Zalacznik do Zarzadzenia Nr 240/2013
Wéjta Gminy Winiew z dnia 31.12.2013 r.
REGULAMIN PRACY

Rozdzial I
Postanowienia ogélne
Podstawg prawng ustalania Regulaminu pracy stanowig przepisy:

1) art. 1042 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy (Dz.U. z1998r. Nr
21, poz. 94 z pdzn. zm.)

§ 1

Regulamin pracy jest aktem normatywnym, ustalajacym wewngtrzng organizacje i porzadek
pracy w Urzedzie Gminy Wisniew, ul. Siedlecka 13, 08-112 Wisniew oraz okreslajacym
prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikéw.

§2

Przepisy regulaminu pracy majg zastosowanie do wszystkich pracownikéw zatrudnionych u

pracodawcy, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy, zajmowane
stanowisko i charakter zawartej umowy o prace.

§3

Pracodawca zapoznaje z trescig regulaminu pracy kazdego przyjmowanego do pracy

pracownika przed rozpoczgciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomosé
regulaminu odregbnym o$wiadczeniem.

§ 4

1. W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nie uregulowanych szczegétowo
niniejszym regulaminem, zastosowanie majg przepisy Kodeksu pracy oraz innych
ustaw i aktéw wykonawczych z zakresu prawa pracy, w szczegolnosci przepisy

2. Jezeli bedzie to uzasadnione sytuacjg finansowa pracodawcy, pracodawca moze
zawrze¢ z zakladowymi organizacjami zwigzkowymi porozumienie o zawieszeniu

stosowania w catosci lub w czesci przepiséw niniejszego regulaminu, na okres nie
diuzszy niz 3 lata.

§5
Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy — nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy Wisniew w imieniu
ktérego dziata Wéjt Gminy,



2) pracowniku — nalezy przez to rozumieé osobg zatrudniong w Urzedzie Gminy
Wisniew na podstawie umowy o prace, aktu powolania.

Rozdzial 11

Organizacja pracy

§6

1. Pracownik jest obowiazany wykonywaé prace sumiennie i starannie, przestrzegaé
dyscypliny pracy oraz stosowa¢ sie do polecei przetozonych, ktére dotycza pracy.

2. Pracownik jest obowigzany, w szczegdlnoscei:
1) rzetelnie i efektywnie wykonywaé prace,
2) przestrzega¢ ustalonego u pracodawcy czasu pracy,

3) nalezycie, terminowo i sumiennie wykonywaé polecenia dotyczace pracy
wydawane przez przetozonych

4) przestrzega¢ niniejszego regulaminu pracy i innych wewnetrznych aktéw
normatywnych obowiazujacych u pracodawcy (statut, regulamin organizacyjny i
inne) oraz ustalonego u pracodawcy porzadku,

5) przestrzegaé przepisow oraz zasad bezpieczedstwa i higieny pracy, a takze
przepiséw przeciwpozarowych,

6) dbac o dobro pracodawcy, chronié jego mienie, a w szczegblnosei postugiwaé sie
przydzielonym sprzgtem, urzadzeniami, materialami i szczepionkami w spos6b
zgodny z zasadami oszczgdnej i racjonalne; gospodarki, a takze dbaé o $rodki
ochrony indywidualnej, odziez ochronna i robocza,

7) zachowaé¢ w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogloby narazié
pracodawcg na szkodg lub naruszy¢ jego dobre imie,

8) przestrzega¢ tajemnicy shizbowej, a takze innych okreslonych w odrgbnych
przepisach,

9) przejawia¢ kolezenski stosunek do wspétpracownikéw i oséb korzystajacych ze
swiadczen pracodawcy poprzez kulturalne i zyczliwe odnoszenie si¢ do nich,

10) przestrzega¢ zasad wspélzycia spotecznego,

11) podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe poprzez uczestnictwo w kursach

szkoleniowych organizowanych przez pracodawce oraz poprzez samoszkolenie
zawodowe,

12) przestrzega¢ przepiséw ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w
trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi / Dz. U. z 2007 r. Nr 70, poz. 473 z
pézn. zm. /

13) przestrzegaé przepiséw ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych / Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm. /,

14) stawia¢ si¢ na wezwanie przelozonych, gdy jego obecnos$é¢ jest niezbedna i
konieczna do wykonywania zadas nie cierpiacych zwtoki,



15) podda¢ si¢ w obowiazujacych terminach badaniom lekarskim,

16) wykazywa¢ lojalnos¢ w stosunku do pracodawcy i realizowaé jego polityke
rozwoju zaktadu,

17)icisle przestrzegaé zasad etyki zawodowej.
3. Do obowiazkéw przetozonych nalezy w szczegblnosei:
1) sporzadzanie zgodne z przepisami prawa harmonograméw czasu pracy,

2) niedopuszczanie do pracy pracownika, jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie,

ze stawil si¢ on do pracy w stanie po uzyciu alkoholu albo spozywat alkohol w
czasie pracy.

§7

Pracodawca jest obowigzany, w szczegélnosci:
1) szanowa¢ godnos¢ i inne dobra osobiste pracownika,

2) zaznajamia¢ pracownikéw podejmujacych pracg z zakresem ich obowigzkéw,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz z ich
podstawowymi uprawnieniami,

3) organizowaé pracg w sposéb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, a
takze osigganie przez pracownikéw — przy wykorzystaniu ich uzdolnied i
kwalifikacji- wysokiej wydajnosci i nalezytej jakogci pracy,

4) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢
systematyczne szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy
okreslone odrgbnymi przepisami,

5) terminowo i prawidtowo wyptacaé wynagrodzenie,

6) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych. Z pracownikiem
podnoszacym kwalifikacje zawodowe w formach pozaszkolnych na podstawie
skierowania, pracodawca zawiera umowe o wzajemnych prawach i
obowigzkach. Pracownikowi przystuguje $wiadczenie okreslone w art. 103! do

art. 103° ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 1998r. Nr 21,
poz. 94 z pdz. zm.).

7) zaspokaja¢, w miarg posiadanych srodkéw, socjalne potrzeby pracownikéw,

8) stosowa¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw
ich pracy,

9) wplywaé na ksztaltowanie w zakladzie pracy zasad wspétzycia spotecznego,

10) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz
akta osobowe pracownikéw,

11) nie stosowa¢ i nie dopuszczaé do stosowania jakichkolwiek form
dyskryminacji,

12) przeciwdziataé mobbingowi,



§8

Dokumentacja personalna kandydata do pracy powinna obejmowa¢ ( kserokopie
dokumentéw, oryginaty do wgladu):

1) swiadectwo (dyplom) ukoficzenia szkoty lub inny dokument stwierdzajacy
kwalifikacje zawodowe,

2) $wiadectwa pracy z poprzednich miejsc zatrudnienia,

3) podanie o przyjecie do pracy wraz z cv zawierajacym przebieg dotychczasowej
pracy zawodowe;j,

4) kwestionariusz osobowy,

5) dokumenty uprawniajace do podjecia pracy na danym stanowisku, w mysl
odrgbnych przepisow, w szczegélnosci aktualne zaswiadczenie lekarskie
stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na danym stanowisku,

§9

Przed przystapieniem do pracy nowozatrudniony powinien:

1) przedstawi¢ wymagang dokumentacja personalna, o ktérej mowa w § 8
regulaminu,

2) zapozna¢ si¢ z regulaminem pracy i instrukcjami obowigzujacymi na jego
stanowisku pracy,

3) odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy, przepiséw
przeciwpozarowych, a takze potwierdzié na piSmie fakt zapoznania si¢ z tymi
przepisami,

4) otrzyma¢ pisemng umowe o prace okreslajaca rodzaj pracy i miejsce jej
wykonywania, termin rozpoczecia pracy i przystugujace pracownikowi
wynagrodzenie, a takze zakres jego obowiazkéw,

5) zlozy¢ pisemne oswiadczenie o formie pobierania wynagrodzenia.

Rozdzial I1I
Rozklad i porzadek czasu pracy

§ 10

1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w
zakladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy .

2. Czas pracy powinien byé w pelni wykorzystany na pracg zawodowa,

3. Dni wolne od pracy wynikajace z pigciodniowego tygodnia pracy obejmuja okres od
soboty do niedzieli oraz $wieta i dni okreglone w przepisach o dniach wolnych od pracy.



§11

1. Ustala sig czas pracy w wymiarze 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin na tydzien dla
pracownikoéw administracyjnych i obshugi w okresie rozliczeniowym, 12 godzin na dobe dla
pracownikéw oczyszczalni $ciekéw i przecietnie 40 godzin na tydzieh w okresie
rozliczeniowym

1) dla pracownikéw samorzadowych: w dni robocze od poniedziatku do piatku od 8:00
do 16:00,

2) dla inkasenta-konserwatora: w dni robocze od poniedziatku do pigtku od 8:00 do
16:00,

3) dla woznej w dni robocze od poniedziatku do piatku od 7:00 do 15:00,

4) dla pracownikéw oczyszczalni $ciekéw w dni robocze i $wigta: od 7:00 do 22:00
zgodnie z harmonogramem czasu pracy,

5) Czas pracy i godziny rozpoczecia i zakoficzenia pracy pracownikéw zatrudnionych
W niepelnym wymiarze czasu pracy ustala sie indywidualnie.

2. Okres rozliczeniowy, o ktérym mowa w niniejszym przepisie obejmuje 3 miesiace.

§12

1.W okresie rozliczeniowym czas pracy nie moze przekroczy¢ liczby godzin wynikajacych z
pomnozenia normy dobowej czasu pracy, okreslonej w § 11 pkt. 1 regulaminu, przez liczbe
kalendarzowych dni roboczych z wylaczeniem dni wolnych od pracy wynikajacych z
rozktadu czasu pracy w pigciodniowym tygodniu pracy, oraz niedziel i §wiat przypadajacych
w danym okresie rozliczeniowym.

2. Czas pracy wynikajacy z norm okreslonych w § 11 pkt. 1 ulega obnizeniu w okresie
rozliczeniowym o liczbe godzin usprawiedliwionej nieobecno$ci pracownika w pracy

przypadajaca do przepracowania w okresie tej nieobecnodci zgodnie z przyjetym rozktadem
czasu pracy.

§ 13

1. Praca w granicach okreslonych § 11-12 regulaminu w okresie rozliczeniowym nie stanowi
pracy w godzinach nadliczbowych.

2. Wliczang do czasu pracy przerwe w pracy trwajaca 15 minut ustalaja przelozeni.

3. Liczbg godzin nadliczbowych w roku kalendarzowym ustala si¢ na - max. 150 godzin
pracy na poszczegdlnego pracownika.

§ 14
Pracodawca , moze dla wszystkich lub niektérych pracownikow:
1) zmieni¢ ustalony w regulaminie pracy wymiar i rozklad czasu pracy,

2) wyznaczy¢ stanowiska, na ktorych czas pracy pracownikéw bedzie okreslony
wymiarem ich zadan,




§ 15

1. Pracodawca jest obowigzany prowadzi¢ ewidencje czasu pracy.

2. Pracodawca udostepnia t¢ ewidencje pracownikowi na jego zadanie.
§ 16

Kazdy pracownik obowigzany jest potwierdzié swoje przybycie do pracy przez zlozenie
wlasnorgcznego podpisu na liscie obecnosci.

§17

1. Opuszczenie stanowiska pracy lub terenu pracodawcy w czasie pracy wymaga uprzedniej
zgody przelozonego oraz wpisu do ewidencji wyjsé stuzbowych lub prywatnych.

2. Samowolne opuszczenie stanowiska pracy jest zabronione. Niedopuszczalna jest réwniez
samowolna, bez zgody przelozonego, zmiana stanowiska pracy i wyznaczonych godzin pracy.

§18

Przebywanie pracownika na terenie pracodawcy poza godzinami pracy jest dopuszczalne
jedynie za zgoda pracodawcy wyrazong na pismie.

§ 19
Pora nocna obejmuje 8 godzin i trwa od 22.00 do 6.00.
§ 20

Niedziele oraz $wigta okre$lone odrebnymi przepisami, a takze dni wolne od pracy
wynikajace z rozktadu czasu pracy w pigciodniowym tygodniu pracy sa dniami wolnymi od
pracy. Za pracg¢ w niedziele, $wieta oraz dni wolne od pracy uwaza si¢ prace wykonywang
pomiedzy godzing 6% w tym dniu a godzing 6% nastgpnego dnia.

§21

Pracownikowi, ktéry na polecenie Pracodawcy wykonywal pracg w dniu dla niego wolnym
od pracy, przystuguje w zamian inny dzief wolny od pracy udzielony pracownikowi do korica
okresu rozliczeniowego, w terminie z nim uzgodnionym.

§22

Po zakoniczeniu pracy kazdy pracownik obowigzany jest uporzadkowaé swoje stanowisko

pracy oraz zabezpieczy¢ powierzone mu dokumenty i pieczgcie oraz materialy, narzedzia
1 sprzgt.

§ 23
Pracownik opuszczajacy pomieszczenie pracy jako ostatni zobowigzany jest do:
1) zabezpieczenia swojego stanowiska pracy,
2) sprawdzenia i zabezpieczenia wszelkich urzadzen elektrycznych

3) zamknigcia drzwi i okien,



§ 24

W przypadku powzigcia przez pracownika wiadomosci o wystapieniu na terenie pracodawcy
jakiejkolwiek awarii lub pozaru, obowigzany jest on niezwlocznie zawiadomié o tym fakcie

wlasciwego pracownika lub wiasciwe organy oraz przedsigwzia¢ wszelkie mozliwe dziatania
majgce na celu ograniczenie szkody.

§25

Zabrania si¢ wynoszenia z zaktadu pracy, w celach innych niz czynnosci stuzbowe, bez zgody
przelozonego, narzedzi, sprzetu, dokumentéw, pieczeci, materialéw i innych rzeczy
stanowiacych wlasnog¢ pracodawcy badz jemu powierzonych.

§ 26

Zabrania si¢ wykonywania prac i ustug nie wynikajacych ze stosunku pracy na terenie
pracodawcy lub z wykorzystaniem narzedzi badZ urzadzen nalezacych do pracodawcy bez
wyraznej jego zgody udzielonej na pi$mie.

§27

1. Zabrania si¢ spozywania i wnoszenia alkoholu i $rodkéw odurzajacych na teren
pracodawcy. Zabrania si¢ palenia tytoniu na terenie pracodawcy.

2. W przypadku stwierdzenia, ze pracownik lub inne osoby przebywajace na terenie
zakladu pracy sa w stanie nietrzezwosci pracodawca wzywa policje.

Rozdzial IV
Zasady usprawiedliwiania nieobecnogci w pracy i sp6znien do pracy
§ 28

Pracownik powinien uprzedzié bezposredniego przetozonego lub Wojta Gminy

0 niemoznosci stawienia sie do pracy z przyczyny z géry wiadomej lub mozliwej do
przewidzenia, jak réwniez o przewidywanym czasie nieobecnogci.

§ 29

W razie nieobecnosci pracownika w pracy z powodu:

1) niezdolnosci do pracy na skutek choroby lub jego izolacji z powodu choroby
zakaznej,

2) leczenia uzdrowiskowego, jezeli jego okres uznany jest za$wiadczeniem
lekarskim za okres niezdolnosci do pracy z powodu choroby,

3) choroby czlonka rodziny pracownika, wymagajacej sprawowania przez
pracownika osobistej opieki,

- pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$é dorgezajac  pracodawcy
zaswiadczenie lekarskie w ciagu 3 dni.

§ 30
Za dowody usprawiedliwiajace nieobecnosé w pracy uwaza sig:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy,

wystawione zgodnie
Z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,




2) decyzje wlasciwego pafistwowego inspektora sanitarnego, wydang zgodnie
z przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika
z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3) o$wiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznoéci uzasadniajacych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola
lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez
organ wlasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji
rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ
prowadzacy postgpowanie w sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub
swiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce
adnotacje potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy shuzbowej
W godzinach nocnych, zakoriczonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie
uplynelo 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

§ 31

W' przypadku spéznienia si¢ do pracy, pracownik winien niezwlocznie zglosi¢ si¢ do
bezposredniego przelozonego lub Wéjta Gminy.

§ 32

Pracownik powracajacy do pracy po przebytej chorobie, urlopie lub innej usprawiedliwionej
albo nieusprawiedliwionej nicobecnosci w pracy winien najpdzniej, w dniu powrotu do pracy
zglosi¢ swoja gotowos¢ do pracy u Woéjta Gminy.

Rozdzial V

Zwolnienia od pracy

§ 33

Czas pracy powinien byé w pelni wykorzystany na prace zawodows. Zatatwianie spraw
osobistych i innych nie zwigzanych z pracg zawodowa powinno odbywaé sie w czasie
wolnym od pracy.

§ 34

1. Bezposredni przetozony po poinformowaniu Wojta Gminy udziela zwolnief od pracy na
umotywowany wniosek pracownika, jezeli nie zaktéci to toku pracy.

2. W Urzgdzie Gminy prowadzona jest »Ewidencja wyjs¢ prywatnych”, w ktérej pracownik
przed opuszczeniem zakladu pracy dokonuje wpisu.

3. Pracownikowi za czas tego zwolnienia nie przystuguje wynagrodzenie, chyba ze
odpracowat czas zwolnienia. Odpracowanie nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

4. Do 10 dnia ostatniego miesigca okresu rozliczeniowego pracownik ds. pracowniczych
zglasza nie odpracowane okresy zwolnienia zainteresowanym pracownikom.



¥

§ 35
1.Pracodawca zobowigzany jest zwolni¢ od pracy pracownika:

a) na czas niezbedny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej
lub samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, albo policji,

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

¢) wezwanego w celu wykonywania czynnogci bieglego w postepowaniu
administracyjnym, karnym przygotowawczym lub sadowym.

d) bedacego krwiodawca na czas Oznaczony przez stacj¢ krwiodawstwa w celu
oddania krwi,

€) na czas obejmujacy:

- 2 dni - w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu
- i pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub
macochy,

- 1 dzien - w razie §lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego
siostry, brata, tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby
pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

f) na czas niezbedny do przeprowadzenia obowigzkowych badaf lekarskich i
szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych,
0 zwalczaniu gruzlicy oraz o zwalczaniu choréb wenerycznych,

g) wezwanego w charakterze §wiadka w postgpowaniu kontrolnym prowadzonym
przez Najwyzszg Izbe Kontroli i pracownika powolanego do udzialu w tym
postgpowaniu w charakterze specjalisty,

‘ h) na czas niezbedny do wzigcia udziatu w posiedzeniu komisji pojednawczej w
b charakterze czlonka tej komisji; dotyczy to takze pracownika bedacego strong lub
| swiadkiem w postepowaniu pojednawczym,

| Rozdzial VI

Termin, miejsce i czas wyplaty wynagrodzenia

§ 36

Wynagrodzenie za prace platne miesiecznie wyplaca si¢ z dotu do 27 kazdego miesiaca.
Jezeli ustalony dzien wyplaty wynagrodzenia za pracg jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyplaca sie w poprzednim dniu roboczym.

§ 37

1. Wyptata wynagrodzenia nastepuje poprzez przelew na konto bankowe pracownika, po
uzyskaniu jego pisemnej zgody.

2. Wyptate wynagrodzenia dokonuje pracownik upowazniony do tego przez pracodawce na
pi$mie.




3. Wyplaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w formie pieniezne;.

4. Za szczeglne osiaggniecia w pracy pracownikowi moga byé przyznane nagrody
i wyrdznienia.

Rozdzial VII
Ochrona pracy kobiet

§ 38

1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegélnie ucigzliwych lub szkodliwych dla
zdrowia.

2. Wykaz prac wykonywanych w zakladzie pracy, przy ktérych nie wolno zatrudniaé kobiet,
stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

§ 39
1. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.
2. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza state miejsce pracy.

3. Kobiety opiekujacej si¢ dzieckiem w wieku do czterech lat nie wolno bez jej zgody
zatrudniaé w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak réwniez delegowa¢ poza state
miejsce pracy.

4. Warunkiem korzystania z uprawnief okreslonych w pkt. 3 przez pracownika (ojciec,
opiekun) jest ztozenie o§wiadczenia.

5. Pracodawca ma obowigzek przenies¢ kobiete w cigzy do innej pracy, jezeli wykonywana
dotychczas praca jest wzbroniona kobietom w cigzy lub gdy przedstawi za$wiadczenie
lekarskie stwierdzajace przeciwwskazania zdrowotne do wykonywania dotychczasowej
pracy.

6. Jezeli zmiana warunkéw pracy z powodéw wymienionych w pkt. 5. powoduje obnizenie
wynagrodzenia, pracownicy przystuguje dodatek wyréwnawezy.

7. Pracownica karmigca piersiag ma prawo do dwéch pélgodzinnych przerw wliczanych do
czasu pracy. Jezeli pracownica karmi wigcej niz jedno dziecko, przystuguje jej prawo do
dwoch 45-minutowych przerw w pracy. Przerwy te moga by¢ na wniosek pracownicy
kumulowane, tzn. pracownica moze rozpoczaé prace o godzing pdzniej lub koficzyé o godzine
wezesniej, ewentualnie korzysta¢ w ciggu pracy z jedne;j godzinnej przerwy.

8. Przerwy na karmienie nie przystuguja tej pracownicy, ktéra jest zatrudniona przez czas
krotszy niz 4 godziny dziennie.

9. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin bedzie przystugiwala jej jedna
przerwa na karmienie.

10. Warunkiem udzielenia urlopu wychowawczego jest ztozenie wniosku o udzielenie urlopu
oraz o$wiadczenia o braku zamiaru skorzystania z urlopu wychowawczego w terminie
wskazanym we wniosku przez drugiego z rodzicéw lub opiekundw.



Rozdzial VIII
Obowigzki w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
§ 40

Pracodawca obowiazany jest chronié zdrowie i zycie pracownikéw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych i warunkéw pracy.

§ 41

1. Pracodawca poprzez wlasciwych pracownikéw bhp obowigzany jest informowaé
pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywana przez nich praca,

W szczegolnosei poprzez opracowywanie kart ryzyka zawodowego i zapoznawanie z nimi
pracownikow.

2. Zapoznanie si¢ z informacja, o ktérej mowa w pkt. 1 pracownik potwierdza podpisem
w dokumentacji okreslajacej ryzyko zawodowe.

§ 42

1. Przed podjgciem pracy, pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstepne badania
lekarskie.

2. Pracodawca poprzez wlasciwych pracownikéw obowigzany jest kierowaé pracownikéw na
okresowe badania lekarskie, zgodnie z odrebnymi przepisami.

3. Wstgpnym badaniom lekarskim podlegaja;
1) osoby przyjmowane do pracy,

2) pracownicy przenoszeni na inne stanowiska pracy, na ktérych wystepuja
czynniki szkodliwe dla zdrowia lub warunki uciazliwe.

4. Badaniom wstepnym nie podlegaja jednak osoby przyjmowane ponownie do pracy na to
samo stanowisko lub na stanowisko o takich samych warunkach pracy, na podstawie kolejnej
umowy o pracg zawartej bezposrednio po rozwiazaniu lub wygasnieciu poprzedniej umowy
0 pracg z tym pracodawca.

5. Okresowe i kontrolne badania lekarskie przeprowadza sie w godzinach prac.
§ 43

1. Pracodawca poprzez wiasciwych pracownikéw jest obowigzany zaznajamia¢ pracownikéw
z przepisami i zasadami bezpieczefistwa i higieny pracy dotyczacymi wykonywanych przez
nich prac oraz z przepisami przeciwpozarowymi, a takze opracowaé zakres i czgstotliwosé

szkolenia podstawowego i okresowego w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy dla
poszczegdlnych grup pracownikow.

2. Pracodawca jest obowigzany wydawaé szczegblowe instrukcje i wskazowki dotyczace
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowisku pracy.

3. Pracownik jest obowiazany potwierdzi¢ na piSmie znajomos$¢ przepiséw oraz zasad
bezpieczenistwa i higieny pracy, a takze przepiséw przeciwpozarowych.

4. Szkolenie pracownika przed dopuszczeniem do pracy nie jest wymagane w przypadku

podjecia przez niego pracy na tym samym stanowisku pracy, ktére zajmowat przed
nawigzaniem kolejnej umowy o prace.
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§ 44

Pracodawca zapewnia pracownikom srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze
zgodnie z zalacznikiem nr 2.

§ 45

1. Pracodawca zobowiazuje si¢ zapewni¢ pracownikom okulary korygujace wzrok,
Z zastrzezeniem ust.2.

2. Wymég stosowania przez pracownika okularow korygujacych wzrok podczas pracy przy
obstudze monitora ckranowego musi wynika¢ z zalecen lekarza okreslonych
w zaswiadczeniu.

3. Pracodawca refunduje zakup okularéw zgodnie z Zarzadzeniem nr 340/2010 z dnia
8 wrzesnia 2010 r.

§ 46

Pracodawca zapewnia na terenie zakladu pracy $rodki higieny tj. mydto, reczniki
- Jednorazowe, papier toaletowy.

§ 47

Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczefistwa i higieny pracy jest podstawowym
obowiazkiem pracownika, W szezegblnoscei pracownik jest obowigzany:

1) wykonywa¢ prace w sposéb zgodny z przepisami bhp oraz stosowa¢ si¢ do
wydawanych w tym zakresie wskazéwek i polecen wlasciwych pracownikéw
wykonujacych funkcje kierownicze,

2) uzywaé przydzielonych $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

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

; 4) bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu w zakresie zasad bezpieczenstwa i higieny
| pracy oraz poddawag sie Wymaganym egzaminom sprawdzajacym.

- 5) niezwlocznie zawiadomié przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy
wypadku albo  zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec
wspolpracownikéw, a takze inne osoby znajdujace sie w rejonie zagrozenia,
0 grozacym niebezpieczenstwie,

6) wspoldziataé z pracodawca w  wypeknianiu obowigzkow dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 48

1. Jezeli warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy
1 stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo innych
0s6b, pracownik ma prawo i obowigzek powstrzymaé si¢ od wykonywania pracy
i niezwlocznie zawiadomié o tym fakcie przetozonych.

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od pracy nie usuwa zagrozenia okreslonego w pkt. 1.
pracownik powinien natychmiast oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, niezwlocznie
zawiadomié przetozonych.




3. Za okres powstrzymywania sie od pracy w sytuacjach okre§lonych w pkt. 1.
i pkt. 2. pracownikowi przystuguje prawo do wynagrodzenia.

§ 49
Zabrania si¢ pracownikom:
1) wykorzystywania wyposazenia niezgodnie z przeznaczeniem,

2) samowolnego przerabiania lub demontowania elementéw wyposazenia bez
upowaznienia przetozonych,

3) samowolnego naprawiania urzadzet, instalacji elektrycznych i innych.

Rozdzial IX

Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownikow

§ 50

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepis6w
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych, dyrektor moze stosowaé:

1) kar¢ upomnienia

2) kar¢ nagany
2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do

pracy w stanie nietrzezwos$ci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy, dyrektor moze
zastosowac rowniez karg pieniezna,

3. Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze byé¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a lacznie
kary pienigzne nie moga przewyzszaé dziesiatej czgsci wynagrodzenia przypadajacemu
pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potracen.

4. Wplywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawg warunkéw bezpieczefistwa i higieny
pracy.

5. Pracodawca nie moze zastosowaé jednoczesnie kilku kar porzadkowych.

6. Naruszeniem podstawowych obowiazkéw pracowniczych jest, w szczegdlnosci:

a) zle i niedbale wykonywanie pracy oraz niszczenie materialéw, narzedzi,
urzadzen,

b) nie wykonywanie lub niewlasciwe wykonywanie polecei bezposredniego
przetozonego i Woéjta Gmin,

¢) nie przestrzeganie przez pracownika przepiséw i zasad bezpieczetistwa i higieny
pracy,

d) nie przestrzeganie tajemnicy okreslonej w § 6 pkt. 7 i 8, oraz wynikajace;
z odrgbnych przepiséw,



e) zaklocanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,

f) lekcewazace i aroganckie wypowiedzi w stosunku do pracownikéw lub
pracownikow wykonujacych funkcje kierownicze, a takze do 0séb korzystajacych
ze $wiadczen pracodawcy,

g) naruszenie obowiazkéw okreslonych w § 17,22,23,24,25,26,27,29,31 oraz 32
regulaminu.

§ 51
1. Pracodawca stosuje kary tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

2. Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy, pracownik nie moze byé wystuchany,
bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w pkt 1 nie rozpoczyna sig, a rozpoczety
ulega zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika w pracy.

3. O zastosowanej karze Pracodawca powiadamia pracownika na pi$mie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowiazkéw pracowniczych i dat¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

4. Przy zastosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegélnosci: rodzaj naruszenia
obowigzkéw pracowniczych, stopien winy pracownika, i jego dotychczasowy stosunek do
pracy.

§ 52

1. Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze w
ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw do Pracodawcy.

2. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Pracodawca po rozpatrzeniu
stanowiska przedstawiciela pracownikow.

3. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest réwnoznaczne z
uwzglednieniem sprzeciwu.

4. Pracownik, ktéry wni6st sprzeciw moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia o

odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do Sadu Pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego
kary.

5. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienigznej lub uchylenia tej
kary przez sad pracy, pracodawca zwraca pracownikowi réwnowartoéé kwoty tej kary.

§ 53

1. Karg uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. W szczegélnie uzasadnionych przypadkach kare
uznaje si¢ za niebyla przed uplywem tego okresu.

2. Karg uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych

pracownika réwniez w razie uwzglednienia sprzeciwu albo wydania przez sad pracy
orzeczenia o uchyleniu kary.



Rozdzial X

Przepisy koncowe

§ 54
1. Regulamin pracy obowiazuje przez czas nieokreslony.

2. Zmiana tresci regulaminu moze nastapi¢ w formie pisemnej, w tym samym trybie co jego
ustanowienie, badz przez wprowadzenie nowego regulaminu.,

§ 55

Postanowienia niniejszego regulaminu wchodza w zycie po uptywie 2 tygodni od podania g0
do wiadomosci pracownikéw.

§ 56

W sprawach wynikajacych ze stosunku pracy, nie uregulowanych niniejszym regulaminem
zastosowanie majg przepisy prawa pracy.

Wisniew, dnia 31 grudnia 2013 r.
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