Zatacznik do zarzadzenia nr 73/2017
Wojta Gminy Trzebielino
Z dnia 1 sierpnia 2017 roku

Regulamin Pracy

Urzedu Gminy Trzebielino
Rozdziat |

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy Urzedu Gminy Trzebielino
oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

1

§2
Postanowienia Regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikéw zatrudnionych w
Urzedzie Gminy Trzebielino bez wzgledu na zajmowane stanowisko oraz wymiar czasu
pracy.
Pracownikiem Urzedu Gminy w Trzebielinie jest osoba zatrudniona na podstawie
stosunku pracy.
Regulamin stosuje sie odpowiednio do osob odbywajacych staz lub przygotowanie
zawodowe oraz studentow i uczniéw odbywajacych praktyke.

§3

Urzad Gminy jest obowigzany zapozna¢ kazdego pracownika, w tym rowniez nowo
przyjetego do pracy, przed dopuszczeniem do wykonywania pracy, z trescia
obowigzujgcego regulaminu, na dowod czego pracownik sktada odpowiednie
oSwiadczenie na piSmie wobec pracodawcy, ktére zostaje dotaczone do jego akt
osobowych, a wzér tego o$wiadczenia stanowi zatgcznik nr 1 do regulaminu.

llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o przepisach prawa pracy nalezy przez to
rozumie¢ przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy innych ustaw i aktow wykonawczych,
okreslajgce prawa i obowigzki pracownikow i pracodawcy.

Rozdziat Il
Obowigzki Pracodawcy

§4

Urzad Gminy Trzebielino jest obowiazany:
1) w zakresie zatrudnienia:

a) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu na pteg,
wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowo$é, przekonania polityczne,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym
wymiarze czasu pracy. Tekst przepisow o rownym traktowaniu w zatrudnieniu stanowi
zatgcznik nr 2 do Regulaminu;



2)

b) przeciwdziata¢ mobbingowi, ktéry oznacza wszelkie dziatania lub zachowania
dotyczgce bagdz skierowane przeciwko pracownikowi, ktore polegajg na jego
uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu, wywotujgce u niego zanizong
oceng przydatnosci zawodowej, powodujg lub majg powodowaé ponizenie lub
osmieszenie  pracownika, izolowanie go lub  wyeliminowanie z zespotu
wspotpracownikow:

c) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow ich
pracy,

d) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

e) stwarza¢ pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty prowadzace;j
ksztatcenie zawodowe lub szkoty wyzszej warunki sprzyjajace przystosowaniu sie do
nalezytego wykonywania pracy;

f) prowadzié dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikéw:

g) niezwiocznie wydaé pracownikowi Swiadectwo pracy w zwiazku z rozwigzaniem lub
wygasnigciem umowy o prace;

h) zapewniaé, w miare posiadanych $rodkéw, zaspokajanie bytowych, socjalnych i
kulturalnych potrzeb pracownikdw;

i) wptywa¢ na ksztattowanie w Urzedzie Gminy Trzebielino zasad wspotzycia
spofecznego ;

J) W porozumieniu z pracownikiem zatrudnionym w niepetnym wymiarze czasu pracy
ustali¢ w umowie o prace dopuszczalng liczbe godzin pracy ponad okreslony w
umowie wymiar czasu pracy, ktérych przekroczenie uprawnia pracownika, oprécz
normainego wynagrodzenia, do dodatku do wynagrodzenia jak za prace w godzinach
nadliczbowych;

w zakresie organizacji pracy:

a) zapoznaé pracownikow z trescig Regulaminu pracy (o$wiadczenie o zapoznaniu sie
z trescig Regulaminu pracy, podpisane przez pracownika oraz opatrzone datg,
podlega wigczeniu do akt osobowych pracownika);

b) zaznajamiaé pracownikéw podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkaow,

sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi

uprawnieniami;

c) organizowad prace w sposob zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy, jak

rowniez  osigganie przez  pracownikéw, przy wykorzystaniu  ich  uzdolnier

I kwalifikacji, wysokiej wydajnoéci i nalezytej jakosci pracy;

d) organizowaé prace w sposob zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, w miare
mozliwosci unowoczesniaé stanowisko pracy:;

e) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie:

f)  umoziiwiaé przeprowadzenie profilaktycznych badan lekarskich:;

g) informowaé pracownikéw na pismie, nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia

umowy o prace, o obowigzujgcej dobowej | tygodniowej normie czasu pracy,

Czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prace, wymiarze urlopu wypoczynkowego,

dtugosci okresu wypowiedzenia stosunku pracy;

h) wydawa¢ pracownikom potrzebne materiaty i narzedzia pracy;

i) nieodptatnie dostarczyé pracownikom odziez i obuwie robocze oraz $rodki ochrony

indywidualnej w zwigzku z charakterem wykonywanej pracy zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami;



3) w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w zakresie ochrony

a)
b)

przeciwpozarowej:

zapewniac bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

zapewnia¢ ochrone przeciwpozarowa w miejscach, w ktorych wykonywana jest
praca, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 24 sierpnia 1991r. o ochronie
przeciwpozarowej (Dz. U. z 2002r. Nr 147, poz. 1229 ze zm) oraz rozporzgdzenia
Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 07 czerwca 2010 r. w sprawie
ochrony przeciwpozarowej budynkéw, innych obiektéw budowlanych i terenéw (Dz.
U. Nr 109, poz. 719).

Rozdziat IlI
Prawa i obowiazki pracownika

§5

1. Pracownik ma prawo w szczegolnosci do:

a)
b)
c)
d)

e)

f)
g)

rownych praw z tytutlu wykonywania tych samych obowigzkéw, a szczegélnie do
réownouprawnienia, czyli do rownego traktowania kobiet i mezczyzn w zakresie pracy;
wynagrodzenia za prace;

urlopu wypoczynkowego, ktérego wymiar okreslajg przepisy Kodeksu pracy;
zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z rodzajem pracy wynikajgcym z tresci
zawartej umowy o prace i zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami;

wypoczynku w dniach wolnych od pracy, przez prawidtowe przestrzeganie czasu pracy
w zakfadzie i innych przerw;

bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy ;

tworzenia organizacji pracownikow i przystepowania do nich, ktére to organizacje —
majg prawo do reprezentowania i obrony praw i intereséw pracownikow.

§6

1. Do podstawowych obowigzkoéw pracownika nalezy:

1)
2)

wykorzystywaé czas pracy na rzetelng pracg zawodowa.

wykonywac prace sumiennie i starannie oraz stosowac sig do polecen przetozonych,
ktore dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o
prace;

przestrzegac¢ ustalonego czasu pracy oraz wykorzystywac¢ go w sposéb najbardziej
efektywny;

uczestniczy¢ w szkoleniach i instruktazach oraz poddawac sie wymaganym
egzaminom sprawdzajgcym z zakresu przepisdw i zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych:;

dbac o dobre imie Urzedu Gminy Trzebielino i chroni¢ jego mienie;

zachowac w tajemnicy informacje, ktoérych ujawnienie mogtoby narazi¢ Urzad Gminy
Trzebielino na szkody;



7) nie prowadzi¢ dziatalnosci konkurencyjnej wobec Urzedu Gminy Trzebielino ani tez
$wiadczy¢ pracy na rzecz podmiotéw prowadzacych taka dziatalnosé:

8) korzystaé z oprogramowania komputerowego zgodnie z przepisami prawa oraz
wytacznie w celu wykonywania zadarn wynikajacych ze stosunku pracy;

9) poddawac sie wymaganym badaniom lekarskim i stosowa¢ sie do wskazan
lekarskich;

10) utrzymywac porzadek i dbaé o miejsce pracy;

11) po zakonczeniu pracy zabezpiecza¢ miejsce i pomieszczenie pracy, zgodnie z
wymaganiami bezpieczenstwa i higieny pracy i ochrong danych osobowych:

12) przestrzegaé zasad wspoizycia spotecznego;
13) przestrzegaé regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie porzadku;

14) przestrzega¢ przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
Przepisow przeciwpozarowych:

15)doskonali¢ umiejetnosci pracy;

16)zachowac uprzejmosé oraz zyczliwos¢ w kontaktach ze zwierzchnikami, podwiadnymi
I wspotpracownikami oraz w kontakcie z petentami Urzedu Gminy Trzebielino oraz
doradzac i pomagac im w zatatwieniu sprawy;

17)zachowywac sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim.

§7
Do naruszenia podstawowych obowigzkéw pracowniczych nalezy w szczegolnosci:

1) dziatanie na niekorzys¢ Urzedu Gminy Trzebielino polegajace na naruszeniu dobrego
imienia zaktadu lub w inny sposob dziatanie na jego szkode;

2) nieprzestrzeganie tajemnicy wynikajgcej z przepisdw ustawy o ochronie informac;ji
niejawnych, ochronie danych osobowych oraz innych ustaw i aktow wykonawczych
zwigzanych z ochrong tajemnicy stuzbowe;j;

3) niewlasciwy stosunek do przetozonych, podwtadnych, wspotpracownikéw oraz
klientow;

4) niewykonywanie polecen przetozonych;

5) zte i niedbate wykonywanie pracy, a takze wykonywanie prac niezwigzanych z
zadaniami wynikajgcymi ze stosunku pracy;

6) zakfdcanie porzadku i spokoju w miejscu pracy;

7) nieprzestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepiséw przeciwpozarowych:

8) stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci, narkotykéw lub srodkow
psychotropowych, wnoszenie i spozywanie alkoholu, narkotykéw lub s$rodkéw
psychotropowych w czasie pracy lub w miejscu pracy;

9) opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, spdznianie si¢ lub uchylanie sie od
wykonywania pracy.



Rozdziat IV
Organizacja pracy

§8

Organizacja pracy Urzedu Gminy Trzebielino oparta jest na zasadzie podziatu zadan,
okreslonych przez zakresy czynnosci sporzgdzane przez pracodawce. Podziat zadan
pomiedzy pracownikami oraz przydziat prac dla poszczegdinych pracownikow jest
dokonywany przez pracodawce zgodnie z zawartg umowa o prace i zakresem czynnosci.

§9

Przed przystgpieniem do pracy pracodawca jest obowigzany zapozna¢ pracownika
na pismie z zakresem jego obowigzkow, poinformowaé pracownika o warunkach szczegdlnie
ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia i ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywana praca
oraz zasadami ochrony przed zagrozeniami, wyposazy¢ w narzedzia i materiaty niezbedne dla
wykonywania pracy, wyda¢ odziez, obuwie robocze oraz srodki ochrony indywidualnej,
zgodnie z obowigzujgcymi normami i przepisami.

§10

1. Pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegajg szkoleniu w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych.

2. Przeszkolony pracownik jest obowigzany ztozy¢ na pismie odpowiednie oswiadczenie
0 zapoznaniu sie z przepisami w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisami
przeciwpozarowymi. Os$wiadczenie przechowywane jest w aktach osobowych
pracownika.

§1

Organizacja stanowisk pracy powinna byé zgodna z charakterem wykonywanej pracy oraz
z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze uwzglednia¢ reguty
ergonomii przy wyposazaniu pracownikow w narzedzia pracy i inne przedmioty niezbedne
do wykonywania pracy oraz zapewnia¢ zmniejszenie ucigzliwosci pracy.

§12

1. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ w miejscu pracy warunki do niezakioconego
przebiegu procesu pracy z uwzglednieniem bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w
sposob nienaruszajacy zasad wspofzycia spotecznego.

2. Pracodawca jest obowigzany organizowa¢ prace w sposob zapewniajgcy petne
wykorzystanie czasu pracy, jak roéwniez osiaganie przez pracownikow, przy
wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,
uwzgledniajgc przy tym powszechnie obowigzujgce przepisy dotyczace zatrudniania
kobiet i mtodocianych.



§13

1. Pracodawca moze kontrolowaé przestrzeganie przez pracownikéw zakazu przebywania
W miejscu pracy w stanie wskazujgcym na spozycie alkoholu, narkotykéw lub érodkow
psychotropowych.

2. Obowigzek, o ktorym mowa w ust. 1, Spoczywa takze na pracownikach. W razie
podejrzenia, ze inny pracownik znajduje sig¢ w stanie po spozyciu alkoholu, narkotykow
lub srodkéw psychotropowych zawiadamia pracodawce.

3. Stosowanie alkomatu dla potwierdzenia lub wykluczenia stanu nietrzezwosci pracownika
mozliwe jest za zgoda pracownika, o czym powinien by¢ on poinformowany przed
poddaniem sie badaniu.

4. Na zadanie pracodawcy, osoby przez niego upowaznionej, a takze na Zadanie
pracownika, ktéremu postawiono zarzut pozostawania pod wplywem alkoholu,
pracodawca jest obowigzany zapewni¢ przeprowadzenie badan trzezwosci (badanie
wydychanego powietrza, krwi i moczu). W razie potwierdzenia wynikiem badan, ze
pracownik znajduje sie w stanie po spozyciu alkoholu, koszty badania obcigzaja
pracownika.

5. Tryb i zasady postepowania w przypadkach naruszenia obowigzku trzezwosci i zakazu
wnoszenia alkoholu na teren zaktadu okresla zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

§14
Zabrania sie palenia tytoniu w miejscu pracy z wyjatkiem miejsc do tego celu
wyznaczonych.

§15

Pracownik jest obowigzany na 10 dni przed rozwigzaniem umowy o prace, a jezeli nie jest to
mozliwe najpdzniej w dniu rozwigzania umowy o prace, do:

a) rozliczenia sie z powierzonego mienia:

b) przekazania swego stanowiska pracy osobie wskazanej przez pracodawce.

Rozdziat vV
Systemy i rozktady czasu pracy

§ 16

1. Siedziba pracodawcy miesci si¢ pod adresem Trzebielino, ul. Wiejska 15..
2. W Urzedzie Gminy Trzebielino ustala si¢ nastepujgce godziny rozpoczynania |
zakonczenia pracy:

- poniedziatek w godz. 8 % - 16 0
- od wtorku do pigtku w godz. 7 9 - 15 0

3. Dla pracownikow Urzedu kazda sobota jest dniem wolnym wynikajgcym z rozktadu pracy w
przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy.

4. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje do dyspozyciji pracodawcy na
jego terenie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

5. Czas szkolen obowigzkowych i instruktazy wliczany jest do czasu pracy.



6. Do celow rozliczania czasu pracy pracownika przyjmuje sie kwartainy okres
rozliczeniowy.

7. Praca odbywa sie w systemie jednozmianowym.

8. Czas pracy wynosi 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w pieciodniowym tygodniu
pracy (od poniedziatku do piatku).

9. Czas pracy osoby niepetnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego
stopnia niepetnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin na tydzien.

10. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin, pracownik
ma prawo do przerwy w pracy trwajacej 15 minut, wliczanej do czasu pracy.

11. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi jest
ustalany indywidualnie dla kazdego pracownika i nie moze przekraczac¢ 8 godzin na dobe.

12. Praca wykonywana w godzinach od 21:00 do 5:00 jest pracg w porze nocnej.

13. Praca w porze nocnej, w niedziele i Swieta oraz praca wykonywana w godzinach
nadliczbowych jest dopuszczalna tylko w razie szczegoéinych potrzeb pracodawcy, na
polecenie przetozonego.

14. Kierownik USC moze wykonywac prace w soboty oraz niedziele i $wieta, gdy zwigzana jest
z prowadzeniem ceremonii $lubnych.

15. Za prace w dniu wolnym od pracy przystuguje inny dzien wolny od pracy w terminie
okreslonym w przepisach prawa pracy w uzgodnieniu z przetozonym proporcjonalnie do ilosci
przepracowanych godzin.

16. Pracownika sprawujgcego piecze nad osobami wymagajacymi state] opieki lub
opiekujacego sie dziecmi w wieku do lat odmiu bez jego zgody nie zatrudnia sie w
godzinach nadliczbowych, porze nocnej oraz niedziele i $wieta.

17. Pracownika opiekujacego sie dzieckiem do ukonczenia przez nie czwartego roku zycia bez
jego zgody nie deleguje sie poza state miejsce pracy.

18. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku z okolicznosciami okreslonymi
w art. 151 § 1 pkt 2) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (tzw. szczegolne

potrzeby pracodawcy) nie moze przekraczac dla poszczegolnych pracownikdéw 150 godzin w
roku kalendarzowym.

19. Tygodniowy czas pracy tgcznie z godzinami nadliczbowymi, o ktérych mowa w ust. 1, nie
moze przekraczac przecietnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

Rozdziat VI
Ewidencja czasu pracy, usprawiedliwianie spoznien i nieobecnosci w pracy

§17

1. Pracownik ma obowigzek stwierdzi¢ podpisem na liscie obecnosci fakt przybycia do

pracy.
2. Lista obecnosci znajduje sie w sekretariacie Urzedu



§18

Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy pracownikow do celéow prawidtowego
ustalenia ich wynagrodzenia oraz innych $wiadczen zwigzanych z praca (praca
W poszczegdlnych dobach, w tym praca w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej,
w dni wolne od pracy, w niedziele i swieta) oraz ewidencje obejmujacg urlopy, zwolnienia
od pracy i inne usprawiedliwione i nieusprawiedliwione nieobecnosci w pracy.
Pracodawca udostepnia prowadzong ewidencje czasu pracy pracownikowi na jego
Zadanie,

§19

Pracownik jest obowigzany z odpowiednim wyprzedzeniem informowaé o kazdym
przewidywanym spéznieniu do pracy.

Jezeli zachowanie terminu, o ktérym mowa w ust. 1, nie jest mozliwe, pracownik, ktory
stawia sie do pracy po godzinie rozpoczecia pracy ma obowigzek zgtosi¢ swe spoznienie
U pracodawcy i ztozy¢ pisemne usprawiedliwienie.

Decyzje dotyczace usprawiedliwienia spoznienia podejmuje pracodawca.

§20

Pracownik jest obowigzany uprzedzié pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnoséci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z goéry wiadoma lub mozliwa
do przewidzenia.

Pracownik jest obowigzany zawiadomié pracodawce o przyczynie nieobecnosci
i przewidywanym okresie jej trwania pierwszego dnia nieobecnosci w pracy, nie pozniej
jednak niz w dniu nastepnym, osobiscie, telefonicznie, za posrednictwem innych oséb lub
poczty (liczy sie data stempla pocztowego).

Niedotrzymanie terminu, o ktorym mowa w ust. 2, jest usprawiedliwione tylko wowczas,
gdy pracownik ze wzgledu na szczegodine okolicznosci nie mogt zawiadomié o przyczynie
nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania.

§ 21

Nieobecnosé w pracy powinna by¢ usprawiedliwiona niezwlocznie po stawieniu sie
pracownika w pracy, z zastrzezeniem ust. 2, poprzez osobiste przedstawienie przez
pracownika przyczyn nieobecnosci, jesli pracodawca uzna takg forme usprawiedliwienia
Za wystarczajgcy albo przeditozenie stosownych dokumentow, takich jak: zaswiadczenie
lekarskie, zaswiadczenie wiadz uczelni lub szkot, wezwanie organow administracji, sadu,
prokuratury [ub innych organdw.

W' przypadku nieobecnosci w pracy spowodowanej chorobg pracownika lub
koniecznoscig osobistego sprawowania przez niego opieki nad chorym cztonkiem
rodziny, pracownik jest obowigzany dostarczy¢ zaswiadczenie lekarskie nie poznigj niz
W ciggu 3 dni od daty jego otrzymania.



Rozdziat VII
Zwolnienia od pracy

§ 22

1. Pracownik nie moze opuszczaé miejsca pracy podczas obowigzujacych go godzin pracy
bez wiedzy bezposredniego przetozonego.

2. (Czas zwolnienia na zatatwianie spraw osobistych powinien by¢ przez pracownika
odpracowany, a jego odpracowanie nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

3. Fakt odpracowania zwolnienia potwierdza pracodawca. Czas ten powinien by¢
ewidencjonowany.

§23

1. W trybie i na zasadach okre$lonych odrebnymi przepisami pracodawca jest obowigzany

zwolnié pracownika od pracy w szczegolnosci w celu:

1) wykonania powszechnego obowigzku wojskowego

2) stawienia sie na wezwanie organu administracji lub samorzadu terytorialnego, sadu,
prokuratury, policji

3) wykonania czynnosci fawnika w sadzie, cztonka komisji pojednawcze;

4) przeprowadzenia obowigzkowych badarn lekarskich i szczepien ochronnych

5) oddania krwi albo przeprowadzenia zleconych przez stacje¢ krwiodawstwa
okresowych badan lekarskich

6) wystepowania w charakterze:

a) biegtego w postepowaniu administracyjnym, karnym, przygotowawczym lub

sadowym
b) strony lub $wiadka w postepowaniu przed komisjg pojednawczg

7) w celu petnienia funkcji arbitra rozpatrujgcego odwotania w postepowaniu
o udzielenie zamoéwienia publicznego

8) w celu petnienia funkcji radnego — brania udziatu w pracach organéw samorzadu
terytorialnego.

§24

1. W razie skorzystania przez pracownika ze zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w § 25
ust. 1 pkt 2) — 5), pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia ustalonego w sposob
okreslony w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 29 maja 1996 r. w
sprawie sposobu ustalania wynagrodzenia w okresie niewykonywania pracy oraz
wynagrodzenia stanowigcego podstawe obliczania odszkodowan, odpraw, dodatkdw
wyréwnawczych do wynagrodzenia oraz innych naleznosci przewidzianych
w ustawie z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy..

2. Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas zwolnienia od pracy
z przyczyn okreslonych w § 25 ust. 1 pkt 1) i pkt 6), o ile nie uzyska rekompensaty od
organu wzywajgcego..

3. Pracownik, o ktérym mowa w § 25 ust. 1 pkt 7) i pkt 8), nie zachowuje prawa do
wynagrodzenia za czas zwolnienia.



§ 25

1. Pracownikom przystuguja zwolnienia od pracy, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia, w wymiarze:
a) 2dniw razie:
~  slubu pracownika
— urodzenia sie dziecka pracownika
— Zgonu i pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma
lub macochy
b) 1 dzien w razie:
- $lubu dziecka pracownika
— Zgonu i pogrzebu rodzenstwa, tesciow, dziadkéw pracownika, a takze innej
0soby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika Iub pod jego bezposrednia
opieka.

wynagrodzenia, jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka $§ zatrudnieni z uprawnien
okreslonych wyzej moze korzystac jedno z nich.

4. Pracownik obowigzany jest przedstawié pracodawcy do wgladu, dokumenty
uzasadniajgce zwolnienia, o ktérych mowa w ust. 1 (akt urodzenia dziecka, akt zgonu,
akt matzenstwa).

§ 26

Zasady udzielania pracownikom zwolniern od pracy okreslajg w szczegolnosci
rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy.

Rozdziat VIi|
Urlopy wypoczynkowe i bezptatne

§27

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego, zwanego dalej urlopem.

2. Na wniosek pracownika urlop moze byé podzielony na czesci. Co najmniej jedna czesé
Wypoczynku powinna trwag nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

3. Urlop udzielany jest w porozumieniy z pracodawca.

4. Pracownik nie ustala w porozumieniu z pracodawca czesci urlopu udzielanego
pracownikowi zgodnie z § 1672 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (urlop na
Zgdanie).

5. Ewidencje urlopéw prowadzi pracodawca.

6. Pracodawca nie ustala planu urlopéw.

7. Pracodawca ustala termin urlopu po porozumieniu z pracownikiem.
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§28

1. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi na jego zadanie i w terminie przez
niego wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym.

2. Pracownik zgtasza zadanie udzielenia urlopu ustnie lub pisemnie, najpozniej

w godzinach rannych w dniu rozpoczecia urlopu.

§ 29

1. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, na pisemny wniosek pracownika, moze by¢
mu udzielony urlop bezptatny.

2. Warunkiem udzielenia urlopu bezptatnego jest wykorzystanie przez pracownika urlopu
wypoczynkowego.

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

Rozdziat IX
Organizacja wyptat wynagrodzen

§ 30

1. Nalezne wynagrodzenie jest wyptacane gotéwkg do rgk pracownika lub osoby przez
niego upowaznionej przez pracodawce w miejscu pracy pracownika, w ustalonych
godzinach ich pracy.

2. Na wniosek pracownika wyrazong na pisSmie wynagrodzenie jest wyptacane na wskazany

przez niego rachunek bankowy.

Informacja o wysokosci wynagrodzenia pracownika podlega ochronie.

4. Wynagrodzenie wyptacane jest za dany miesigc najp6zniej do 29-tego dnia miesigca
kalendarzowego, za ktory wynagrodzenie przystuguje.

w

§ 31

W przypadku rozwiazania z pracownikiem umowy o prace nalezne mu wynagrodzenie i inne
Swiadczenia wyptaca sie nie pdzniej niz w dniu rozwigzania umowy o prace.

§ 32

Rozliczenie i wyptacenie wynagrodzenia za czas nieobecnosci w pracy z powodu choroby
nastepuje w terminach przyjetych dla wyptaty wynagrodzen.

§33

Z wynagrodzenia za pracg, po odliczeniu sktadek na ubezpieczenie spoteczne oraz zaliczki na
podatek dochodowy od 0s6b fizycznych, podlegajg potraceniu:
1) Sumy egzekwowane na mocy tytuléw wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych oraz na pokrycie naleznosci innych niz $wiadczenia alimentacyjne;
2) Zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi;
3) Kary przewidziane w art.108 Kodeksu pracy;
4) Inne naleznosci, na potracenie ktorych pracownik wyrazit zgode na pismie.
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Rozdziat X
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa.

§34

1. Pracodawca ponosi odpowiedzialnoéé za stan bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw poprzez Zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnie¢
nauki i techniki.

§35

1. Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci:

1) ocenia¢ i dokumentowa¢ ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywana pracg oraz
stosowac niezbedne $rodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko

2) informowad pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang pracg
oraz o zasadach ochrony przed Zzagrozeniami

3) stosowaé $rodki Zapobiegajgce chorobom Zawodowym i innym chorobom zZwigzanym
z wykonywang praca

4) wyznaczac osobe wykonujgca zadania stuzby ppoz., odpowiedzialng za sprawnosé
sprzetu i urzadzen przeciwpozarowych w zaktadzie, wlasciwe oznakowanie miejsc, w
ktdrych znajduje sie ten sprzet, wlasciwe oznakowania drég ewakuacyjnych oraz
rozmieszczenie tablic informacyjnych, a takze tryb zaopatrzenia w instrukcje
postepowania na wypadek pozaru

5) zapewniaé pracownikom zatrudnionym w warunkach szczegolnie ucigzliwych oraz
zwigzanych z wysitkiem fizycznym, nieodptatnie, odpowiednie positki i napoje, jezeli
jest to niezbedne ze wzgledow profilaktycznych, na zasadach okreslonych
W rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie profilaktycznych
positkdw i napojéw (Dz.U. Nr 60, poz. 279)

6) zapewnia¢ pracownikom odpowiednie urzadzenia higieniczno-sanitarne, dostarczaé
niezbedne $rodki higieny osobistej, a takze Zapewniac $rodki do udzielania pierwszej
pomocy w razie wypadku

7) prowadzié rejestr wypadkow przy pracy i zdarzen potencjalnie wypadkowych (ZPW)

8) prowadzi¢ rejestr zachorowan na choroby zawodowe | podejrzen o takie choroby

9) wydawaé szczegdtowe instrukcje i wskazéwki dotyczace bezpieczenstwa i higieny
pracy na stanowiskach pracy;

10) dostarcza¢ pracownikom:, nieodptatnie, odziez i obuwie robocze, spetniajace
wymagania okreslone w Polskich Normach, jezeli odziez wtasna pracownika moze
ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu oraz ze wzgledu na wymagania
technologiczne, sanitarne |ub bezpieczenstwo i higieng pracy zgodnie =z
Regulaminem w sprawie $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego dla pracownikow Urzedu Gminy Trzebielino.

11) zapewniaé przestrzeganie w zaktadzie pracy przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, wydawaé polecenia usunigcia uchybied w tym zakresie oraz
kontrolowac wykonanie tych polecen:;

12) zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy:
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13) zapewni¢ $rodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy w nagtych wypadkach,
zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikow ;

14) wyznacza¢ pracownikow do udzielania pierwszej pomocy oraz do wykonywania
dziatan w zakresie zwalczania pozarow i ewakuacji pracownikow;

15) zapewnic tgcznos¢ ze stuzbami zewnetrznymi wyspecjalizowanymi w szczegdlnosci
w zakresie udzielania pierwszej pomocy w nagtych wypadkach, ratownictwa
medycznego oraz ochrony przeciwpozarowe;j;

16) reagowac na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
dostosowywac srodki podejmowane w celu doskonalenia istniejgcego poziomu
ochrony zdrowia i zycia pracownikéw, biorgc pod uwage zmieniajgce sie warunki
wykonywania pracy;

17) zapewni¢ rozwdj spdjnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym uwzgledniajgcej zagadnienia techniczne, organizacje pracy, warunki
pracy, stosunki spoteczne oraz wptyw czynnikéw srodowiska pracy;

18) uwzglednia¢ ochrong zdrowia miodocianych, pracownic w cigzy lub karmigcych
dziecko piersig oraz pracownikéw niepetnosprawnych w ramach podejmowanych
dziatan profilaktycznych.

Pracodawca oraz inna osoba kierujgca pracownikami jest obowigzana znaé, w zakresie

niezbgdnym do wykonywania cigzacych na nich obowigzkéw, przepisy o ochronie pracy,

w tym przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 36

Szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony ppoz. odbywajg sie
w czasie pracy i na koszt Pracodawcy.

Zapoznanie nowo przyjetych pracownikéw z ryzykiem zawodowym na stanowisku pracy
odbywa sie na szkoleniu wstepnym ogdinym - instruktaz ogdlny w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy. Zapoznanie pracownikéw z ryzykiem zawodowym na
stanowisku pracy w przypadkach innych niz powyzej (zmiana stanowiska pracy,
oddelegowanie na inne stanowisko pracy, powierzenie dodatkowego stanowiska pracy
itd.) odbywa sig¢ na szkoleniu wstepnym stanowiskowym w dziedzinie bezpieczenstwa i
higieny pracy. Pracownik po zapoznawaniu sie z zagrozeniami i ryzykiem zawodowym
podpisuje oSwiadczenie, ktore zostaje dotgczone do jego akt osobowych, a wzér tego
o$wiadczenia stanowi zatacznik nr do regulaminu.

Pracownik po odbyciu szkolenia wstepnego, a przed dopuszczeniem go do samodzielnej
pracy, musi odbyc instruktaz stanowiskowy pod nadzorem pracodawcy lub wyznaczonej
przez pracodawce osoby, zakoriczony sprawdzianem wiadomosci i umigjetnosci
wykonywania pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 37

W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy
i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo, gdy
wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom,
pracownik ma prawo powstrzymac sie od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym
niezwtocznie bezposredniego przetozonego.

. Jezeli powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym mowa
w ust. 1, pracownik ma prawo oddali¢ sie¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajgc o tym
niezwtocznie bezposredniego przetozonego.
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§ 38

Pracodawca jest obowigzany zorganizowad stanowiska pracy z monitorami ekranowymi
w taki sposob, aby spetniaty co najmniej minimalne wymagania bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz ergonomii, okreslone w zatgczniku do rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na
stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe .

Obowigzek, o ktérym mowa w ust. 1, dotyczy stanowisk pracy, na ktorych uzytkowane sg
monitory ekranowe co najmniej przez potowe dobowego wymiaru czasu pracy.

Pracodawca jest obowigzany zapewnié¢ pracownikom taczenie przemienne pracy
zwigzanej z obstugg monitora ekranowego z innymi rodzajami prac nieobcigzajgcymi
narzadu wzroku - przy nieprzekraczaniu godziny nieprzerwanej pracy przy obstudze
monitora ekranowego lub, co najmniej 5-cio minutowa przerwe wliczang do czasu pracy,
po kazdej godzinie pracy przy obstudze monitora ekranowego.

Rozdziat Xi
Ochrona pracy kobiet

§39

Nie wolno zatrudniaé kobiet przy pracach szczegodlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla
zdrowia.

Wykaz prac, przy ktorych nie mozna zatrudniaé kobiet, w tym prac, przy ktorych nie
mozna zatrudnia¢ kobiet w okresie cigzy oraz karmienia piersia, stanowi zatgcznik
nr 5 do Regulaminu.

§ 40

Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudniac:
1) w godzinach nadliczbowych,
W porze nocne;.

Pracownicy w cigzy nie wolno bez jej pisemnej zgody delegowac poza state miejsce
pracy.
Pracownika opiekujgcego sie dzieckiem do ukoriczenia przez nie 4 roku Zycia nie wolno

zatrudnia¢ bez jego pisemnej zgody w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, jak
réwniez delegowaé poza state miejsce pracy.

Pracodawca zatrudniajgcy pracownice w porze nocnej jest obowigzany na okres jej cigzy
zmieni¢ rozktad czasu pracy w sposob umozliwiajgcy wykonywanie pracy poza porg
nocng, a jezeli jest to niemozliwe Iub niecelowe, przenies¢ pracownice do innej pracy,
ktérej wykonywanie nie wymaga pracy w porze nocnej. W razie braky takich mozliwosci
Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownice na czas niezbedny z obowigzku
Swiadczenia pracy.

Decyzje o przeniesieniu pracownicy w cigzy do odpowiedniej pracy lub zwolnieniu
z obowiazku $wiadczenia pracy podejmuje pracodawca.
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§ 41

1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoéch poétgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy.

2. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw
w pracy, po 45 minut kazda, wliczonych do czasu pracy.

3. Przerwy, o ktérych mowa w ust. 1 i ust. 2, moga by¢ na wniosek pracownicy udzielane
tacznie.

Rozdziat XII
Ochrona pracy mfodocianych

§ 42

1. Pracownikiem mtodocianym jest osoba, ktéra ukonczyta 16, a nie przekroczyta 18 lat.

2. Wykaz prac wzbronionych mtodocianym, przy wykonywaniu ktérych nie powinno sie
zatrudnia¢ pracownikéw mitodocianych w celu odbywania przygotowania zawodowego
stanowi zatacznik nr 6 do Regulaminu

Rozdziat Xl
Kary porzadkowe i wyrdznienia

§43
Za nieprzestrzeganie przez  pracownika ustalonej organizacji i  porzadku
W procesie pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych,
a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia

i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, oraz obowigzkéw
pracownika Pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia

2) kare nagany.

2. Zanieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisdw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy, Pracodawca moze
stosowac réwniez kare pieniezna. Wplywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe
warunkéw bezpieczeristwa i higieny pracy.

3. Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegolnosci rodzaj naruszenia
obowigzkow pracowniczych, stopiert winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do
pracy.

4. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci

0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego
naruszenia.

5. Kary, o ktérych mowa w ust. 1 i ust. 2 mogg by¢ zastosowane tylko po uprzednim
wystuchaniu pracownika.

6. O ukaraniu zawiadamia sie pracownika na pi$mie, informujagc go o przyczynach
ukarania,
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dacie dopuszczenia sig¢ naruszenia, prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
Odpis pisma sktada sig do akt osobowych pracownika.

7. Jezeli w opinii pracownika zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepisow prawa,
Pracownik moze w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu, wnies¢ sprzeciw do
Pracodawcy.

8. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca. Nieodrzucenie
sprzeciwu w ciagu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem
sprzeciwu,

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

Rozdziat XIv
Przepisy koncowe

§44

W sprawach nie unormowanych niniejszym Regulaminem stosuje sie odpowiednio przepisy
prawa pracy.
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