ZARZADZENIE Nr 70.2020
Wéjta Gminy Bledow

z dnia 09 grudnia 2020 roku

w sprawie: ustalenia Regulaminu pracy Urzedu Gminy w Bledowie

Zgodnie z art. 104, 104" - 104° ustawy z dnia 26 czerwca 1974r Kodeks
pracy /tj. Dz.U. z 2020r. poz. 1320 ze zm. /, art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca
1990 roku o samorzadzie gminnym / Dz.U. z 2020. poz. 713 ze zm. / oraz art. 7
pkt 1 i 3 i art. 42 ustawy =z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych / Dz.U. z 2019, poz. 1282 /, zarzgdza sie co nastepuje:

§1

W celu uregulowania organizacji pracy i porzadku wewnetrznego
W U rzedzie oraz okreslenia pracy i obowigzkéw pracownikéw i pracodawcy ustala
si¢ Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Biedowie, stanowigcy zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Odpowiedzialnym za wykonanie niniejszego zarzgdzenia jest Sekretarz
Gminy Btedoéw.

§3
Z dniem wej$cia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc zarzagdzenie

Nr 42.2019 Wojta Gminy Bledéw z dnia 04 lipca 2019r. w sprawie ustalenia
Regulaminu pracy Urzedu Gminy w Biedowie.

§ 4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie po uptywie dwdch tygodni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikéw.

/s WO

;ja Jollcrate

-



Zalacznik do zarzadzenia Nr 70.2020
Wojta Gminy Bledéw z dnia 09 grudnia
2020 roku

REGULAMIN PRACY
I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Regulamin pracy, zwany dalej regulaminem, okresla organizacje i porzadek
W procesie pracy w Urzedzie Gminy w Bledowie oraz zwigzane z tym prawa
I obowiazki pracodawcy i pracownikow.

2. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikow, bez wzgledu na zajmowane
stanowisko, jak tez podstawe nawigzania stosunku pracy.

3. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1/ "pracodawcy" — nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy w Biedowie,
2/ "pracowniku" — nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione w Urzedzie
Gminy w Btedowie na podstawie umowy o prace, powolania, wyboru, bez
wzgledu na rodzaj pracy i zajmowanie stanowisko.

4. Wojt Gminy Bleddw jako kierownik zaktadu pracy lub inne upowaznione przez
niego osoby prowadzg sprawy pracownicze w imieniu pracodawcy.

5. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje sie
przepisy Kodeksu pracy i inne przepisy prawa pracy.

§2
Regulamin okresla:

1/ obowigzki i uprawnienia pracodawcy w zakresie organizacji pracy, zasady
wyptaty wynagrodzenia, stosowanie nagréd, wyréznien i kar,

2/ obowigzki i uprawnienia pracownikéw dotyczace podstawowych praw
pracowniczych, odpowiedzialno$ci pracownika, poszanowania mienia
zaktadu, urlopéw pracowniczych, przestrzegania przepiséw bhp,

3/ przepisy w zakresie réwnego traktowania pracownikéw w zatrudnieniu.



Il. OBOWIAZKI PRACODAWCY | PRACOWNIKA
§3

1. Pracodawca obowigzany jest do:

1/ réwnego traktowanie ze wzgledu na pte¢, niepeinosprawnosé, rase, religie,
narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznoéé zwigzkows,
pochodzenie etniczne, wyznanie i orientacje seksualng w szczegélnosci w
zakresie:

a/ nawigzania i rozwigzania stosunkéw pracy,

b/ awansowania,

c/ dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikaci,
d/ przydziatu pracy zgodnie z umows o prace,

2/ organizowania pracy w sposéb zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci
pracy, zwlaszcza pracy monotonnej i w ustalonym z géry tempie.

3/ udzielenia pracownikom podejmujacym prace peinej informacji dotyczgcej
powierzonych im zadan, sposobu wykonywania pracy na wyznaczonych
stanowiskach,

4/ dokonywanie wnikliwej i bezstronnej oceny kwalifikacji i przydatnosci
pracownika,

5/ zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz
systematycznego szkolenia pracownikéw w zakresie bhp i ppoz.,

8/ informowania pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z
wykonywang pracsg,

7/ utatwianie pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

8/ terminowego wyptacania wynagrodzenia za prace,

9/ kierowania pracownikéw na badania profilaktyczne,

10/ dopuszczania do pracy wytacznie pracownikéw, ktérych stan zdrowia
gwarantuje bezpieczne wykonywanie powierzonej pracy.

11/ zaspakajanie w miare posiadanych §rodkdw socjalnych potrzeb
pracownikéw,

12/ wplywanie na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wsp6lzycia
spolecznego.

2. Pracodawca obowigzany jest stosowa¢ sie do przepiséw prawa pracy, a w
szczegdinosci dotyczacych zatrudnienia kobiet ciezarnych, przeciwdziataé
mobbingowi oraz udostepni¢ pracownikom tekst przepiséw dotyczacych
rownego traktowania w zatrudnieniu:

1/ przepisy dotyczace rownego traktowania w zatrudnieniu stanowig zatgcznik
Nr 2 do regulaminu,

2/ zapoznanie sie z przepisami dotyczgcymi réwnego traktowania w
zatrudnieniu, pracownik potwierdza poprzez pisemne oéwiadczenie o
zapoznaniu sie z regulaminem pracy.

§4

1. Obowigzkiem pracodawcy jest zapoznanie pracownikow z zasadami systemu
wynagrodzenia oraz innymi przepisami wewnetrznymi majacymi wplyw na
wysokos¢ wynagrodzen i $wiadczen pracownikéw.



2. Pracownik ma prawo do uzyskania informacji w sprawach, o ktoérych mowa w
ust.1, jak réwniez do zgdania wyjasnien dotyczacych wysokosgi i poprawnos$ci
naliczania przystugujgcego mu indywidualnego wynagrodzenia.

§5

Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za przechowywane przez
pracownika w zaktadzie pracy lub miejscu wykonywania pracy pieniadze i
przedmioty warto$ciowe.

§ 6
1. Do podstawowych obowiazkéw pracownika nalezy:

1/ wykorzystywanie w petni czasu pracy na prace zawodows,

2/ sumienne i staranne wykonywanie polecen stuzbowych przetozonych,

3/ przestrzeganie ustalonego w zakiadzie czasu pracy i porzadku,

4/ przestrzeganie w zaktadzie pracy zasad wspétzycia spolecznego,

5/ przestrzeganie przepiséw i zasad bhp oraz przepiséw ppoz.,

6/ przejawianie nalezytej dbatosci o mienie zaktadu pracy,

7/ przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

8/ podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

9/ zachowanie w tajemnicy informacii, ktérych ujawnienie mogtoby narazié
pracodawce na szkode.

2. Pracownik ma obowiazek:

1/ bezwzglgdnie stosowad sig i wykonywa¢ z nalezytg staranno$cia polecenia
stuzbowe wydane przez kierownika oraz przez pracodawce, jezeli nie sg
sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace,

2/ pracownik ma prawo odméwi¢ wykonania polecenia stuzbowego, jezeli jest
ono sprzeczne z prawem |ub umowa o prace, o czym informuje
niezwtocznie pracodawce,

3/ bezwzglednie przestrzegaé przepiséw sanitarnych

4/ w zakresie niezbednym do prawidiowej realizacji zadan stuzbowych,

a/ dbaé o dobry wizerunek zaktadu,
b/ dbac o petenta poprzez stosowne i odpowiednie zachowanie,

3. Po zakoriczeniu pracy, pracownik ma obowigzek zostawi¢ na miejscu pracy
bezwzgledny fad i porzgdek.

4. Pracownik jest obowigzany zawiadomi¢ swojego przetozonego o wszelkich
przeszkodach w procesie pracy.

lil. CZAS PRACY

§7

1. W Urzedzie Gminy w Bledowie stosuje sie nastepujace systemy czasu pracy:



1/ podstawowy system czasu pracy, ktéry obowigzuje pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych urzedniczych, urzedniczych
i zatrudnionych na stanowiskach pomochiczych i obstugi

2/ zadaniowy system czasu pracy, ktory obowigzuje pracownikéow
zatrudnionych na stanowiskach:

a/ Kierownik Referatu Informatyczno-Administracyjnego,
b/ kierowcdw — konserwatoréw w jednostkach Ochotniczej Strazy
Pozarnej

2. Do celow rozliczania czasu pracy pracownika:

1/ przez dobe — nalezy rozumieé 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny,
w ktorej pracownik rozpoczyna prace zgodnie z obowigzujgcym go
rozktadem czasu pracy,

2/ przez tydzien — nalezy rozumieé 7 kolejnych dni kalendarzowych,
poczynajac od pierwszego dnia okresy rozliczeniowego.

§8
1. Czasem pracy jest czas, w ktdrym pracownik pozostaje do dyspozycji
pracodawcy na terenie zakiadu pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do
wykonywania zadan.

2. Pracownik zobowigzany jest do punktualnego rozpoczynania pracy, ktére
powinien potwierdzi¢ podpisem na liscie obecnosci.

3. Pracownik powinien stawi¢ sie do pracy w takim czasie, by w godzinach
rozpoczecia pracy znajdowat sig na stanowisku pracy.

§9

1. Czas pracy pracownikow samorzgdowych nie moze przekroczy¢ 40 godzin
na tydzien i 8 godzin na dobe w pigciodniowym tygodniu pracy.

2. Okres rozliczeniowy wynosi 4 miesigce.
3. W Urzedzie Gminy w Bledowie ustala sie nastepujgce rozktady czasu pracy:
1/ dia stanowisk kierowniczych urzedniczych i urzedniczych:

a/ poniedziatlek od 7.30 do 15.30

b/ wtorek od 10.00 do 18.00
¢/ $roda od 7.30 do15.30
d/ czwartek od 730 do15.30
e/ piatek od 7.30 do15.30

2/ dla pozostatych stanowisk pracy — od poniedziatku do piatku od 7.30 do
15.30.

4 Pigciodniowy tydzien pracy obejmuje dni od poniedziatku do pigtku. Soboty sg



dniami wolnymi od pracy.

. Pracownikowi przystuguje 15-minutowa przerwa w pracy, ktéra wliczona jest
do czasu pracy.

. Praca wykonywana w godzinach od 22.00 do 6.00 jest w mys! regulaminu
pracg w porze nocnej.

Jezeli wymagaja tego potrzeby urzedu, pracownik samorzadowy na polecenie
przetozonego wykonuje prace w godzinach nadliczbowych, w tym w
wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i $wieta.

. Pracownikowi samorzgdowemu za prace wykonywana na polecenie
przetozonego w godzinach nadliczbowych przystuguje wedlug jego wyboru
wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze, z tym, Ze wolny
czas, na wniosek pracownika, ktérego wzor jest okreslony w zatgczniku Nr &
do niniejszego regulaminu, moze byé udzielony w okresie bezposrednio
poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub jego zakoniczeniu..

- Niedziele i Swigta, okreélone odrebnymi przepisami, sg dniami wolnymi. Za
prace w niedziele i éwieta uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godzing
6.00 w tym dniu, a godzing 6.00 nastepnego dnia.

IV. POSTANOWIENIA DOTYCZACE ORGANIZACJI PRACY
§ 10

- W celu zapewnienia kontroli obecno$ci oraz punktualnego rozpoczecia pracy,
pracownik ma obowigzek potwierdzenia przybycia do pracy i obecnosci w
pracy poprzez ztozenie wlasnorecznego podpisu ha liscie obecnosci.

. Pracownik powinien przebywaé na swoim stanowisku pracy lub w
wyznaczonym przez pracodawce migjscu pracy. Nie jest dozwolone niczym
nieuzasadnione opuszczanie stanowiska. Jesli pracownik z waznych przyczyn
musi opusci¢ teren zakiadu pracy lub wyznaczone miejsce pracy w czasie
pracy godzine wyjécia i powrotu powinien zgtosi¢ swojemu bezposredniemu
przefozonemu.

. Przebywanie pracownika na terenie zaktadu poza godzinami pracy dozwolone
jest tylko po wyrazeniu na to pisemnej zgody przez przetozonego.

. Zabronione jest wykonywanie na terenie zaktadu pracy przez pracownika
jakichkolwiek prac na rachunek prywatny bez uprzedniej zgody pracodawcy.
Zakaz dotyczy takze pracy wykonywanej poza godzinami pracy.

. Uzywanie telefonu stuzbowego do celéw prywatnych dozwolone jest wytacznie
po uzyskaniu uprzedniej zgody przefozonego. Koszty prywatnych potaczen
telefonicznych powinny zosta¢ pokryte przez pracownika.

. Po zakonczeniu pracy pracownik jest obowigzany uporzadkowaé swoje
miejsce pracy, schowaé narzedzia pracy i dokumenty w misjscu na ten cel



przeznaczonym oraz sprawdzi¢, czy pozostawione pomieszczenie nie stanowi
zagrozenia pozarowego.

7. Pracodawca w celu zapewnienia bezpieczenstwa systemow informatycznych
dokonuje monitorowania wykorzystania sprzetu i legalnosci oprogramowania.

8. Przez monitorowanie wykorzystania sprzetu rozumie sig w szczegobinosci:
1/ kontrolg korespondencji e-mailowe;j,
2/ kontrolg korzystania z komunikatoréw internetowych,
3/ kontrolg korzystania z przegladarek internetowych.,

§ 11

Pracodawca w przypadkach uzasadnionych jego potrzebami moze
powierzy¢ pracownikowi na okres nie przekraczajgcy 3 miesiecy w roku
kalendarzowym inng prace, niz to wynika z umowy o prace, odpowiadajgca jego
kwalifikacjom. W okresie tym przystuguje pracownikowi wynagrodzenie stosowne
do wykonywanej pracy, lecz nie nizsze od dotychczasowego.

§ 12

‘Pracownik obowigzany jest niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o
wszelkich zmianach w stanie rodzinnym, warunkujgcych nabycie lub ufrate
wlasciwych $wiadczen.

§13

W pizypadku rozwigzania umowy o prace pracownik jest Zzobowigzany
do przekazania wszystkich nalezgcych do pracodawcy przedmiotéw, ktére
zostaly mu powierzone w stanie uporzgdkowanym osobie upowaznionej lub
przetozonemu,

§14

Pracodawca ma prawo wydawac zarzgdzenia wewnetrzne w zakresie
organizacji pracy i porzadku w procesie pracy, a pracownicy sg zobowigzani
wykonywac te zarzgdzenia. '

V. TERMIN, MIEJSCE, CZAS | CZESTOTLIWOSC WYPLATY
WYNAGRODZENIA

§ 15

1. Wynagrodzenie za prace wyptaca sie ostatniego dnia miesiaca
kalendarzowego, za ktdry wyptacane jest wynagrodzenie.

2. Jezeli ustalony dzier wyptaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od
pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzednim.

3. Wynagrodzenie wyptaca sie¢ na wskazany przez pracownika rachunek
ptatniczy, chyba , ze pracownik ztozyt w postaci papierowej lub elektronicznej
whiosek o wyptate wynagrodzenia do rak wiasnych.



4. Pracodawca nie odpowiada za opdznienia wynikajace z podania przez
pracownika btednego numer rachunku,

§ 16

Szczegdtowe warunki wynagrodzenia oraz inne $wiadczenia zwigzane
z pracg i zasady ich przyznawania ustala regulamin wynagradzania.

VI. URLOPY PRACOWNICZE
§ 17

1. Pracownikom przystuguja ptatne urlopy wypoczynkowe wedtug zasad
okreslonych w Kodeksie pracy i rozporzadzeniu ministra wasciwego ds.
pracy, wydanym na  podstawie art. 173 kp, a okre$lajagcym szczegolowe
zasady udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania i wyptacania
wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu pienigznego za urlop.

2. Przy udzieleniu urlopu stosuje sie nastepujgce zasady:

1/ urlop udzielony jest zgodnie z planem urlopdw ustalonym przez
pracodawce na podstawie wnioskéw pracownikéw,

2/ plan urlopéw jest sporzgdzony w taki sposéb, ze réwnoczesnie nie
korzysta z urlopéw wigcej niz potowa stanu osobowego,

3/ zmiana terminu planowanego urlopu moze nastapié zaréwno na
umotywowany wniosek pracownika, jak réwniez z inicjatywy pracodawcy,
jezeli niecbecno$¢ pracownika w tym czasie spowodowataby zakidécenia w
pracy urzedu,

4/ pracodawca moze odwotaé pracownika z urlopu tylko wéwczas, gdy jest to
uzasadnione szczegolnie waznymi okoliczno$ciami, ktérych nie mozna bylo
przewidzie¢ przed rozpoczeciem urlopu, w takim przypadku pracodawca
pokrywa wszystkie zwigzane z tym koszty, w szczegdInosci oplaty za
niewykorzystane wczasy, koszty podrézy itp.,

5/ pracownik, udajacy sie na urlop wypoczynkowy zgodnie z planem urlopow,
zgtasza sie do kadr o wydanie karty uriopowej,

6/ urlop niewykorzystany w danym roku kalendarzowym powinien byé
wykorzystany najdalej do konica trzeciego kwartatu roku nastepnego.

3. Na zgdanie pracownika zgtoszone telefonicznie, na pigmie lub ustnie
przetozonemu, najpozniej w dniu rozpoczecia urlopu pracodawca jest
zobowigzany udzieli¢ mu nie wiecej niz 4 dni urlopu wypoczynkowego w roku
kalendarzowym.

4. Dni urlopu, o ktérych mowa w ust. 3 nie uwzglednia sie w planie urlopéw.
§18
1. Wymiar uriopu wypoczynkowego dla pracownika zatrudnionego w petnym

wymiarze czasu pracy wynosi:
1/ 20 dni w przypadku zatrudnienia krétszego niz 10 lat,



2/ 26 dni w przypadku zatrudnienia co najmniej 10 lat.

2 Do okresu zatrudnienia wlicza sie okres poprzedniego zatrudnienia oraz okres
nauki w szkole zgodnie z art. 155 Kodeksu pracy.

§ 19

1. Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu
pracy ustala si¢ proporcjonalnie do wymiaru zatrudnienia.

2. Urlopu wypoczynkowego pracownikowi hiepetnozatrudnionemu udziela sie na
dni pracy w wymiarze godzinowym, odpowiadajacym czesci dohowego czasu
pracy ustalonego dla tego pracownika.

3. Jeden dzieri urlopu wypoczynkowego odpowiada 8 godzinom pracy.
§ 20

1. Pracodawca moze na pisemny wniosek pracownika, udzielié mu urlopu
bezptatnego.

2. Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza sie do okresu, od ktérego zaleza
uprawnienia pracownicze, o ile przepisy szczegdine nie stanowia inaczej.

3. Przy udzielaniu urlopu bezplatnego diuzszego niz 3 miesigce, strony moga
przewidzie¢ dopuszczalnoéé¢ odwolania pracownika z urlopu z waznych
przyczyn.

VIl. ZASADY USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI | SPOZNIEN
W PRACY

§ 21

1. Pracownik ma obowigzek punktualnie o wyznaczonej godzinie zgodnie z
obowigzujacym go harmonogramem rozpoczaé prace.

2. Pracownik ma obowigzek niezwiocznie po przybyciu do pracy zlozyé podpis
na liscie obecno$ci. Za zaniechanie lub lekcewazenie tego obowigzku
i pracodawca moze natozy¢ kare porzadkows. Czeste zaniedbywanie wiw
obowigzku stanowi cigzkie naruszenie podstawowych obowiazkéw
pracowniczych.

3. Pracownik powinien uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego o przyczynie
| przewidywanym okresie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej
nieobecnosci jest z goéry wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

4. W razie niestawienia sig do pracy, poza przypadkami o ktérych mowa w ust. 3
pracownik jest obowigzany niezwlocznie zawiadomié bezposredniego
przelozonego o przyczynie nieobecnosci | przewidzianym czasie jej trwania,
nie pdzniej niz w drugim dniu nieobecnoéci w pracy. Zawiadomienie moze
nastapi¢ oscobiscie, telefonicznie, faksem, pocztg elektroniczng, przez inne



osoby lub pocztg. W tym ostatnim przypadku za date zawiadomienia uwaza
si¢ datg stempla pocztowego.

5. Niedotrzymanie w/w terminu moze by¢ usprawiedliwione szczegolnymi
okoliczno$ciami uniemozliwiajgcymi terminowe dopetnienie przez pracownika
obowigzku okreslonego w tym przepisie, zwtaszcza jego obtozng chorobg

polaczong z brakiem lub nieobecnoscig domownikow albo innym zdarzeniem
losowym.

6. Bezposredni przetozony po otrzymaniu informagiji o nieobecnosci pracownika
powinien hiezwtocznie poinformowad o tym pracownika do spraw kadr i plac
oraz przekaza¢ mu odpowiednie dokumenty.

7. W razie spéznienia sie do pracy, pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢
nieobecnosé w pracy lub spoznienie sie do pracy, przedstawiajgc
przetozonemu niezwlocznie przyczyny nieobecnosci w pracy, a na zadanie
takze odpowiednie dowody Kierownik podejmuje decyzje w sprawie
usprawiedliwienia spéznienia do pracy.

8. Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecno$é w pracy lub spéznienie do pracy
sa:

1/ za$wiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnoéci do pracy, wystawione
zgodnie z odrebnymi przepisami,

2/ decyzja wiasciwego Panstwowego Inspektora Sanitarnego, wydana
zgodnie z przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych — w razie
odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3/ oswiadczenie pracownika, w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8,

4/ imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sig, wystosowane
przez organ wiasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony,
organ administracji rzadowej lub samorzgdowej, sad, prokurature, policje
lub organ prowadzacy postgpowanie w sprawach o wykroczenia w
charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi
organami, zawierajgce adnotacje potwierdzajacg stawienie sie pracownika
ha to wezwanie, '

5/ oswiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrézy stuzbowej w
godzinach nocnych, zakoriczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy
nie uptyngto 11 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek
nocny,

6/ zakiocenia w funkcjonowaniu komunikagii.

§ 22
1. Pracodawca jest obowigzany zwolnié pracownika od pracy, jezeli obowigzek
taki wynika z Kodeksu pracy, z przepiséw wykonawczych do Kodeksu pracy
albo z innych przepiséw prawa. '

2. Pracodawca, migdzy innymi obowigzany jest zwolni¢ od pracy pracownika:



1/ wezwanego do osobistego stawienia sig przed organem whasciwym w
zakresie powszechnego obowigzku obrony na czas niezbedny w celu
zatatwienia sprawy bedacej przedmiotem wezwania,

2/ na czas niezbedny do stawienia sig na wezwanie organu administracji
rzagdowej lub samorzgdowej, sadu, prokuratury, policji albo organu
prowadzacego postepowanie w sprawach o wykroczenia.

3/ wezwanego w celu wykonania czynnosci biegtego w postepowaniu
administracyjnym karnym, przygotowawczym, sadowym lub przed organem
ds. wykroczen / faczny wymiar zwolniert z tego tytutu nie moze przekroczyé
6 dniw ciggu roku kalendarzowego /,

4/ na czas niezbedny do wziecia udziatu w posiedzeniu komisji pojednawcze;
w charakterze cztonka tej komisji, dotyczy to takze pracownika bedacego
strong lub swiadkiem w postepowaniu pojednawczym,

5/ na czas niezbedny do przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich
i szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu chordb
zakaznych o zwalczaniu gruzlicy oraz zwalczaniu choréb wenerycznych,

6/ wezwanego w charakterze $wiadka w postepowaniu kontrolnym
prowadzonym przez Najwyzszg lzbe Kontroli i pracownika powotanego do
udziatu w tym postepowaniu w charakterze specjalisty,

7/ bedacego czionkiem ochotnicze] strazy pozarnej na czas niezbedny do
uczestniczenia w dziataniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po
ich zakonczeniu, a takze w wymiarze nie przekraczajgcym fgcznie 6 dni w
ciggu roku kalendarzowego na szkolenie pozarnicze,

8/ na czas wykonywania obowigzku $wiadczen osobistych, w trybie i na
warunkach przewidzianych w odrebnych przepisach,

9/ bedgcego krwiodawcg na czas oznaczony przez stacie krwiodawstwa w
celu oddania krwi, pracodawca jest réwniez obowigzany zwolnié od pracy
pracownika bedacego krwiodawcg na czas niezbedny do przeprowadzenia
zaleconych przez stacje krwiodawstwa okresowych badar: lekarskich, jezeli
nie mogg one by¢ wykonane w czasie wolnym od pracy.

3. Za czas zwolnienia od pracy o ktérych mowa w ust. 2 pkt 4 w czeéci
dotyczacej pracownika wystepujacego jako strona lub $wiadek oraz ust. 2 pkt
51 9 pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia ustalonego na zasadach
obowigzujgcych przy ustalaniu wynagrodzenia za urlop.

4. Za czas zwolnienia od pragcy, o ktérym mowa w ust. 2 pkt1,2,3, 6,7i8
pracodawca wydaje za$wiadczenie okreslajgce wysokoé¢ utraconego
wynagrodzenia za czas tego zwolnienia w celu uzyskania przez pracownika
od wiasciwego organu rekompensaty pienieznej z tego tytutu w wysokosci i na
warunkach przewidzianych w odrebnych przepisach.

§ 23

Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy, z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia na czas obejmujgcy:

1/ 2 dni:
a/ lub pracownika,
b/ urodzenie sie dziecka pracownika,
¢/ zgon i pogrzeb matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca lub matki,
ojczyma lub macochy,



2/ 1 dzien:

a/ $lub dziecka pracownika,

b/ zgon i pogrzeb siostry, brata, teSciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej
osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia
opieka.

§24

1. Przetozony moze udzieli¢ pracownikowi zwolnienia w godzinach pracy w celu
zatatwienia spraw osobistych. Przetozony nie ma obowigzku uwzglednienia
whiosku pracownika.

2. Pracownik zainteresowany uzyskaniem zgody na wyjscie prywatne kieruje w
tej sprawie do przetozonego pisemny wniosek. Skorzystanie ze zwolnienia jest
mozliwe wytgcznie w sytuacii, gdy zgoda pracodawcy zostanie potwierdzona
jego podpisem na wniosku pracownika. Wzdr wniosku o zwolnienie na
zatatwienie spraw osobistych stanowi zatacznik Nr 3 do niniejszego
Regulaminu pracy.

3. Pracownik jest zobowigzany zapisaé godzine wyjécia i powrotu w Ksigzce
wyjs¢ znajdujgcej sie w Urzedzie Gminy w Bledowie.

4. Pracownik jest zobowigzany do odpracowania wyjécia prywatnego, czas
zwolnienia nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych, a pracownikowi nie
nalezy si¢ z tego tytutu wynagrodzenie.

5. Odpracowanie wyjcia prywatnego powinno hastgpi¢ w miesiacu, w ktérym
pracownik z niego skorzystat — chyba, Ze jest to niemozliwe z przyczyn
niezaleznych od pracownika.

6. O terminie odpracowania decyduje Kierownik, w miare mozliwosci biorac pod
uwage wniosek pracownika. Sktadajgc wniosek o zgode na wyjécie prywatne,
pracownik powinien zaproponowaé termin odpracowania.

7. Nieodpracowanie wyjécia prywatnego skutkuje stosownym pomniejszeniem
wynagrodzenia pracownika za dany miesigc

8. Wynagrodzenie pracownika za dany miesigc nie ulega pomniejszeniu w
sytuacji, gdy Kierownik wyrazi pisemng zgode na odpracowanie wyjscia
prywatnego w hastepnym miesigcu.

VIIl. NARUSZENIE PORZADKU | DYSCYPLINY PRACY
§ 25

Za naruszenie ustalonego porzadku i dyscypliny pracy uwaza siew
szczegblnosai:

1/ zle i niedbate wykonywanie pracy oraz niszczenie $rodkow pracy, a takze
wykonywanie pracy niezwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku
pracy,

2/ nieprzybycie do pracy lub samowolne jej opuszczenie bez usprawiedliwienia:



za naruszenie dyscypliny zostanie réwniez uznane nieusprawiedliwienie
spdznianie sie do pracy,

3/ stawienie sig do pracy w stanie nietrzezwym badz pod wplywem $rodkoéw
odurzajgcych, spozywanie alkoholu albo $rodkéw odurzajacych w miejscu
pracy,

4/ zaktocenie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

5/ niewykonywanie polecen przetozonych

6/ nieprzestrzeganie zasad bhp i przepiséw przeciwpozarowych.

IX. KARY ZA NARUSZENIE PORZADKU | DYSCYPLINY PRACY
§ 26

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzgdku w
procesie pracy, przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw
przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia
i obecnos$ci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca
moze stosowac:

1/ kare upomnienia;
21 kare nagany.

2. Zanieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny
pracy lub przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez
usprawiedliwienia, stawienie sig do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie
alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze réwniez stosowa¢ kare pieniezna.

3. Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien
nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie moze byé wyzsza od jednodniowego
wynagrodzenia pracownika, a tacznie kary pieniezne nie moga przewyzszaé
dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyptaty.
Wplywy z kar pienigznych przeznacza sie na poprawe warunkow
bezpieczenstwa i higieny pracy.

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

5. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
Z czynnosci wystuchania sporzgdzana jest notatka stuzbowa bedaca czescig
dokumentacji w sprawie naktadanej kary porzadkowej. W przypadku odstgpienia
od ukarania notatka ulega zniszczeniu.

6. Odpis zawiadomienia o zastosowanej karze sktada sie do akt osobowych
pracownika w czesci D

7. Kare uwaza sie za niebyta, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt
osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. Wraz z usunigciem
zawiadomienia o ukaraniu z czgéci D akt osobowych usuwa sie calg
wyodrebniong cze$¢ zawierajacg wszystkie dokumenty wygenerowane w zwiazku
z konkretng karg porzagdkows

8. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy uznaé kare za niebytg przed uplywem



tego terminu

9. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisow prawa, pracownik
moze w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wniesé sprzeciw do
pracodawcy.

10. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest
réwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

11. Pracownik, ktdry wni6st sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o
odrzuceniu tego sprzeciwu wystapié do sgdu pracy o uchylenie zastosowanej
wobec niego kary.

12. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienigznej lub
uchylenia tej kary przez sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwrdcié
pracownikowi rownowarto$¢ kwoty tej kary.

X. ODPOWIEDZIALNOSC MATERIALNA PRACOWNIKOW
§ 27

1. Pracownik, ktéry wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania
obowigzkéw pracowniczych ze swej winy wyrzadzit pracodawcy szkode,
ponosi odpowiedzialno§¢ materialng w granicach rzeczywistej straty
poniesionej przez pracodawce i tylko za normalne nastepstwa dziatania lub
zaniechania, z ktérych wynikfa szkoda.

2. Pracownik nie ponosi odpowiedzialnosci za szkode w takim zakresie, w jakim
pracodawca lub inna osoba przyczynili sie do jej powstania lub zwiekszenia.,
Pracownik nie ponosi ryzyka zwigzanego z dziatalnoscia pracodawcy, a w
szczegdlnosci nie odpowiada za szkode wynikig w zwiazku z dziataniem w
granicach dopuszczalnego ryzyka.

3. W razie wyrzadzenia szkody przez kilku pracownikéw kazdy z nich ponosi
odpowiedzialno$¢ za cze$¢ szkody stosownie do przyczynienia sie do niej
i stopnia winy. Jezeli nie mozna ustali¢ stopnia winy i przyczynienia sie
poszczegolnych pracownikéw do powstania szkody, odpowiadajg oni w
czesciach réwnych.

4. Odszkodowanie ustala sig w wysokosci wyrzadzonej szkody, jednak nie moze
ona przewyzsza¢ kwoty 3 miesigcznego wynagrodzenia przystugujgcego
pracownikowi w dniu wyrzgdzenia szkody.

9. Pracodawca jest obowigzany wykazaé okolicznosci uzasadniajgce
odpowiedzialno$¢ pracownika oraz wysoko$é powstate] szkody.

§ 28

Jezeli pracownik umysinie wyrzadzit szkode jest obowigzany do jej
naprawienia w petnej wysokosci.



§ 29

1. Pracownik, ktéremu powierzono z obowigzkiem zwrotu albo wyliczenia sie
pienigdze, papiery wartosciowe, narzedzia i instrumenty lub podobne
przedmioty, a takze $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze
odpowiada w petnej wysokoséci za szkode powstatg w tym mieniu. Od tej
odpowiedzialnosci pracownik moze sie uwolnis, jezel; wykaze, ze szkoda
powstata z przyczyn od niego niezaleznych, a w szczegolnosci wskutek
niezapewnienia przez pracodawce warunkéw umozliwiajacych zabezpieczenie
powierzonego mienia.

2. Powierzenie pracownikowi sktadnikéw majgtku pracodawcy zostaje
potwierdzone na pismie.

3. Pracownicy moga przyja¢ wspéing odpowiedzialnosé materialng za mienie
powierzone im fgcznie z obowigzkiem wyliczenia sig, podpisujgc odpowiednig
umowe z pracodawcg. W razie niedoboru lub szkody w powierzonym mieniu
podziat odpowiedzialno$ci pracownikéw nastepuje w czesciach okreslonych w
umowie.

4. Jednakze w razie ustalenia, ze szkoda w catosci lub w czesci zostata
spowodowana przez niektérych pracownikow, za calogé szkody lub za stosowng
jej cze$¢ odpowiadajg tylko sprawcy szkody.

Xl. STOSOWANIE NAGROD | WYROZNIEN
§ 30

1. Za szczegblne osiagnigcia w pracy zawodowej pracownikowi mogg by¢
przyznane nastepujgce nagrody i wyrdznienia:
1/ nagroda pieniezna,
2/ nagroda rzeczowsa,
3/ dyplom uznania.

2. Podstawa do udzielenia wyréznienia ub przyznania hagrody jest:
1/ nienaganne i rzetelne wywiazywanie si¢ z natozonych obowigzkow
2/ przestrzeganie dyscypliny pracy,
3/ udziat w pracach na rzecz zakiadu.

3. O przyznaniu nagrody decyduje woit.

4. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyroznienia skiada sie do akt
osobowych pracownika.

Xil. BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA
PRZECIWPOZAROWA

§ 31
1. Pracodawca jest zobowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikdw poprzez

zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, w szczegdlnosci
pracodawca jest zobowigzany:



1/ organizowaé prace w sposdb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne
warunki pracy,

2/ zapewnia¢ przestrzeganie w zakladzie pracy przepisow oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, wydawaé polecenia usunigcia uchybien w
tym zakresie oraz kontrolowaé wykonanie tych polecen,

3/ oceniaé ryzyko zawodowe oraz informowaé pracownika o ryzyku
zawodowym na stanowisku pracy,

4/ informowa¢ pracownikéw o ryzyku zawodowym Zwigzanym z pracq na
poszczegolnych stanowiskach pracy w czasie szkolef wstepnych z
zakresu bezpieczeristwa i higieny pracy przez udostepnienie im tresci
oceny ryzyka zawodowego oraz oméwienie zagrodzer wystepujgcych
podczas pracy na ich stanowiskach pracy.

5/ zapoznanie sie z ryzykiem zawodowym na Zajmowanym stanowisku
pracownik potwierdza wtasnorecznym podpisem na oéwiadczeniu,

6/ oswiadczenie o zapoznaniu sie z ryzykiem zawodowym pracodawca
przechowuje w aktach osobowych pracownika,

7/ kierowac pracownika na badania profilaktyczne,

8/ zapewni¢ nalezyty stan budynkéw, pomieszczer, terenéw i urzadzen z nimi
zwigzanych oraz maszyn i innych urzgdzen technicznych,

9/ ustali¢ okolicznosci i przyczyny wypadku przy pracy oraz stosowaé

odpowiednie $rodki profilaktyczne,

10/ ustali¢ okolicznosci i przyczyny wypadku przy pracy oraz stosowaé
odpowiednie §rodki profilaktyczne,

11/ prowadzi¢ szkolenia pracownika w zakresie bhp i ppoz’

12/ dostarczyé pracownikowi $rodki ochrony indywidualnej, odziez | obuwie

robocze oraz positki profilaktyczne i napoje, zgodnie z odrebnymi
przepisami,

2. Osoba kierujgca pracownikami jest zobowigzana;

1/ organizowa¢ stanowiska pracy zgodnie z przepisami oraz zasadami
bezpieczeristwa i higieny pracy,

2/ dbaé o sprawno$¢ srodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie
zgodnie z przeznaczeniem,

3/ organizowaé, przygotowywad i prowadzié prace, uwzgledniajgc
zabezpieczenie pracownikdw przed wypadkami przy pracy, chorobami
zawodowymi i innymi chorobami zwigzanymi z warunkami $rodowiska
pracy,

4/ dbac o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia
technicznego, a takze o sprawnos$é srodkéw ochrony zbiorowej i ich
stosowanie zgodnie z przeznaczeniem,

5/ egzekwowac przestrzeganie przez pracownikéw przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw ppoz, przepisoéw sanitarnych.

6/ zapewnia¢ wykonanie zalecer lekarza sprawujgcego opieke zdrowotna nad
pracownikami,

7/ egzekwowa¢ od pracownikéw przedktadanie aktualnego zaéwiadczenia
lekarskiego, najpézniej w dniu uptywu waznosci poprzednich badan
profilaktycznych lub najpézniej w dniu przestgpienia do pracy.

§ 32

1. Pracodawca jest zobowigzany zapewnié pracownikom okulary korygujace



wzrok — zgodnie z zaleceniem lekarza, jezeli wyniki badar okulistycznych
przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej wykazg
potrzebe ich stosowania podczas pracy przy obstudze monitora ekranowego
przez co najmniej 4 godziny dziennie.

2. Osobom nieposiadajgcym wad wzroku, a wiec nienoszgcym okularéw
korygujacych nie przystuguje doptata do zakupu okularéw w celu
wykorzystania ich do pracy przy monitorze ekranowym.

3. Urzad Gminy zwraca pracownikowi koszt poniesiony na zakup okularéw
korygujacych, stuzgcych do pracy przy komputerze do wysokosci 300 ztotych.
Zwrot kosztu nastgpuje po przedtozeniu przez pracownika faktury,
stwierdzajgcej zakup okularow.

§ 33

Pracownik ma obowigzek w szczegéinosci:

1/ znaé przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy,

2/ braé udziat w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz poddawac¢ sie
wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,

3/ wykonywad prace w sposodb zgodny z przepisami oraz zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy,

4/ stosowa¢ sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek
przetozonych,

5/ dbaé o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i
tad w miejscu pracy,

6/ stosowac $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych srodkéw
ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia robcczego, zgodnie z ich
przeznaczeniem,

7/ poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym
badaniom lekarskim i stosowa¢ sie do wskazan lekarskich:

a/ badania wstepne - pracownik ma obowiazek na podstawie skierowania
otrzymanego od pracodawcy przedtozy¢ zaswiadczenie lekarskie o
zdolnosci do wykonywania pracy na danym stanowisku najp6zniej w dniu
rozpoczecia pracy,

b/ badania okresowe - pracownik ma obowigzek na podstawie skierowania
otrzymanego od pracodawcy przediozy¢ zaswiadczenie lekarskie o
zdolnosci do wykonywania pracy na danym stanowisku najpézniej w dniu,
w ktoérym uptywa termin waznosci poprzednich badan.

¢/ badania kontrolne - pracownik ma obowigzek na podstawie skierowania
otrzymanego od pracodawcy przediozyé zaswiadczenie lekarskie o
zdolnosci do wykonywania pracy na danym stanowisku najp6zniej w dniu
rozpoczecia pracy, po hiezdolnosci do pracy trwajacej powyzej 30 dni
spowodowanej chorobg pracownika,

d/ w przypadku zawinionego braku zaswiadczenia lekarskiego pracownik nie
zostaje dopuszczony do pracy i pozbawiony wynagrodzenia do czasu
przedtozenia stosownego zaswiadczenia lekarskiego.



§ 34

Zasady przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkow
ochrony indywiduainej okreslone zostaty w zataczniku Nr 6 do niniejszego
regulaminu.

§ 35

Kobiety w cigzy i w okresie karmienia dziecka piersig nie moga byé
zatrudniane przy pracach szczegdlnie ucigzliwych , niebezpiecznych lub
szkodliwych dla zdrowia. Wykaz prac wzbronionych kobietom Zzawarty jestw
zatgczniku Nr 4 do  niniejszego regulaminu.

§ 36

Pracodawca nie zatrudnia pracownikéw mtodocianych i w zZwigzku z
tym nie sporzadzit wykazu stanowisk pracy dozwolonych pracownikom
mtodocianym. W przypadku zatrudnienia pracownika mtodocianego wykaz takich
prac zostanie sporzadzony.

§ 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 powstrzymacé sie od
wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym niezwiocznie przetozonych.

§ 38

1. W trakcie szkolenia wstepnego specjalista bhp zapoznaje pracownikéw z
ryzykiem zawodowym wystepujacym na stanowiskach pracy u pracodawcy.

2. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ przeszkolenie pracownikow w
zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy przed dopuszczeniem ich do pracy.,
Szkolenie pracownika przed dopuszczeniem do pracy nie jest wymagane w
przypadku podjecia przez niego pracy na tym samym stanowisku pracy, ktére
zajmowat bezposrednio przed nawigzaniem kolejnej umowy o prace z
pracodawca.

3. Pracodawca zapewnia prowadzenie okresowych szkolen w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

4. Szkolenie okresowe pracownikéw na stanowiskach robotniczych, na ktérych
wystepujg szczegolnie duze zagrozenia dla zdrowia oraz zagrozenia
wypadkowe, przeprowadzane jest raz w roku.

5. Szkolenie okresowe pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
robotnhiczych przeprowadzane jest raz na 3 lata.

6. Szkolenie okresowe pozostatych pracownikéw przeprowadzane jest co 5 lat.

7. Wykazy oséb podlegajgcych szkoleniu okresowemu pracodawca ustala
odrebnie.
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przypadku:

§ 39

1. Pracodawca konsultuje z pracownikami jub ich przedstawicielami wszystkie

dziatania zwigzane z bezpieczeristwem i higieng pracy, a w szczegélnosci;

1/ zmian w organizacji pracy i wyposazeniu stanowisk pracy, wprowadzania
nowych proceséw technologicznych oraz substancji i mieszanin
chemicznych, jezeli mogg one stwarza¢ zagrozenie dia zdrowia lub 2ycia
pracownikéw,

2/ oceny ryzyka zawodowego wystepujacego przy wykonywaniu okreslonych
prac oraz informowania pracownikéw o tym ryzyku,

3/ tworzenie stuzby bhp lub powierzania wykonywania zadan tej sfuzby innym
osobom oraz wyznaczania pracownikéw do udzielania pierwszej pomocy,

4/ przydzielania pracownikom $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy
I obuwia roboczego,

5/ szkolenia pracownikéw w dziedzinie bezpieczeristwa i higieny pracy.

- Pracownicy lub ich przedstawiciele moga przedstawiaé pracodawcy wnioski w

sprawie eliminacji lub ograniczenia zagrozen zawodowych.

. Pracodawca zapewnia odpowiednie warunki do przeprowadzania konsultacji,

a zwfaszcza zapewnia, aby odbywaly sie w godzinach pracy. Za czas
nieprzepracowany w zwiazku z udziatem w konsultacjach pracownicy lub ich
przedstawiciele zachowuja prawo do wynagrodzenia.

§ 40

Kazdy pracownk ma obowigzek znaé i przestrzega¢ przepisy
przeciwpozarowe obowigzujace w Urzedzie.

Palenie tytoniu na terenie Urzedu jest zabronione.

Pracodawca ma obowigzek wyznaczenia osoby do udzielania pierwszej
pomocy oraz wykonywania czynno$ci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i
ewakuacji pracownikéw. Informacja obejmuje imie i nazwisko, miejsce
wykonywania pracy oraz numer telefonu stuzbowego.

Xill. ZASADY POSTEPOWANIA W SPRAWIE PRZESTRZEGANIA
TRZEZWOSCI NA TERENIE ZAKLADU PRACY
§ 41

Naruszenie przez pracownika obowigzku trzezwosci zachodzi w

1/ stawiania sie do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub w stanie

nietrzezwosci

2/ doprowadzenia sie w czasie pracy lub na terenie zaktadu pracy do stanu

nietrzezwosci lub stanu po uzyciu alkoholu,

3/ spozywania alkoholu w czasie pracy lub na terenie zaktadu pracy.

§42

W razie stwierdzenia, ze pracownik stawit si¢ do pracy w stanie



wskazujgcym na uzycie alkoholu, lub ze spozyt alkohol w czasie pracy,
przetozony pracownika powinien nie dopusci¢ go do pracy oraz przebywania na
terenie zaktadu pracy. W przypadku, gdy zachodzi podejrzenie, ze pracownik
stawit sie do pracy w stanie wskazujgcym na uzycie alkoholu, wéjt / badz
Upowazniony pracownik / powinien spowodowaé udokumentowanie tego stanu
rzeczy /odpowiednie badanie np. krwi /.

Pracownikowi przystuguje prawo odmowy poddania si¢ badaniu, jednak
nie powoduje to obalenia przedstawicnego zarzutu.

XIV. PRZEPISY KONCOWE
§ 43

Zapoznanie sig z regulaminem pracy lub jego kazdorazowa Zmiang
pracownik potwierdza w odrebnym oswiadczeniu, ktérego wzér stanowi zatacznik
Nr 1 do niniejszego regulaminu, ktére po wypetnieniu dotgcza sie do akt
osobowych pracownika. '

§.44

W sprawach nieunormowanych w niniejszym regulaminem, stosuje sie
odpowiednio przepisy Kodeksu pracy i ustawy o pracownikach samorzgdowych.

§ 45

1. Regulamin wchodzi w Zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania sie do
wiadomosci pracownikéw przez odczytanie jego tre$ci na zebraniu
pracowniczym.

2. Tres¢ regulaminu zostanie zamieszczona na tablicy ogtoszen, znajdujgcej sie w
siedzibie Urzedu Gminy, najpbzniej na 2 tygodnie przed wejsciem w zycie

3. Kazda zmiana do regulaminu pracy wymaga formy pisemne;j.




