Zarzadzenie Nr 50 /2015
Wajta Gminy Miedziana Géra
z dnia 17 czerwea 2015 roku

W sprawie wprowadzenia Regulaminy Pracy Urzedu Gminy w Miedzianej Gérze

Na podstawie art. 42 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzagdowych ( tj. Dz. U. z 2014 roku, poz. 1202) , art 104 - 104.3 ustawy Kodeks
Pracy zarzagdzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadzam Kegulamin Pracy Urzedu Gminy w Miedzianej Gérze o tresci jak Zal.
Nr 1 do zarzgdzenia.

§2.

Traci moc Zarzadzenie Nr 15/09 W¢jta Gminy Miedziana Géra z dnia 31 marca 2009
roku w sprawie wprowadzenia Regulaminy Pracy Urzgdu Gminy w Miedzianej Gérze.

§ 3.

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy i Kierownikom Referatéw,
ktérzy otrzymajg po 1 egz. Regulaminu celem szczegolowego zaznajomienia z jego trescig
pracownikow.

§ 4.

Regulamin wehodzi w zycie po uplywie 2 tygodni po ogloszeniu go na tablicy ogloszen
Urzgdu Gminy w Miedzianej Gérze,

ziWaw Wrzatka







REGULAMIN PRACY

Urzedu Gminy w Miedzianej Gorze

Miedziana Géra 2015



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 50/2015
Wojta Gminy Miedziana Géra

zdnia 17 czerwca 2015 roku

Dziatajac na podstawie art.104 § 1 Kodeksu pracy uchwala sig, co nastepuje:

L. PRZEPISY WSTEPNE
§1.

Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Miedzianej Gérze ustala porzadek wewnetrzny
w Urzgdzie jako zaktadzie pracy.

§ 2.

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

§3.

1. Pracodaweca jest zobowigzany zapoznaé pracownika z tredcig regulaminu pracy przed
rozpoczeciem przez niego pracy.

2. Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z trescig regulaminu Zaopatrzone w datg
i podpis pracownika winno by¢ dolaczone do akt osobowych.

§ 4.
llekro¢ w regulaminie Jjest mowa o:

1. pracodawcy- nalezy przez to rozumieé Urzgd Gminy w Miedzianej Gérze .
Pracodawce reprezentuje: W6jt Gminy lub upowazniona przez niego osoba.
2. pracowniku — nalezy przez to rozumied osoby zatrudnione na podstawie:
1/ umowy o prace:
a) na czas okreslony,
b) na czas nieokres1 ony,
¢) naczas okreslony obejmujacy czas nieobecnosci zastgpowanego pracownika,
2/ powolania,
3/ wyboru
Nie sg pracownikami osoby §wiadczace pracg na podstawie umowy o dzieto lub umowy
zlecenia.

3. przepisach prawa pracy - nalezy przez to rozumieé Kodeks pracy oraz przepisy innych
ustaw i aktéw wykonawezych okre$lajagcych obowigzki pracownikéw i pracodawcéw,
nalezy réwniez przez to rozumieé indywidualne umowy o prace.

4. zakladzie pracy lub terenie zakladu pracy - nalezy przez to rozumie¢ miejsce gdzie
swiadczona jest praca takze w czasie podrézy stuzbowych,



5. przelozonych — nalezy przez to rozumieé osoby uprawnione do wydawania polecen
shuzbowych konkretnym pracownikom.

Il. OBOWIAZKI PRACODAWCY
§ 5.

1. Pracodawca jest obowiazany w szczegé 1nosci:

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

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

3) organizowaé pracg w sposéb zapewniajgcy zmniejszenie uciazliwosci pracy, zwlaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie,

4) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegélnosci ze wzgledu na pled,
wiek, niepelnosprawnos$¢, rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwiazkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng,

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

5) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzié systematycznie
szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczesistwa i higieny pracy.

6 terminowo i prawidlowo wyplacaé wynagrodzenie.

7) ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

8) stwarza¢ pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukoficzeniu szkoly prowadzacej
ksztatcenie zawodowe lub szkoly wyzszej warunki sprzyjajace przystosowaniu si¢ do
nalezytego wykonywania pracy.

9) zaspokaja¢ w miarg posiadanych $rodkéw socjalne potrzeby pracownikéw.

10} stosowa¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikoéw ich
pracy.

1) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwiazanych =ze stosunkiem pracy
oraz akta osobowe pracownikdéw.

12) wplywa¢ na ksztaltowanie w zakladzie pracy zasad wspoizycia spolecznego.

13) udostepniaé pracownikom tekst przepisow dotyczacych rownego traktowania
w zatrudnieniu ,

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

15) przeciwdziata¢ mobbingowi.

16) informowaé pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktdre wigze si¢ z wykonywang praca.

2. Pracodawca ma obowigzek poinformowaé pracownika na pismie, nie poZniej niz w ciggu
7 dni od dnia zawarcia umowy o prace, o obowigzujacej dobowej i tygodniowej normie
czasu pracy, czgstotliwosci wyplaty wynagrodzenia za prace . urlopie wypoczynkowym
oraz dlugosci okresu wypowiedzenia umowy prace, ukladzie zbiorowym pracy.



§ 6.

1. Pracodawca ma prawo zadac od osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie podania danych
osobowych obejmujacych:

1) imig (imiona) i nazwisko,

2) imiona rodzicow,

3) datg¢ urodzenia,

4) miejsce zamieszkania (adres do korespondencji),

5) wyksztalcenie,

6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia,

2. Pracodawca ma prawo zgdaé od pracownika podania, niezaleznie od danych osobowych,

o ktorych mowa w ust. 1, takze:

1) innych danych osobowych pracownika, a takze imion i nazwisk oraz dat urodzenia
dzieci pracownika, jezeli podanie takich danych jest konieczne ze wzgledu na
korzystanie przez pracownika ze szczegdélnych uprawniefi przewidzianych w prawie
pracy,

2} numeru PESEL pracownika nadanego przez Rzadowe Centrum Informatyczne

Powszechnego Elekironicznego Systemu Ewidencji Ludnoéci ( RCI PESEL).
3. Udostepnienie pracodawcy danych osobowych nastepuje w formie o$wiadczenia.
Pracodawca ma prawo zadaé udokumentowania danych , o ktérych mowa w ust. 11 2.
4. Pracodawca moze zada¢ podania innych danych osobowych niz okreslono w ust. 1 i 2,
Jezeli obowiazek ich podania wynika z odrebnych przepisow.
5. W zakresie nieuregulowanym wust. 1-4 do danych osobowych, o ktérych mowa w tych
przepisach, stosuje si¢ przepisy o ochronie danych osobowych.

§7.

1. Pracodawca jest zobowigzany niezwlocznie wydaé pracownikowi $wiadectwo pracy
w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku pracy.

2. Wydanie swiadectwa pracy nie moze by¢ uzaleznione od uprzedniego rozliczenia si¢
pracownika z pracodawca.

II1. OBOWIAZKI PRACOWNIKOW
§ 8.

Do podstawowych obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy dbatogé
o wykonywanie zadah publicznych oraz srodki publiczne, z uwzglednieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli.

§9.

Pracownik jest obowigzany w szczeg61nosci:

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

b) wykonywaé zadania sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

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

d) dochowa¢ tajemnicy ustawowo chronionej,

¢) zachowad uprzejmosé i zyczliwosé w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,



podwladnymi oraz, wspotpracownikami,
f) zachowac si¢ z godnoscig w migjscu pracy i poza nim,
g) stale podnosi¢ umiejetnosci i kwalifikacje zawodowe.

§ 10.

1.Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwiazania

stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegélnosci bez wzgledu na pleé, wick,
niepeinosprawnosé, rase, religie, narodowo$é, przekonania polityczne, przynaleznoéé
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.

2.Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza nie dyskryminowanie w jakikolwiek sposab,
bezposrednio lub pogrednio, z przyczyn  okreslonych w ust. 1 chyba ze pracodawca
udowodni, e kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

3.Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku
przyczyn okreslonych w ust. 1 byl, jest lub méglby by¢ traktowany w poréwnywalnej
sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

4.Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepujg dysproporcje

w zakresie warunkéw zatrudnienia na nickorzy$é wszystkich lub znacznej liczby
pracownikow

ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn okreslonych w ust. 1, jezeli dysproporcje te nie moga
by¢ uzasadnione innymi obicktywnymi powodami,

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

a)dziatanie polegajace na zachgeeniu innej osoby do naruszenia zasady réwnego traktowania
w zatrudnieniu,

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

6.Dyskryminowaniem ze wzgledu na pleé jest takze nicakceptowane zachowanie

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

§ 11.

1.Za  naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzeZzeniem ust. 2-4,
uwaza si¢ réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych w § 9, ktérego skutkiem jest w szczegéblnosci:
1) odmowa nawiazania lub rozwigzania stosunku pracy,
2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za pracg lub innych warunkéw zatrudnienia,
albo pomiunigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych swiadczen zwigzanych
Z praca,
3) pominigcie przy typowaniu do udzialn w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe- chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat sig obiektywnymi powodami,
2. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania polegajacego na;
1) nie zatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 9 ust.1, jezeli
jest to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj , warunki jej wykonywania lub wymagania



zawodowe stawiane pracownikom,
2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu
pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami nie dotyczgcymi pracownikéw,
3) stosowaniu srodkéw |, kidre roznicujg sytuacj¢ prawng pracownika ze wzgledu na
ochrone rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawnosé pracownika,
4) ustalaniu warunkéw zatrudnienia i zwalniania pracownikéw, zasad wynagradzania
i awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych — z uwzglednieniem kryterium stazu pracy.
3.Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dzialania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajgece do wyréwnania szans wszystkich lub
znacznej liczby pracownikéw wyréznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 9
ust. 1, przez zmniejszenie na korzy$é takich pracownikéw faktycznych nieréwnosci,
w zakresie okreslonym w tym przepisie.
4.Réznicowanie pracownikéw w zatrudnieniu, jezeli w zwiazku z rodzajem i charakterem
dziatalnosci prowadzonej w ramach koscioléw i innych zwigzk6w wyznaniowych,
a takze organizacji, ktérych cel dzialania pozostaje w bezposrednim
zwigzku z religia lub wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne,
uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie zawodowe,

§ 12.

1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za Jjednakows prace lub za prace
o jednakowe] wartosci.

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

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

a takze poréwnywalnej odpowiedzialnogci i wysitku.

§ 13.

1. Osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyl zasade rownego traktowania w zatrudnieniu,
ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za
prace, ustalone na podstawie odrebnych przepiséw.

2. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujgcych z tytutu naruszenia zasady
réwnego traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajgcej
wypowiedzenie przez pracodawcg stosunku  pracy lub jego rozwiagzania bez
wypowiedzenia.

§ 14,

Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien:

1. otrzyma¢ pisemng umowe o prace okreslajgcy rodzaj pracy i migjsce jej wykonywania
oraz termin rozpoczgcia pracy i przystugujace pracownikowi wynagrodzenie ( ze
wskazaniem skladnikéw) , a takze zakres jego obowigzkow,

2. zapozna¢ si¢ z regulaminem pracy i instruk¢jami obowigzujgcymi na jego stanowisku
praCYs

3. odby¢ przeszkoleniec w zakresie bezpieczeistwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, a takze potwierdzi¢ na pismie fakt zapoznania si¢ z tymi



przepisami,
4. otrzymaé nieodplatne grodki ochrony indywidualnej zabezpieczajgce przed dzialaniem
niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikbw wystepujacych na stanowisku
pracy oraz by¢ poinformowany o sposobie postugiwania si¢ tymi Srodkami,
otrzymac¢ nieodplatnie niezbedng odziez i obuwie robocze,
6. posiada¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajgce brak przeciwwskazan do pracy na
danym stanowisku.

b

§ 15.

. Przebywanie na terenie zaktadu pracy w stanie po spozyciu alkoholu jest zabronione.
- Na teren zaktadu pracy nie wolno wnosié alkoholu.

b —

§ 16.

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

§17.
Zabrania si¢ pracownikom:

1. opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy bez zgody przetozonego
2. przebywania na terenie zakladuy pracy po zakoriczeniu pracy bez zgody przetozonych,

IV. WYPEATA WYNAGRODZENIA

§ 18.

u—y

Wyplaty wynagrodzenia za pracg dokonuje si¢ jednorazowo miesigeznie z dohy, 28 dnia
miesigca kalendarzowego.
2. Jezeli termin wynagrodzenia, o ktérym mowa w ust. 1 przypada w dniu wolnym od
pracy, wyptlata jest dokonywana w poprzedzajgcym dniu roboczym.
3. Pracodawca na zadanie pracownika jest zobowiazany udostepni¢ do wgladu dokumenty,
ha podstawie kt6rych zostato obliczone jego wynagrodzenie.

§ 19.
Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest w formie pienigznej.

Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest na wskazany przez pracownika rachunck
oszczgdnosciowo — rozliczeniowy — chyba ze pracownik nie wyrazi zgody.

[\ Je—

§ 20.

Szczegétowe zasady wynagradzania okreslajg wlasciwe przepisy i regulamin wynagradzania,
przyjety Zarzadzeniem Wéjta Gminy.



V. URLOPY I ZWOLNIENIA OD PRACY

1. Pracownik moze rozpoczgC urlop wylgcznie PO uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy na
wniosku urlopowym.

2. Przesuniecie terminu urlopu poza termin wynikajacy z ustalen moze nastgpié na wniosek
pracownika umotywowany waznymi przyczynami.

usprawiedliwiajacych nieobecnogé w pracy, a w szezegdlnosci z powodu:
1) czasowej niezdolnosei do pracy wskutek choroby,
2) odosobnienia w zwigzku z chorobg zakaZna,
3) powolania na éwiczenia wojskowe albo na przeszkolenie wojskowe na czas do 3 m-cy,
4) urlopu macierzyriskiego,
pracodawca przesuwa urlop na termin poZniejszy.
5. Czg¢sé urlopu nie wykorzystang z powody:
1) czasowej niezdolnoscei do pracy wskutek choroby,
2) odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazna,
3) odbywania ¢wiczen wojskowych albo przeszkolenia wojskowego przez czas do 3 m-cy,
4) urlopu macierzynskiego,
pracodawca udzieli w terminie pdzniejszym.,

§ 22.

L. Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z ustaleniami udziela si¢ najpézniej do konca

trzeciego kwartatu nastgpnego roku, a pracownik obowigzany jest ten urlop wykorzystaé.

2.W razie nie wykorzystania przystugujacego urlopu w catosc lub w czesci z powody
rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy, przystuguje ekwiwalent pienigzny.

§ 23.

Pracownikowi na Jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezplatny,

§ 24.

Pracodawca jest zobowigzany udzieli¢ na z3danie pracownika i w terminje przez niego
wskazanym nie _Wigcej niz czterech kalendarzowych dni urlopu w kazdym roku
kalendarzowym. Zadanie nalezy zglosié najpézniej w dniu rozpoczecia urlopu.

§ 25.

W trybie na zasadach okreslonych stosownymi przepisami pracodawca jest obowigzany
zwolni¢ od pracy pracownika:
l.wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wiasciwym
w  zakresie powszechnego obowigzky obrony cywilnej na czas niezbedny w cely
zalatwienia sprawy bedacej przedmiotem wezwania.



2.na czas niczbedny do stawienia sig na wezwanie organu administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzgcego
postepowanie W sprawach o wykroczenia.
3 wezwanego w celu wykonywania czynnodci bieglego w postgpowaniu administracyjnym,
d kolegium do spraw wykroczen, Igczny

karnym przygotowawczyml, sadowym lub prze
nie moze przekraczaé 6 dni w ciagua roku kalendarzowego.

wymiar zwolnienia z tego tytutu
4.na czas niezbg¢dny do przeprowadzenia obowiazkowych badan lekarskich i szezepien
ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych, o zwalczaniu
gruzlicy oraz o zwalczaniu chordb wenerycznych.
5, wezwanego w charakterze $wiadka w postepowaniu kontrolnym prowadzonym
przez. Najwyzsza 1zbg Kontroli i pracownika powolanego do udziatu w tym postgpowaniu
w charakterze specjalisty.
6.bgdacego  czionkiem ochotniczej  strazy pozarnej - Da
do uczestnictwa w dziataniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich
zakohczeniu / jego czas ustala osoba ktéra kierowata akcja. a takze - w wymiarze nie
przekraczajgcym lacznie 6 dni w ciggu roku kalendarzowego - na szkolenia pozarnicze,
7.bedacego ratownikiem Gérskiego Ochotniczego Pogotowia Ratunkowego- na czas
niezbedny do uczestnictwa w akeji ratowniczej 1 do wypoczynku koniecznego po jej

czas niezbgdny

zakonczeniu.
8 na czas wykonywania $wiadczen osobistych w trybie i na warunkach przewidzianych
w odrgbnych przepisach.
ez stacje krwiodawstwa w celu oddania

9. bedacego krwiodawcg na ¢zas 0Znaczomy prz

krwi jak rowniez w celu przeprowadzenia zal
kich, jezeli nie moga by¢ one wyko

econych przez stacje krwiodawstwa
nane w czasie wolnym od

okresowych badan lekars
pracy.
10. w celu przeprowadzenia zajec dydaktycznych w szkole zawodowej, na kursie
lacowee naukowej albo w jednostce

zawodowym, w szkole wyzszej, W P
badawczo- rozwojowej, faczny wymiar Zwo
godzin w tygodniu lub 24 godzin w miesigeu.

11. na czas obejmujacy:
1) 2 dni - w razie §lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki., ojczyma lub macochy,
2)1 dzien - w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka a takze innej pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub

pod jego bezposrednia opieka.

Inien z tego tytutu nie moze przekracza¢ 6

§ 26.
1. Wynagrodzenie za pracg przystuguje za czas zwolnier od pracy wymienionych w §24
w punktach 4, 5,8,9,11,

kreslajgce wysokosc utraconego wynagrodzenia
d wiasciwego organu rekompensaty z t6go tytulu
kt. 1,2,3,6, 71 10.

2. Pracodawca wydaje zaswiadczenie o
w celu uzyskania przez pracownika o
w razie zwolnief z pracy wymienionych w §24p

§ 27.

1. Pracownik moze byé zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia waznych
spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach pracy.
9 7a czas zwolnienia od pracy a ktorym mowa w ust.1 pracownikowi przystuguje



wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest praca
w godzinach nadliczbowych.

§ 28.
1. Zwolnienia od pracy zwiazane z ksztalceniem si¢  w szkolach wyzszych oraz
odbywaniem szkolenia lub doskonalenia w formach pozaszkolnych, udzielane sg na
zasadach okreslonych w obowiazuj geych w tym zakresie przepisach.

§ 29.

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

2. Uprawnienie o ktérym mowa w ust. 1 przystuguje takze pracownikowi je$1i matka lub
opickunka dziecka jest zatrudniona i nie korzysta z tego uprawnienia.

§ 30.
W okresie co najmniej dwutygodniowego wypowiedzenia umowy o pracg dokonanego przez
pracodawce pracownikowi przystuguje zwolnienie na poszukiwania pracy z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia w wymiarze:

1} 2 dni robocze - w okresie dwutygodniowego i Jednomiesigcznego wypowiedzenia ,

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

§ 31.

1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwéch potgodzinnych przerw w pracy
wliczonych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do
dwadch przerw w pracy po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie moga byé na wniosek
pracownicy udzielone lacznie.

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

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

V. CHRONA PRACY KOBIET
§ 32.

1. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudniaé w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.
2. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza stale miejsce pracy.
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§ 33.

Kobiety opiekujacej si¢ dzieckiem do lat 4 nie wolno bez jej zgody zatrudniaé
w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak rowniez delegowaé poza stale miejsce
pracy.

§ 34.

1. Do innej odpowiedniej pracy przenosi sig kobiete w ciazy:
1} zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy.
2) w razie przedloZenia orzeczenia lckarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan
ciazy nie powinna wykonywa¢ pracy dotychczasowej.
2. Stan cigzy winien byé stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.
3. Fakt karmienia dziecka piersig zostaje potwierdzone zaswiadczeniem lekarskim,

VII. Bezpieczenistwo i higiena pracy oraz ochrona
przeciwpoZarowa

§ 35.

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $cistego przestrzegania przepiséw 1 zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;.

§ 36.

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

2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu
osiggni¢c nauki i techniki. W szczegdlnosci pracodawcea jest obowiazany :

1) organizowaé pracg w sposob zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
2) zapewni¢ przestrzeganie w zakladzie pracy przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, wydawa¢ polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz
kontrolowaé wykonanie tych polecen,
3) zapewnia¢ wykonanie nakazéw, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy,
4) zapewni¢ wykonanie zalecen spolecznego inspektora pracy.
3. Pracodawca oraz osoba kierujaca pracownikami sa obowigzani zna¢, w zakresie
niezbgdnym do wykonywania cigzgcych na nich obowigzkéw, przepisy o ochronie pracy,
w tym przepisy oraz zasady bezpieczefistwa i higieny pracy,

§ 37.

1. Przed podjgciem pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstepne badania
lekarskie. Pracodawca obowigzany jest kierowaé Pracownika na okresowe i kontrolne
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badania lekarskie, zgodnie z odrebnymi przepisami.
2.0bowigzkiem pracownika jest poddawanie si¢ okresowym , kontrolnym i innym zleconym
badaniom lekarskim i stosowanie si¢ do wskazar lekarskich,
3.Badania profilaktyczne sa wykonywane na koszt pracodawcy i w miare mozliwodci
powinny byé wykonywane w godzinach pracy.

§ 38.

W tym zakresie.

§ 39.

1. Pracodawea jest obowiazany wydawaé szezegdlowe instrukcje i wskazéwki dotyczace
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach pracy.
2. Pracownik po odbyciu szkolenia wstgpnego, a przed dopuszezeniem g0 do samodzielnej

Z przepisami i zasadami bhp,
3. Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na pis$mie zapoznanie 8i¢ Z przepisami oraz
zasadami bezpieczeristwa | higieny pracy.

§ 40.

2. Pracownik ma obowigzek braé udziat w tych szkoleniach oraz poddawacé sie egzaminom
z zakresu szkolenia,

3. Szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony p.poz odbywajg sie
W czasie pracy i na koszt pracodawcy.

§41.

Przestrzeganie przepis6w i zasad bezpieczefistwa i higieny pracy jest podstawowym

obowigzkiem pracownika. W szczegolnosci pracownik jest obowigzany:

1} zna¢ przepisy i zasady bezpieczefistwa i higieny pracy,

2) wykonywaé prace w sposdb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczeristwa i higieny
pracy oraz stosowaé sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek
przelozonych.

3) dba¢ o nalezyty stan urzadzen oraz porzadek i fad w migjscu pracy.

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

lekarskim i stosowaé si¢ do wskazan lekarskich,
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§ 42,

W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego rozdziaty maja odpowiednio
zastosowanie przepisy Dziahy X Kodeksu Pracy.

VIII. DYSCYPLINA PRA CcY
§ 43,

Przyczynami usprawiedliwiajgcymi  nieobecnosé W pracy sa zdarzenia i okolicznogei
okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiajg stawienie si¢ pracownika do pracy
i jej $wiadezenie, a takze inne przypadki niemoznosc wykonywania pracy wskazane przez

pracownika i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajace nieobecnosé w pracy.
§ 44.

1. Pracownik powinien uprzedzié prawodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnogc; Jest z gory wiadoma lub mozliwa
do przewidzenia.

2. W razie zaistnienia Przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomié pracodawce o przyczynie swojej nieobecnogci
i przewidywanym okresie Jj€j trwania, nie pbzniej jednak niz w drugim dniu nieobecnogci
W pracy.

3.Zawiadomienia pracownik dokonuje osobiscie lub Przez inng osobe telefonicznie lub za
posrednictwem innego $rodka Tacznodci albo drogg pocztowsg, przy czym za datg
zawiadomienia uwaza si¢ wtedy date stempla pocztowego.

okreslonego w tym przepisie, zwlaszcza jego obtozng chorobg potaczona z brakiem Jub
nieobecnosciag domownikéw albo innym zdarzeniem losowym,

§ 45.

Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnosé w pracy sg:

1) zaswiadczenie lekarskie o ¢zasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
Z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

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

3) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia $i¢ wystosowane przez, organ

wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony. organ administracji rzagdowe;j
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lub samorzadu terytorialnego, sadu, prokuraturg, policj¢ lub organ prowadzacy
postgpowanie w sprawach o wykroczenia w charakterze strony lub $wiadka w
postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce adnotacje potwicrdzajaca
stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

4) o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczgceia pracy nie uplyneto 8 godzin,
w  warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

5)oswiadczenie pracownika- w razie okolicznogci uzasadniajgcych konieczno$é sprawowania
przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko
uczeszeza.

§ 46.

1. Pracownik obowiazany jest potwierdzié swoje przybycie do pracy przez ztozenie
wlasnorgcznego podpisu na liscie obecnodci przed rozpoczgciem pracy w danym dniu.
O miejscu wytozenia listy obecnosci Pracownik powinien by¢ poinformowany przez
przetozonego przed rozpoczeciem pracy.

2. Opuszczenie i powr6t do pracy w trakcie czasu pracy wymagajg zarejestrowania przez
przetozonego Pracownika.

3. Przebywanie Pracownika w miejscu pracy poza godzinami pracy jest dopuszczalne jedynic
za zgoda przelozonego wyrazong na pismie.

4. Klucze od pomieszczen wydawane bgda jedynie pracownikom upowaznionym do tego
przez przetozonych.

§ 47
1. Zwolnienia od pracy zwiazane z ksztatceniem si¢.  w szkolach wyzszych oraz

odbywaniem szkolenia lub doskonalenia w formach pozaszkolnych, udzielane sa na
zasadach okreslonych w obowigzujacych w tym wzgledzie przepisach.

IX. CZAS PRACY
§ 48.

1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zakladzie pracy lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
2. Do celéw rozliczania czasu pracy pracownika:
1) przez dobg- nalezy rozumieé 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny, w ktorej
pracownik rozpoczyna prace zgodnie z obowigzujgcym go rozkladem czasu pracy,
2) przez tydzien ~ nalezy rozumieé 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac od
pierwszego dnia okresu rozliczeniowego.

§ 49.

1. Czas pracy pracownikéw wynosi § godzin dziennie przecigtnie 40 godzin tygodniowo
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W przyjetym okresie rozliczeniowym 1 miesigca, w podstawowym systemie czasu pracy.

2. W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy lub jej organizacja, a zwtaszeza
koniecznoscig funkcjonowania Urzedu w godzinach zapewniajagcych obywatelom
zalatwianie spraw w dogodnym czasie, kierownik urzedu moze poszczegdlnym
pracownikom przedtuzyé czas pracy do 12 godzin na dobe lub do 48 godzin tygodniowo,
w okresie rozliczeniowym, o ktérym mowa w ust.l, w celu wykonania pilnych
czynnosct  stuzbowych.

3. Kierownik moze poleci¢ pracownikowi wykonywanie pracy w porze nocnej, niedzielg,
Swigto lub w inny dzien dodatkowo wolny od pracy.

4. Preepisuust. 213 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz bez ich zgody, do pracownikow
sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi stalej opieki lub opiekujacych si¢
dzie¢mi w wieku do o$miu lat.

5. Pracownikowi przyshiguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku

5. Za przediuzony czas pracy pracownikowi wedlug jego wyboru przyznaje sie
wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiatze, z tym ze wolny czas, na
wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop
wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

6. Pracodawca ustala dopuszczaing liczbg godzin nadliczbowych w roku kalendarzowym w

wysoko$ci maksymalnej 150 godzin.

7. W uzasadnionych przypadkach kierownik urz¢du moze zwolnié pracownikow od
wykonywania pracy w okreslonym dniu tygodnia, za odpracowaniem w sobote nie bedacg
dniem pracy w urzedzie, pod warunkiem zapewnienia w tym dniu funkcjonowania urzedu
w niezbgdnym zakresie.

§ 50.

Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu ustalajg indywidualnie
umowy o prace.

§51.

1. Obowiazuje 8-godzinny czas pracy od poniedziatku do pigtku.
2. Pracownicy rozpoczynajg prace :

a) w poniedzialek w godz. 8.00 - 16.00,

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

§ 52.
Pracownikowi przyshiguje wliczona do czasu pracy 15 minutowa przerwa, jezeli jego
dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin. Przerwa ta nie moze zaklocié
normalnego toku pracy - obstugi interesantow.

§ 53.
Niedziele i $wieta okres1one odrgbnymi przepisami sa dniami wolnymi od pracy. Za prace

w niedzielg lub swigto uwaza sie prac¢ wykonywang pomiedzy godz. 6% w tym dniu,
a godz.6" nastgpnego dnia.
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§ 54.

Za pracg W porze nocnej uwaza sig prace wykonywang od godziny 22:00 do godziny 6:00
dnia nastgpnego.

§ 55.

1. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy.
2. Pracodawca zaktada i prowadzi odrgbnie dla kazdego Pracownika kart¢ ewidencji czasu

pracy w zakresie okreslonym w przepisach prawa pracy.

X. ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA
PRACOWNIKOW

§ 56.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzagdku w procesie
pracy, przepiséw bezpieczenistwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych, a takze
przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnogci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowaé:

1) kar¢ upomnienia,

2) kar¢ nagany

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepiséw przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie sig
do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywania alkoholu w czasie pracy — pracodawca
moze rdwniez stosowac kare pienigzna.

. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze byé wyzsza od Jednodniowego wynagrodzenia pracownika,

a facznie kary pienigzne nie moga przewyzszaé dziesigtej cze$ci wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potracen, o ktérych mowa

w art.87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu Pracy.

. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegllnodet rodzaj naruszenia
obowiazkéw pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do

pracy.
§ 57.

. Kara porzadkowa nie moze byé zastosowana po uplywie 2 tygodni od powziecia
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wiadomogei o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesigey od
dopuszczenia si¢ tego naruszenia.

2. Kara moze byé zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika ( umozliwieniu
pracownikowi ztozenia wyjasnien).

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

§ 58.

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pi$mie, wskazujgc rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych i dat¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
Qdpis zawiadomienia skfada si¢ do akt osobowych pracownika.

§59.

1. Kare uwaza si¢ za niebyla a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sig z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy lub na
wniosek reprezentujacej pracownika zakladowej organizacji zwiazkowej, uzna¢ kar¢ za
niebylg przed uplywem 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.

XI. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 60.

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

§ 61.

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