ZARZADZENIE NR 51/2023
WOJTA GMINY TROJANOW

z dnia 7 sierpnia 2023 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy dla pracownikéw Urz¢du Gminy w Trojanowie

Na podstawie art. 104 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz. U. 2023 r. poz. 1465),
art. 33 ust 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 40) oraz art 42.
ust 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022r. poz. 530ze zm.) Wojt
Gminy Trojanéw zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Ustalam Regulamin Pracy dla pracownikéw Urzedu Gminy Trojanéw stanowigcy zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Wojta Gminy Trojanéw z dnia 12 listopada 2019r. nr 44/2019 w sprawie
ustalenia Regulaminu pracy dla Pracownikéw Urzedu Gminy w Trojanowie oraz Zarzadzenie Wéjta Gminy
Trojanow nr 21/2021 z dnia 16 kietnia 2021r. zmieniajace Zarzadzenie w sprawie ustalenia Regulaminu pracy
dla pracownikéw Urz¢du Gminy w Trojanowie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie po uplywie 2 tygodni od podania go do publicznej wiadomosci
prawnikom Urzedu Gminy Trojandw.
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Regulamin Pracy
dla pracownikéw Urzedu Gminy w Trojanowie
Rozdziat I: Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin pracy ustala wewngtrzng organizacje i porzadek w pracy w Urzedzie Gminy Trojanéw
oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownika.

§ 2. Postanowienia Regulaminu obejmujg wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy
Trojandw bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

§ 3. Zapoznanie sig z regulaminem pracy lub jego zmiang pracownik potwierdza oéwiadczeniem
wiaczonym do akt osobowych pracownika, ktdrego wzor stanowi zat. nr 1 do niniejszego regulaminu.

§ 4. W sprawach nie uregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje sie przepisy Kodeksu pracy i
inne przepisy z zakres prawa pracy.

Rozdziat Il: Obowiazki stron stosunku pracy.

§ 5. Pracownik jest zobowigzany wykonywaé obowigzki sumiennie i starannie, przestrzega¢
dyscypliny pracy oraz stosowa¢ sie do polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie s3 one
sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowy o prace.

§ 6. Pracownik jest zobowigzany w szczegélnosci:

1. Rzetelnie i efektywnie wykonywac prace,

2. Przestrzegac czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy,

3. Nalezycie wykonywac polecenia przetozonych dotyczace pracy,

4. Przestrzegac postanowieri niniejszego regulaminu oraz innych wewnetrznych aktow
prawnych obowigzujgcych w zaktadzie pracy,

5. Przestrzegac zasad BHP oraz przepiséw przeciwpozarowych,

6. Dbac o mienie oraz dobry wizerunek zakfadu pracy,

7. Przestrzegac tajemnicy stuzbowej oraz zachowaé w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie
mogto by narazi¢ pracodawce na szkode.

8. Przestrzega¢ zasad wspotzycia spotecznego,

9. Podnosic swoje kwalifikacje poprzez uczestnictwo w kursach i szkoleniach organizowanych
przez pracodawce oraz poprzez samoksztatcenie zawodowe

§ 7. Pracownicy potwierdzajg przybycie do pracy poprzez podpisanie listy obecnosci.
§ 8. Pracownikowi zabrania sie:

1. Wynoszenia z zakladu pracy narzedzi i innych materiatéw stanowigcych wiasnosé
pracodawcy lub jemu powierzonych,

2. Wykonywania prywatnych prac w zakladzie pracy lub z wykorzystaniem narzedzi lub
urzadzen nalezacych do pracodawcy bez jego zgody,

3. Spoiywania alkoholu i palenia papieroséw na terenie zakfadu pracy. Palenie papieroséw jest
dozwolone tylko w miejscach do tego celu wyznaczonych.

§ 9. Pracodawca jest zobowigzany w szczegélnosci:



1. Zaznajomic pracownikéw podejmujacych praceg z zakresem obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,

2. Organizowac prace w sposéb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy,

3. Zapewnic bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikéw w zakresie BHP,

4. Terminowo i prawidiowo wyptaca¢ wynagrodzenie, przelewem na wskazany rachunek

bankowy lub w kasie urzedu gminy dla pracownikéw, ktérzy ztoza wniosek o wyptate

wynagrodzenia w gotdwece,

Utatwi¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

Zaspokoi¢ w miarg posiadanych srodkéw, socjalne potrzeby pracownikéw,

Stwarzac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich pracy,

Przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu,

Przeciwdziata¢ mobbingowi,

10. Udostepni¢ pracownikom tekst przepisow dotyczacych réwnego traktowania w zatrudnieniu,
oswiadczenie o zapoznaniu z przepisami o réwnym traktowaniu stanowi zatacznik nr 2 do
niniejszego regulaminu .

11. Wptywac na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspétzycia spotecznego,

12. Prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe i
ewidencje czasu pracy,

13. Pracodawca przekazuje pracownikom w formie ustnej informacje o wolnych miejscach pracy,
mozliwosci zatrudnienia w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy oraz mozliwosci
awansu.

14. Pracodawca, jako administrator danych osobowych pracownikéw, jest zobowigzany
przestrzegac regulacji zwigzanych z ochrong danych osobowych, wynikajgcych z przepiséw
rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. 2 2016 r. Nr 119, str. 1z pdin. zm.), ustawy z
dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych oraz wewnatrzzaktadowej polityki
bezpieczeristwa i wszelkich aktéw wewnetrznych w tym zakresie.
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Rozdziat Ill: Monitoring w miejscu pracy.

§ 10.

W celu zapewnienia porzadku publicznego i bezpieczeristwa w obszarze przestrzeni publicznej ze
szczeg6lnym uwzglednieniem pracownikéw i klientéw urzedu oraz oséb przebywajacych na
terenie obiektu oraz zabezpieczenia mienia nalezacego do pracodawcy znajdujgcego sie w
poszczegolnych pomieszczeniach, a takze celem ograniczenia zachowar nagannych, wybrykdéw
chuligariskich, oraz innych zachowan niepozadanych zagrazajacych zdrowiu i bezpieczenstwu
uzytkownikéw obiektu, wprowadzony zostat monitoring wizyjny ciagéw komunikacyjnych w
budynku Urzedu Gminy oraz terenu wokét budynku

Rozdziat IV: Czas pracy, rozktady czasu pracy, okresy rozliczeniowe.

§11

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



2. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na prace zawodowa.

§ 12. W Urzedzie Gminy obowigzuje podstawowy system czasu pracy w okresie rozliczeniowym
trzymiesiecznym.

§13.

§ 14.

§ 15.

§ 16.

§17.

1. Dlaos6b zatrudnionych na stanowisku palaczy c.o., konserwator, ktorych praca uzalezniona

jest od warunkéw atmosferycznych, pracodawca moze zarzadzi€ prace w rownowaznym
systemie czasu pracy w okresie rozliczeniowym 4 miesiecznym.

Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy do 12 godzin jest rdwnowazony krétszym dobowym
wymiarem czasu pracy w niektérych dniach, lub dniami wolnymi od pracy.

Czas pracy dla pracownikéw Urzedu Gminy wynosi 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin w

pigciodniowym tygodniu pracy,

Dniem wolnym od pracy wynikajacym z przecietnie 5 dniowego tygodnia pracy jest sobota.

Pracodawca dla niektérych pracownikéw moze:

1) Zmieni¢ ustalony w regulaminie rozktad czasu pracy,

2) Jezeli jest to uzasadnione rodzajem pracy lub jej organizacja wprowadzi¢ system
przerywanego systemu czasu pracy.

3) W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy lub jej organizacja albo miejscem
wykonywania pracy, okresli¢ zadaniowy system czasu pracy.

Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy w celu prawidtowego ustalenia wynagrodzenia
za prace oraz innych $wiadczen zwigzanych z praca, uwzgledniajac m.in. godziny rozpoczecia i
zakoriczenia pracy oraz prace w porze nocnej i w godzinach nadliczbowych.

W stosunku do pracownikéw objetych systemem zadaniowego czasu pracy, pracownikéw
zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy oraz pracownikéw otrzymujgcych
ryczait za godziny nadliczbowe lub za prace w porze nocnej nie ewidencjonuje sie godzin
pracy.

Pracodawca udostepnia pracownikowi ewidencjg czasu pracy na jego wniosek.

Pracownik w czasie pracy zobowigzany jest przebywac na stanowisku pracy. Opuszczenie
stanowiska pracy w czasie pracy moze nastapi¢ w sytuacjach tego wymagajacych, takich jak:
przekazanie dokumentéw, dostarczeni i odbiér korespondencji, wykorzystanie przystugujacej
przerwy, a takze na polecenie lub za zgoda przetozonego. Niedopuszczalna jest samowolna,
bez zgody przetozonego zmiana stanowiska pracy.

Wyjscie poza teren Urzedu w czasie pracy w sprawach stuzbowych moze nastgpi¢ na
polecenie Wojta lub bezposredniego przetozonego.

1. Przebywanie pracownika na terenie Urzedu poza godzinami pracy dopuszczalne jest
jedynie na polecenie lub za zgodg Wéjta lub bezposredniego przetozonego.

2. Czas pracy po godzinach pracy jest ewidencjonowany w sposéb przyjety przez
pracodawce.



§18.

§19.

§20

§21.

§22.

1. Pracownicy Urzedu $wiadcza prace od poniedziatku do pigtku w godzinach od 8 do 16.
Pracownicy zatrudnienia na stanowisku obstugi — sprzataczki $wiadcza prace w godzinach
od 10 do 18.

3. W przypadku zastosowania systemu czasu pracy okreslonego w § 13 Regulaminu, praca
Swiadczona jest wg ustalonego harmonogramy czasu pracy .

Pracownik po zakoriczeniu pracy jest zobowigzany uporzadkowaé swoje stanowisko pracy
oraz zabezpieczy¢ powierzone mu narzedzia , maszyny , sprzet, dokumenty i pieczecie.
Dokumentacja dotyczgca prowadzonych spraw, w tym zwtaszcza wszelka dokumentacja
zawierajgca dane osobowe w rozumieniu ustawy o ochronie danych osobowych oraz
przepiséw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony osdb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne
rozporzadzenie o ochronie danych) powinna by¢ przechowywana w warunkach okreslonych
w Polityce bezpieczerstwa danych osobowych obowigzujacej w Urzedzie Gminy.

Pracownik opuszczajacy pomieszczenie zobowigzany jest:

1) Zabezpieczy¢ swoje stanowisko pracy

2) Sprawdzi¢ i zabezpieczy¢ urzadzenia elektryczne,

3) Zamkng¢ drzwi i okna,

4) Zamkniecia drzwi na klucz i pozostawieniu ich w okreslonym pomieszczeniu.

Pora nocna w zakfadzie pracy obejmuje 8 godzin od godz. 22 do godz. 6,

Pracownikowi wykonujgcemu prace w porze nocnej przystuguje dodatkowe wynagrodzenie
za kazdg godzing pracy w wysokosci 20% stawki godzinowej wynikajacej z wysokoséci
minimalnego wynagrodzenia za prace, ustalonego na podstawie odrebnych przepisow.

Niedziele i $wigta okreslone w odrebnych przepisach sg dniami wolnymi od pracy.

Za prace w niedzielg i Swieto uwaza sig prace wykonywang miedzy godz. 6.00 w tym dniu a

godz. 6.00 nastepnego dnia.

Pracownikowi wykonujgcemu prace w niedzielg lub $wieto pracodawca udziela innego dnia

wolnego od pracy

1) w przypadku $wiadczenia pracy w niedziele — w okresie 6 dni kalendarzowych
poprzedzajgcych lub nastgpujacych po takiej niedzieli (konkretny dzien ustalany jest z
pracownikiem), w sytuacji gdy nie jest mozliwe wykorzystanie dnia wolnego w tym
terminie, pracownikowi przystuguje dzieri wolny od pracy do korica okresu
rozliczeniowego (w konkretnym dniu ustalonym z pracownikiem)

2) w przypadku Swiadczenia pracy w $wieto — w ciagu okresu rozliczeniowego (w
konkretnym dniu ustalonym z pracownikiem),

Praca wykonywana ponad obowigzujgce pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowiazujacego



§23.

pracownika systemu i rozkladu czasu pracy, stanowi prace w godzinach nadliczbowych i jest
dopuszczalna tylko w razie:

1)koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego,
ochrony mienia lub $rodowiska albo usuniecia awarii,
2)szczegblnych potrzeb pracodawcy, na polecenie pracodawcy.

W zamian za czas przepracowany ponad ustalong norme czasu pracy, na wniosek pracownika
udzielany jest mu w tym samym wymiarze czas wolny od pracy. W tym przypadku
pracownikowi nie przystuguje wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych.
Udzielenie czasu wolnego w zamian za czas pracy ponad ustalona norme mozie nastgpic takze
bez wniosku pracownika, w takim wypadku udziela sie czasu wolnego od pracy najpdiniej do
zakoriczenia okresu rozliczeniowego w wymiarze o potowe wyzszym niz liczba
przepracowanych godzin nadliczbowych. Nie moze to spowodowaé obnizenia wynagrodzenia
naleznego pracownikowi za petny miesigczny wymiar czasu pracy. W tym przypadku
pracownikowi nie przystuguje wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych.

Czasu wolnego za prace w godzinach nadliczbowych pracodawca udziela w okresie
rozliczeniowym, na wniosek pracownika czas wolny moze zosta¢ udzielony w okresie
bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakoriczeniu.

Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika:

1)wynosi co najmniej 6 godzin - pracownik ma prawo do przerwy w pracy trwajgcej co
najmniej 15 minut;

2)jest dtuzszy niz 9 godzin - pracownik ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy trwajacej
€o najmniej 15 minut;

Pracownik wykorzystujac przerwe nie moze zaktéci¢ normalnego toku pracy, w szczegolnosci
przyjmowania interesantow.

Rozdziat V: Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy i spéznien.

§ 24.

1

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

W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie sie do pracy, pracownik
obowigzany jest niezwtocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci i
przewidywanym okresie jej trwania, nie p6zniej jednak niz w drugim dniu nieobecnoéci w
pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiécie, przez inng osobe, telefonicznie lub
za posrednictwem innego $rodka tacznosci.

Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione szczegdInymi
okoliczno$ciami uniemozliwiajgcymi terminowe dopetnienie przez pracownika tego
obowigzku zwtaszcza jego obtozng chorobg potaczong z brakiem lub nieobecnoscig
domownikow lub innym zdarzeniem losowym. W takim przypadku pracownik zawiadamia
zaktad pracy o przyczynie nieobecnosci niezwtocznie po ustaniu okolicznoéci o ktérych mowa
wyzej



§ 25.

1. Pracownik jest zobowiazany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy, przedstawiajac
niezwtocznie dowody w tym zakresie.
2. Dokumentami usprawiedliwiajacymi nieobecno$é pracownika w pracy sa:

1) Zadwiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z
wiasciwymi przepisami;

2) decyzja wlasciwego paristwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
zwalczaniu choréb zakaZnych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami;

3) os$wiadczenie pracownika- w przypadku zaistnienia okolicznoéci uzasadniajgcych
koniecznos¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do
lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, klubu dziecigcego, przedszkola lub
szkoty, do ktorych dziecko uczeszcza, a takze w przypadku choroby niani, z ktérg rodzice
maja zawarta umowg uaktywniajaca, o ktérej mowa w art. 50 ustawy o opiece nad
dzie¢mi do lat 3, lub dziennego opiekuna sprawujacych opieke nad dzieckiem;

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie wystosowane przez organ
wiasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej
lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy
postgpowanie w sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub $wiadka w
postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje
potwierdzajgcy stawienie sie pracownika na to wezwanie;

5) Oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie przez pracownika podrézy stuzbowe;j
w godzinach nocnych, zakoriczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto
11 godzin, w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny, potwierdzone
stosownym o$wiadczeniem ztozonym przez pracownika;

6) inne zdarzenia i okolicznosci, okre§lone przepisami prawa pracy.

§ 26.

1. W przypadku spdznienia pracownik ma obowigzek w miare technicznych mozliwosci
poinformowac o tym fakcie bezposredniego przetozonego.

2. W przypadku spdinienia sie do pracy, pracownik powinien niezwlocznie zgtosi¢ sie do
bezposéredniego przetozonego, w celu usprawiedliwienia spéznienia. Decyzje o formie
usprawiedliwienia (ustna/pisemna) podejmuje przetozony, ktéremu bezposérednio podlega
pracownik.

Rozdziat VI: Zwolnienia od pracy.

§ 27. Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika od wykonywania pracy jezeli obowigzek taki
wynika z Kodeksu Pracy, z przepiséw wykonawczych do Kodeksu Pracy albo z innych przepisow
prawa.

§ 28. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na prace zawodowa. Zatatwianie spraw
osobistych i innych nie zwigzanych z pracg zawodowa powinno odbywa¢ sie w czasie wolnym od

pracy.



§ 29.

1. Pracownik moze opusci¢ miejsce pracy w celu zatatwienia spraw prywatnych w godzinach
pracy tylko za zgoda pracodawcy, na pisemny wniosek pracownika.

2. Pracownik jest zobowigzany do odpracowania zwolnienia okre$lonego w ust. 1 w terminie
ustalonym z pracodawcg w czasie okresu rozliczeniowego.

3. Zwolnienia od pracy ewidencjonowane sg w karcie ewidencji czasu pracy pracownika.

§ 30. Wyjazdy stuzbowe odbywaja sie na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego podpisanego
przez Wéjta lub osobe upowazniona.

Rozdziat VII: Termin i miejsce wyptaty wynagrodzenia.
§ 31.

1. Wynagrodzenie za prace wraz z przystugujgcymi dodatkami wyptaca sie raz w miesigcu, z
dotu.

2. Wyplata wynagrodzenia za prace nastepuje w dniu 28 kazdego miesiaca kalendarzowego (nie
pdziniej niz ostatniego dnia miesigca).

3. Jezeli dzieri wyptaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie za prace wyptaca siew
dniu poprzednim.

4. Wyptaty wynagrodzer dokonuje sie w drodze uznania rachunku pfatniczego pracownika,
chyba ze pracownik ztozyt w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wyptate
wynagrodzenia do rgk wtasnych.

Rozdziat VIII: Ochrona pracy kobiet i mfodocianych.

§32.

1. Kobietom w cigzy oraz kobietom karmigcym dziecko piersia nie mozna powierzaé
wykonywania prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, mogacych mied
niekorzystny wptyw na ich zdrowie, przebieg ciazy, lub karmienie dziecka piersia.

Wykaz prac, przy kt6rych nie wolno zatrudnia¢ kobiet okre$laja odrebne przepisy.

Kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;j.

Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza state miejsce pracy.

Postanowienia ust. 3 maja zastosowanie réwniez do pracownikéw- bez ich zgody,
sprawujacych pieczg nad osobami wymagajacymi statej opieki lub opiekujgcych sie dzieckiem
dolat8.

Rozdziat IX: Bezpieczeristwo i higiena pracy.

§ 33.

1. Pracodawca i pracownicy zobowigzani s3 do $cistego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczeristwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;j.

2. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$c za stan bezpieczeristwa i higieny pracy w Urzedzie.

3. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikdw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy.



§ 34. Pracodawca jest zobowigzany informowaé pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z
wykonywang praca oraz zasadach ochrony przed zagrozeniami.

§ 35. Pracodawca przeprowadza na swdj koszt badania i pomiary czynnikéw szkodliwych dla zdrowia,
wystepujacych w zaktadzie pracy a wyniki tych pomiaréw i badar udostepnia sie pracownikom.

§ 36.

1. Przed dopuszczeniem do pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstepne badania

lekarskie.

2. Wstepnym badaniom lekarskim nie podlegaja:
1) osoby przyjmowane ponownie do pracy u tego samego pracodawcy na to samo
stanowisko lub na stanowisko o takich samych warunkach pracy w ciggu 30 dni po
rozwigzaniu lub wygasnigciu poprzedniego stosunku pracy z tym pracodawca;
2) przyjmowane do pracy u innego pracodawcy na dane stanowisko w ciagu 30 dni po
rozwigzaniu lub wygasnigciu poprzedniego stosunku pracy, jezeli posiadajg aktualne
orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy w warunkach pracy
opisanych w skierowaniu na badania lekarskie i pracodawca ten stwierdzi, ze warunki te
odpowiadajg warunkom wystepujacym na danym stanowisku pracy, z wytgczeniem osdéb
przyjmowanych do wykonywania prac szczegélnie niebezpiecznych.

3. Pracodawca obowigzany jest kierowaé pracownikéw na kontrolne i okresowe badania
lekarskie zgodnie z odrebnymi przepisami.

4. Okresowe i kontrolne badania lekarskie przeprowadza sie w godzinach pracy.

§ 37.

1. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ przeszkolenie pracownika w zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej i przepiséw dotyczacych zagrozen zawodowych
oraz poinformowac o ryzyku zawodowym, ktére wiaze sig z wykonywang praca.

2. Pracodawca jest zobowigzany wydawac szczegétowe instrukcje i wskazéwki dotyczace
bezpieczeristwa i higieny pracy na stanowiskach pracy.

3. Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na pismie zapoznanie sie z przepisami oraz zasadami
bezpieczeristwa i higieny pracy.

§ 38. Pracownik jest zobowigzany przestrzegac przepiséw i zasad BHP a takze przepiséw
przeciwpozarowych, w szczegélnosci:

1) Wykonywac prace w sposéb zgodny z przepisami bhp oraz stosowaé sie do wydawanych w
tym zakresie wskazéwek i polecen przetozonych,

2) Uzywac przydzielonych srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego
zgodnie z przeznaczeniem,

3) Poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim,

4) Brac udziat w szkoleniu i instruktazu w zakresie zasad bhp.

§ 39. W przypadku powzigcia przez pracownika wiadomosci o wystapieniu na terenie zaktadu pracy
awarii, jest on zobowiazany niezwtocznie powiadomic o tym pracodawce oraz rozpoczaé mozliwe
dziatania ograniczajgce szkode.



Rozdziat X: odpowiedzialno$é porzadkowa pracownikéw.

§ 40. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalone] organizacji i porzagdku w procesie pracy,
przepisow bezpieczeristwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych, a takze przyjetego
sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnoéci w pracy,
pracodawca moze stosowac:

1)
2)

kare upomnienia;
kare nagany.

§ 41. Za razace naruszenie ustalonego w regulaminie porzadku i dyscypliny pracy uznaje sie:

1)

4)
5)
6)
7)
8)

§ 42.

§43.

§ 44,

Zte i niedbate wykonywanie pracy, niszczenie materiatéw, narzedzi, maszyn a takze
wykonywanie prac nie zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz zakresem czynnosci,
Nieprzybycie lub spéZnienie sie do pracy, samowolne jej opuszczenie bez usprawiedliwienia,
Stawienie sig do pracy w stanie nietrzezwosci badz pod wptywem innych $rodkéw
odurzajacych, spozywanie alkoholu w czasie lub miejscu pracy,

Zaktocanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,

Niewykonywanie polecen przetozonych,

Niewtasciwy stosunek do przetozonych i wspétpracownikéw,

Nieprzestrzeganie przepiséw BHP i PPOZ,

Nieprzestrzeganie przepiséw dotyczacych zachowania tajemnicy stuzbowej.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczeAstwa i higieny pracy lub
przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca moze
réwniez stosowac kare pieniezna.

Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzier nieusprawiedliwione;j
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie
kary pienigzne nie moga przewyisza¢ dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potracen, o ktérych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-4
Kodeksu pracy.

Wptyw z kar pienigznych przeznacza sig na poprawe warunkéw bhp w zaktadzie pracy.

Pracodawca stosuje kare porzadkowa po uprzednim wystuchaniu pracownika.
O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piémie. Odpis zawiadomienia o
zastosowanej karze odktada sie do akt osobowych pracownika.

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

O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwy decyduje pracodawca .

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

Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu
tego sprzeciwu wystgpic¢ 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 jest obowigzany zwrdci¢ pracownikowi réwnowartosé kwoty tej

kary.
§ 45.

1. Karg uwaza sig za niebyta, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. W szczeg6lnych przypadkach pracodawca moze
uznac kare za niebytg przed uptywem tego terminu.

2. Kare uwaza sig za niebylg a odpis zawiadomienia usuwa sie z akt osobowych pracownika
rowniez w razie uwzglednienia sprzeciwu lub wydania przez Sad pracy orzeczenia o uchyleniu
kary.

Rozdziat XI: Przepisy koricowe.
§ 46. Regulamin pracy obowigzuje na czas nieokreglony

§ 47. Pracodawca nie zatrudnia pracownikéw mtodocianych i w zwigzku z tym nie sporzadzit wykazu
stanowisk pracy dozwolonych pracownikom mtodociany. W przypadku zatrudnienia pracownikéw
mtodocianych wykaz takich prac zostanie sporzadzony.

§ 48. Zmiana treéci Regulaminu pracy moze nastapi¢ w formie pisemnej, w trybie obowigzujacym
przy wprowadzaniu regulaminu.

§ 49. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go do publicznej wiadomosci
pracownikow.

w Kostyra




