WOJIT GMINY LESZNO
pow. warszawski zachodni
woj, mazowieckie

Nr Or.0050.44.2011
ZARZADZENIE NR 44/2011
WOJTA GMINY LESZNO
z dnia 16'marca 2011r.
wsp i pi i inu Pracy Urzedu Gminy Leszno.

Na podstawie art. 104 § 1, 104? § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks
pracy (Dz. U. z 1998r. Nr 21, poz. 94 ze zmianami), w zwigzku z art. 33 ust. 3
ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz.
1591 ze zm.) oraz art. 42 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21
listopada 2008r. (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.
Wprowadza si¢ w Urzedzie Gminy Leszno Regulamin Pracy, w brzmieniu zatacznika
do Zarzadzenia.
§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 38/2009 Wojta Gminy Leszno z dnia 5 czerwca 2009r.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Leszno, dnia 16.03.2011r.

3. Pracodawca wéjta jest Urzad Gminy.

4. Czynnofci z zakresu prawa pracy wobec wojta, zwiazane z nawu‘zamem i rozwiazaniem
stosunku pracy, wykonu]e pr d ,a pozostale cz; - przez
wojta  osoba lub z tym ze dzenie wojta ustala rada, w
drodze uchwaly.

§5
Regulamin pracy podaje si¢ do wi Sci kazdemu P j do pracy
pracownikowi, a zapoznanie si¢ z jego trescia p potwierdza w
o$wiadczeniu.

Rozdzial 11
Prawa i obowigzki pracodawcy

§ 6
Pracod: Jest i w §ci do:
zapewnienia pracownikowi pracy zgodnie z trescia aktu kreujacego tres¢ stosunku pracy
(wybér, powotanie, umowa o prace);

2) p jmuj prace W urzedzie z zakresem jego obowiazkow,
sposobem wykonywania pracy na isku oraz p ymi
uprawnieniami;

3) ia pi ika z lami; pracy, i organizacyjnym Urzedu
Gminy Leszno oraz innymi we: i aktami normatywnymi;

4) ia pi ika z iami na isku pracy;

5) organizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osiaganie przez pracownika, przy wykorzystaniu jego uzdolnien i kwalifikacji,
wysokiej wyda]noscx il nale?ylcj Jjakosci pracy:

6) i porzqdkul pliny pracy:
7 pewnieni; i h i higi o _pracy oraz pi d:
szkolen pi ikow w zakresie i i higieny pracy;
8) wydawanm pracowmkown potrzebnych mu ma!enalow 3 urlqdzen,
9) fter i prawidlowego wyplacania
10) slosowama obiektywnych i sprawiedliwych krytenow oceny wynikow pracy wedtug
zasad W odreb zar/qdzcmu
11) zapewnienia $wiadczen j zgodme z obowmzu_]qcym regulaminem
tadowego Funduszu § i Socj
12) pruwadmmﬂ dokumenlacu w sprawach zw1qzznych ze slosunklem pracy oraz akt
ych pi .a Wrazie i albo wy stosunku pracy — do
niezwlocznego wydania $wiadectwa pracy;
13) iania p ikowi i lifikacji dowych;
14) przeciwdziatania mobbingowi w pracy.
§7
1.Na dawcy ciazy i iezwh ierdzenia pi ikom na pi$mie
rodzaju zawartej umowy o pmc.g 1 jej warunkow
2. Umowe nalezy wrgczyc p iej w dniu rozy ia pracy.
3. P gzany jest poi: waé kazdego pracownika na pi$mie, nie pézniej

Zalacznik do Zarzadzenia Nr 4412011
Woéjta Gminy Leszno
zdnia 16 marca 2011r.

REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY LESZNO

Na podstawie art. 104 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. — Kodeks pracy wprowadza sig
Regulamin pracy w Urzedzie Gminy Leszno.

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§1
. Niniejszy Regulamm pracy uslala orgammje 1 porzqdek W procesie pracy oraz zwigzane z
tym prawa i prace w Urzedzie Gminy

azk yip

Leszno.
§2
Przepisy niniej; i igzuj; kich pi iko dni h u
d , bez wzgledu na zaj oraz wymiar czasu pracy.
§3

Tlekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o:
1. urzgdzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Leszno,
2. pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad (:mmy Leszno, reprezentowany przez

Woéjta Gminy Leszno lub osobe przez niego upowaz do 1y z
zakresu prawa pracy,
3. wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Leszno,
. 4. zastgpcy wojta - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpee Wojta Gminy Leszno,

5. sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Leszno,

6. skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Leszno,

7. radzie - nalezy przez to rozumie¢ Radg Gminy Leszno,

8. przewodniczacym - nalezy przez to rozumie¢ Przewodniczacego Rady Gminy Leszno,

9. kierownictwie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta, Zastepce Wojta, Skarbnika Gminy
Leszno, Sekretarza Gminy Leszno,

10. kierowniku komérki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ kierownikow referatow,

11. pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe pozostajaca w stosunku pracy,

12. regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin pracy.

§4

1. Czynnoéci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec zastgpey wojta, sekrelarza,
karbnika, ki iko jednostek jnych oraz p ow urzedu

wykonuje wojt.

niz w ciagu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace. powotania lub wyboru, o:

wyplaty dzenia za prace,
2) normie dobowej i tygodniowej czasu pracy, ktérymi objety jest pracownik,
3) wymiarze i prawie do urlopu wyp: g0, do ktérego iony jest p; ik,

4) dlugosei okresu wypowiedzenia stosunku pracy.

§8
1. Jezeli jest to dni i d jest na okres 3 miesigcy w
roku kalendarzowym powierzenie pracownikowi innej pracy niz okreslona w umowie
o prace, pod warunkiem, Zze:
1) wynagrodzenie pracownika nie bgdzie nizsze od dotychczasowego,
2) praca bedzie zg,odna z kwalifi kacjami pracownika
2 Przedmlotowe powierzenie nie moze mleC znamion dyskrymmac_]l czy szykany pracownika
3.7 2 na W tym
i i i dni mozna na jego wniosek lubza jego zgoda
przenies¢ do pracy w innej jednostce orgamzacy]nej jednostki samorzadu terytorialnego,
. zgodnie z isami ustawy o | wych.

Rozdzial IIT
Prawa i igzKi pr i

§9

1. Kazdy p ik pr pujacy do pracy obowiazany jest:

1) przedstawi¢  orzeczenie lekarskie o braku przeclvwvskazan do zatrudnienia na
zajmowanym stanowisku, wydane przez lekarza sprawujacego opieke profilaktyczna
nad pracownikami;

2) wypehni¢ kwestionariusz osobowy:

3) przedlozy¢ $wiadectwa pracy wydane przez poprzednich pracodawcéw, a takze inne

i o sl e .

4) przedlozy¢ $wiadectwa lub dyplomy ukoniczenia szkoly;

5) przedlozyé dokumenty potwierdzajace wymagane kwalifikacje zawodowe.

. 2. Wyzej wymienione orz-:czem lekarskxe wydaje lekaﬂ upmwmony do badan
na p prze

i Dckumenty wymxemone wust. 1 pkl 3 -5 przedkiada pracowmk w koplach ktore zlozone

zostaja do jego akt osobowych, natomiastich oryginaly przedstawia si¢ pracodawcy do

wgladu.
4.Poza dok i woust.1 p ik samorzadowy dni na
winien dstawi¢ zaswiadczenie o ni §ci z Krajowego
Rejestru Kamego
5. Warunkiem nawwgama slosunku pracy z pracownikami wskazanyml wus! 3 ustawy ]es\
ich ni za g
ibli lub umysinycl skarbowych.
§ 10

1. Dla pracownika podejmujacego pierwsza prace na stanowisku urzedniczym w czasie
trwania zawartej z nim umowy o prace na czas okreslony organizuje si¢ shuzbe
przygotowawcza.



2 o zasady ywania sluzby przyg j okresla odrebne zarzadzenie

pracodawcy.
§ 11
1. Do obowiazké ik g0 nalezy i i staranne wy
polecen przeloz,onego
2. Jezeli p ik dowy jest ze pol ie jest ni dne z prawem
albo zawiera iona pomylki, jest obowi wac o tym na pi$mie swojego

bezposredniego przelozonego. W przypadku i
pracownik jest obowiazany je wykona¢ i

pracodawce.

3. Pracownik dowy nie wykonuje pol jezeli jest przek L Ze P dzitot
to do ieni k ia lub groziloby niep i stratami, o
czym niezwlocznie informuje d: lubt Sredniego przeloz

§ 12
Za cigzkie ie przez p. i bowigzkéw p iczych w
rozumieniu art. 52 § 1 pkt 1 Kodeksu pracy uwm sigw szczegolnoécl
iska pracy lub ni; b $¢ w pracy,

2) stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzeZwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy,
3) stawianie si¢ do pracy pod wptywem srodkéw odurzajacych lub narkotykéw,
4) naruszenie przepisow i zasad bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepisow

przeclwpomrowych
ze zwolnien lekarskich w spos6b ni z
6) zabér mienia d oraz usii ie przy ia urzadzen, a takze innych

srodkow stanowiacych wiasnos¢ pracodawcy.

Rozdzial TV
OKresowa ocena pracy
§13
1. Pracownik dni na it i w tym ki
podlega Ok.\'ESOWe] ocenie.
zasady /ania ocen pi ikéw okresla odrebne zarzadzenie wojta.
Rozdzial V
Nieobecnosci i inne zwolnienia od pracy
§ 14
1. O niemoznosci stawienia si¢ do pracy z przyczyn wezeéniej znanych, pracownik powinien
) 5 Wb b PR 5
2. W razie niestawienia si¢ do pracy, poza wyiej 'ymieni i przypadkami, pi ik jest
i e $ lub S v
iqzany p P

o
czasie jej trwania juz pierwszego dnia
nieobecnosci (lelefomczme, faksem), lecz nie pozniej niz w dniu nastgpnym osobiscie
lub przez inne osoby.

pracy na przyklad z powodu urlopu P k urlopu fiski
niezdolnosci do pracy z powodu choroby, nie przystuguja mu zwolnienia okolicznosciowe
okreslone w niniejszym paragrafie.

§ 17

1. Fakt ycia do pracy potwi ik na liscie Sci jdujacej sie w
kadrach gdzie sklada wlasnoreczny podpls 2

. Wyjscia w godzinach pracy tak stuzbowe jak i prywatne rejestrowane sa w rejestrach
znajdujacych si¢ w kadrach.

[N}

Rozdzial VI
Urlopy pracownicze

§ 18

. Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastapi¢ w roku kalendarzowym, w
ktorym pracownik nabyt do niego prawo.

2. Wniosek sklada si¢ do t z ktory je go do
pracodawcy.
3. W sytuacji, gdy z waznych powodéw pracownik nie mégt wykorzystaé urlopu do konica

roku, w ktérym nabyl do niego prawo, winien go wykorzystaé najpozniej do korica
pierwszego kwartatu nastepnego roku kalendarzowego.

Pracownik moze wykorzystac w ciagu roku kalendarzowego cztery dni urlopu
wypoczynkowego ,,na zadanie”. Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu najpozniej
w dniu rozpoczgcia urlopu.

=

§19
Za whasciwa orgamzacjc pracyA w l)m rowniez za w; ie urlopow wyp h
przez pi . odp 1ja k icy komorek organizacyjnych.

§ 20

1. Na pisemny wniosek pracownika zgodnie z Kodeksem pracy, pracodawca moze udzieli¢
mu urlopu bezplatnego.

. Zaop przez. bezposi wniosek, p ik sklada do
pracodawcy.
3 Podplsany przez prdcodawce wruosck pracownlka, przekazywany jest do kadr celem
pisemnej odp p o urlop.
01
Pracodawca obowiazany Jesl udzieli¢ urlopu go biez jak i zalegl

p pracownikowi po urlopic macierzyiiskim.

3. Niedotrzymanie powyzszego terminu jest iedliwi Jjezeli pi ik ze wzgledu
na i $ci nie mogh zawi; i¢ 0 przyczynie ni Sci

4. Pmownikjesl iaz: iedliwi¢ nieob: §¢ w pracy lub spéznienie do pracy,

& i s : 5 b3,

lub spuzmema, ana zqdame d: i¢ odpowiedni

5. D icob §¢ w pracy sa:
l)zaswnadczeme lekanskne o czasowe] dolnosci do pracy, ione zgodnie z

0 o czasowe} dolnosci do pracy,

2) decyzja iweg 2 samlamega wydana zgodme z przepisami
o i choréb Z — w razie od p z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami,

3) osw1adczemc pracowmka — W razie dniajacych

przez p ika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
do lat 8 z powodu nieprzewi i¢cia Zlobka, Iub szkoty, do
ktorej dziecko uczgszeza,

4) imienne ika do i ienia sig, przez organ
whasciwy w spmwach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowej
lub samorzadu terytorialnego, sad , prokurature, policje — w charakterze strony lub
§w1adka w postqpowamu prowadzonym przed tymi organaml zawierajace adnotacje
p e si¢p nato

5) o$wiadczeni ierdzajace odbycie podrézy stuzbowej zakonczonej w

takim czasie, ze do mzpoczgcla pracy nie uplynelo 11 godzin,
6) zaswiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi.
. W razie nieobecnosci pracowmka w pmcy z przyezyn, o klorych mowa w ust. 5, prac
Jjest it stosowny
w dniu przys!qplema do pracy.

o

ik

§15

. Pracownik moze byé zwolniony od pracy przez bezposredniego przelozonego na czas
niezbedny do zalatwienia waznej sprawy osobistej. Zwolnienia mozna udzieli¢, gdy
zachodzi uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.

.Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. lpracowmkow: przystuguje
wynagrodzenie tylko wtedy, gdy odp t czas . Odp! ie to nie jest
praca w godzinach nadliczbowych.

S}

§ 16

1.F ikowi p j ienie od pracy z iem prawa do ia W
‘wymiarze:
1) 2dni - wrazie slubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
‘malzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,
2) 1dnia - wrazie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracowruka lub pud jego bezposrednia opieka.

w usl 1, udzi sa w dniach ep przed lub po
ich udziel ie w dniu ienia zdarzenia.
3.Po w i i 2 Inienia p: ik Jest d:
odpis skro aktu stanu cywilnego, i i i
zwolnienia.
4. Jezeli pracownik nie $wiadezy pracy w trakcie i iaj Inienie od
5
§ 22

Pracodawca obOW|qzany Jest udzlehc pelnego urlopu wypoczynkowego, tak biezacego
. z ktérym stosunek pracy ulegnie
rozwigzaniu z powodu prze_lsua na emeryturq lub rentg inwalidzka.

Rozdzial VII
Czas pracy

§23
. Czasem pracy jest czas, w kiorym p i je w dyspozycii dawcy w
urzedzie. lub innym miejscu do i pracy W dzinact
wskazanych jako czas pracy pracowmk winien byé gotowy do wykonywania pracy i
przebywac na stanowisku pracy.
2. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na pracg zawodowa.

§ 24

1. Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy w celu prawidlowego ustalenia
wynagrodzenia za pracg i innych $wiad iazal z praca, Z ieniem pracy
w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w niedzielg i $wigta, dni wolne od pracy
wymkajqce i rozkladu czasu pracy W pigciodniowym lygodmu pracy — w rozliczeniu

L W j okresie
%) Pracodawca udostgpma ewndencje czasu pracy na zadanie pracownika.

§25

1. Czas pracy pracownikéw samorzadowych wynosi 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin
na tydzien, w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy.

. Dla pracownikéw urzedu kazda sobota jest dniem wolnym od pracy wynikajacym z
rozkladu czasu pracy, w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, z wylaczeniem
pracownika Urzedu Stanu Cywilnego, dla ktérego dni wolne od pracy okreslane sa
indywidualnie.

o

§ 26

. Pracownicy urzedu $wiadcza prace B)omedzialku do piatku od godz. 8% do godz. 16,
W kazdy poniedzialek od godz. 16* do godz. 17" wskazani przez pracodawce
pracownicy beda peili dyzury w urzedzie (zgodnie 2z zatwierdzonym na
miesigc wezesniej harmonogramem dyzuréw).

. Pracownicy pelniacy dyzury poniedzialkowe rozpoczynaja prace od godz. 9%.

§)

§27

. Harmonogram czasu pracy, w tym godzmy P iai prac;
zatrudmonego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala luerowmk komorki
organizacyjnej.

§28




. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, pracownikowi
przystuguje przerwa w pracy trwajaca 15 minut, ktora wlicza si¢ do czasu pracy. Zasady
ustalania przerw w pracy reguluje kierownik komorki organizacyjnej w porozumieniu z
pracowmkaml

S i na iskach pracy przy i h ek 'h maja prawo
p0 godzl.me pracy do 5 minut przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy.

§29

. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku.

2. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego.

§ 30

1. Na pol ie ki i p "moi)e" pracqw dzinach iczbowych,
zgodnie z isami ustawy o p: d

2. Godziny nadliczbowe rejestruje Kxerowmk Referatu orgamucyjno administracyjnego.

§ 31

1. Praca wykonywana ponad ika normy czasu pracy, atakze praca
wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z
obowiazujacego pracownika systemu i rozkladu czasu pracy, stanowi pracg w godzinach
nadlnczbowych i jest dopuszczalna w razie:

1) ia akeji j w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska albo usunigcia awarii,
2) szezegblnych potrzeb pracodawcy,
2. Liczba godzin nadli h dkach opi wust. 1 pkt. 2

nie moze przekroczy¢ dla poszcezegolnego pracowmka 4 godzm na dobe i 150 godzin w
roku kalendarzowym.

3. Tygodniowy czas pracy, z ieniem pracy w godzinach i ych, nie moze
przekroczy¢ przecigtnie 48 godzin w okresie rozliczeniowym.

§ 32

. Za pracg W medz!elg i $wieta uwaza sie prace wykonywang pomigdzy godzing 5% w tym
dniu a godzing 5% dnia nastepnego.

.Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas pomiedzy godzing 22" a 6™ dnia
nastgpnego.

. Zasady w dzani; iko prace w niedzielg, $wigta i w porze
nocnej, a takze zasady udzxelama czasu wolnego w zamian za prace w niedziele i Swigta

S

w

sg W h ustawy o p wych oraz ustawy Kodeks
pracy.
Rozdzial VIII
8
Uzywanie, obecnosé w izmie, sprzedaz, rozp lub

przez pracownikéw podczas pracy, w trakcie przebywania na terenie zakladu pracy Tub w

migjscu pracy jest zabronione i stanowi cigzkie 'y i3zk
pracownika.

Zakaz nie dolyczy lekarstw i innych medykamemow przepnsanyx.h przez lekarza na receptg, o
ile ich uzy nie K lub norm.

Rozdzial 1X
Ochrona wynagrodzenia za prace

§ 36

. Wynagrodzenie za pracg, wyplaca si¢ w okresach miesi¢cznych, 28-go dnia kazdego

miesiaca.

Jezeli ustalony dzien wyplaly wynagrodzenia za pracg jest dniem wolnym od pracy,

wynagrodzenie wyp!aca si¢ w dniu poprzedmm

. Wyplata za pracg W przyp: moze nastapi¢ przed 28
dniem miesigca.

4. 7c7 6 zasady pr ia dodatkow do ia oraz innych $wiad

okresla lamij dzania i odrgbne przepisy.

N

w

§ 37
Wyplata wynagrodzenia nastepuje przelewem na rachunek bankowy pracownika, po
uzyskaniu jego pisemnej zgody.

§ 38

Wysokos¢ wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen pienigznych ze stosunku pracy objeta
jest tajemnica,

§ 39

Ochrona wynagrodzenia za pracg nastgpuje zgodnie z zasadami okre$lonymi w art. 84 i
nastgpnych ustawy Kodeks pracy.

Rozdzial X
Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 40

i sa do Scislego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpleczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej.

Procedury zwig; ji ia przez p ika alkoholu, narkotykéw,
lekow psyclmtmpowych lub innych ji 0 dzi i j

§ 33

. Kazdy pracowmk zobowiazany jestdo przestrzegania obowiazku trzezwosci. Obowiazek
sprawowama blequego nadzoru nad przestm:gamem przez podleglych pmcowmkow

azku ciazy na tych p
23 lizacja w/w obowiazku polega na ni iudo pracy 0sob, ktorych stan lub
b ie wskazuje na spozywanie alkoholu, albo_]ezell uzasadniaja to inne okOIICZn()SCl
3. Przelozony jest zobowiazany do T p faktu j it

spozycia przez pracownika alkoholu w czasie pracy.
. Zabrania si¢ wstgpu na teren urzedu pracownikom po spozyciu alkoholu, zar6wno w celu
s’wiadczenia pracy. jak i w okresie przehywania na urlopie lub innej usprawiedliwionej
[ azku Swiads pracy.
. Kontroli trzezwosci dokonuje pollcja, na wmosek pracodawcy.
. Badania stanu trzezwosci dokonuje si¢
pomiar wydychanego powietrza.
Pracownik ma prawo zazadaé pobrania krwi w celu okreslenia swojego stanu trzezwosci.
Koszt badan trzezwosci ponosi pmcodawca W przypadku, gdy stwierdzono u pracownika
stan po spozycm a.lkoholu obowiazek pomeslema kosz!ow bada ciazy na pracowniku.
9. Stan m spozyciem lekéw lub innych paralekow
sporzadzonych na bazle alkoholu etylowego, bgdzle uwazany za naruszenie podstawowych
obowiazkow pracowniczych.
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§ 34

. Pracownik urzedu uczestniczacy przy kontroli trzezwosci sporzadza protokol, ktéry
powinien zawierac:
dane osoby zglaszajacej naruszenie obowiazku trzezwosci lub informacj¢ ogélng o

zgloszeniu,

2) okreslenie czasu i mlejsca przngma zgloszenia,

3) dane osobowe p 0 narusz,eme i zwosci oraz opis
sposobu i i Sci ia tego 471

4) krotki opis podej W trakcie postep

5) wskazanie dowodow np. $wiadkow,

6) date kotu, czas pi ia postep! it czylelne podpisy osoby

sporzadzajacej protokot i 0sob
7) zalaczone dowody, w tym protokoly przesh.\chan $wiadkéw, wyniki badan na
zawarto$¢ alkoholu.

2. Protokot je si¢ do Ki ika Referatu Organizacyjno — Admini; ;jnego, do
wykorzystania shuzbowego.
§ 35
9
P jest obowiazany w
1) organizowaé prace w sposob zapewniaj i i higieni warunki pracy,

2) zapewnia¢ przestrzeganie w zakladzle pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy,
3) kierowa¢ pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie.

§ 42
1. Przed dop iem do pracy pi i powm|en by¢ przeszkolony w zakresle
znajomosci przepisow bhp, ochrony przeciwp j. zagrozen dowych oraz o
ryzyku zawodowym, ktére wiaze si¢ z wykonywana praca.
24 ie wstepne jest przep w formie instruktazu i obejmuje:

1) szkolenie wstepne ogélne, zwane dalej ,.instruktazem ogélnym™;

2) szkolenie wstgpne na stanowisku pracy, zwane dalej ..instruktazem stanowiskowym”.
3. Szkolenie okresowe w zakresie bhp winien ukonczyc pracowmk w terminie 12 miesigcy
od dnia zatrudnienia. Nie dot}c7v to p do dawcow i
ki ikow komoérek yinych, ktorzy i szkolenie winni ukonczyé
w terminie 6 miesigcy.
Przeszkolenie w zakresie bhp powinno byé potwierdzone prze pracownika na pismie.
. Nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy, do ktérej wykonywania nie posiada on

dostatecznej znajomosci przepiséw i zasad bhp oraz podstawowych umiejgtnosci.

6. Czas szkolenia w zakresie bhp jest traktowany na rowni z czasem pracy.

ZF

§ 43
Przesuzeganie przepiséw i zasad bhp jes! ym obowiazkiem kazdego p
w jest:
1) znac pneplsy 1 zasady bhp, brac ud7la¥ w s7k0]emach i instruktazach z tego zakresu oraz

sig
2) wykonywaé prace zgodme z przeplsaml i zasadami bhp oraz przestrzegaé wydanych w
tym zakresie zarzadzeti i wskaza przelozonych,
3) dbaé o nalezyty stan urzadzen, narzedzi i sprzgtu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy,
4) uzywac¢ przydzielonych $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego,
zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawa¢ si¢ wstepnym, okresowym i oraz innym
lekarskim i stosowac si¢ do zalecen lekarza,
6) ni i iadomi¢ Z o w zakladzie pracy wypadku .
§ 44
2 memi ; pracy W p AR R
izacyjnych ponosza odpowiedzialnosé ich icy, ktorzy sa igzani do:

1) zorganizowania stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp,

2) zapewnienia pracownikom odziezy i obuwia roboczego, a takze srodkéw ochrony
indywidualnej, oraz dopilnowania, aby te $rodki byly stosowane zgodnie z
przeznaczeniem,

3) organi ia, przyg ja i pi dzenia prac w sposob zabezpieczajacy przed
wypadkiem, chorobami  zawodowymi i schorzeniami zwiazanymi z warunkami
$Srodowiska pracy,




4) zap stanu i i oraz odps
wyposazenia technicznego,
§ 45
1P d jest obowigz: Zy¢ p ikowi ni ie $rodki ochrony
indywidualnej, zabezpieczaj przed icbezpi h i szkodliwych dla
zdrowia iko pujacych przy wy iu pracy tj. odziez ochronnai

obuwie robocze spelniajace wymagania okreslone w Polskich Normach .
2. Zasady przydzielania pracownikom $rodkéw ochrony indywidualnej oraz dostarczania
odziezy roboczej okresla odrebne zarzadzenie.

Rozdzial XI
Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy

§ 46

1. Za ni ie przez pi ika ustalonej izacji i porzadku w procesie pracy,
przepisow bezpieczenstwa i hngleny pracy, przeplSOW przeciwpozarowych, a takze
przyjetego sposobu ierd: przybycia i ob: §ci w pracy d moze
stosowaé:
1) kare¢ upomnienia;
2) karg nagany.

2. Za ni i > przez P ika przepisow bezplcczenstwa i higieny pracy lub
przepisOw przeci 1, ie pracy bez ia, stawienie si¢ do

pracy w stanie metrzezwoém lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze
réwniez zastosowaé karg pienigzna.

3. Karg porzqdkowq stosuje pracudawca.

4. O nak kary p dk j jg ki icy komorek izacyjnych urzedu.

5. Kara pienigzna za jedno wykmczeme jak i za kazdy dzlen meusprawncdllwmncj
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza niz jednodnit ika, a kary
pienigzne tacznie nie moga przewyzsza¢ dziesiatej czgsci wynagrodzema przypadajqcebo
pracownikowi do wyplaty.

6. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o
naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uplywie 3 miesigcy od dopuszczenia sig
naruszenia.

7. Kara moze byé tylko po i i ik

8. Jezeliz powodu nieobecnosci w urzedzie pracownik nie moza by¢ wysluchany, bieg
dwu!ygodmowego terminu nie sig, a ulega i iu do dnia
stawienia si¢ pracowmka do pracy

9.0 j karze i ia p i naplsvme. kazujac rodzaj
naruszenia obowiazkéw p iczych i date d si¢ przez pi ika tego

naruszenia oraz informujac o prawie zgloszenia sprzeciwu i termin jego wniesienia.
Odpis zawiadomienia sklada si¢ do akt osobowych pracownika.

10. Przy zastosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegélnoéci rodzaj naruszenia
obowiazkéw pracowniczych, stopief winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do
pracy.

11. Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze w
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‘wynagrodzenia.
2. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sa ieni, z up ieni: w
ust. 1 moze korzystac jedno z nich.
Rozdzial XIV
Obowigzek réwnego tr ia w zatr
§ 51
Jakakolwiek dyskryminacja W2 dnieni $rednia lub posrednia, w 6lnosci ze
wzgledu na p!ec vuek i religie, §¢, rase, k ia polityczne,

ic etniczne, orientacj ze wzgledu
na zatrudnienie w pemym lub mepe)nym wymiarze czasu pracy, zatrudnienie na czas
kreslony lub nieokreslony jest

§ 52

1. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie:
1) nawiazania i rozwiazania stosunku pracy,
2) warunkéw zatrudnienia,
3) awansowania,
4) dostgpu do szkolenia w celu
2. Roéwne traktowanie w zatrudnieniu, o ktérym mowa w ust. 1, oznacza medyskrymmowame
w jakikolwiek sposob, bezposredni lub posredni, z przyczyn wyzej okreslonych.

§ 53

Definicja dyskryminacji bezposredniej i posrednicj oraz jej przejawy okreslone sa w art. 18
i nastepne ustawy Kodeksu pracy.

§ 54

1iP icy maja prawo do jednak g dzenia za jednakowa prace lub za prace
0 jednakowej wartosci.

2. Wynagrodzenie takie obejmuje ie skfadniki ia, bez wzgledu na ich

nazwg i charakter, a takze inne $wiadczenia zwiazane z praca, przyznawane
pracownikom w formie pieni¢znej lub innej formie niz pieni¢zna.

3. Pracami o jednakowej wartosci sqprace, ktorych Stk m' Wymagaod
poréwnywalnych kwalifikacji h, d: k
w odrebnych przepisach lub praktykq i do$wiadczeniem zawodowym, a takze
poréwnywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

§ 55

1. Osobie, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu

przyslugu]e uprawnienie okrcslone wart. 18% ustawy Kodek pracy.

2: przez p z ien tugujacych z tytulu naruszenia
zasady réwnego ia w ieniu nie moze by¢ pod: i
traktowania pracownika, a takze nie moze p dowa¢ jaki iek negatywnych
k k ji wobec pi ika, nie moze stanowi¢ przyczyny
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ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaramu ‘whnies¢ sprzeclw () uwzgledmemu lub
odrzuceniu sprzeclwu decyduje pracod: ) d przeciwu w ciagu 14 dni
od dnia jego wniesil Jjest o z ieniem sprzeciwu.

12. Pracownik, ktéry wniést sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia o
odrzuceniu tego sprzeciwu wystapié do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec
niego kary.

13. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec z: j kary pieni¢znej lub
kary przez sad pracy, p d: Jjest igzany Zwrocic p ikowi ro
kwoty tej kary

14. Kar¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpxs zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych

ika po roku ni pracy. P moze, z wiasnej inicjatywy uzna¢
kare za niebylq przed uptywem tego terminu.

15. Postanowienia ust. 14 stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez
pracodawcg albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

ia tej

Rozdzial XII

Nagrody i wyréznienia
§ 47
1. Pracownikom, ktorych praca dowa, postawa i postep ie stuza iu jej
Jakoscl oraz 1 aw élnosci wzorowe wypelnianie swoich 0

przejawianie inicjatywy w pracy moga byé przyznawane nagrody i wyroznienia.
2. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyr6znienia sklada si¢ do akt osobowych
pracownika.

Rozdzial XIII

Ochrona 92 Z
§ 48
1. Kobiet w ciazy nie wolno iaé w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz w
Czasu pracy pr iduj h prace powyzej 8 godzin na dob¢
2. Kobiet w ciazy me wolno bez jej zgody delegowaé poza stale miejsce pracy.
3H do przez nie 4 roku zycia nie wolno
bez jego zgody dzinack it ych, w porze nocnej, jak réwniez
delegowaé poza state miejsce pracy.
§ 49
15 d. iaj icg w ciazy przenosi ja do innej pracy:
1) gdy zatrudniona j Jesl pr7y pracy w7bromonej kob\etom w mqu,
2) w razie ze ze wzgledu na stan

ciazy nie powinna wykonywac pracy do&ychczasowe]
2 .Stan ciazy powinien by¢

§ 50

15F ikowi t j pr jmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje
w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni, z zachowaniem prawa do
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ypowiedzenie przez pracod stosunku pracy lub jego rozwiazania bez
wypowiedzenia.
3. Postanowienie ust. 2 stosu_]e sie odpowwdmo do pracowmka, ktory udzielit w jakiejkolwiek
formie wsparcia ps pr 1guj z tytutu

naruszenia zasady rownego traktowania w zalrudmemu,

Rozdzial XVI
Pomoc w i i jip

§ 56

1. Pracodawca przeznacza w swoich planach finansowych $rodki finansowe na szkolenie
pracownikow.

2. Pracodawca moze réwniez zobowiazaé si¢ do dalej idacych $wiadezen, w szczegdlnosci
pokrywania kosztow szko]ema do_]azdow wzgledme pomocy naukowych.

34 Umowa z pi ia moze takze przcwndywac ohowmzek
e 20 lub itego zwrotu lych iadczen w j
Rozdzial XVII
Inne postanowienia
§ 57
1t ione jest wykor: ie poczty j i internetu w urzedzie do celow
prywatnych.
2. Pracownikowi nie wolno i ¢ na bedacych wi: Scia p d:
prywatnego oprogramowania.
3. Pracodawca ma prawo kontroli ia przez p ikow pe ienust. 112,
§ 58

1i Po, zakonczemu pracy wszelkie dokumemy, pieczgcie, druki, no$niki informacji nalezy
¢ przed 050l
2. Pracownicy moga przebywac na tereme urzedu tvlko w godzinach pracy.
3. Przebywanie na terenie urzedu puza godzmaml pracy lub w dm wolne od pracy Jjest
tylko na pol: lub po jego pisemnej zgody.
4. Pracownik odchodzacy z zakladu pracy ma obowiazek rozliczy¢ si¢ ze swoich zobowiazan,
a w szezeglnosei z przedmiotow i urzadzen, kiére pobral wzwiazku z wykonywana

praca.

§ 59

Pracownik nie pow:men na stanownsku pracy:
j sig innymi § iz i z praca,
2) pallc tytoniu,




3) wykorzystywaé urzadzen lacznosci w urzedzie, takich jak telefon i faks do cel6w

prywatnych.
Rozdzial XVIII
Postanowienia konicowe
§ 60
W sprawach yeh w niniejszym regulaminie maja

hnie

P
ustawy o pracownikach samorzadowych, Kodeks pracy oraz inne przepisy powsz
obowiazujace.

§ 61
1. Regulamin pracy wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do

. poprzez go w Kadrach i powiadomienie o
powyzszym p kow przez wywieszenie informacii na tablicy ogloszef.

Zw. WO

Graegorz Bopflszkiewicz
Zaste ot




