i instruktazu,

8) zaznajomi¢ si¢ z zakresem czynnosci,



9) podpisa¢ umowg o prace,

10) jezeli jest to wymagane, otrzymac¢ niezbedna odziez ochronng i robocza, sprzet ochrony
osobistej, srodki higieny.

2. Dokumenty wymienione w ust. 1 pkt 3)-5) przedktada pracownik w kopiach, ktére zlozone
zostaja do jego akt osobowych, natomiast ich oryginaly przedstawia si¢ pracodawcy do wgladu.
3. Kazdy pracownik, ktoérego stosunek pracy ulega rozwigzaniu, zobowigzany jest do:

a) zwrocenia pracodawcy pobranych narzgdzi i materialdw oraz odziezy roboczej i ochronnej,

b) rozliczenia si¢ z pracodawcg z pobranych zaliczek i pozyczek.

4. Przed przystapieniem do wykonywania obowiazkow stluzbowych, z zastrzezeniem art. 19 ust.
9 ustawy z dnia 21 listopada 2088r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458),
pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, sktada w obecnosci kierownika jednostki lub sekretarza slubowanie o
nastepujacej tresci: ,, Slubuje uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku bede stuzy¢ panstwu
polskiemu i wspolnocie samorzadowej, przestrzega¢ porzadku prawnego 1 wykonywaé sumiennie
powierzone mi zadania”.

Do tresci §lubowania moga by¢ dodane stowa: ,,Tak mi dopom6z Bog”.

Ztozenie slubowania pracownik potwierdza podpisem.

Odmowa zlozenia §lubowania, o ktorym mowa w ust. 4, powoduje wygasniecie stosunku pracy.

§ 10

1. Pracownik otrzymuje na piSmie umowe o prace, potwierdzajacg ustalenia stron umowy, co do
rodzaju umowy i jej warunkow, najpdzniej w dniu rozpoczecia pracy.

2. Dodatkowo pracownik otrzymuje na pi$mie informacj¢ o:

1) obowigzujacej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,

2) okresie rozliczeniowym czasu pracy, ktérym pracownik jest objety,

3) wymiarze urlopu wypoczynkowego, do ktorego pracownik jest uprawniony,

4) obowigzujacej pracownika dtugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace,

nie p6zniej niz 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace.

5) informacja dotyczaca réwnego traktowania w zatrudnieniu,

ktora stanowi zat. Nr 4 do niniejszego Regulaminu.



I1I. Rozdzial

Czas pracy

§11

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w miejscu
wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy poszczegdlnych pracownikéw celem
prawidtowego ustalenia wynagrodzenia za prace¢ i innych $wiadczen zwigzanych z praca, z
uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w niedzielg i $wigta w
rozliczeniu dobowym i tygodniowym, w przyjetym okresie rozliczeniowym.

3. Ewidencj¢ t¢ udostgpnia si¢ pracownikowi na jego zadanie.

System i rozklady czasu pracy

§ 12

1. U pracodawcy obowigzuje podstawowy system czasu pracy w stosunku do wszystkich

pracownikow, o ktérych mowa w ust. 3, pkt a) , z wyjatkiem kierowcy, opiekuna dzieci

dowozonych do i ze szkoty i palacza. Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg i 40

godzin na tydzien w przyjetym okresie rozliczeniowym.
W stosunku do pracownikéw, okreslonych w ust. 3 pkt b) i 5 pkt c) obowigzuje rownowazny

system czasu pracy, w ktorym czas pracy nie moze przekracza¢ 12 godzin na dobe.

Dla kierowcy, opiekuna dzieci dowozonych do i ze szkoly i1 palacza obowigzuje przerywany

system czasu pracy, ktory polega na tym, ze w ramach z gory ustalonego rozktadu wystepuje nie
wigcej niz jedna przerwa w pracy w ciggu doby, trwajaca nie dluzej niz 5 godzin. Czas pracy
kierowcy, opiekuna dzieci dowozonych do i1 ze szkoly oraz palacza nie moze przekraczaé 8
godzin na dob¢ w przyjetym okresie rozliczeniowym.

2. Okres rozliczeniowy czasu pracy o ktorym mowa w ust. 1 wynosi 3 miesigce kalendarzowe.

3. Pracownicy administracyjni:

a) zatrudnieni w Urzegdzie Gminy, ktéry stanowi ich miejsce pracy, wykonuja prace od
poniedziatku do pigtku.

Poniedziatek w godz. od 8" do 16", wtorek do piatku w godz. od 7% do 15%



b) zatrudnieni w Urzedzie Gminy, ktéry nie stanowi ich miejsca pracy, wykonuja pracg przez 5
dni w tygodniu, w godzinach ustalonych indywidualng ewidencja czasu pracy.
4. W uzasadnionych i koniecznych przypadkach pracownicy wskazani przez pracodawce petnia
dyzury.
5. Pracownicy obstlugi wykonuja prace:

a) sprzataczka pracuje od poniedziatku do piatku w godz. 12°°-20%,

b) robotnik gospodarczy zatrudniony w Urzedzie Gminy, ktéry stanowi jego miejsce pracy,
wykonuje prace od poniedziatku do piatku w godz. 7°°-15%,

c¢) robotnik gospodarczy zatrudniony w Urzedzie Gminy, ktory nie stanowi jego miejsca pracy
wykonuje prace przez 5 dni w tygodniu, w godzinach ustalonych indywidualng ewidencja czasu
pracy.
6. Czas pracy pracownikéow zatrudnionych w niepelnym wymiarze lub usprawiedliwionej
nieobecnosci (przerwy wynikajace z odrgbnych ustaw) ustala si¢ indywidualnie za zgoda Wojta

Gminy.

§ 13

W uzasadnionych przypadkach, na pisemny wniosek pracownika, pracodawca moze dokona¢
odstepstw od obowigzujacego go rozkladu czasu pracy okreslonego w § 12 i ustali¢ dla niego

indywidualny rozktad czasu pracy.

§ 14

1. Pora nocna obejmuje 8 godzin pomigdzy godzinami 22.00 - 6.00.

2. Przez prace w niedziele lub $wigto uwaza si¢ prace wykonywang pomiedzy godzing 6.00 w
tym dniu, a godzing 6.00 dnia nastepnego.

3. Pracownikowi zatrudnionemu w niedziel¢ pracodawca jest obowigzany zapewni¢ inny dzien
wolny od pracy w okresie 6 dni przed lub po takiej niedzieli, a gdy nie jest to mozliwe, do konca
okresu rozliczeniowego.

4. Gdy pracownik $wiadczy prace w $wigto winien otrzymac inny dzien wolny od pracy do konca
danego okresu rozliczeniowego.

5. Za pracg¢ w dzien wolny od pracy wynikajacy z zasady pigciodniowego tygodnia pracy nalezy
udzieli¢ pracownikowi innego dnia wolnego od pracy do konca danego okresu rozliczeniowego.
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§15

1. Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedluzony dobowy wymiar czasu pracy wynikajacy z obowigzujacego
pracownika systemu i rozkladu czasu pracy stanowi prac¢ w godzinach nadliczbowych. Praca ta
jest dopuszczalna w razie:

1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego,
ochrony mienia lub §rodowiska albo usunigcia awarii,

2) szczeg6lnych potrzeb pracodawcy.

2. Za prace w godzinach nadliczbowych, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony czas
wolny wedhug zasady "godzina za godzing".

3. Wnioski, o ktorych mowa w ust. 2, przechowywane sa tacznie z kartg ewidencji czasu pracy
pracownika.

4. Pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi, bez jego wniosku, czasu wolnego w zamian za
prace w godzinach nadliczbowych w wymiarze o 50% wiekszym niz wynosil czas pracy w
godzinach nadliczbowych.

5. Udzielenie czasu wolnego w sytuacjach wskazanych w ust. 2 i 4 odbywa si¢ do konca okresu

rozliczeniowego, z zastrzezeniem § 16.

§16

1. Za prace w godzinach nadliczbowych, w razie niewykorzystania uprawnienia wynikajacego z
paragrafu poprzedniego przystuguje oprocz normalnego wynagrodzenia dodatek w wysokosci:
1) 100% wynagrodzenia - za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych:
a) w nocy,
b) w niedziele 1 $wigta nie bedace dla pracownika dniami pracy, zgodnie z
obowigzujacym go rozktadem czasu pracy,
¢) w dniu wolnym od pracy udzielonym pracownikowi w zamian za prac¢ w niedziele i
swieto, zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy,
2) 50% wynagrodzenia - za prac¢ w godzinach nadliczbowych przypadajacym w kazdym innym
dniu niz okres$lony w pkt 1).
2. Pracownicy zarzadzajacy zakltadem pracy tj. Wojt, Z-ca Wojta, Sekretarz, Skarbnik i

kierownicy komorek organizacyjnych wykonuja w razie koniecznosci, prac¢ poza normalnymi
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godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tyt. pracy w godzinach

nadliczbowych.

§17

W przypadku pracownikéw mianowanych, za prac¢ wykonywang na polecenie przetozonego
poza normalnymi godzinami pracy przystuguje pracownikowi wedlug jego wyboru -
wynagrodzenie lub wolny czas, z tym ze wolny czas moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio

poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

§18

1. W przypadku pracownikow niepetnosprawnych obowigzuje ich czas pracy okreslony w § 12 z
zastrzezeniem ust 2 i 3.

2. W przypadku pracownikow niepetnosprawnych zaliczonych do znacznego lub umiarkowanego
stopnia niepetnosprawnosci, czas pracy nie moze przekracza¢ 7 godzin na dob¢ i 35 godzin
tygodniowo, z zastrzezeniem ust. 3.

3. Postanowien ust. 2 nie stosuje si¢, jezeli na wniosek pracownika, lekarz przeprowadzajacy
badania profilaktyczne pracownikoéw lub w razie jego braku lekarz sprawujacy opieke nad ta
osobg wyrazi na to zgode. W stosunku do tych pracownikow nie stosuje si¢ takze ograniczenia co

do zatrudniania w porze nocnej oraz w godzinach nadliczbowych.
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IV. Rozdzial
Porzadek pracy

§19

1. Przybycie na miejsce pracy oraz swoja obecnos¢ pracownicy potwierdzaja podpisem na liscie
obecnosci, znajdujacej si¢ w Sekretariacie.

2. Pracownik jest zobowigzany do zglaszania pracodawcy 1 uzyskania jego zgody na
kazdorazowe wyjscie (wyjazd) poza zaktad pracy, w obowiazujacych go godzinach pracy,
zarowno stuzbowy jak i1 prywatny oraz dokonania w sekretariacie pracodawcy odpowiedniego

wpisu w rejestrze wyjsc.

§ 20

Po zakonczeniu pracy kazdy pracownik obowigzany jest uporzadkowaé swoje stanowisko pracy

oraz zabezpieczy¢ powierzone mu pieczecie, dokumenty, urzadzenia oraz inne przedmioty.

§ 21

Pracownik opuszczajacy pomieszczenia pracy jako ostatni zobowigzany jest do:

1) zabezpieczenia swojego stanowiska pracy,

2) sprawdzenia 1 zabezpieczenia wszystkich urzadzen elektrycznych, gazowych i
wodociggowych,

3) zamknigcia okien i drzwi,

4) przekazania kluczy od pomieszczenia, w ktérym pracuje, osobie sprawujacej nad nimi nadzor,

zgodnie z zasadami przyjetymi w Urzedzie.

§22

1. Przebywanie pracownika na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy moze nastgpi¢ w

uzasadnionych przypadkach po uzyskaniu zgody badz polecenia pracodawcy.
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2. Na terenie Urzgdu poza normalnymi godzinami pracy moga przebywac: Wojt, Z-ca Wjta,

Sekretarz, Skarbnik oraz kierownicy referatow.

V. Rozdzial

Nieobecnosci i inne zwolnienia od pracy

§ 23

1. Pracownik, ktory sp6znit si¢ do pracy, obowigzany jest niezwtocznie po przybyciu do pracy
zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie spdznienia.

2. Pracownik nieobecny w pracy obowigzany jest niezwlocznie, najpdzniej w drugim dniu
zawiadomi¢ telefonicznie, listownie, przez osobe¢ trzecig lub w inny sposob, pracodawce o
przyczynie nieobecnosci w pracy i przewidywanym czasie jej trwania.

3. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 1 moze by¢ usprawiedliwione szczegdlnymi
okoliczno$ciami uniemozliwiajagcymi terminowe dopelnienie przez pracownika tego obowiazku
wskutek jego obtoznej choroby potaczonej z brakiem lub nieobecnos$cia domownikéw albo
innym zdarzeniem losowym.

4. Na zadanie pracodawcy pracownik, w przypadkach o ktéorym mowa w ust. 1 1 2, obowigzany
jest przedstawi¢ niezbedne dowody potwierdzajace przyczyng nieobecnosci (w tym spoznienia
si¢) lub pisemne wyjasnienia przyczyn nieobecno$ci (w tym spoOznienia si¢), a takze wykaz
spraw, ktérych zalatwienie jest niezbedne w okresie jego nieobecnosci.

5. Uznanie nieobecnosci w pracy (w tym spdznienia si¢) za usprawiedliwione lub
nieusprawiedliwione nalezy do pracodawcy i nastgpuje po wystuchaniu lub uwzglednieniu
pisemnych wyjasnien pracownika, do zlozenia ktorych pracodawca moze go zobowigzac.

Pracodawca nie uzna wyjasnien pracownika, jezeli ten zlozy te wyjasnienia po terminie.

§ 24

1. Wnioski pracownikéw o udzielenie zwolnienia od pracy sa sktadane pracodawcy.

2. Pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi zwolnienia od pracy, jezeli nie spowoduje to

istotnych zaktocen w procesie pracy. Pracownikowi za czas tego zwolnienia nie przyshuguje

wynagrodzenie, chyba ze odpracowat czas zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi pracy w
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godzinach nadliczbowych. Wyjscia (wyjazdy) w czasie godzin pracy odnotowuje si¢ w rejestrze
wyjs¢.

3. Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli taki obowigzek wynika z
przepisdbw prawa pracy lub innych przepisow. W szczegodlnosci pracodawca obowigzany jest
zwolni¢ od pracy pracownika:

a) na czas niezbedny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzacego postgpowanie w
sprawach o wykroczenia,

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

c) wezwanego w celu wykonywania czynnosci biegltego w postgpowaniu administracyjnym,
karnym przygotowawczym, sadowym. taczny wymiar zwolnien z tego tytulu nie moze

przekracza¢ 6 dni w ciagu roku kalendarzowego,

d) bedacego krwiodawca na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania
krwi,
e) na czas obejmujacy:

. 2 dni - w razie §lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu

malzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,
. 1 dzien - w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
teSciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika
lub pod jego bezposrednia opieka.
f) radnego w celu umozliwienia mu uczestnictwa w pracach organéw samorzadu terytorialnego.
4. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 3 pkt a)-c) pracodawca wydaje, na
wniosek pracownika, za$wiadczenie okre$lajace wysoko$¢ utraconego przez pracownika
wynagrodzenia w celu uzyskania przez niego od wlasciwego organu rekompensaty pieni¢znej z
tego tytulu, w wysokosci 1 na warunkach przewidzianych w odrgbnych przepisach.
5. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 3 pkt d)-e) pracownik zachowuje prawo
do wynagrodzenia.
6. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 3 pkt f) pracownik nie zachowuje prawa
do wynagrodzenia.
7. Zwolnienia, o ktorym mowa w ust. 3 pkt ) sg udzielane w dniach nastepujacych po zdarzeniu
uzasadniajagcym ich udzielenie lub w dniu wystagpienia zdarzenia. Po wykorzystaniu
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przedmiotowego zwolnienia pracownik obowigzany jest przedstawi¢ odpis skroéconego aktu
stanu cywilnego, dotyczacy zdarzenia uzasadniajacego udzielenie zwolnienia, z zastrzezeniem
ust. 8.

8. Jezeli pracownik korzysta juz w tym okresie z urlopu wypoczynkowego lub niezdolnosci do
pracy z powodu choroby, to nie przystuguja mu zwolnienia okoliczno$ciowe okre§lone w ust. 3

pkt. e).

§ 25

1. Pracownikowi (opiekunowi) wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do lat 14
przystuguje w ciggu roku zwolnienie z pracy w wymiarze 2 dni, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia, z tym, ze jezeli oboje rodzice lub opiekunowie sa zatrudnieni, z

uprawnieniem do zwolnienia od pracy — wedlug ich wyboru - korzysta jedno z nich.

2. Pracownicy majacy na wychowaniu dzieci do lat 14 obowigzani sa do ztozenia w Referacie
Kadr, ptac i ubezpieczen spotecznych o§wiadczenia o zamiarze lub braku zamiaru korzystania w
danym roku z uprawnienia, o ktérym mowa w ust. 1. Sktadanie o§wiadczenia nie jest konieczne,

jezeli w o$wiadczeniu ztozonym w roku poprzednim pracownik nie dokonuje zmian.

§ 26

1. Zwolnien od pracy udzielaja:

1/ pracownikom na stanowiskach kierowniczych i1 samodzielnych — Kierownik Urzedu i
Sekretarz,

2/ pozostatym pracownikom — bezposredni przelozeni - kierownicy wiasciwych komorek

organizacyjnych w uzgodnieniu z Sekretarzem.

§ 27

Oznaczenia nieobecnos$ci 1 czas ich trwania pracodawca dokonuje w ewidencji czasu pracy

pracownika.
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VI. Rozdzial
Urlopy wypoczynkowe

§ 28

1. Urlopy wypoczynkowe udzielane sa zgodnie z planem urlopéw, w ktorym ustala si¢ termin
urlopu, biorgc pod uwage wniosek pracownika i konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku
pracy. Pracodawca sporzadza plan urlopéw dla wszystkich pracownikéw na rok nast¢pny,
najpézniej do dnia 31 stycznia kazdego roku urlopowego. Plan urlopéw podaje si¢ do
wiadomosci pracownikow.

2. Plan urlop6éw nie obejmuje cze¢$ci urlopu udzielanego na zadanie pracownika, o ktérym mowa
w ust. 7.

3. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wypoczynkowy wytacznie po uzyskaniu pisemnej zgody
pracodawcy na karcie urlopowe;.

4. O przesunigciu terminu urlopu lub odwotaniu pracownika z urlopu decyduje pracodawca, w
ramach mozliwo$ci przewidzianych prawem pracy.

5. W wyjatkowych sytuacjach, pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi urlopu
wypoczynkowego w terminie innym niz okreslony w porozumieniu, o ktorym mowa w ust. 1.

6. W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzystaé
przystugujacy mu urlop wypoczynkowy, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

7. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zgtasza
zadanie udzielenia urlopu najp6zniej w dniu rozpoczgcia urlopu bezposredniemu przelozonemu
w godzinach pracy urzedu.

8. Pracownikowi zaliczonemu do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci
przystuguje dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych w roku
kalendarzowym. Prawo do pierwszego urlopu dodatkowego pracownik ten nabywa po
przepracowaniu jednego roku po dniu zaliczenia jej do jednego z tych stopni niepetnosprawnosci.
9. Za czas urlopu pracownik otrzymuje wynagrodzenie w terminie wyplaty wynagrodzenia, jakie
otrzymatby, gdyby w tym czasie pracowal.

10. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopéw pracodawca ma obowigzek udzieli¢

pracownikowi najpo6zniej do konca pierwszego kwartatu nastgpnego roku kalendarzowego.
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11. Urlop moze by¢ na wniosek pracownika podzielony na czg¢sci. Co najmniej jedna czesé

urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

§ 29

Whiosek urlopowy, po podpisaniu przez bezposredniego przetozonego, a nastgpnie Kierownika

Urzedu, pracownik sktada w Referacie Kadr, Ptac i Ubezpieczen Spotecznych.

§ 30

1. Urlop bezptatny moze by¢ udzielany na wniosek pracownika zlozony co najmniej 7 dni przed
wskazanym przez pracownika terminem skorzystania z tego urlopu.

2. Wniosek powinien zawiera¢ propozycj¢ czasu trwania urlopu bezptatnego.

3. W razie pozniejszego zgloszenia wniosku, urlop bezptatny moze by¢ udzielony w terminie

wskazanym przez pracownika, jezeli jest to uzasadnione jego szczego6lng sytuacja zyciowa.

§ 31

Pracownika nieobecnego w pracy moze zastgpi¢ inny pracownik wskazany w opisie stanowiska

pracy danego pracownika lub na podstawie polecenia stuzbowego.
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VII. Rozdzial

Ochrona wynagrodzenia za prace

§ 32

1. Wyptaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w formie pieni¢znej do ragk pracownika lub osoby przez
niego upowaznionej na pismie.

2. Pracownik moze wyrazi¢ na pismie zgod¢ na wyplate wynagrodzenia przelewem na podane
konto bankowe.

3. Wynagrodzenie za prac¢ ptatne jest do 25-go kazdego miesigca.

4. Szczegdlowe warunki wynagradzania, reguluje regulamin wynagradzania.

VIII. Rozdzial

Rodzaje prace, przy ktorych nie wolno zatrudnia¢ kobiet

§ 33

1. Zabronione jest zatrudnianie kobiet przy pracach okreslonych w zataczniku nr 1 do niniejszego
regulaminu .

2. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, a
takze bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.

3. Pracownicy opiekujacej si¢ dzieckiem do ukonczenia przez nie 8 roku zycia nie wolno bez jej
zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak rowniez delegowac¢ poza

state miejsce pracy.

§ 34

1. Do innej odpowiedniej pracy moze przenies¢ kobiete w cigzy:
1) zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,
2) w razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan
cigzy nie powinna wykonywac¢ pracy dotychczasowe;.

3. Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony za§wiadczeniem lekarskim.
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§ 35

1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoch pétgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do
dwoch przerw w pracy po 45 minut kazda.

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 jej jedna

przerwa na karmienie.

IX. Rozdzial.

Szczegolowe zasady i tryb postepowania w zakresie przestrzegania obowiazku

trzezwosci

§ 36

1. Kazdy pracownik obowigzany jest do przestrzegania obowigzku trzezwosci.
2. Realizacja tego obowigzku polega na:
1) nie wpuszczaniu na teren zaktadu pracy os6b wnoszacych alkohol,

2) nie wpuszczaniu na teren zakladu pracy oraz niedopuszczaniu do pracy osob, ktérych stan

lub zachowanie wskazuje na spozycie alkoholu albo jezeli uzasadniajg to inne okolicznosci,
3) odpowiednim reagowaniu na przypadki spozywania alkoholu w czasie pracy lub w miejscu
pracy,
4) sprawdzaniu stanu trzezwos$ci pracownika.
3. Pracownik ma prawo zazadal przeprowadzenia badania swojego stanu trzezwosci, jezeli

wymaga tego jego interes prawny.

§ 37

Osoba prowadzaca kontrolg trzezwosci sporzadza protokdt, ktory powinien zawierac:
1) dane osoby zglaszajacej naruszenie obowigzku trzezwosci lub informacje ogoélna o

zgloszeniu,
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2) okreslenie czasu i miejsca przyjecia zgloszenia,

3) dane osobowe pracownika podejrzanego o naruszenie obowigzku trzezwos$ci oraz opis
sposobu i okolicznosci naruszenia tego obowigzku,

4) krotki opis podejmowanych w trakcie postgpowania czynnosci,

5) wykaz udowodnionych naruszen obowigzkdéw pracowniczych przez kazdego pracownika z
osobna oraz wnioski lub decyzje dyscyplinarne,

6) wskazanie dowodow,

7) date sporzadzenia protokotu, czas prowadzenia postgpowania, czytelne podpisy osoby

sporzadzajacej protokot i 0s6b podejrzanych o naruszenie obowigzku trzezwosci,

8) zataczone dowody, w tym protokoty przestuchan i wyniki badan zawartosci alkoholu albo

informacje o tym kto i kiedy dostarczy wyniki tych badan.

§ 38

1. Koszty badan stanu trzezwosci ponosi pracodawca.

2. W przypadku, gdy stwierdzono u pracownika stan po uzyciu alkoholu obowiazek poniesienia

kosztow badan i z nimi bezposrednio zwigzanymi cigzy na pracowniku.

§ 39

Postanowienia Regulaminu dotyczace obowigzku trzezwosci i konsekwencji stuzbowych jego
naruszania stosuje si¢ odpowiednio do narkotykdéw i innych podobnie dziatajacych $rodkow

odurzajacych

X. Rozdzial

Postanowienia dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz palenia tytoniu

§ 40

1. Szkolenia ogo6lne — wstepne 1 okresowe w zakresie bhp oraz szkolenia (instruktaze) na

stanowisku pracy prowadza osoby majace odpowiednie kwalifikacje w tym zakresie.
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2. W trakcie wymienionych w ust. 1 szkolen, pracownicy powinni by¢ zapoznani z zagrozeniami
wystepujacymi na stanowiskach pracy i z czynnikami szkodliwymi wystepujacymi w procesie
pracy oraz sposobami ochrony przed tymi zagrozeniami.

3. Przeszkolony pracownik obowigzany jest potwierdzi¢ na piSmie o zaznajomieniu si¢ z
przepisami 1 zasadami okre$lonymi w niniejszym paragrafie regulaminu oraz o nabyciu
umiejetnosci obstugi maszyn, urzadzen i narzedzi niezb¢dnych do wykonywania pracy na
stanowisku pracy i stosowanych do ochrony ppoz. Potwierdzenia te powinny by¢ podpisane
przez osoby szkolone i niezwtocznie przekazane pracodawcy.

4. Odpowiedzialno$¢ za wlasciwe wykonanie wymienionych w ust. 1-3 obowigzkéw ponosi
pracodawca.

5. Pracownik, bez zgody pracodawcy, nie moze samowolnie operowa¢ maszynami i
urzadzeniami nie zwigzanymi bezposrednio z wykonywaniem przez niego pracy, jak rowniez
nie moze samowolnie usuwacé oslon i zabezpieczen z maszyn i urzadzen, czysci¢ ich i

naprawia¢, w szczegdlnosci gdy sa w ruchu lub pod napigciem elektrycznym.

§ 41

Na terenie zaktadu pracy i w miejscu wykonywania pracy z wyjatkiem miejsca do tego

wyznaczonego (palarnia), obowigzuje catkowity zakaz palenia tytoniu.

§ 42

1. Pracownikowi dostarcza si¢ wymagane na danym stanowisku $rodki bhp.

2. Pracownik obowigzany jest wykorzystywa¢ s$rodki bhp zgodnie z ich przeznaczeniem
wylacznie do celow stuzbowych, chyba Ze stanowig jego wiasnos¢.

3. Pracodawca jest obowigzany:

1) organizowac stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp i ppoz.,

2) dba¢ o sprawnos$¢ S$rodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie z
przeznaczeniem,

3) organizowa¢ i przygotowywac prace, uwzgledniajagc zabezpieczenie pracownikow przed
wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami zwigzanymi z

warunkami srodowiska pracy,
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4) dba¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy 1 wyposazenia technicznego, a takze
o sprawnos$¢ srodkow ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem,

5) egzekwowac przestrzeganie przez pracownikow przepisow i zasad bhp i ppoz.,

6) zapewnia¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotng nad pracownikami.

§ 43
1. Pracodawca jest zobowigzany — zgodnie z zaleceniem lekarza — zapewni¢ pracownikom
okulary korygujace wzrok w przypadku gdy zachodza nastgpujace okolicznosci:
* osoba ta uzytkuje w czasie pracy monitor ekranowy, co najmniej przez potowe dobowego
wymiary czasu pracy,
* wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki
zdrowotnej wykaza potrzebe ich stosowania podczas pracy przy obstudze monitora

ekranowego.

2.Kwota refundacji kosztow zakupu okularow jaka przystuguje pracownikowi od pracodawcy nie

moze przekroczy¢ kwoty 250,- z1.

3.Refundacj¢ zakupu okularéw do pracy z monitorami ekranowymi mozna otrzymac raz na

2 lata, chyba Ze nastagpi znaczace pogorszenie wzroku udokumentowane orzeczeniem lekarskim

stwierdzajacym potrzebg wymiany okularow.

§ 44

1. W ramach ogolnego szkolenia bhp i ppoz. Pracownikdw zapoznaje si¢ ze szczegdtowymi

zasadami gospodarowania §rodkami ochrony indywidualnej, odzieza i obuwiem roboczym.

2. Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, zwane ,,$rodkami bhp”, s3
przydzielane pracownikom bezptatnie i stanowia wtasno$¢ pracodawcy. Mozna przydzieli¢
pracownikom uzywane $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez robocza, z wyjatkiem
bielizny osobistej i obuwia, jezeli $rodki te zachowaty whasciwosci uzytkowe. Srodki te s3
wydawane zgodnie z przewidzianymi normami. Pracownik moze uzywaé¢ wlasnej odziezy i
obuwia roboczego, spetniajacych wymagania bhp, na niektérych stanowiskach, w zamian za

ekwiwalent pienigzny, po uzyskaniu zgody pracodawcy.
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Pracownik jest obowigzany utrzymywac w nalezytym stanie przydzielone mu $rodki ochrony
indywidualnej, odziez i obuwie robocze. Czyszczenie i naprawa $rodkow bhp nalezy do
obowigzkow pracodawcy. Pracodawca i pracownik mogg uzgodnié, ze czyszczenia i naprawy
srodkéw bhp bedzie dokonywat pracownik, ktoremu w zwiazku z tym wyplacany bedzie
odpowiedni ekwiwalent pieniezny. Wysoko$¢ ekwiwalentu ustala pracodawca.
Ekwiwalentow okre§lonych w ust. 2 i 3 nie wyptaca si¢ za okresy, w ktorych pracownik:

1) nie uzywal w pracy $rodkow bhp przez okres co najmniej 15 dni roboczych lub uzywat
srodkow niezgodnych z wymaganiami,

2) nie wywigzat si¢ z obowigzku czyszczenia lub naprawy srodkéw bhp,

Pracownik, ktory w sposob zawiniony utracit, zuzyl lub zniszczyl przydzielone $rodki bhp
przed uplywem normatywnego okresu ich uzywania, jest zobowigzany niezwlocznie
zawiadomi¢ o tym pracodawce i zwroci¢ kwote odpowiadajgca nie zamortyzowanej czesci

wartosci tych srodkow. W takiej sytuacji pracownikowi wydawane sg inne $rodki bhp.

6. W razie ustania stosunku pracy lub przedterminowego zuzycia, utraty lub zniszczenia

srodkéw bhp pracownik jest zobowigzany odpowiednio, do zwrotu $rodka bhp lub zaptaty
kwoty odpowiadajacej nie zamortyzowanej czgsci wartosci tych srodkow, za wyjatkiem
sytuacji gdy:

1) okres uzywania $rodka bhp przekroczyt 90% okresu normatywnego,

2) pracownik przeszedt na rent¢ w zwigzku z wypadkiem przy pracy, badz wypadkiem w

drodze do pracy lub z pracy albo choroby zawodowe;,

3) pracownik zmarl.

7. Zasady przydzielania pracownikom $rodkéw bhp, w tym rodzaje S$rodkow bhp

przeznaczonych do stosowania na poszczegolnych stanowiskach pracy, ich ilos¢ i
przewidywany okres ich uzytkowania, okreslone s3 w zatgczniku nr 2 do niniejszego
Regulaminu.

Zasady przydzielania pracownikom $rodkow higieny osobistej, ich ilo$¢ i okres uzytkowania

okreslone sa w zatagczniku nr 3 niniejszego Regulaminu.
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XI. Rozdzial

Odpowiedzialno$¢ za naruszenie obowiazkow pracowniczych

§ 45
1. Naruszenie przez pracownika obowigzkéw upowaznia pracodawc¢ do wyciagnigcia

konsekwencji wobec pracownika, a w szczegdlnosci do:
1) rozwigzania lub zmiany stosunku pracy,
2) pozbawienia catosci lub czesci $§wiadczen, ktorych wysokos$¢ zalezy od prawidlowego
wykonywania obowigzkow pracowniczych,
3) wymierzenia kary porzadkowe;.
2. Pracodawca moze stosowac nastepujace kary porzadkowe:

1) za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku pracy, w tym regulaminu
pracy, przepisow bhp oraz przepisdw ppoz., a takze przyjetego sposobu potwierdzania
przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecno$ci (w tym spoznien) w
pracy pracodawca moze stosowac:

a) kare upomnienia,
b) kare nagany,

2) za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bhp lub przepiséw przeciwpozarowych,
opuszczenia pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub
spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca moze rowniez stosowac kare pieniezng.

3. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a lacznie
kary pieniezne nie moga przewyzszac jednej dziesiagtej czgsci wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do wyptlaty, po dokonaniu potracen, o ktéorych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3
Kodeksu pracy.

4. Pracownik, wobec ktérego zastosowano karg przewidziang w ust. 2, moze by¢ pozbawiony
dodatkowo tych uprawnien wynikajacych z przepisOw prawa pracy, ktore sa uzaleznione od
nienaruszania obowigzkéw pracowniczych w zakresie uzasadniajacym odpowiedzialno$¢
porzadkowa.

5. Wplywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawe warunkoéw bezpieczenstwa i higieny

pracy.
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§ 46

1. Kara porzadkowa nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ tego
naruszenia.

2. Kara porzadkowa moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

3. Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢ wyshuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

§ 47

O zastosowanej karze porzadkowej pracodawca zawiadamia pracownika na pi$mie, wskazujac

rodzaj naruszenia obowigzkdéw pracowniczych i date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego

naruszenia oraz informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis

zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 48

Przy stosowaniu kary porzadkowej bierze si¢ pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia

obowigzkow pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§ 49

1.

Jezeli zastosowanie kary porzadkowej nastgpilo z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik
moze w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. O uwzglednieniu
lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od
dnia jego wniesienia jest rtOwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu
tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary

porzadkowe;.
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3. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pieni¢znej lub uchylenia tej kary

przez sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwroci¢ pracownikowi rownowarto$¢ kwoty tej

kary.

§ 50

1. Kar¢ porzadkowa uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt
osobowych pracownika po roku nie nagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy
lub na wniosek pracownika, uzna¢ kar¢ porzadkowa za niebyla przed uptywem tego terminu.

2. Przepis ust. 1 zdanie pierwsze stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu

przez pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary porzadkowe;.
XII. Nagrody i wyroznienia
§ 51
Pracownikom, ktorzy wzorowo wypetniaja swoje obowiazki, przejawiaja inicjatywe¢ 1 podnosza
jakos$¢ swiadczonych ustug, pracodawca przyznaje nagrody i wyrdznienia w formie:
1) nagrod pienigznych

2) pochwat na piSmie

3) awansow zawodowych.

XIII. Rozdzial

Postanowienia koncowe

§ 52

Postanowienia regulaminu pracy nie naruszaja postanowien indywidualnych uméw o prace.
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§ 53

Pracodawca przyjmuje pracownikow w sprawie skarg, wnioskow i1 zazalen najpdzniej w terminie
7 dni od dnia pisemnego zgloszenia w sekretariacie pracodawcy koniecznosci takiego spotkania,

z okre$leniem tematu spotkania.

§ 54

W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje si¢ odpowiednie przepisy

prawa pracy.
§ 55

1. Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikom w ten sposob, ze kazdy pracownik potwierdzi jego przyjecie i stosowanie
wlasnor¢cznym podpisem.

2. Regulamin moze by¢ przez pracodawce zmieniony lub uzupetlniony w tym samym trybie w

jakim zostat ustanowiony.

§ 56

1. Jezeli jest to uzasadnione sytuacja finansowg pracodawcy, moze by¢ zawarte porozumienie z
przedstawicielem pracownikOw o zawieszeniu stosowania w catosci lub w czgsci
wewnatrzzaktadowych przepisOw prawa pracy, w tym w szczeg6lno$ci Regulaminu pracy, na
okres nie dtuzszy niz trzy lata.

2. Jezeli jest to uzasadnione sytuacja finansowg pracodawcy, moze by¢ zawarte porozumienie z
przedstawicielem pracownikow o stosowaniu mniej korzystnych warunkéw zatrudnienia

pracownikow niz wynikajace z umow o prace, w zakresie i przez czas ustalone w porozumieniu.
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Zalacznik nr 1 do Regulaminu pracy

Wykaz prac szczego6lnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet

Zalacznik nr 2 do Regulaminu pracy

Tabela okreslajaca stanowiska pracy na ktoérych powinny by¢ stosowane okreslone $rodki
ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze oraz przewidziane okresy ich uzywalnosci.
Zalacznik nr 3 do Regulaminu pracy

Tabela norm przydzialu $srodkéw higieny osobiste;.

Zalacznik nr 4 do Regulaminu pracy

Informacja dotyczaca réwnego traktowania w zatrudnieniu.
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Zatacznik Nr 1 do Regulaminu Pracy w Urzgdzie

Gminy Drawsko z dnia 7 lipca 2011r.

Wykaz prac szczegdélnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet

I.Prace w halasie i drganiach
Dla kobiet w ciazy:
1) prace w warunkach narazenia na hatas, ktorego:

a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecigtnego
tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza warto$¢ 65
dB,

b) szczytowy poziom dzwigku C przekracza wartos¢ 130 dB,

¢) maksymalny poziom dzwigku A przekracza warto$¢ 110 dB.

2) prace w warunkach narazenia na hatas infradzwigkowy, ktorego:

a) réwnowazny 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 ci$nienia akustycznego przekracza warto$¢ 135 dB,
3) prace w warunkach narazenia na hatas ultradzwickowy, ktorego:
a) rbwnowazne poziomy cisnienia akustycznego w pasmach

tercjowych o czgstotliwos$ciach $rodkowych od 10 kHz do 40 kHz, odniesione do 8-
godzinnego dobowego lub do przecigtnego tygodniowego, okres§lonego w Kodeksie pracy,
wymiaru czasu pracy,
b) maksymalne poziomy ci$nienia akustycznego w pasmach
tercjowych o czestotliwosciowych srodkowych od 10 kHz do 40 kHz
- przekraczajg warto$ci podane w tabeli:

|
Czestotliwos$¢ srodkowa [Rownowazny poziom ci$nienia akustycznego Maksymalny poziom
pasm tercjowych (kHz) jodniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do ci$nienia akustycznego
przecigtnego tygodniowego, okre§lonego w (dB)
Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy (dB)
10; 12,5; 16 77 100
20 87 110
25 102 125
31,5; 40 107 130
4) prace w warunkach narazenia na drgania dzialajace na organizm przez
konczyny goérne, ktorych:
a) warto$¢ sumy  wektorowej  skutecznych,  wazonych

czgstotliwosciowo przyspieszen drgan wyznaczonych dla trzech sktadowych kierunkowych
X, Y, Z, przy 8-godzinnym dzialaniu drgan na organizm, przekracza 1 m/s’,

b) maksymalna warto§¢ sumy wektorowej skutecznych,
wazonych czestotliwosciowo przyspieszen drgan wyznaczonych dla trzech sktadowych
kierunkowych X, Y, Z, dla ekspozycji trwajacych 30 minut i krotszych, przekracza 4 m/s?,

5) wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogélnym oddziatywaniu na organizm
czlowieka.
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II. Prace narazajace na dzialanie po6l elektromagnetycznych, promieniowania jonizujacego
i nadfioletowego oraz prace przy monitorach ekranowych
Dla kobiet w ciazy:

1)

2)

3)

4)

prace w zasiegu pol elektromagnetycznych o natezeniach przekraczajacych wartosci dla strefy
bezpiecznej,

prace w Srodowisku, w ktérym wystepuje przekroczenie Y4 warto$ci najwyzszych
dopuszczalnych natgezen promieniowania nadfioletowego, okreslonych w przepisach w sprawie
najwyzszych dopuszczalnych stgzen i natgzen czynnikow szkodliwych dla zdrowia w
srodowisku pracy,

prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace okre§lonych w przepisach prawa
atomowego,

prace przy obstudze monitoréw ekranowych — powyzej 4 godzin na dobg.

2. Dla kobiet karmigcych piersia — prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace
okreslonych w przepisach prawa atomowego.

II1. Prace w narazeniu na dzialanie szkodliwych substancji chemicznych.
Dla kobiet w cigzy lub karmiacych piersia:

1))

2)

3)

prace w narazeniu na dziatanie czynnikéw rakotworczych i o prawdopodobnym dziataniu
rakotworczym, okreslonych w odrgbnych przepisach,
prace w narazeniu na nizej wymienione substancje chemiczne niezaleznie od ich stezenia
w $rodowisku pracy:
- chloropren,

- 2-etoksyetanol,

- etylenu dwubromek,

- leki cytostatyczne,

- mangan,

- 2-metoksyetanol,

- otow 1 jego zwiazki organiczne i nieorganiczne,

- rte¢ 1 jej zwiazki organiczne i nieorganiczne,

- styren,

- syntetyczne estrogeny i progesterony,

- wegla dwusiarczek,

- preparaty do ochrony roslin.
prace w narazeniu na dzialanie rozpuszczalnikow organicznych, jezeli ich stezenia w
srodowisku pracy przekraczajg warto$ci 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stezen.
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Zatacznik Nr 2 do Regulaminu Pracy w Urzedzie
Gminy Drawsko z dnia 7 lipca 2011r.

TABELA

norm przydzialu sSrodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy

i obuwia roboczego dla pracownikow.

Asortyment odziezy
Lp. | Stanowisko pracy R - odziez i o.buwie'robocz?, OKres uzytkowania
O — ochrony indywidualnej,
1. Palacz c.o. R — ubranie drelichowe 12 m-cy
R — trzewiki sk./gumowe 18 m-cy
O — kamizelka lub bluza 3 sezony opatowe
R — koszula flanelowa sezon opalowy
O — rekawice ochronne do zuzycia
O — okulary ochronne do zuzycia
2.. | Kierowca R — ubranie drelichowe 18 m-cy
O — kurtka ocieplana 3 okresy zimowe
R — trzewiki sk./gumowe 24 m-ce
O — Dumo filce (kier. ciagnika) 36 m-cy
O — rekawice ochronne do zuzycia
3. Sprzataczka R — chustka 36 m-cy
R — fartuch drelichowy lub z 18 m-cy
tkanin syntetycznych
R - trzewiki profilaktyczno 12 m-cy
tekstylne
O — rgkawice gumowe do zuzycia
4. Konserwator R — ubrania drelichowe 12 m-cy
R — trzewiki sk./gumowe 24 m-ce
O — kamizelka cieptochr. 3 okr. Zimowe
O — rekawice ochronne do zuzycia
O — rekawice gumowe do zuzycia
5. | Robotnik gospodarczy R — fartuch roboczy 12 m-cy
O — rekawice ochronne do zuzycia
6. Robotnik gospodarczy R — fartuch roboczy 12 m-cy
obstugujacy kose spalinowa, O — rgkawice ochronne do zuzycia
zamiatarke wraz z kosiarka O — okulary ochronne do zuzycia
samojezdng O — stuchawki ochronne do zuzycia
R — buty robocze 24 m-ce
R — ubranie drelichowe — spodnie i bluza 12 m-cy
robocza
R — koszula flanclowa 12 m-cy
O — kamizelka ocieplana 36 m-cy
R — czapka 12 m-cy
7. Robotnik gospodarczy R — ubranie robocze (dres) 12 m-cy
zatrudniony na przystani wodnej | R — buty robocze 12 m-cy
R — fartuch roboczy 12 me-y
R — buty gumowe 24 m-ce
R — kurtka przeciwdeszczowa (sztormiak) 24 m-ce
O — okulary ochronne do zuzycia
O — rekawice ochronne do zuzycia
SRODKI CZYSTOSCI:

Zaktadowe pomieszczenia sanitarne s3 na biezaco wyposazane w mydto

w ptynie lub mydlo toaletowe, reczniki papierowe i papier toaletowy.
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Zatacznik Nr 3 do Regulaminu Pracy
w Urzedzie Gminy Drawsko z dnia 7 lipca 201 1r

TABELA

norm przydzialu Srodkow higieny osobistej

Lp. | Stanowisko Zakres przydziatu okres
1 Palacz c.o. Mydto — 200g I m-c
Proszek do prania — 600g 6 m-cy
Recznik — 1 szt. 6 m-cy
o wym. 70cmx140cm
2 Kierowca Mydto — 200g I m-c
Proszek do prania — 600g 6 m-cy
Recznik — 1 szt. 6 m-cy
o wym. 70cmx140cm
3 Sprzataczka Mydto — 100g I m-c
Proszek do prania — 600g 6 m-cy
Recznik — 1 szt. 1 rok
o wym. 70cmx140cm
4 Konserwator Mydto — 200g I m-c
Proszek do prania — 600g 6 m-cy
Recznik — 1 szt. 6 m-cy
o wym. 70cmx140cm
5 Robotnik gospodarczy - | Mydto — 100g I m-c
WSZYSCy Proszek do prania — 600g 6 m-cy
Recznik — 1 szt. 6 m-cy
o wym. 70cmx140cm
6 Pozostali  pracownicy | Mydto — 100g I m-c
nie administracyjni Recznik — 1 szt. 1 rok
o wym. 70cmx140cm
7 Pracownicy Mydto — 100g I m-c
administracyjni Recznik — 1 szt. 1 rok

o wym. 70cmx140cm

Kazdemu pracownikowi raz na m-c przystuguje herbata 100g.

Palaczowi c.o. przystuguje 0,5 litra mleka na dzien.
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Zatacznik Nr 4 do Regulaminu Pracy w Urzgdzie
Gminy Drawsko z dnia 7 lipca 2011r.

Informacja dotyczgca rownego traktowania w zatrudnieniu

1. Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegolnosci ze
wzgledu na ple¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rasg, religi¢, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, ze wzgledu
na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokres$lony, ze wzgledu na zatrudnienie w pelnym lub
w niepelnym wymiarze czasu pracy jest niedopuszczalna.

2. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie:

— nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,

— warunkéw zatrudnienia,

— awansowania,

— dostegpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

w szczegblnosci bez wzgladu na pte¢, wiek, niepelnosprawnos$¢, rase, religi¢, narodowos¢,
przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacj¢ seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony
albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

3. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob,
bezposredni lub posrednio, z przyczyn wyzej okreslonych.

4. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn
okreslonych w § 1, byl, jest lub mégltby by¢ traktowany w porownywalnej sytuacji mniej
korzystnie niz inni pracownicy.

5. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie naturalnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja dysproporcje w
zakresie warunkéw zatrudnienia na niekorzy$¢ wszystkich lub znacznej liczby pracownikow
nalezacych do grupy wyr6znionej ze wzgledu na jedna lub kilka przyczyn wyzej okreslonych,
jezeli dysproporcje te nie mogg by¢ uzasadnione innymi obiektywnymi powodami. Formami
dyskryminacji posredniej sg ponadto:

1) dziatanie polegajace na zache¢caniu innej osoby do naruszania zasady rownego traktowania
w zatrudnieniu,

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

6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pte¢ jest takze kazde nieakceptowane zachowanie o
charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do ptci pracownika, ktérego celem lub skutkiem
jest naruszenie godnosci lub ponizenie albo upokorzenie pracownika. Na zachowanie to moga
si¢ sktada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

7. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu uwaza si¢ réznicowanie przez
pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn, tj. wykazanych w pkt. 1, a takze
bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w
niepetnym wymiarze czasu pracy, ktorego skutkiem jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,
2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za pracg lub innych warunkéw zatrudnienia
albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwigzanych z

praca,
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10.

11.

12.

3) pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe,
chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dziatania polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn, okreslonych jako kryteria
dyskryminacyjne, jezeli jest to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej
wykonywania lub wymagania zawodowe stawiane pracownikom,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy,
jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikow,

3) stosowaniu srodkow, ktore réznicujg sytuacje prawng pracownika ze wzgledu na ochrone
rodzicielstwa, wiek lub niepelnosprawno$¢ pracownika,

4) ustalaniu warunkéw zatrudnienia i zwalniania pracownikow, zasad wynagradzania i
awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych — z
uwzglednieniem kryterium stazu pracy.

. Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane

przez okreslony czas, zmierzajace do wyrOwnywania szans wszystkich lub znacznej liczby
pracownikow wyrdzniajacych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych jako kryteria
dyskryminacyjne, przez zmniejszenie na korzys$¢ takich pracownikow faktycznych
nierownos$ci, w zakresie okre§lonym w tym przepisie.

Roéznicowanie pracownikow ze wzgledu na religi¢ lub wyznanie nie stanowi naruszenia
zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem i charakterem
dziatalnos$ci prowadzonej w ramach ko$ciotéw i innych zwigzkéw wyznaniowych, a takze
organizacji, ktorych cel dzialania pozostaje w bezposrednim zwigzku z religig lub wyznaniem,
religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie
zawodowe.

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

Wynagrodzenie takie obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwe
i charakter, a takze inne §wiadczenia zwigzane z praca, przyznawane pracownikom w formie
pieni¢znej lub w innej formie niz pieni¢zna.

Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikéw
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w
odrebnych przepisach lub praktyka i do§wiadczeniem zawodowym, a takze o poréwnywalne;j
odpowiedzialno$ci 1 wysitku.

Na mocy art. 18*¢ Kodeksu pracy osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasade rownego
traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz
minimalne wynagrodzenie za pracg, ustalane na podstawie odrgbnych przepisoOw. Skorzystanie
przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie
przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.
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