Zarzadzenie Nr 56/2013
Wojta Gminy Stolno
z dnia 11.07.2013 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Stolno

Na podstawie art. 104, 104", 104%, 104> ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t..
Dz.U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z p6zn. zm.) i przepisow wykonawczych wydanych na ich
podstawie, w zwigzku z art. 42 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.) Zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie regulamin pracy pracownikéw Urzedu Gminy Stolno w brzmieniu
stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Regulamin pracy jest aktem normatywnym, ustalajgcym organizacje i porzadek w procesie
pracy w Urzedzie Gminy Stolno oraz okresla prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§ 3. Przepisy Regulaminu majg zastosowanie do wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Stolno
bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

§ 4. Pracodawca zapoznaje z treScig regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy
pracownika, przed rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomosé
regulaminu swoim podpisem w tresci umowy o prace lub w odrebnym os$wiadczeniu.

§ 5. W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nie uregulowanych szczegbtowo w
niniejszym regulaminie majg zastosowanie przepisy kodeksu pracy oraz innych ustaw i aktow
wykonawczych z zakresu prawa pracy.

§ 6. Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu Pracy sprawujg: Wojt, Sekretarz oraz kierownicy
referatow lub bezposredni przetozeni pracownikdow.

§ 7. Pracodawca zobowigzany jest niezwtocznie zapoznaé¢ pracownikow z postanowieniami
Regulaminu, na potwierdzenie czego sktadajg oni stosowne oswiadczenie na pidmie.

§ 8. Regulamin wchodzi w zycie po 14 dniach od podania go do wiadomosci pracownikow.

§ 9. Z dniem wejscia w zycie Regulaminu przestaje obowigzywa¢ Regulamin Pracy Urzedu

Gminy Stolno wydany Zarzadzeniem Nr 82/2009 Woéjta Gminy Stolno z dnia 3 listopada 2009
roku.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 56/2013
Wéjta Gminy Stolno
z dnia 11.07.2013 r.

I. Postanowienia ogdine

§1
llekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o:
1. Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osoby $wiadczgce prace na podstawie umowy o
prace, powotania, wyboru, bez wzgledu na rodzaj umowy | wymiar czasu pracy;
2. Zaktadzie pracy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Stolno, w imieniu ktérego
wystepuje Wojt Gminy lub inna upowazniona do tego osoba;
3. Pozostatych komodrkach urzedu — nalezy przez to rozumie¢ oczyszczalnie Sciekdw w
Stolnie oraz hydrofornie w Robakowie, Stolnie i Cepnie.
Pracodawcy, Kierowniku zaktadu pracy — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Stolno
lub inng osobe upowazniong;
Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Stolno,
Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Stolno,
Regulaminie — nalezy przez to rozumiec niniejszy Regulamin pracy;
Kodeksie pracy — nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks
pracy (t.j. Dz.U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z p6zn. zm.);
Minimalnym wynagrodzeniu — nalezy przez to rozumie¢ kwote minimalnego
wynagrodzenia okreslonego na podstawie przepiséw ustawy z dnia 10 pazdziernika 2002
r. o minimalnym wynagrodzeniu za prace (Dz.U. Nr 200, poz. 1679 z p6zn. zm.).

§2

1. Pracodawca przyjmuje pracownikow w sprawach skarg i wnioskéw dotyczacych spraw
ogdlnych zakfadu pracy i kadry kierowniczej, wyjasnia je i analizuje przyczyny ich
powstawania oraz udziela rzetelnych odpowiedzi skarzagcym lub wnioskodawcom.

2. Zaden pracownik nie ponosi konsekwencji stuzbowych z powodu zitozenia wniosku lub
skargi, zawierajacych prawdziwe informacje.

3. Pracownik ma prawo domagac sie otrzymania od pracodawcy pisemnej odpowiedzi w
zwigzku ze skierowanym do pracodawcy pismem, w terminie 30 dni od dnia jego wptywu do
siedziby zaktadu pracy.
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§3
1. Pracodawca zapewnia pracownikom prawo do wzajemnej komunikacji wewnatrz zaktadu
pracy oraz do dyskusji, przedstawiania sugestii, pytan czy problemoéw kierownictwu zaktadu
pracy.
2. Wszelkie kwestie powinny by¢ kierowane przede wszystkim do bezposredniego
przetozonego, a w przypadku niesatysfakcjonujacego pracownika rozwigzania, na wyzZszy
poziom zgodnie z hierarchig wynikajacg ze struktury organizacyjnej zaktadu pracy.

§4
Kazdy nowo zatrudniony pracownik zostaje zapoznany z regulaminem przez pracownika
prowadzacego sprawy kadrowe, a fakt ten pracownik potwierdza w tre$ci umowy o prace lub w
odrebnym oswiadczeniu.



§5
Osoby uprawnione na mocy odrebnych przepisbw do kontroli dziatalno$ci pracodawcy s3g
dopuszczone do czynnosci kontrolnych po uprzednim sprawdzeniu dokumentéw
uprawniajgcych do kontroli i zawiadomienia o kontroli Wéjta, w przypadku jego nieobecnosci
Sekretarza oraz bezposredniego przetozonego. Udostepnieniu kontrolerom podlegajg tylko
dokumenty niezbedne do przeprowadzenia kontroli.

§6
Praca pracownika samorzgdowego nie moze wywotywac podejrzenia o stronniczo$é lub
podwazac jego bezinteresownosci.

Il. Prawa i obowiazki pracodawcy oraz pracownika

§7

Pracodawca jest zobowigzany w szczegélnosci do:

a) zapewnienia pracownikowi pracy zgodnie z trescig zawartej z nim umowy o prace,

b) zapoznania pracownika podejmujacego prace w zakladzie pracy z zakresem jego
obowigzkoéw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz
podstawowymi uprawnieniami,

c) zapoznania pracownika z Regulaminem i wyjasniania na zadanie jego tresci,

d) organizowania pracy w sposéb zapewniajgcy peitne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osigganie przez pracownika, przy wykorzystaniu jego uzdolnien i kwalifikacji
wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

) stworzenia warunkéw do przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,

zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkolen pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy a
takze informowania pracownikéw na ww. szkoleniach o ryzyku zawodowym zwigzanym z
wykonywang pracg i ochronie przed zagrozeniami,

g) wydawania pracownikowi potrzebnych mu materiatow i narzedzi pracy, odziezy roboczej i
ochronnej oraz sprzetu ochrony osobistej,

h) terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzenia,

i) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny wynikéw pracy,

J) prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw, a w razie rozwigzania albo wygasniecia stosunku pracy do
niezwtocznego wydania Swiadectwa pracy,

k) utatwiania pracownikowi podnoszenia kwalifikacji zawodowych, na warunkach
okreslonych w odrebnej umowie,

l) wptywania na ksztaftowanie zasad wspoétzycia spotecznego i szanowania godnosci, débr
osobistych pracownikéw i niedopuszczania do jakiejkolwiek dyskryminacji w stosunkach
pracy,

m) przeciwdziatania mobbingowi w stosunkach pracy,

n) stwarzania pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty warunkow
sprzyjajacych przystosowaniu sig do nalezytego wykonywania pracy,

o) zaspakajanie, w miare posiadanych srodkéw, potrzeb socjalno — bytowych i kulturalnych
pracownikow.
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§8

Pracodawcy przystuguje w szczegolnosci prawo do:
1) korzystania z wynikdéw pracy wykonywanej przez pracownikow,



2)

3)

4)
5)

zmiany zakresu obowigzkow pracownikéw, gdy wymaga tego dobro pracodawcy, a
nie stojg na przeszkodzie postanowienia nawigzanego z pracownikiem stosunku pracy
lub przepisy prawa,

wydawania pracownikom polecen dotyczacych pracy, niesprzecznych z umowg o prace
lub innym aktem nawigzania stosunku pracy | przepisami prawa pracy,

stosowania kar z tytutu odpowiedzialno$ci porzadkowej pracownikéw,

zadania od pracownikéw sktadania informacji, o$wiadczen wynikajacych z obowigzkéw
okreslonych w przepisach prawa.

§9

. Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy:

a)

b)

c)

9)

h)

doktadne, sumienne i efektywne wykonywanie pracy i stosowanie sie do zwigzanych z
praca i zgodnych z prawem polecen przetozonego,

dbanie o nalezyte wykonywanie zadan publicznych oraz o nalezyte wydatkowanie
$rodkéw publicznych, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych
interesow obywateli,

przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa, w tym
Statutu Gminy Stolno oraz przestrzeganie powszechnie stosowanych zasad etyki
urzedniczej,

zachowywanie sie z godnoécig w miejscu pracy i poza nim,

zachowywanie drogi stuzbowej w sprawach, ktére ich dotycza tj. wynikajg ze stosunku
pracy lub w sprawach, ktore merytorycznie prowadza,

przestrzeganie czasu pracy ustalonego u pracodawcy i petne jego wykorzystanie na
wykonywanie obowigzkow pracowniczych,

przestrzeganie Regulaminu i ustalonego u pracodawcy porzadku pracy,

przestrzeganie wszystkich innych normatywnych aktéw obowigzujacych u pracodawcy,
takich jak: zarzadzenia, procedury, polityki, instrukcje i inne;

wspotdziatanie z pracodawcyg i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy,

dbanie o dobro i mienie pracodawcy oraz uzywanie go zgodnie z przeznaczeniem oraz
czynne zapobieganie niebezpieczenstwu zagrazajacemu zyciu, zdrowiu lub mieniu
pracodawcy i innych pracownikow,

zachowanie w tajemnicy wszelkich informacji, z ktorymi pracownik zapoznat sie podczas
wykonywania swoich obowiazkéw stuzbowych zwigzanych z praca, stanowigcych
tajemnice stuzbowa, a ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,
przestrzeganie zasad wspoizycia spolecznego, w szczegolnosci poprzez wilasciwe
odnoszenie sie do interesantéw, przetozonych, wspotpracownikow i podwtadnych oraz
przestrzeganie zasad kultury osobistej, poszanowania godnosci oraz prawa do
odmiennosci pogladéw i apolitycznosci,

podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz rozwijanie swoich umiejetnosci poprzez udziat
w kursach i szkoleniach organizowanych przez pracodawce, jak rowniez poprzez
samoksztatcenie i doskonalenie zawodowe,

wykazywanie lojalnosci w stosunku do pracodawcy i realizowanie jego polityki rozwoju
Zaktadu pracy,

niezwloczne zawiadomienie bezposredniego przetozonego o zaistniatych wypadkach
przy pracy, awariach, kradziezach i innych zdarzeniach przynoszacych szkode
pracodawcy lub pracownikom oraz czynne zapobieganie im,

niezwtoczne zgtaszanie do pracownika zajmujgcego sie kadrami zmiany danych
osobowych oraz danych warunkujacych nabycie lub utrate uprawnien do Swiadczen od
pracodawcy, z ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego,



) poddawanie sie wstepnym, kontrolnym i okresowym badaniom lekarskim przewidzianym
prawem, realizowanych przez lekarza medycyny pracy, z ktérym pracodawca
wspoipracuje,

m) uczestnictwo we wstepnych i okresowych szkoleniach z zakresu bezpieczenstwa i
higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej,

n) w przypadku ustania stosunku pracy, rozliczenie sie z pracodawca,

0) odpowiednie zabezpieczenie dokumentdw, urzgdzen i pomieszczen po zakonczeniu
pracy,

p) ochrona intereséw pracodawcy i szanowanie praw obywateli,

q) informowanie wszystkich podmiotéw, instytucji i 0s6b fizycznych o postepie w zatatwianiu
ich spraw oraz udostepnianie dokumentéw znajdujgcych sie w posiadaniu urzedu, jezeli
prawo tego nie zabrania.

2. Pracownikom zabrania sie:

a) spozywania alkoholu w miejscu pracy, stawiania sie do pracy oraz przebywania w
miejscu pracy w stanie po spozyciu alkoholu,

b) opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy bez uzgodnienia tego z przetozonym oraz
nieprzestrzegania czasu pracy,

c) zakiocania spokoju i porzadku w miejscu pracy,

d) wynoszenia i wywozenia z zaktadu pracy lub miejsca wykonywania pracy jakichkolwiek
dokumentéw, materiatdéw, urzadzen, odziezy i obuwia roboczego oraz ochronnego, a
takze innych przedmiotoéw stanowigcych wtasnosé pracodawcy — bez jego zgody,

e) wykonywania na terenie zakifadu pracy prac bezposrednio niezwigzanych =z
wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych, takze poza godzinami pracy oraz
wykorzystywania sprzetu, w celach innych niz zwigzanych z wykonywaniem obowigzkow
pracowniczych, bez zgody pracodawcy,

f) samowolnego i nieuprawnionego demontowania czesci urzadzen i narzedzi oraz ich
naprawy, czyszczenia i naprawy maszyn i aparatow bedgacych w ruchu lub pod
napieciem elektrycznym,

g) uzywania stébw wulgarnych, niegrzecznych ani niestosownych w stosunku do
przetozonych, wspétpracownikéw oraz osob trzecich,

h) zajmowania sie czynnosciami niezwigzanymi z praca,

i) w trakcie wykonywania obowigzkéw stuzbowych dokonywania czynnosci, ktére w ztym
$wietle mogg postawic¢ zakiad pracy.

3. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym jest zobowigzany ztozy¢ o$wiadczenie

o prowadzeniu dziatalnosci gospodarcze;.

10
Uprawnienia pracownicze obejmuja w szczegc‘?lnoéci:

1) prawo do wynagrodzenia stosownego do zajmowanego stanowiska oraz posiadanych
kwalifikacji zawodowych;

2) naleznosci na zasadach okreslonych w przepisach w sprawie wysokosci oraz warunkéw
ustalania nalezno$ci przystugujgcych pracownikom samorzadowej sfery budzetowej z
tytutu podrézy stuzbowej, wydanych na podstawie Kodeksu pracy - w przypadku
wykonywania na polecenie pracodawcy zadan stuzbowych poza miejscowoscia, w ktorej
znajduje sie siedzibg pracodawcy, lub poza statym miejscem pracy,

3) wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze - za prace wykonywang na
polecenie przetozonego w godzinach nadliczbowych;

4) zatrudnienie zgodnie z rodzajem uzgodnionej pracy i posiadanymi kwalifikacjami
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9) terminowe otrzymywanie wynagrodzenia za prace;

6) wypoczynek w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu pracy w dni robocze
oraz podczas urlopdw;

7) jednakowe i réwne traktowanie przez pracodawce z tytutu wykonywania jednakowych
obowigzkow;

8) wykonywanie pracy w warunkach zgodnych z przepisami i zasadami bhp;

9) Swiadczenia emerytalno — rentowe na zasadach okreslonych w obowigzujgcych
przepisach prawa,

10)zwolnienia od pracy zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

11)prawo do nagrod | wyréznien;

12)prawo do obiektywnej oceny swojej pracy.

§ 11

Za ciezkie naruszenie przez pracownika podstawowych obowiazkéw pracowniczych
w rozumieniu art. 52 §1 pkt 1 Kodeksu pracy uwaza sie, w szczegodlnosci:

a)
b)
c)
d)

e)

f)
s)
h)

i)
)

samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiona nieobecnosc¢ w pracy,
stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy,
stawienie sie do pracy pod wptywem $rodkow odurzajacych lub narkotykow,

naruszanie przepisdow | zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przepiséw
przeciwpozarowych oraz higieniczno-sanitarnych,

korzystanie ze zwolnien lekarskich w sposob niezgodny z przepisami,

gromadzenie i przesytanie za pomocag urzadzen nalezgcych do pracodawcy materiatow o
charakterze pornograficznym,

instalowanie na sprzecie komputerowym pracodawcy nielicencjonowanego
oprogramowania,

zabér mienia pracodawcy, w tym materiatow i urzadzen, a takze innych $rodkéw
stanowiacych wtasnos¢ pracodawcy,

ujawnienie w sposob nieuprawniony tajemnicy stuzbowej,

rozpowszechnianie nieprawdziwych i godzgcych w dobre imie zaktadu pracy informacji.

§12

. U pracodawcy obowigzuje zasada wydawania polecen stuzbowych pracownikom przez

bezposredniego przetozonego.

W przypadku gdy polecenie stuzbowe wydat pracownikowi przetozony wyzszego szczebla,
pracownik, ktory to polecenie otrzymat, obowigzany jest polecenie wykonaé oraz
zawiadomi¢ swojego bezposredniego przetozonego.

§13

. Jezeli w przekonaniu pracownika samorzadowego polecenie przetozonego jest niezgodne z

prawem albo zawiera znamiona pomyiki, pracownik ten zobowigzany jest poinformowac o
tym na piSmie swojego bezposredniego przetozonego; w razie pisemnego potwierdzenia
polecenia, pracownik jest ohowigzany je wykonac¢, zawiadamiajac jednoczesnie Wojta.
Pracownikowi samorzadowemu nie wolno wykonywac¢ polecen, ktdérych wykonanie wedtug
jego przekonania prowadzitoby do popetnienia przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby
niepowetowanymi stratami. O tym fakcie pracownik niezwtocznie informuje Wojta.

Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, nie moze wykonywaé zaje¢ pozostajgcych w sprzecznosci lub
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zwigzanych z zajeciami, ktore wykonuje
w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujgcych uzasadnione podejrzenie
o stronniczos¢ lub interesownosé oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi z
ustawy o pracownikach samorzgdowych.

4. Wykonywanie zaje¢, o ktérych mowa w ust. 3 powoduje, iz pracodawca moze niezwiocznie
rozwigza¢ bez wypowiedzenia stosunek pracy z pracownikiem w trybie art. 52 § 21 3
Kodeksu pracy lub odwotac go ze stanowiska.

§14
Pracownikéw zobowigzuje sie do zachowania "drogi stuzbowej"
ti. za posrednictwem swojego bezposredniego przetozonego w kazdych okolicznosciach
wynikajgcych ze stosunku pracy.

§15
1. Jezeli jest to uzasadnione potrzebami pracodawcy, dopuszczalne jest na okres trzech
miesiecy w roku kalendarzowym przenies¢ pracownika do innej pracy niz okreslona w
umowie o prace, lecz pod warunkiem, ze nowa praca:
¢ nie powoduje obnizenia wynagrodzenia pracownika,
e jest zgodna z jego kwalifikacjami.
2. Przedmiotowe przeniesienie nie moze mie¢ znamion dyskryminacji czy szykany pracownika.

§ 16
1. Na pracodawcy cigzy obowigzek niezwilocznego potwierdzenia pracownikom na piSmie
rodzaju zawartej umowy o prace i jej warunkow.
2. Umowe nalezy wreczy¢ pracownikowi najpézniej w dniu rozpoczecia pracy.
3. Pracodawca zobowigzany jest poinformowac kazdego pracownika na pismie, nie pdzniej niz
w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace, o:
e czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prace,
normie dobowej i tygodniowej czasu pracy, ktérymi objety jest pracownik,
wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego, do ktérego uprawniony jest pracownik,
dtugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace,
uktadzie zbiorowym pracy, ktérym pracownik jest objety.

§17
1. Kazdy pracownik przystepujacy do pracy obowigzany jest:

a) przedstawi¢ 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;

b) wypetni¢ kwestionariusz osobowy wg wzoru wynikajacego z odrebnych przepisow;

¢) przeditozy¢ niezwtocznie, lecz nie pdzniej niz w ciggu pieciu dni od dnia zatrudnienia,
swiadectwa pracy wydane przez poprzednich pracodawcéw, a takze inne dokumenty
niezbedne do okreslenia uprawnien pracowniczych;

d) przedtozyC niezwtocznie $wiadectwa lub dyplomy ukonczenia szkoty;

e) przedtozy¢ dokumenty potwierdzajgce kwalifikacje zawodowe w szczegdlnosci
uprawniajgce do wykonywania zawodu.



. Dokumenty wymienione w ust. 1 lit. c—e przedktada pracownik w kopiach, ktore ztozone
zostajg do jego akt osobowych, natomiast ich oryginaty przedstawia sie pracodawcy do
wgladu.

§ 18
. Fakt przybycia do pracy potwierdza pracownik w liscie obecnosci, gdzie sktada
wiasnoreczny podpis.
. Lista obecnosci wylozona jest w sekretariacie Urzedu Gminy Stolno i odpowiednio w
pozostatych komoérkach Urzedu mieszczacych sie poza siedziba.

§19

. W zwigzku z wygasnieciem lub rozwigzaniem stosunku pracy pracownicy sg zobowiazani:

1) zwréci¢ pracodawcy pobrane urzadzenia, sprzet komputerowy, narzedzia i materiaty oraz
odziez robocza i ochronng;

2) rozliczyc sie z pobranych zaliczek i pozyczek;

3) uporzadkowaé sprawy na stanowisku pracy;

4) dokonac protokolarnego przekazania dokumentdw ze swojego stanowiska pracy
bezposredniemu przefozonemu lub innemu pracownikowi wskazanemu przez
pracodawce w wersji papierowej oraz jezeli zazada tego pracodawca w wers;ji
elektronicznej;

5) zwrocic pieczecie oraz legitymacje stuzbowa, jesli byly wydane.

. Przy ustaniu stosunku pracy z pracownikiem, w Urzedzie stosowana jest karta obiegowa

zmian. Karta obiegowa dotaczona jest do akt osobowych pracownika i stanowi zatgcznik nr 3

do niniejszego regulaminu.

lll. Nieobecnosci i inne zwolnienia od pracy

§ 20

. O niemozliwosci stawienia sie do pracy z przyczyn wczesniej znanych pracownik powinien

uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego lub pracodawce.

. W razie niestawienia sie¢ do pracy, poza wyzej wymienionymi przypadkami, pracownik jest

obowigzany powiadomi¢ osoby wskazane w ust. 1 o przyczynie nieobecnosci i

przewidywanym czasie je] trwania juz pierwszego dnia nieobecnosci (telefonicznie, faksem

lub pocztg elektroniczng na adres bezposredniego przetozonego lub pracodawcy), lecz nie
pozZniej niz w dniu nastepnym, osobiscie lub przez inne osoby.

. Niedotrzymanie powyzszego terminu jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze wzgledu na

szczeg6lne okolicznosci nie mogt zawiadomi¢ o przyczynie nieobecnosci.

. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy lub spdznienie do pracy,

przedstawiajgc niezwiocznie bezposredniemu przetozonemu lub pracodawcy przyczyny

nieobecnosci, a na zadanie — odpowiednie dokumenty.

. Nieobecnoéé w pracy lub spéznienie usprawiedliwiajg przyczyny uniemozliwiajgce stawienie

sie do pracy, a dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ w pracy sa:

a) zaswiadczenie lekarskie o czasowe] niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z
przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnoéci do pracy,

b) decyzja wtasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
o zwalczaniu choréb zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami,

c) oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do
lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia zlobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej
dziecko uczeszcza,



d) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ
wtasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowe;
lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policie — w charakterze strony lub
$wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami,

e) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej zakonczonej w

takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 11 godzin,

zaswiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi.

W razie nieobecnosci pracownika w pracy z przyczyn, o ktérych mowa w ust. 5 pkt a—f,

pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢, doreczajac stosowny dokument

najpozniej w dniu przystapienia do pracy.
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§ 21

. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy przez bezposredniego przetozonego na czas

niezbedny dla zatatwienia waznej sprawy osobistej; zwolnienia mozna udzieli¢, gdy zachodzi

nieunikniona i nalezycie uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.

. Za czas zwolnienia od pracy, o kiorym mowa w ust. 1, pracownikowi nie przystuguje

wynagrodzenie, chyba ze do korca okresu rozliczeniowego odpracowat czas zwolnienia.

. Odpracowanie zwolnienia od pracy nie moze naruszaé¢ prawa pracownika do odpoczynku

dobowego i tygodniowego, wskazanych w § 33 ust. 1, oraz zasady przecigtnie

pieciodniowego tygodnia pracy.
§ 22

Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w

wymiarze:

a) 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,

b) 1 dnia — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

. Zwolnienia wymienione w ust. 1 udzielane sg w dniach przed lub po zdarzeniu

uzasadniajgcymi ich udzielanie, ewentualnie w dniu wystapienia zdarzenia.

Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowigzany jest na wezwanie

pracodawcy przedstawié do wgladu odpis skréconego aktu stanu cywilnego, dotyczgcy

zdarzenia uzasadniajacego udzielenie zwolnienia.

§ 23

. Pracownicy moga opuszcza¢ teren zaktadu pracy w sprawach stuzbowych
w godzinach pracy wytacznie na polecenie lub za zgodg bezposrednich przetozonych, w tym
celu obowigzani sg do wpisu do rejestru wyjs¢ stuzbowych znajdujacego sie u Sekretarza
Gminy.

. W przypadku wyjs¢ prywatnych pracownicy moga opuszczaé teren zaktadu wytacznie za
zgodg Pracodawcy lub osoby upowaznionej.

. Powrdt do pracy odnotowuje sie w rejestrze wyj$é stuzbowych bezzwiocznie. Brak adnotac;ji
0 godzinie powrotu w rejestrze wyj$¢ stwarza domniemanie przebywania pracownika poza
miejscem pracy do konca dnia roboczego.

. Zapisy ust. 1- 3 nie dotyczg pracownikdéw zatrudnionych na stanowisku konserwatora sieci
wodociggowych i kanalizacyjnych oraz na stanowisku konserwatora oczyszczalni sciekow.



IV. Urlopy pracownicze

§ 24
Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i ptatnego urlopu wypoczynkowego w
wymiarze | wedtug zasad okreslonych w Kodeksie pracy. Pracownik nie moze zrzec sie
prawa do urlopu.
Urlopu nie udziela sie w: niedziele, $wieta okreslone w odrebnych przepisach, dni wolne od
pracy wynikajace z rozktadu czasu pracy w pieciodniowym tygodniu pracy.
Jezeli pracownik wykonuje prace, ktéra zostata zaplanowana w niedziele lub $wieto, urlopu
wypoczynkowego udziela sie w dniach kalendarzowych, ktére zgodnie z obowigzujgcym
pracownika rozktadem czasu pracy s3a dla niego dniami pracy.
Pracownik zatrudniony w niepetnym wymiarze czasu pracy ma prawo do urlopu w wymiarze
proporcjonalnym do wymiaru czasu pracy.

§ 25

Pracownik uzyskuje prawo do pierwszego urlopu w zyciu w roku kalendarzowym podjecia pracy
w wymiarze 1/12 naleznego urlopu po roku pracy, po kazdym miesigcu pracy, a prawo do
nastepnego petnego urlopu z dniem 1 stycznia nastepnego roku.

§ 26
. Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastapi¢ w roku kalendarzowym, w ktorym
pracownik nabyt do niego prawo.
. Urlopu wypoczynkowego udziela sie na pisemny wniosek pracownika.
. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 2, sklada sie do zatwierdzenia bezposredniego
przetozonego lub pracodawcy.
. W sytuacji gdy z waznych powodow pracownik nie mogt wykorzysta¢ urlopu do konca roku,
w ktorym nabyt do niego prawo, winien go wykorzysta¢ w okresie od 1 stycznia do 30
wrzesnia roku nastepnego.
. Niewykorzystanie urlopu do korica wrzesnia roku nastepnego moze by¢ uznane przez
pracodawce za naruszenie obowigzkdéw pracowniczych i skutkowaé natozeniem kary
porzadkowej.
. Wniosek o udzielenie urlopu wypoczynkowego musi zawiera¢ informacje
0 osobie petnigcej zastepstwo w czasie urlopu pracownika, musi byé przez ta osobe
zaparafowany oraz musi posiadac parafke bezposredniego przetozonego lub Wojta
swiadczacy o jego zgodzie na urlop. Wymog ten stosuje sie tylko i wytacznie w stosunku do
pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych i kierowniczych stanowiskach
urzedniczych.

§ 27

Urlop moze by¢ na wniosek pracownika podzielony na czesci. Co najmniej jedna czes$¢ urlopu
powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych, do ktérych zalicza sie
oprocz dni korzystania z urlopu réwniez dni wolne od pracy przypadajgce przed, w trakcie i po
zakonczeniu korzystania przez pracownika z urlopu wypoczynkowego.

§ 28

. Przesuniecie wczesniej ustalonego terminu urlopu moze nastgpié na wniosek pracownika,
badz w szczegblnych przypadkach na wniosek przetozonego pracownika, jezeli nieobecnos¢
pracownika mogtaby spowodowac zaktocenie toku pracy.

2. Pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu tylko wowczas, gdy jego obecnos¢ w

zaktadzie pracy wymagajg okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczecia urlopu.
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. Pracodawca moze zobowigza¢ pracownika, w szczegolnosci zatrudnionego na stanowisku
kierowniczym, aby podat miejsce pobytu w czasie korzystania z urlopu wypoczynkowego.

§ 29

. Pracodawca obowigzany jest udzieli¢ urlopu wypoczynkowego biezgcego, jak i zalegtego
pracownicy/pracownikowi po urlopie macierzynskim.

. Pracodawca obowigzany jest udzieli¢ petnego urlopu wypoczynkowego tak biezacego, jak i
zalegtego pracownikowi, z ktorym stosunek pracy ulegnie rozwigzaniu z powodu przejscia
na emeryture lub rente inwalidzka, jezeli pracownik ztozy stosowny wniosek.

§ 30
. Pracownik moze wykorzysta¢ cztery dni urlopu w terminie przez siebie wskazanym.
. W celu wykorzystania urlopu na zadanie, o ktérym mowa w ust. 1, pracownik winien
poinformowaé pracodawce najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu na zgdanie.
. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach pracodawca moze odméwié udzielenia ,urlopu
na zgdanie”.
Niewykorzystany do 31 grudnia urlop na zadanie staje sie od 1 stycznia zalegtym urlopem,
do ktérego stosuje sie ogoine zasady dotyczace urlopdw wypoczynkowych.

§ 31
Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny.

V. Czas pracy

§ 32

. Czasem pracy jest czas, w ktébrym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w
zaktadzie pracy lub w innym miejscu przeznaczonym do wykonywania pracy.

. Caty czas pracy powinien by¢ przeznaczony na wykonywanie pracy.

§33

. Pracownik ma prawo do co najmniej 11-godzinnego dobowego nieprzerwanego odpoczynku
oraz do co najmniej 35-godzinnego nieprzerwanego odpoczynku tygodniowego.

. Tydzied w rozumieniu ust. 1 to siedem kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac od
pierwszego dnia danego okresu rozliczeniowego.

. Dla celéow planowania i rozliczania czasu pracy oraz ustalania uprawnienia do
wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbhowych, przez dobe nalezy rozumie¢ 24
kolejne godziny, poczynajac od godziny, w ktérej pracownik rozpoczyna prace zgodnie z
obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy.

§ 34

. Czas pracy wynosi 8 godzin na dobe, przecietnie 40 godzin na tydzien, w przecietnie
pieciodniowym tygodniu pracy, w przyjetym jednomiesiecznym okresem rozliczeniowym w
rbwnowaznym systemie czasu pracy, w ktérym dobowy czas pracy moze by¢ przedtuzony
do 12 godzin z uwzglednieniem zapisdw zawartych w § 35 ust. 2 i ust. 3.

. Kazda sobota jest dniem wolnym od pracy wynikajacym z rozktadu czasu pracy w
przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy z wytaczeniem konserwatoréw oczyszczalni
Sciekdw dla ktorych dni wolne ustalane sg kazdorazowo w harmonogramach ich pracy.
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§ 35

. Ustala sig¢ nastepujace godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy:

a) Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych i kierowniczych stanowiskach
urzedniczych:
e poniedziatek, sroda, czwartek i pigtek — od 7.30 do 15.15;
e wtorek —od 7.30 do 16.30;

b) robotnik gospodarczy: od poniedziatku do pigtku - od 7.00 do 15.00;

c) sprzataczki: od poniedziatku do pigtku - od 11.30 do 19.30.

. Rozktad czasu pracy, o ktérym mowa w ust. 1 nie dotyczy:

1) konserwatoréw oczyszczalni $ciekow, ktérzy pracujg w ruchu ciggtym w zmianowym
rozktadzie czasu pracy gdzie:
a) | zmiana obejmuje godziny od 6.00 do 14.00,
b) 1l zmiana obejmuje godziny od 14.00 do 22.00,
¢) Il zmiana obejmuje godziny od 22.00 do 6.00
przy czym dla poszczegolnych pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
konserwatoréw oczyszczalni $ciekow ustalany jest przez Kierownika Referatu
Gospodarki Komunalnej Urzgdu Gminy Stolno harmonogram czasu pracy na okres nie
krotszy niz jeden miesigc. Harmonogramy ustalane sg z zachowaniem norm okreélonych
w kodeksie pracy;

2) konserwatoréw sieci wodociagowej i kanalizacyjnej zatrudnionych na % etatu, ktorych
obowigzuje rozktad czas pracy od poniedziatku do pigtku — od 8.00 do 14.00.

. W przypadku pracownikéow, o ktarych mowa w ust. 2 pkt. 1, jest mozliwe przedtuzenie czasu

pracy do 43 godzin przecietnie na tydzien, z zachowaniem norm okreslonych w kodeksie

pracy.

. Godziny pracy pracownikéw nie wymienionych w ust. 1 i 2 ustala sie indywidualnie.

§ 36
Pora nocna obejmuje godziny od 22.00 do 6.00 dnia nastepnego.

§ 37

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

. Whnioski, o ktérych mowa w ust. 1, przechowywane sg tacznie z ewidencjg czasu pracy
pracownika.

. Udzielenie czasu wolnego w sytuacjach wskazanych w ust. 1 odbywa sie do korica danego
okresu rozliczeniowego.

§ 38

. Pracownik moze zosta¢ zobowigzany do petnienia dyzuru w zaktadzie pracy lub w innym
miejscu wykonywania pracy, a takze w miejscu zamieszkania.

. Czas petnienia dyzuru nie moze naruszac prawa pracownika do odpoczynku dobowego lub
tygodniowego, o ktérych mowa w § 33 ust. 1.

. Czas dyzuru nie zalicza sie do czasu pracy, jezeli w tym czasie pracownik nie Swiadczyt
pracy.

. Za czas dyzuru swiadczonego w zakfadzie pracy lub w innym miejscu wykonywania pracy
nalezy udzielic pracownikowi czasu wolnego wedtug zasady ,godzina za godzine” lub
wyptaci¢ wynagrodzenie wynikajgce ze stawki zaszeregowania pracownika.

§ 39
Pracownicy majg prawo do 15-minutowej przerwy w czasie pracy wliczanej do czasu pracy.
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VI. Ochrona wynagrodzenia za prace

§ 40

1. Calos¢ wynagrodzenia za prace wyptaca sie 28 dnia miesigca, za ktoéry nalezne jest
wynagrodzenie.

2. Jezeli dzien wyptaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie za prace wypfaca sie w
dniu poprzednim.

§ 41

1. Wyptata cato$ci wynagrodzenia za prace odbywa sige raz w miesigcu w formie pienieznej w
terminach wyptaty wynagrodzenia wskazanych w § 40, w godzinach od 9.00 do 15.00.

2. Za zgodag pracownika wyrazong na piSmie wynagrodzenie moze by¢ wyptacane w inny
sposdb niz do rgk pracownika.

3. W przypadku okreslonym w ust. 2 termin wyptaty uwaza sie za dotrzymany, jezeli w
terminach wskazanych w § 40 do konca dnia, catos¢ wynagrodzenia znajdzie sie na
rachunku bankowym pracownika.

§42

Wysoko$¢ wynagrodzenia za prace i innych Swiadczen pienieznych ze stosunku pracy uwazana

jest za dobro osobiste pracownika i objeta jest tajemnica, kibérg zobowigzane sa zachowac:

osoby zarzgdzajgce zaktadem pracy w imieniu pracodawcy, osoby naliczajgce i wyptacajgce
wynagrodzenie, osoby zajmujgce sie sprawami ubezpieczen spotecznych i podatkiem
dochodowym od 0s6b fizycznych.

VIl. Bezpieczenstwo i higiena pracy

§43
Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $Scistego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej.

§44

Pracodawca jest obowigzany w szczegdélnosci:

1. organizowac prace w sposob zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2. kierowac¢ pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie,

3. wydawac pracownikowi przed rozpoczeciem pracy odziez roboczg i ochronng oraz obuwie
robocze, a takze Srodki ochrony indywidualnej wskazane wg zasad okreslonych w odrebnym
zarzadzeniu pracodawcy,

4. wydawaé pracownikom osrodki higieny osobistej, lub udostepniaé je w pomieszczeniach
higieniczno-sanitarnych w siedzibie zakfadu pracy.

§ 45

1. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik powinien byC¢ przeszkolony w zakresie
znajomosci przepiséw bhp, ochrony przeciwpozarowej, dotyczacych zagrozen zawodowych
oraz poinformowany o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang praca.

2. Szkolenie wstepne w zakresie przepiséw bhp przeprowadzaja:
* o0soba wykonujaca obowiazki stuzby bhp — instruktaz ogoéiny,
e bezposredni przetozony lub pracodawca — instruktaz stanowiskowy.

3. Przeszkolenie w zakresie bhp powinno by¢ potwierdzone przez pracownika na pismie.

4. Nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy, do ktérej wykonywania nie posiada on
dostatecznej znajomosci przepiséw i zasad bhp.

5. Czas szkolenia w zakresie bhp jest traktowany na réwni z czasem pracy.
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§ 46

Za zapewnienie bezpiecznych warunkow pracy na poszczegdlnych stanowiskach

odpowiedzialno$¢ ponosza bezposredni przetozeni oraz pracodawca, ktérzy sa w szczegolnosci

zobowigzani do:

1) zorganizowania stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp,

2) zapewnienia pracownikom odziezy roboczej i ochronnej oraz obuwia roboczego, a takze
$rodkdw ochrony indywidualne;,

3) organizowania, przygotowania i prowadzenia prac w sposob zabezpieczajacy przed
wypadkami i chorobami zawodowymi i schorzeniami zwigzanymi z warunkami srodowiska
pracy,

4) zapewnienia bezpiecznego i higienicznego stanu pomieszczen oraz odpowiedniego
wyposazenia technicznego,

5) zapewnienia mozliwosci przestrzegania przez pracownikow przepiséw i zasad bhp,

6) informowanie o pracownikach wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy i
wykonywania czynnoéci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikow.

§ 47

Przestrzeganie przepiséw i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika. W

szczegoblnosci pracownik obowigzany jest:

1) zna¢ przepisy i zasady bhp, bra¢ udziat w szkoleniach i instruktazach z tego zakresu oraz
poddawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

2) wykonywac prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz przestrzegaé wydanych w tym
zakresie zarzgdzen i wskazan przetozonych,

3) dba¢ o nalezyty stan samochodow, maszyn, urzadzen, narzedzi, sprzetu komputerowego
oraz sprzetu biurowego w tym pozostatego wyposazenia biur oraz o porzadek i tad w
miejscu pracy,

4) uzywacé przydzielone] mu odziezy roboczej i ochronnej oraz obuwia roboczego, a takze
srodkow ochrony indywidualnej zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawac sie badaniom lekarskim wstepnym, okresowym, kontrolnym oraz innym badaniom
zarzadzonym przez wiasciwe organy lub wymaganym przez odrebne przepisy i stosowac¢ sie
do zalecen lekarskich.

§ 48

Pracownikom przydzielana jest odziez robocza i ochronna oraz obuwie robocze do

indywidualnego uzytkowania i wpisywana jest do kartoteki wyposazenia indywidualnego

pracownika.

§49

1. Pracownicy otrzymuja przystugujaca im odziez robocza i ochronng oraz obuwie robocze z
dniem przystagpienia do pracy, z tym ze okres uprawnienia do jej przydziatu liczy sie od dnia
podjecia pracy.

2. Obowigzkiem pracownika jest utrzymywanie w nalezytym stanie przydzielonych mu ochron
indywidualnych, odziezy roboczej i ochronnej oraz obuwia roboczego i uzytkowanie ich
zgodnie z przeznaczeniem w Migjscu pracy; za migjsce pracy rozumie sie rowniez prace w
terenie.

§ 50

1. Pracownik posiadajgcy umowe o prace okreslajgcg jego stanowisko pracy zgtasza sie do
bezposredniego przetozonego Ilub osoby zajmujgcej sie sprawami kadrowymi, gdzie
otrzymuje informacje o przystugujacych mu uprawnieniach do odziezy roboczej i ochronnej
oraz obuwia roboczego, a takze srodkéw ochrony indywidualnej.
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2. Wymagane sorty odziezowe pracownik pobiera od pracownika zajmujgcego si¢ sprawami
kadrowymi albo za zgodg pracodawcy lub bezposredniego przetozonego zakupuje sam.

3. Okres uzywalnosci srodkow wskazanych w ust. 1 liczy sie od dnia ich wydania do
uzytkowania lub uptywu czasu wynikajacego z odrebnego zarzgdzenia pracodawcy, o
ktorym mowa w § 46 pkt 2, tacznie z urlopem wypoczynkowym, z wytgczeniem innych
okresow nieobecnosci trwajgcych jednorazowo ponad jeden miesigc.

4. Pracownikom zatrudnionym w niepetnym wymiarze czasu pracy przediuza sie okres
uzywalnosci przydzielonych przedmiotéw proporcjonalnie do czasu pracy.

§ 51

1. W razie rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy pracownik jest zobowigzany zwrdcic
pracodawcy przydzielone mu $rodki ochrony indywidualnej na zasadach okre$lonych w
odrebnym zarzadzeniu pracodawcy.

2. W razie utraty, zniszczenia lub przedwczesnego zuzycia przydzielonych pracownikowi
przedmiotow wskazanych w § 46 pkit 2 - po sporzadzeniu protokotu zniszczenia -
pracodawca obowigzany jest wyda¢ pracownikowi nowg odziez lub/i obuwie robocze.

3. Jezeli utrata, zniszczenie czy przedwczesne zuzycie nastgpito z winy pracownika, jest on
zobowigzany uisci¢ kwote réowng niezamortyzowanej czesci wartosci tych przedmiotéw.

4. Protokot sporzgdza osoba zajmujgca sie sprawami kadrowymi i akceptuje go pracodawca
lub bezposredni przetoZzony.

§ 52

Sprawy wydawania pracownikom odziezy roboczej i ochronnej oraz obuwia roboczego a takze

$rodkéw ochrony indywidualnej, biezgcego prowadzenia ich ewidencji u poszczegdinych

pracownikéw, prowadzi osoba zajmujaca sie sprawami kadrowymi.

§ 53

1. Bezposredni przetozony pracownika lub pracodawca dopuszcza go do pracy po wydaniu mu
ochron indywidualnych, odziezy roboczej i ochronnej i obuwia roboczego.

2. W przypadku gdy pracownik poza podstawowymi czynnosciami przewidzianymi dla
okreslonego stanowiska wykonuje stale inne czynnosci wymagajace dodatkowego
wyposazenia w odziez i sprzet — nalezy uzupetni¢ jego wyposazenie do zakresu normy
przystugujacej dla tego stanowiska pracy.

§ 54
Pracownik ma prawo, po uprzednim zawiadomieniu przetozonego, powstrzymacé sie od
wykonywania pracy wymagajacej szczegbélnej sprawnosci psychofizycznej w przypadku, gdy
jego stan psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego wykonywania pracy i stwarza zagrozenie
dla innych oséb.

§ 55
U pracodawcy obowigzuje catkowity zakaz palenia tytoniu w pomieszczeniach pracy i w
miejscach wykonywania pracy.

§ 56
Naruszenie przez pracownikdéw obowigzku trzezwosci zachodzi w przypadkach:
1) stawienia sie do pracy w stanie po uzyciu alkoholu;
2) spozycia alkoholu w czasie pracy.
§ 57
1. Pracownicy w stanie po uzyciu alkoholu albo bedgcy pod wplywem narkotykéw powinni byé
odsunieci od wykonywania pracy wzglednie niedopuszczeni do niej. Za dopetnienie tego
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obowigzku odpowiedzialny jest bezposredni przetozony, ktéry informuje o tym fakcie Wojta
lub Sekretarza.

. Z przebiegu czynnoéci, o ktérych mowa w ust. 1 sporzgdza sie protokdt.

§ 58

. Badanie stanu trzezwosci pracownika przeprowadza uprawniony organ powofany do

ochrony porzadku publicznego, natomiast zabiegu pobrania krwi dokonuje pracownik stuzby
zdrowia.
W razie wykazania przy pomocy badan stanu nietrzezwosci lub stanu po spozyciu
alkoholu, pracownik zostanie obcigzony kosztami tych badan.
W przypadku ztozenia przez pracownika pisemnego o$wiadczenia o stanie nietrzezwosci,
mozna odstgpi¢ od przeprowadzenia badania stanu trzezwosci.
W przypadku watpliwosci, pracownik ma prawo zazadaé przeprowadzenia badania stanu
trzezwosci.

§ 59

. W razie niezgtoszenia przez pracownika zgdania przeprowadzenia badania stanu trzezwosci

ustala sie naruszenie przez pracownika obowigzku trzezwosci na podstawie wszelkich
dostepnych i powszechnie stosowanych $rodkéw, a w szczegdlnosci:
1) oswiadczenia pracownika co do zarzucanego mu przewinienia,
2) zeznan swiadkow,
3) wynikéw ustalery organoleptycznych (zewnetrznych).
Ust. 1 znajduje odpowiednie zastosowanie przy ustalaniu pozostawania pracownika pod
wptywem narkotykdw, srodkdéw odurzajgeych, substancji psychotropowych lub $Srodkéw
zastepczych.

§ 60

Pracownicy naruszajgcy obowigzek trzezwoséci oraz bezposredni przetozeni stuzbowi tolerujacy
nietrzezwos¢ w pracy u podlegtych im pracownikéw ponoszg wszelkie skutki prawne
przewidziane w obowigzujacych przepisach, z mozliwoscia natychmiastowego rozwigzania
stosunku pracy.

§ 61

Postanowienia §§ 55-60 niniejszego rozdziatu maja odpowiednie zastosowanie do osdéb nie
bedacych pracownikami, a wykonujgcych prace na terenie zaktadu pracy.

o

VIIl. Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy

§ 62

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,

przepiséow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych lub higieniczno-
sanitarnych, pracodawca moze stosowac:

a) kare upomnienia,

b) kare nagany.

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub

przepisdw przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie sie do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca moze
rowniez zastosowac kare pieniezna.

Kary porzadkowe moze stosowac pracodawca.

Pracodawca moze natozy¢ kare porzadkowa z wiasnej inicjatywy lub na wniosek
bezposredniego przetozonego.

Kara pieniezna za jedno wykroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza niz jednodniowe wynagrodzenie pracownika, a kary
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pieniezne facznie nie moga przewyzszac dziesigte] czesci wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do wyptaty.

6. Wplywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkow bezpieczenstwa i higieny
pracy.

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

8. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika, z czego nalezy
sporzgdzi¢ stosowng notatke wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 1 do Regulaminu.

9. Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
przewidzianego dwutygodniowego terminu nie rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia sie pracownika do pracy.

10.0 zastosowane] karze pracodawca zawiadamia pracownika na piSmie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego
naruszenia oraz informujgc o prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis
zawiadomienia skfada sie do akt osobowych pracownika.

11.Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegélnoéci rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

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

13. Pracownik, ktéry wniést sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu
tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

14.W razie uwzglednienia sprzeciwu zastosowanej kary pienieznej lub uchylenia tej kary przez
sgd pracy, pracodawca jest obowigzany zwrdci¢ pracownikowi rownowarto$¢ kwoty tej kary.

15.Kare uwaza sie za niebyta, a odpis zawiadomienia 0 ukaraniu usuwa sie z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wtasnej inicjatywy, uznac kare
za niebylg przed uptywem tego terminu.

16.Postanowienia ust. 15 stosuje sie odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez
Pracodawce albo wydania przez sgd pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

17.Natozenie kary porzadkowej nie stoi na przeszkodzie zmniejszeniu premii oraz moze by¢
przestanka nieprzyznania nagrody.

§ 63

Naruszeniem obowigzkéw pracowniczych karanym upomnieniem badz nagang jest

w szczegdblnosci:

1) niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy,

2) nieuzywanie przydzielonej odziezy, obuwia roboczego i srodkéw ochrony indywidualne;,

3) nieusprawiedliwione spdznianie powodujgce dezorganizacje pracy,

4) nieinformowanie o zaistniatych niebezpiecznych warunkach pracy lub wypadku albo
niestosowanie si¢ do zasad bezpiecznej pracy i zasad bhp,

5) wykonywanie prac wiasnych lub prac, ktére nie sg zlecone przez zwierzchnikéw,

6) nieutrzymanie w czystosci powierzonego samochodu,

7) brak dbatosci o wiasny wyglad,

8) niegrzeczne odnoszenie si¢ do wspofpracownikow, kierownictwa zaktadu pracy,
interesantéw,

9) nieuzasadnione naruszanie norm czasu pracy wynikajacych z przepiséw Regulaminu,

10)dziatania dezorganizujace i utrudniajgce pracownikom wykonywanie ich obowigzkéw, np.
wszelkie proby handlu, akwizycji, reklamy, agitacji polityczne;j itp.,

11)naruszenie tajemnicy o danych osobowych pracownikéw lub interesantow.
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1.

2.

IX. Ochrona rodzicielstwa i mtodocianych

§ 64
Nie wolno zatrudniaé kobiet, a w szczegélnosci kobiet w cigzy, przy pracach i w warunkach
wymienionych w przepisach zawierajacych wykaz prac szczegolnie ucigzliwych Ilub
szkodliwych dla zdrowia kobiet.

Ustala sie wykaz prac, przy ktérych nie mozna zatrudniaé¢ kobiet, ktéry stanowi zatacznik nr
2 do Regulaminu.

§ 65

Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, porze nocnej oraz bez jgj
zgody delegowaé poza state miejsce pracy.

g

§ 66

. Na wniosek kobiety, ktéra poprze go stosownym zaswiadczeniem lekarskim, pracodawca

udziela jej dwdch poétgodzinnych przerw na karmienie dziecka piersia.

Kobieta zatrudniona do 6 godzin na dobe ma prawo do jednej potgodzinnej przerwy.

Kobieta zatrudniona ponizej 4 godzin na dobe nie ma prawa do przerw na karmienie
dziecka.

Na wniosek kobiety przerwy, o ktérych mowa w ust. 1, mogg by¢ igczone, co w
konsekwencji spowoduje, Ze kobieta rozpocznie prace jedng godzine pozniej lub zakonczy
jedng godzine wczesniej niz wynika to z obowiazujgcego ja rozktadu czasu pracy.
Zaswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 1 winno by¢ przedktadane pracodawcy, co 6 m-cy.

§ 67

. Pracownikowi, opiekunowi dziecka (dzieci) do lat 14 przystuguje w roku kalendarzowym

prawo do dwoch dni opieki.

Pracownik korzysta ze wskazanych dwoéch dni opieki po przedtozeniu osobie prowadzacej
sprawy kadrowe stosownego wniosku na pidmie.

§ 68

. Czas pracy miodocianego do 16 lat nie moze przekracza¢ 6 godzin na dobe, a po

ukohczeniu przez niego 16 lat — 8 godzin.

Do czasu pracy miodocianego wlicza sie czas nauki w wymiarze wynikajgcym z
obowigzkowego programu zaje¢ szkolnych, bez wzgledu na to, czy odbywa si¢ ona w
godzinach pracy.

Jezeli dobowy wymiar czasu pracy mtodocianego jest diuzszy niz 4,5 godziny, mtodociany
ma prawo do 30 minut przerwy w pracy, wliczanej do czasu pracy.

§ 69

. Mtodocianego niewolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.

Pora nocna dla mtodocianego obejmuje czas pomiedzy godzinami 22.00 a 6.00.
Przerwa w pracy miodocianego obejmujaca pore nocng powinna trwac nieprzerwanie nie
mniej niz 14 godzin.

. Mtodociany ma prawo w kazdym tygodniu do co najmniej 48 godzin nieprzerwanego

odpoczynku obejmujgcego niedziele.
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§70
Zabronione jest zatrudnianie miodocianych przy pracach wzbronionych okreslonych w
odrebnych przepisach, tj. wskazanych w rozporzgdzeniu Rady Ministrdw z dnia 24 sierpnia
2004 r. w sprawie wykazu prac wzbronionych mtodocianym i warunkéw ich zatrudniania przy
niektorych z tych prac (Dz.U. Nr 200, poz. 2047 z p6zn. zm.).

X. Obowigzek réwnego traktowania w zatrudnieniu

§71
Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezpoérednia lub posrednia, w szczegdlnoéci ze
wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowsa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, ze wzgledu
na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, ze wzgledu na zatrudnienie w petnym lub w
niepetnym wymiarze czasu pracy jest niedopuszczalna.

§72

1. Pracownicy powinni byé réwno traktowani w zakresie:
e nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
e warunkow zatrudnienia,
e awansowania,
e dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
w szczegolnosci ze wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawno$¢, rase, religie, narodowosg,
przekonania polityczne, przynaleznoS¢ zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub
nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.

2. Réwne traktowanie w zatrudnieniu, o ktérym mowa w ust. 1, oznacza niedyskryminowanie w
jakikolwiek sposob, bezposredni lub poéredni, z przyczyn wyzej okreslonych.

§73
Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn
okreslonych w § 71 byt lub mégt by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej korzystnie niz
inni pracownicy.

§74
1. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja lub mogtyby
wystapi€¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegdlnie niekorzystna sytuacja w zakresie
nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz
dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub
znacznej liczby pracownikéw nalezgcych do grupy wyroznionej ze wzgledu na jedng lub
kilkka przyczyn okreSlonych w § 71, chyba ze postanowienie, kryterium lub dziatanie jest
obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktéry ma by¢ osiagniety, a
$rodki stuzgce osiagnieciu tego celu sg wiasciwe i konieczne.
2. Przejawem dyskryminowania bezposredniego jest takze:
e dziatanie polegajgce na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasady roéwnego
traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,
e niepozadane zachowanie, ktérego celem Ilub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajace;
lub uwtaczajacej atmosfery (molestowanie).
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§75

Dyskryminowaniem ze wzgledu na pte¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie
charakterze seksualnym lub odnoszgce sie do pici pracownika, ktorego celem lub skutkiem
jest naruszenie godnoéci pracownika, w szczegdlnosci stworzenie wobec niego
zastraszajace), wrogiej, ponizajgcej, upokarzajgce] lub uwlaczajacej atmosfery; na
zachowanie to moga sie skiada¢ fizyczne, werbalne Ilub pozawerbalne elementy
(molestowanie seksualne).

Podporzadkowanie sie przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu, a
takze podjecie przez niego dziatan przeciwstawiajacych sie molestowaniu lub molestowaniu
seksualnemu nie moze powodowaé jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec
pracownika.

Xl. Postanowienia koncowe

§76

Kazdy pracownik ma prawo ztozy¢ bezposredniemu przetozonemu, Wojtowi lub Sekretarzowi
zawiadomienie o naruszeniu Regulaminu Pracy. Zawiadomienie zatatwiane jest niezwtocznie,
nie pozniej niz w terminie 14 dni od dnia zlozenia.

Zatgczniki:

T

Notatka z wystuchania pracownika.

2. Wykaz prac szczegodlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet.
3. Karta obiegowa zmian.
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Zatacznik nr 1
do regulaminu pracy
Notatka z wystuchania pracownika

(miejscowo$é, data)

NOTATKA SPORZADZONA NA'OKOLICZNOSC WYSLUCHANIA PRACOWNIKA
PRZED NALOZENIEM KARY PORZADKOWEJ

Pracownikowi

.................................................................... T S

ZArZUCa 8ig; 28 dNIA oansasmass n sssra naruszyt porzadek i dyscypline

DPGCY DOPTZRE sonimsmnnnavias s e s ra s s e TS o S S :

(opis czynu)

0 czym powiadomit PraCOAAWEE .........ooumuiiiiieie et
(imig i nazwisko zgtaszajacego naruszenie przez pracownika porzadku i dyscypliny pracy)

ANIA i

........................................................................................................................................

{podpis pracownika)

Wyjasnienia od pracownika przyjat i niniejsza notatke sporzadzit:

(imig i nazwisko oraz podpis osoby, ktéra wystuchata pracownika)
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1.

Zatacznik nr 2
Do regulaminu pracy

WYKAZ PRAC SZCZEGOLNIE UCIAZLIWYCH LUB SZKODLIWYCH DLA ZDROWIA
KOBIET

Reczne podnoszenie | przenoszenie ciezarow 0 masie przekraczajgceyj:
— 12 kg — przy pracy statej,
— 20 kg — przy pracy dorywczej (od 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej).

Reczne przenoszenie pod goére — po pochylniach, schodach itp., ktérych maksymalny kat
nachylenia przekracza 30°, a wysokos$¢ 5 m — ciezaréw o masie przekraczajace;:

— 8 kg - przy pracy statej,

— 15 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej).

Przewozenie ciezarow o masie przekraczajgcej:

1) 50 kg — przy przewozeniu na taczkach jednokotowych,

2) 80 kg — przy przewozeniu na wozkach 2-, 3- i 4-kotowych,

3) 300 kg — przy przewozeniu na wozkach po szynach.

Wyze] podane dopuszczalne masy ciezarow obejmuja réwniez mase urzadzenia
transportowego i dotyczg przewozenia ciezarow po powierzchni rownej, twardej i gtadkiej o
odchyleniu nieprzekraczajgcym:

— 2% — pracach wymienionych w pkt. 1 2,

— 1% — przy pracach wymienionych w pkt. 3.

W przypadku przewozenia ciezaréw po powierzchni nierdwnej w sposob okreslony w pkt. 1 i
2, masa ciezarow nie moze przekraczaé 60% wielkoci podanych w tych punktach.

Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersia:

— wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg
2900 kJ na zmiane roboczag,

— prace w pozycji wymuszongj,
— prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.

Dla kobiet w cigzy prace w warunkach narazenia na hatas, ktérego:
— poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego Ilub do przecietnego

tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza wartos¢
65 dB,

— szczytowy poziom dzwieku C przekracza wartosé 130 dB,
— maksymalny poziom dzwieku A przekracza wartos¢ 110 dB.

Dla kobiet w cigzy praca przy obstudze monitoréw ekranowych (komputeréw) powyzej 4
godzin na dobe.

Dla kobiet w cigzy pracy w pozycji stojacej powyzej 3 godzin na dobe.
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zalagcznik nr 3
do regulaminu pracy

KARTA OBIEGOWA ZMIAN
(sl e TV o T s el RN
2. Data przyjecia do pracy oraz data ustania stosunku: ...
3. Zajmowane stanoWISKO: ... ... . e

4. Podstawa rozwigzania umowy o prace: emerytura/renta/rozwigzanie umowy o prace®)

data i podpis pracownika zajmujgcego sie kadrami

5. Zobowigzania wobec Referatu Planowania i Finanséw Urzedu Gminy Stolno:

- zajecie wynagrodzenia: TAK/NIE*)

data i podpis Skarbnika Gminy
6. Zobowiagzania wobec Urzedu Gminy Stolno:

- pieczecie: ROZLICZONE/NIE ROZLICZONE****)
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data i podpis bezposredniego przetozonego

7. Inne zobowigzania: ]
- pozyczki na cele mieszkaniowe z zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych: TAK/NIE***)

data i podpis pracownika rozliczajgcego ZFSS

- pozyczki z kasy zapomogowo - pozyczkowej: TAK/NIE™™) ....c..oooiiiiiiiiiiiinniiinenniniinnnn,

data i podpis pracownika rozliczajacego
Kase Zapomogowo - Pozyczkowa

Zatwierdzam karte obiegowg zmian | tym samym rozliczam / nie rozliczam™*****)

Pana/Panig ... Z powierzonego mienia zaréwno
rzeczowego jak i finansowego oraz otrzymanych pozyczek.

data i podpis Kierownika Zaktadu Pracy
Przyjatem/am do wiadomosci:
Data i podpis Pracownika z ktérym rozwigzuje sie umowe o prace
*) niepotrzebne skresli¢ oraz nalezy podac podstawe rozwigzania umowy o prace;
**) niepotrzebne skresli¢ oraz nalezy uzupeini¢ o wysokos¢ zajecia | o podstawe zajecia

wynagrodzenia;
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***) niepotrzebne skreslic¢ oraz nalezy uzupemi¢ o wysokoS¢ pobranej zaliczki/otrzymanej
pozyczki i terminie rozliczenia zaliczki/sptaty otrzymanej pozyczki;

****) niepotrzebne skresli¢ oraz nalezy uzupetni¢ o wykaz posiadanego sprzetu i 0 powodu ,nie
rozliczenia”;

*****) niepotrzebne skresli¢ oraz nalezy uzupetni¢, w przypadku nie rozliczenia pracownika, o
podjetg decyzje dot. wyciggniecia konsekwencji stuzbowych lub innych;

/TNéz,%V@_ﬂL /

‘i_ilgr ins. Jerzy Rabeszho
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