ZARZADZENIE Nr66/2017
WOJTA GMINY ROGOWO
z dnia 11 grudnia 2017 roku

w sprawie regulaminu pracy Urzgdu Gminy w Rogowie.

Na podstawie art.104? § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks
pracy ( Dz.U. z 2016, poz.1666 z pdzn.zm.)

zarzadzam, co nastepuje :

§1
Ustali¢é regulamin pracy Urzedu Gminy w Rogowie w brzmieniu
stanowigcym zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.
§2
Tracg moc:
1.Zarzadzenie Nr 17/2004 Wéjta Gminy w Rogowie z dnia 14 czerwca 2004
r. w sprawie ustalenia regulaminu pracy.
2.Zarzadzenie Nr 50a/2010 Wdéjta Gminy Rogowo z dnia 18 listopada 2010 r.
W sprawie zmiany regulaminu pracy.
§3
Zarzadzenie wchodzi w Zzycie po uplywie 14 dni od dnia podania go do

wiadomosci pracownikow.
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REGULAMIN PRACY

L. Postanowienia ogélne

§1
Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy w Urzedzie Gminy w Rogowie oraz
zwigzane z tym obowiazki pracodawcy i pracownikéw.
§2
1. Regulamin pracy obowiazuje pracownikéw, bez wzgledu na rodzaj pracy i zajmowane stanowisko.
2. W sprawach nieuwzglgdnionych w regulaminie pracy obowigzujg przepisy Kodeksu pracy i inne

przepisy prawa pracy.
§3

1. Ilekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o

° pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Rogowie

2. Do reprezentowania pracodawcy w sprawach z zakresu prawa pracy upowazniony jest Wojt Gminy
Rogowo lub inna osoba na podstawie odrgbnego imiennego upowaznienia badz pelnomocnictwa

IL. Podstawowe obowigzki pracownika

§4
1. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest sumienne i staranne wykonywanie pracy oraz stosowanie
si¢ do poleceti przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie $3 one sprzeczne z przepisami prawa lub
umowsa o prace.
2. Pracownik jest obowigzany w szczeg6lnosci:
1) przestrzegaé czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy,
2) przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego porzadku w zaktadzie pracy,
3) przestrzegac przepiséw oraz zasad bezpieczenistwa i higieny pracy, a takze przepiso6w
przeciwpozarowych,
4) dba¢ o dobro zaktadu pracy, chronié mienie pracodawcy oraz zachowaé w tajemnicy informacje, ktérych
ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,
5) przestrzega¢ zasad wspélzycia spotecznego,
6) przestrzegad tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach.
§5
Razacym naruszeniem przez pracownika ustalonego porzadku i dyscypliny pracy jest w szczegdlnosci:
1) zle i niedbate wykonywanie pracy, a takze wykonywanie prac niezwigzanych z zadaniami wynikajgcymi
ze stosunku pracy,
2) nieprzybycie do pracy, spéznianie si¢ do pracy lub samowolne Jej opuszczenie bez usprawiedliwienia,
3) stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w miejscu pracy,
4) zakiécanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,
5) niewlasciwy stosunek do przetozonych, wspdtpracownikéw oraz klientow,
6) niewykonywanie polecen przetozonych,
7) nieprzestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepis6w
przeciwpozarowych,
8) nieprzestrzeganie tajemnicy shizbowej pracodawcy.
§6
Za cigzkie naruszenie podstawowych obowiazkéw pracowniczych w rozumieniu art. 52 § 1 pkt 1 KP uwaza
si¢ w szczegolnosci:
1) samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiong nieobecno$é w pracy,
2) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w miejscu pracy,
3) stawienie si¢ do pracy w stanie odurzenia narkotykowego i uzywanie narkotykéw w miejscu pracy,
4) uporczywe naruszanie przepiséw i zasad bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych.
§7
1. W razie podejrzenia lub stwierdzenia, ze pracownik naruszyl obowiazek trzeZwosci, bezposredni
przetozony pracownika jest obowigzany nie dopuscié go do wykonywania pracy i przebywania na



terenie zakladu pracy.

2. Za zgoda pracownika kontrole jego trzezwosci przeprowadza bezposredni przetozony lub inny
pracownik upowazniony przez pracodawcg.

3. Badania stanu trzezwoéci dokonuje si¢ odpowiednim atestowanym przyrzadem przez pomiar
wydychanego powietrza.

4. W razie, gdy pracownik nie wyrazi zgody na przeprowadzenie kontroli jego trzezwosci, przeprowadzenie

takiej kontroli zleca sig organom policji.
. Osoba przeprowadzajaca kontrolg trzezwosci pracownika sporzadza protokoét z kontroli.
6. W przypadku potwierdzenia stanu po spozyciu alkoholu wynikiem kontroli, pracownik jest obowigzany

poniesé koszty tej kontroli.

w

IIL Zakres obowiazkoéw pracodawcy

§8

1. Pracodawca ma obowigzek w szczegélnoei:

1) zaznajamiaé pracownikow podejmujacych pracg z zakresem ich obowiazkéw, sposobem wykonywania
pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,

2) organizowaé pracg W sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez osigganie
przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej
jakoéci pracy,

3) organizowaé pracg W sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza pracy
monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie,

4) zapewniaé bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenia
pracownikoéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

5) terminowo i prawidtowo wyplacaé wynagrodzenie,

6) ulatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

7) stwarzaé pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoly prowadzacej ksztatcenie
zawodowe lub szkoly wyzszej warunki sprzyjajace przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania
pracy,

8) zaspokajaé w miarg posiadanych érodkéw socjalne potrzeby pracownikow,

9) stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikéw ich pracy,

10) prowadzi¢ dokumentacjg W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow,

11) przechowywaé dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikéw w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem,

12) wplywaé na ksztattowanie w zakladzie pracy zasad wspotzycia spotecznego, szanowaé godnose, dobra
osobiste pracownikéw i nie dopuszezaé do jakiejkolwiek dyskryminacji w stosunkach pracy. Musi
przeciwdziataé dyskryminacji w zatrudnieniu ,w szczegodlnosci ze wzgledu na ptec, wiek,
niepelnosprawnosé, rase .religie, narodowos¢, przekonania polityczne ,przynalezno$¢ zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreglony lub nieokreslony ,albo w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy,

13) przeciwdziata¢ mobbingowi .Mobbing oznacza dzialania lub zachowania dotyczace pracownika lub
skierowane przeciwko pracownikowi ,polegajace na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywolujace u niego zanizona ocene przydatnosci zawodowej, powodujace lub
majace na celu ponizenie lub osmieszenie pracownika ,izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu
wspotpracownikow.

2. Pracodawca jest obowigzany informowaé pracownikéw w formie pisemnej informacji wywieszanej na
tablicy ogloszen o mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy, a
pracownikéw zatrudnionych na czas okreslony — o wolnych miejscach pracy.

3, Pracodawca ma prawo do:

- korzystania z efektow wykonywanej przez pracownikow pracy,

- wydawania pracownikom wiazacych polecen stuzbowych dotyczacych pracy, ktére nie
moga byé sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o praceg ,

- okre$lania zakresu czynnosci pracownikéw oraz jego egzekwowania.



IV. Postanowienia dotyczgce organizacji pracy, tadu i porzadku

§9

1. W celu zapewnienia kontroli obecnosci oraz punktualnego rozpoczecia pracy, pracownik ma obowiazek
potwierdzenia przybycia do pracy i obecnosci w pracy poprzez ziozenie wlasnorgcznego podpisu na
liscie obecnosci.

2. Pracownik powinien przebywaé na swoim stanowisku pracy. Nie jest dozwolone niczym nieuzasadnione
opuszczanie stanowiska. Je$li pracownik z waznych przyczyn musi opuscié teren zaktadu pracy w czasie
pracy godzing wyjscia i powrotu powinien zgtosi¢ swojemu bezposredniemu przelozonemu.

3. Przebywanie pracownika na terenie zaktadu poza godzinami pracy dozwolone jest tylko po wyrazZeniu na
to pisemnej zgody przez przelozonego.

§10

Zabrania si¢ pracownikom:

- naruszania zasad ochrony danych osobowych,

- prowadzenia dzialalno$ci na szkode pracodawcy,

- spozywania alkoholu i przyjmowania §rodkdw odurzajacych na terenie zakladu pracy oraz przychodzenia

do pracy po uzyciu alkoholu i §rodkéw odurzajacych,

- Wynoszenia z zakladu pracy bez zgody pracodawcy jakichkolwiek przedmiotéw i dokumentéw

niebgdacych wlasnoécia pracownika,

- korzystania z telefon6w pracodawcy i poczty elektronicznej dla celéw prywatnych,

§11
Uzywanie telefonéw stuzbowych dla celow prywatnych dozwolone jest wylgcznie po uzyskaniu uprzedniej
zgody przetozonego. Koszty prywatnych polaczen telefonicznych powinny zostaé pokryte przez
pracownika .

§12
1. Niedozwolone jest palenie tytoniu w pomieszczeniach zamknigtych zakladu pracy.

§13
. Pracownik jest obowigzany zawiadomié swojego przefozonego o wszelkich przeszkodach w procesie pracy.
2. Po zakoficzeniu pracy pracownik jest obowigzany uporzadkowaé swoje miejsce pracy, schowaé
narzedzia pracy i dokumenty w miejscu na ten cel przeznaczony oraz sprawdzic, czy pozostawione
pomieszczenie nie stanowi zagrozenia pozarowego.
§14
1. Pracodawca ma prawo wydawa¢ zarzadzenia wewnetrzne w zakresie organizacji pracy i porzadku
W procesie pracy, a pracownicy sa obowigzani wykonywaé te zarzadzenia.
2. Pracodawca ma prawo wydawa¢ decyzje i polecenia pracownikom bezposrednio lub za posrednictwem
kierownik6w w zakresie organizacji pracy i porzgdku w procesie pracy, a pracownicy sg obowigzani
wykonywaé te decyzje i polecenia.
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V. Odpowiedzialno$¢ materialna pracownikéw

§ 15

1. Pracownik, kt6ry wskutek niewykonania Iub nienalezytego wykonania obowiazkéw pracowniczych ze
swej winy wyrzadzit pracodawcy szkode, ponosi odpowiedzialnos¢ materialng w granicach rzeczywistej
straty poniesionej przez pracodawce i tylko za normalne nastepstwa dzialania lub zaniechania, z ktorego
wynikla szkoda.

2. Pracownik nie ponosi odpowiedzialnoéci za szkode w takim zakresie, w jakim pracodawca lub inna
osoba przyczynity sie do jej powstania albo zwigkszenia. Pracownik nie ponosi ryzyka Zwigzanego z
dzialalnoscig pracodawcy, a w szczegolnosci nie odpowiada za szkode wyniklg w zwigzku z dziataniem
w granicach dopuszczalnego ryzyka.

3. W razie wyrzadzenia szkody przez kilku pracownikow kazdy z nich ponosi odpowiedzialnosé za czesé
szkody stosownie do przyczynienia sie do niej i stopnia winy. Jezeli nie mozna ustali¢ stopnia winy i
przyczynienia si¢ poszczegdlnych pracownikéw do powstania szkody, odpowiadaja oni w czesciach
réwnych.



4.

3.

Odszkodowanie ustala si¢ w wysokosci wyrzadzone] szkody, jednak nie moze ono przewyzsza¢ kwoty 3-
miesiecznego wynagrodzenia przystugujacego pracownikowi w dniu wyrzadzenia szkody.
Pracodawca jest obowigzany wykaza¢ okolicznosci uzasadniajace odpowiedzialno$¢ pracownika oraz
wysokosé powstatej szkody.

§ 16

Jezeli pracownik umyslnie wyrzadzit szkodg, jest obowiazany do jej naprawienia w pelnej wysokosci.

1.

4.

1.

§17
Pracownik, ktéremu powierzono z obowigzkiem zwrotu albo wyliczenia si¢ pieniadze, papiery
wartodciowe, narzedzia i instrumenty lub podobne przedmioty, a takze srodki ochrony indywidualne;j
oraz odziez i obuwie robocze odpowiada w pelnej wysokosci za szkodg powstala w tym mieniu. Od tej
odpowiedzialnosci pracownik moze si¢ uwolni¢, jezeli wykaze, ze szkoda powstala z przyczyn od niego
niezaleznych, a w szczegdlnosci wskutek niezapewnienia przez pracodawce warunkéw umozliwiajacych
zabezpieczenie powierzonego mienia.

_ Powierzenie pracownikowi sktadnikéw maijatku pracodawcy zostaje potwierdzone na piémie.
. Pracownicy moga przyjaé¢ wspolna odpowiedzialnosé materialng za mienie powierzone im acznie z

obowiazkiem wyliczenia si¢, podpisujac odpowiednig umowe z pracodawca. W razie niedoboru lub
szkody w powierzonym mieniu podziat odpowiedzialnosci pracownikéw nastgpuje w czgsciach

okreslonych w umowie.
W razie ustalenia, ze szkoda w catosci lub w czebci zostata spowodowana przez niektorych
pracownikéw, za catos¢ szkody lub za stosowna jej czgs¢ odpowiadaja tylko sprawcy szkody.

V1. System i rozklad czasu pracy

§18
Ilekroé w przepisach regulaminu pracy jest mowa o:

1) pracownikach zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy — nalezy przez to rozumie¢ Wojta

2.

Gminy Rogowo, Sekretarza Gminy Rogowo, Z-c¢ Wojta Gminy Rogowo,
Do celéw rozliczania czasu pracy pracownika:

1) przez dobg —nalezy rozumieé 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny, w ktérej pracownik

rozpoczyna prace zgodnie z obowigzujgeym go rozkladem czasu pracy,

2) przez tydzien — nalezy rozumieé 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac od pierwszego dnia

1.

2.
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okresu rozliczeniowego z wyjatkiem kierowcow, dla ktorych tydzief liczy sig od godziny 0.00 w
poniedziatek i konczy o godz.24.00 w niedzielg.

§19
Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy na jego terenie lub
w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania zadan.
Czas pracy pracownikow wynosi od poniedziatku do piatku 8 godzin na dobe oraz przecigtnie 40 godzin
w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w 3 miesigcznym okresie rozliczeniowym. Soboty sa
dniami wolnymi od pracy w przecigtnie 5-dniowym tygodniu pracy.

. Godziny pracy ustalane sg odrebnym zarzadzeniem kierownika zaktadu pracy.
_Pracownikom, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin przyshuguje prawo do

15 minut pfatnej przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy. O terminie wykorzystania przerwy decyduje
bezpo$redni przetozony.

. Praca w godzinach nadliczbowych moze nastapic W szczegblnych przypadkach na podstawie przepiséw

Kodeksu pracy. Decyzje w sprawie pracy pracownika w godzinach nadliczbowych podejmuje kazdorazowo
przetozony . Tygodniowy czas pracy Iacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczaé przecigtnie
48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

. Pracownicy zarzadzajgcy w imieniu pracodawcy zakiadem pracy 1 kierownicy wyodrebnionych komérek

organizacyjnych wykonuja, w razie koniecznoéci, pracg poza normalnymi godzinami pracy bez prawa do
wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych, z zastrzezeniem ust. 7.

_Kierownikom wyodrebnionych komérek organizacyjnych za pracg W godzinach nadliczbowych

przypadajacych w niedziele i §wieto przystuguje prawo do wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy w
godzinach nadliczbowych w wysokoéci okreslonej w art. 15 11§ 1 KP,jezeli w zamian za pracg W takim
dniu nie otrzymali innego dnia wolnego od pracy.



8. Niedziele i $wigta okreslone odrgbnymi przepisami sa dniami wolnymi. Za prace w niedziele i $wigta
uwaza si¢ prace wykonywang pomiedzy godzina 6.00 w tym dniu a godzing 6.00 nastepnego dnia.

VIL Termin, miejsce, czas i czgstotliwo$é wyplaty wynagrodzenia

§20

1. Wynagrodzenie za pracg wyplaca si¢ najpézniej przedostatniego dnia miesiaca kalendarzowego, za ktéry

wyplacane jest wynagrodzenie.

2. Jezeli ustalony dziefi wyplaty wynagrodzenia za pracg jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie
si¢ w dniu poprzednim.

3. Wynagrodzenie wyplaca si¢ w gotéwee, do rak pracownika, w kasie, w godzinach jej otwarcia. Za
pisemna zgoda pracownika wynagrodzenie wyptaca si¢ w formie przelewu na rachunek bankowy
wskazany przez pracownika.

4. Pracownik jest obowigzany do nieujawniania nikomu wysokosci swojego wynagrodzenia.

§21

Szczegétowe warunki wynagrodzenia oraz inne §wiadczenia zwigzane z pracg i zasady ich przyznawania

ustala regulamin wynagradzania.

VIIL. Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy

§22

1. Pracownik powinien uprzedzié¢ bezposredniego przetozonego o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z géry wiadoma lub mozliwa do
przewidzenia.

2. W razie niestawienia sig do pracy, poza przypadkami o ktérych mowa w ust. 1, pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomié bezposredniego przelozonego o przyczynie nieobecnosci i
przewidzianym czasie jej trwania, nie pdZniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy.

Zawiadomienie moze nastgpi¢ osobiscie, telefonicznie, faksem, poczty elektroniczng, przez inne osoby
lub pocztg. W tym ostatnim przypadku za date zawiadomienia uwaza si¢ date stempla pocztowego.

3. Bezposredni przetozony po otrzymaniu informacji o nieobecnosci pracownika powinien niezwlocznie
poinformowaé o tym pracownika prowadzacego sprawy kadrowe oraz przekaza¢ mu odpowiednie
dokumenty.

4. Dowodami usprawiedliwiajagcymi nieobecno$¢ w pracy lub spéznienie do pracy sa:

1) za$wiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z odrebnymi
przepisami,

2) decyzja wlasciwego Pafistwowego Inspektora Sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o zwalczaniu
chordb zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznogci uzasadniajacych koniecznogé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sig, wystosowane przez organ whasciwy
w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sad, prokurature, policj¢ lub organ prowadzacy postgpowanie w sprawach o
wykroczenia — w charakterze strony lub $wiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi
organami, zawierajgce adnotacje potwierdzajacg stawienie sie pracownika na to wezwanie,

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakoficzonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uplyneto 8 godzin, w warunkach
uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny,

6) zaki6cenia w funkcjonowaniu komunikacji.

5. W razie sp6Znienia si¢ do pracy, pracownik obowigzany jest niezwlocznie powiadomié bezposredniego

przetozonego o przyczynie spéznienia. Bezposredni przelozony podejmuje decyzj¢ w sprawie

usprawiedliwienia sp6Znienia do pracy.



IX. Zwolnienie od pracy

§23
1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowiazek taki wynika z Kodeksu
pracy, z przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepisow prawa.
2. Pracodawca, miedzy innymi, jest obowigzany zwolnié od pracy pracownika:

1) wezwanego do osobistego stawienia sie przed organem wlasciwym w zakresie powszechnego
obowiazku obrony na czas niezbgdny w celu zatatwienia sprawy bedacej przedmiotem wezwania,

2) na czas niezbgdny do stawienia sie na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzacego postepowanie w sprawach o

wykroczenia,

3) wezwanego w celu wykonania czynnosci biegtego w postepowaniu administracyjnym, karnym
przygotowawczym, sagdowym lub przed organem ds. wykroczen (taczny wymiar zwolnien z tego tytuiu
nie moze przekraczaé 6 dni w ciagu roku kalendarzowego),

4) na czas niezbgdny do wziecia udziatu w posiedzeniu komisji pojednawczej w charakterze czlonka tej
komisji, dotyczy to takze pracownika begdacego strong lub $wiadkiem w postgpowaniu pojednawczym,

5) na czas niezbgdny do przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i szczepien ochronnych
przewidzianych przepisami o swalczaniu choréb zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy oraz zwalczaniu
choréb wenerycznych,

6) bedacego czionkiem ochotniczej strazy pozarnej na czas niezbedny do uczestniczenia w dziataniach
ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich zakoficzeniu, a takze na szkolenie pozarnicze
(w wymiarze nieprzekraczajacym lacznie 6 dni w ciagu roku kalendarzowego),

7) bedacego krwiodawcg na czas 0znaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania krwi. Pracodawca
jest rowniez obowigzany zwolnié od pracy pracownika bgdacego krwiodawca na czas niezbgdny do
przeprowadzenia zaleconych przez stacje krwiodawstwa okresowych badan lekarskich, jezeli nie moga
one byé wykonane w czasie wolnym od pracy.

§24
Pracownikowi przyshiguje zwolnienie od pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia,
w razie:
1) $lubu pracownika — przez 2 dni,
2) urodzenia sig dziecka pracownika — przez 2 dni,
3) $lubu dziecka — przez 1 dzien,
4) zgonu i pogrzebu malzonka, dziecka, ojca lub matki, ojczyma, macochy — przez 2 dni,
5) zgonu i pogrzebu siostry lub brata, tesciowej lub tescia, babki lub dziadka albo innej osoby pozostajacej
na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezpoérednia opieka — przez 1 dzien.
§25
1. Na pisemny wniosek pracownika, bezposredni przelozony moze udzieli¢ mu zwolnienia od pracy, jezeli
nie spowoduje to zaklécen w procesie pracy.
9. 7Za czas zwolnienia, o ktérym mowa w ust. 1, pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia.
3. Na pisemny wniosek pracownika, za zgoda bezposredniego przelozonego, pracownik moze odpracowac
czas zwolnienia od pracy udzielonego z waznych przyczyn osobistych.
4. Czas odpracowania, o ktérym mowa w ust. 3 nie jest czasem pracy w godzinach nadliczbowych.

X. Zasady udzielania urlopéw

§26
1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego. Pracownik
nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.
2. Wymiar urlopu ustalany zgodnie z obowiazujacymi przepisami uwzglednia okresy zatrudnienia i okres

nauki.

3. Urlopy powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopéw. Plan urlop6w ustala pracodawca biorge pod
uwage wnioski pracownikow i koniecznoéé zapewnienia normalnego toku pracy. Planem urlopéw nie
obejmuje sig czgéci urlopu udzielanego pracownikowi zgodnie z ust. 5.

4. Pomimo podania do wiadomosci planu urlopéw w sposdb przyjety u pracodawcy, pracownik powinien



przed terminem rozpoczegcia urlopu ztozyé do bezposredniego przetozonego wypehiony wniosek
urlopowy. Bezposredni przetozony przekazuje wniosek urlopowy ze swoja pisemna akceptacija do
specjalisty do spraw kadr i ptac.

5. Pracodawca jest obowiazany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym nie
wigeej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu
zar6wno bezposredniemu przetozonemu, jak i pracownikowi prowadzacemu sprawy kadrowe.
Pracownik zgltasza zadanie udzielenia urlopu w miarg mozliwosci jak najwezesniej, tak by umozliwi¢
pracodawcy zorganizowanie zastgpstwa i zapewnienie normalnego toku pracy. Zgloszenia dokonuje si¢

w formie pisemnej informacji na druku obowiazujacym u pracodawcy, z uwzglednieniem ust. 6.

6. Pracownik, ktéry zgtosit zamiar wykorzystania urlopu, o ktérym mowa w ust. 5, w dniu jego rozpoczecia
zobowigzany jest powiadomié o tym zaréwno bezposredniego przetozonego, jak i pracownika
prowadzacego sprawy kadrowe telefonicznie, a nastgpnie — niezwlocznie po powrocie do pracy
potwierdzi¢ jego wykorzystanie w formie pisemnej informacji.

§27

. Pracodawca moze, na pisemny wniosek pracownika, udzieli¢ mu urlopu bezplatnego.

2. Okresu urlopu bezplatnego nie wlicza si¢ do okresu, od ktérego zalezg uprawnienia pracownicze, o ile
przepisy szczegdlne nie stanowig inaczej.

3. Przy udzielaniu urlopu bezptatnego dtuzszego niz 3 miesiace, strony mogg przewidzie¢ dopuszczalnoéé
odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.
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XI. Odpowiedzialno$¢ porzadkowa i dyscyplinarna
§28

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, przepiséw
bezpieczenistwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu
potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca
moze stosowac:

1) karg upomnienia,

2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczefistwa i higieny pracy lub przepiséw
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze stosowaé karg pieniezna.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystichaniu pracownika. Kara nie moze by¢é
zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o naruszeniu obowigzku pracowniczego i
po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.

3. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pi$mie, wskazujac rodzaj naruszenia
obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia sig przez pracownika tego naruszenia oraz informujac
g0 0 prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia skfada sie do akt
osobowych pracownika.

4. Karg uwaza sig za niebyla i wzmianke o niej usuwa z akt osobowych pracownika po roku nienaganne;j
pracy. Pracodawca moze uznaé karg za niebylg przed uptywem tego terminu.

§29

1. Pracownikom, ktérzy przez wzorowe wypetnianie swoich obowigzkéw, przejawianie inicjatywy w pracy
i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci przyczyniaja sie szczegdlnie do wykonywania zadan
pracodawcy, mogg by¢ przyznawane nagrody i wyrdznienia:

1) nagroda pieni¢zna,
2) nagroda rzeczowa,
3) pochwala pisemna,

2. Nagrody i wyréznienia, o ktérych mowa w ust. 1, przyznaje pracodawca na wniosek bezposredniego
przelozonego pracownika.

3. Pracownikowi mozna przyzna¢ kazdorazowo wigcej niz jedna nagrode czy wyréznienie.

4. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyréznienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.



XII. Bezpieczefistwo i higiena pracy, ochrona przed pozarem

§30

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

2. Pracodawca jest obowiazany chronié zdrowie i zycie pracownikow przez zapewnienie bezpiecznych i
higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu nauki i techniki. Na zakres
odpowiedzialnosci pracodawcy nie wptywaja obowiazki pracownikéw w dziedzinie bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz powierzenie wykonywania zadan stizby bezpieczenistwa i higieny pracy specjalistom
spoza zaktadu pracy. W szczeg6lnodei pracodawca jest obowigzany:

1) organizowaé pracg w sposob zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

2) zapewniaé przestrzeganie w zakladzie pracy przepiséw oraz zasad bezpieczenistwa i higieny pracy,
wydawaé polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowaé wykonanie tych polecen;

3) reagowaé na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz dostosowywac
érodki podejmowane w celu  doskonalenia istniejacego  poziomu ochrony  zdrowia
i zycia pracownikéw, biorge pod uwagg zmieniajgce sig warunki wykonywania pracy,

4) zapewnié rozwdj spojnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym
uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacje pracy, warunki pracy, stosunki spoteczne oraz
wplyw czynnikéw Srodowiska pracy,

5) uwzgledniaé ochrong zdrowia mtodocianych, pracownic w ciazy lub karmiacych dziecko piersig oraz
pracownikéw niepetnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan profilaktycznych,

6) zapewniaé wykonanie nakazéw, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy nadzoru
nad warunkami pracy;

7) pracodawca oraz osoba kierujgca pracownikami sg obowigzani zna¢, w zakresie niezbgdnym do
wykonywania cigzacych na nich obowiazkow, przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy oraz zasady
bezpieczefistwa i higieny pracy.

3. Pracodawca jest obowiazany przekazywaé pracownikom informacje o:

1) zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepuj acych w zaktadzie pracy, na poszczegdlnych stanowiskach
pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach postepowania w przypadku awarii i innych
sytuacji zagrazajacych zdrowiu i Zyciu pracownikow,

2) dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub ograniczenia tych
zagrozen,

3) pracownikach wyznaczonych do:

a) udzielania pierwszej pomocy,
b) wykonywania czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikow.
§ 34
Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym obowigzkiem
pracownika. W szczeg6lnosci pracownik jest obowigzany:
1) znaé przepisy i zasady bezpieczefistwa i higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniu i instruktazu z tego
zakresu oraz poddawaé si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajgcym;
2) wykonywaé prace w sposSb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
stosowaé sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek przetozonych;
3) dbaé o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o fad i porzagdek w miejscu pracy;
4) stosowaé érodki ochrony zbiorowej, a takze uzywa¢ przydzielonych $rodkéw ochrony indywidualnej
oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,
5) poddawaé si¢ badaniom lekarskim wstepnym, okresowym i kontrolnym i stosowaé si¢ do wskazan
lekarskich;
6) niezwlocznie zawiadomié przetozonego o zauwazonym wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia
Judzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow, a takze inne osoby znajdujgce sie w rejonie zagrozenia,
0 grozacym im niebezpieczenstwie;
7) wspétdziata¢ z pracodawca i przetozonymi w wypelnianiu obowigzkéw dotyczacych bezpieczefistwa i
higieny pracy.
§35
Kandydat do pracy przed przystapieniem do pracy przedlozy zas$wiadczenie lekarskie o braku



przeciwwskazan do pracy na podanym stanowisku. Badaniom wstgpnym nie podlegaja jednak osoby

przyjmowane ponownie do pracy u pracodawcy na to samo stanowisko lub na stanowisko o takich samych

warunkach pracy, na podstawie kolejnej umowy o prace zawartej bezposrednio po rozwiazaniu lub
wygasnigciu poprzedniej umowy o prace z pracodawca.
§36

W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczefistwa i higieny pracy i stwarzaja

bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi

takim niebezpieczefistwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymaé si¢ od wykonywania pracy,
zawiadamiajgc o tym niezwilocznie przefozonego.
§37

1. W trakcie szkolenia wstepnego pracownik zapoznaje si¢ z ryzykiem zawodowym
wystepujacym na stanowiskach pracy u pracodawcy.

2. Pracodawca jest obowiazany zapewni¢ przeszkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa 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 pracodawea.

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

3. Szkolenie okresowe pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych, na ktérych wystepuja
szczegélnie duze zagrozenia dla zdrowia oraz zagrozenia wypadkowe, przeprowadzane jest raz w roku.

4. Szkolenie okresowe pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych przeprowadzane jest raz
na 3 lata.

6. Szkolenie okresowe dla pozostatych pracownikéw przeprowadzane jest raz na 6 lat.

7. Wykazy 0s6b podlegajacych szkoleniu podstawowemu oraz okresowemu pracodawca ustala odrebnie.

§ 38

1. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi odziez i obuwie robocze oraz $rodki ochrony
indywidualne;j.

2. Zasady przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony indywidualnej okresla zatgcznik
nr 2 do regulaminu.

XIIIL Konsultacje w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy

§39

1. Pracodawca konsultuje z pracownikami wszystkie dziatania zwigzane z bezpieczenistwem i higiena
pracy, w szczegolnosci dotyczace:

1) zmian w organizacji pracy i wyposazeniu stanowisk pracy,

2) oceny ryzyka zawodowego wystepujacego przy wykonywaniu okrelonych prac oraz informowania
pracownikdw o tym ryzyku,

3) tworzenia stuzby bhp lub powierzania wykonywania zadan tej stuzby 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 bezpieczenistwa i higieny pracy.

2. Pracownicy moga przedstawiaé pracodawcy wnioski w sprawie eliminacji lub ograniczenia zagrozes
zawodowych.

3. Pracodawca zapewnia odpowiednie warunki do przeprowadzania konsultacji, a zwlaszcza zapewnia, aby
odbywaly si¢ w godzinach pracy. Za czas nieprzepracowany w zwiazku z udziatem w konsultacjach
pracownicy zachowujg prawo do wynagrodzenia.

4. Na umotywowany wniosek pracownikéw dotyczacy spraw zagrozenia zdrowia i zycia pracownikéw,
inspektorzy pracy Panstwowej Inspekeji Pracy przeprowadzaja kontrole oraz stosuja srodki prawne
przewidziane w przepisach o Pafistwowej Inspekeji Pracy.

5. Pracownicy nie mogg ponosi¢ jakichkolwiek niekorzystnych dla nich konsekwencji z tytutu dziatalnosci,
o ktérej mowa w ust. 1,2 i 4.



XIV. Wykaz prac wzbronionych kobietom

§ 41
1. Pracodawca jest obowiazany do przestrzegania przepisow w zakresie szczegdlnej ochrony pracy kobiet.
2. Wykaz prac wzbronionych kobietom stanowi zatacznik nr 1 do regulaminu.

XV. Postanowienia koncowe

§42
Regulamin pracy podaje si¢ do wiadomoéci pracownikéw poprzez wylozenie w siedzibie pracodawcy.
2. Regulamin pracy wehodzi w zycie w dwa tygodnie po podaniu go do wiadomosci w sposob okreslony
w ust. 1.
3. Nowo przyjety pracownik przed przystapieniem do pracy zostaje zapoznany Z tre§cia regulaminu i
zobowiazuje si¢ do jego przestrzegania, co potwierdza oswiadczeniem.
4. Zmiana regulaminu moze nastgpi¢ w takim samym trybie, w jakim zostat ustalony. .
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(podpis pracodawcy/osqby uprawnionej
do reprezentowania acodawcy)



Zatacznik nr 1 do Regulaminu pracy

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

Wyciag z zalacznika do rozporzadzenia Rady Ministrow z 10.9.1996 r. w sprawie wykazu prac szczeg6lnie
ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet (Dz.U. Nr 114, poz. 545 ze zm.).

1. W zakresie dzwigania i podnoszenia cigzarow:

Sposéb przemieszczania Dopuszczalna Uwagi
cigzaréow norma
a) reczne podnoszenie i przenoszenie
cigzaréw
— o ile praca odbywa si¢ stale 12kg
— o0 ile praca ma charakter dorywczy 20kg
b) reczne przenoszenie cigzaréw pod
gore (schody, pochylnie):
— o ile praca odbywa sig stale 8kg
— o0 ile praca ma charakter dorywczy 15kg
¢) na taczkach jednokolowych po pow. 50 kg masy  cigzar6w  obejmuja = mase
rownej, gladkiej o stalej twardosci lub urzadzenia transportowego i dotycza
po utozonych deskach przewozenia cigzaréw po powierzchni
réwnej, twardej i gladkiej o pochyleniu
nieprzekraczajacym 2%
d) na 2-, 3-, 4-kolowych woézkach 80 kg jak w pkt ¢
poruszanych r¢cznie
e) w wagonikach po szynach 300 kg jak w pkt ¢ z tym, Ze o pochyleniu
nieprzekraczajacym 1%

2. Dla kobiet w ciazy lub karmiacych piersig wzbronione sa:

1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2900 kJ na zmiang robocza,

2) prace zwiazane z wysitkiem fizycznym i transportem cigzaréw, jezeli wystgpuje przekroczenie 1/4
okreslonych w nich wartoéci,

3) prace w pozycji wymuszonej,

4) prace w pozycji stojagcej lacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.
3. Dla kobiet w ciazy wzbronione sa prace przy obshudze monitoréw ekranowych powyzej 4 godzin na
dobe






TABELA NORM PRZYDZIALU SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ ORAZ ODZIEZY

Zalacznik nr 2 do Regulaminu pracy

1 OBUWIA ROBOCZEGO ORAZ PRZEDMIOTOW I SRODKOW HIGIENY

s Niezbedne wyposazenie w $rodki ochrony 3 Qlres R
Lp. |Stanowisko pracy |. d : =Y 2 uzywalno$ci :
indywidualnej oraz odziezi obuwie robocze Uwagi
w m-cach
R —robocze, O — ochronne

1. | Archiwista R -Fartuch z tkaniny syntetycznej lub 18

kretonowy
». |Konserwator R -Ubranie drelichowe lub fartuch 24
drelichowy
O —kamizelka ciepta ochronna 3 0.2,
R- Trzewiki przemystowe skérzano — 24
gumowe
O — buty gumowe d.z. min.24
O- rekawice ochronne brezentowe,
gumowe d.z.

3, |Palacz c.o. R — czapka drelichowa lub beret 24
R -Ubranie drelichowe 12
O —kamizelka ciepta ochronna 4 0.z.
R- Trzewiki przemystowe skérzano — 24
gumowe
R — koszula flanelowa 12
O- rekawice ochronne brezentowe dZ
O — okulary ochronne d.z;
O — fartuch brezentowy d.z.

4, |Pracownik R — czapka drelichowa lub beret 24
gospodarczy R -Ubranie drelichowe 24
,drogowy O ~kamizelka ciepta ochronna 3 0.2

R- Trzewiki przemystowe skoérzano — 24

gumowe

R —koszula flanelowa 12

O- rgkawice ochronne brezentowe d.z.

O - buty filcowo-gumowane 302
5. | Sprzataczka R- chustka na gtowe lub beret i

R- fartuch z tkaniny syntetycznej badz 24

kretonu

R — trzewiki tekstylne 12

O- rekawice gumowe d.z.







