Zarzadzenie nr 273 /2014
Wojta Gminy Jaraczewo
Z dnia 12 sierpnia 2014 roku

W sprawie : ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Jaraczewo

Na podstawie art.104” Kodeksu Pracy i art.7 ust.1 Ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych ustalam co
nastepuje:

§ 1

Ustala sie¢ Regulamin Pracy Urzedu Gminy Jaraczewo w brzmieniu
zatacznika do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Traci moc Regulamin Pracy Urzedu Gminy Jaraczewo z dnia 30
sierpnia 2004 r., oraz aneks do regulaminu pracy z dnia 27 wrzes$nia
2012 r.

§3

Regulamin zostaje podany do wiadomosci pracownikow poprzez
wytozenie w siedzibie pracodawcy i wehodzi w zycie po uptywie dwdch
tygodni.
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REGULAMIN PRACY
Urzedu Gminy Jaraczewo

L. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1.

Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy u pracodawcy oraz
zwigzane z tym obowigzki pracodawcy i pracownikéw.,

§2

1. Regulamin pracy obowigzuje pracownikéw, bez wzgledu na rodzaj pracy i
zajmowane stanowisko.

2. W sprawach nie uwzglednionych w regulaminie pracy obowiazuja przepisy
Kodeksu pracy i ustawy o pracownikach samorzadowych

§ 3.

lekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o

pracodawcy - nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy Jaraczewo,

Kierowniku zaktadu — nalezy przez to rozumieé Wojta Gminy Jaraczewo,
przetozonym ~ nalezy przez to rozumieé osobg dziatajacg wobec pracownika w
imieniu Wojta,

»  pracowniku — nalezy przez to rozumieé zafrudnionego na podstawie umowy o
prace.

Il. PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACOWNIKA

& & # _a

§ 4.

1. Do podstawowych obowigzkow pracownika samorzadowege nalezy dbatosé o
wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych interesow obywateli.

2. Do obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy w szczegénosci:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa;

2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz
udostepnianie dokumentdw znajdujacych sie w posiadaniu jednostki, w ktorej
pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania;

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w  kontaktach 2z obywatelami,
zwierzchnikami, podwiadnymi oraz wspotpracownikami:




6) zachowanie sig z godnoscia w miejscu pracy i poza nim;
7) state podnoszenie umiejetnosci | kwalifikacji zawodowych:
8) sumienne i staranne wykonywanie polecer przetozonego.

3. Jezeli pracownik samorzadowy jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z
prawem aibo zawiera znamiona pomytki, jest on obowigzany poinformowaé o tym na
pismie swojego bezposredniego przetozonego. W przypadku pisemnego
potwierdzenia polecenia pracownik jest obowigzany je wykonaé, zawiadamiajac
jednoczesnie kierownika jednostki, w ktore] jest zatrudniony.

4. Pracownik samorzadowy nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze
prowadziloby fo do popehienia przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby
niepowetowanymi stratami, o czym niezwlocznie informuje kierownika jednostki, w
ktorej jest zatrudniony.

§5.

Za naruszenie podstawowych obowiazkow pracowniczych w rozumieniu art. 52 § 1
pkt 1 KP uwaza sie w szczegdinosci:
1) samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiong
nieobecnosé w pracy,
2) stawienie sie do pracy w stanie nietrzeswosci lub spozywanie alkoholu w
miejscu pracy,
3) stawienie sig do pracy w stanie odurzenia narkotykowego i uzywanie
narkotykow w miejscu pracy,
4) uporczywe naruszanie przepiséw | zasad BHP oraz przepisow
przeciwpozarowych.

§ 6.

—

W razie podejrzenia lub stwierdzenia, ze pracownik naruszyt obowigzek
trzezwosci, bezposredni przetozony pracownika jest obowiazany nie dopuscié go
do wykonywania pracy i przebywania na terenie zakladu pracy.

2. Za zgoda pracownika kontrole jego frzeiwoéci przeprowadza bezposredni
przetozony lub inny pracownik upowazniony przez pracodawce.

3. Badania stanu trzezwosci 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.

5. Osoba przeprowadzajgca kontrole trzezwosci pracownika sporzadza protokét z
kontroli.

6. W przypadku potwierdzenia stanu po spozyciu alkoholu wynikiem kontroli,
pracownik jest obowigzany ponies¢ koszty tej kontroli.




lil. ZAKRES OBOWIAZKOW PRACODAWCY

§7.

Pracodawca ma obowigzek w szczegoélnosci:

1) zaznajamiaé pracownikow podejmujacych prace z zakresem jch obowiazkéw,

sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich

podstawowymi uprawnieniami,

2} organizowaé prace w sposdb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu
pracy, jak réwniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich
uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

3) organizowaé prace w sposéb Zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,
zwiaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z goéry tempie,

4) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu na
pteC, wiek, niepemnosprawnosé, rase, religie, narodowo$é, przekonania
polityczne, przynaieznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony
lub nieokreslony albo w peinym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy,

5) przeciwdziataé mobbingowi,

6) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzié
systematyczne szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny

pracy,
7) terminowo i prawidiowo wyplacaé wynagrodzenie,

8) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

9) stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukoriczeniu szkoty
prowadzace] ksztalcenie zawodowe lub szkoty wyzszej warunki sprzyjajace
przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy,

10)zaspokajac w miare posiadanych srodkéw socjaine potrzeby pracownikéw,

11)stosowa¢ obiektywne | sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz
wynikow ich pracy,

12) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz
akta osobowe pracownikow,

13) wplywaé na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspéfzycia spotecznego.

§8

Pracodawca udostepnia pracownikom tekst przepisow dotyczacych réwnego
traktowania w zatrudnieniu w formie pisemnej informacji znajdujacej sie w komérce
kadrowej.




IV. POSTANOWIENIA DOTYCZACE ORGANIZACJI PRACY, LADU | PORZADKU

§9.

1. W celu zapewnienia kontroli obecnosci oraz punkiualnego rozpoczecia pracy,
pracownik ma obowigzek potwierdzenia przybycia do pracy i obecnosci w pracy
poprzez zlozenie wkasnorecznego podpisu na liécie obecnosci.

2. Pracownik powinien przebywaé na swoim stanowisku pracy. Nie jest dozwolone
niczym nieuzasadnione opuszczanie stanowiska. Jesli pracownik z waznych
przyczyn musi opusci¢ teren zakladu pracy w czasie pracy, godzine wyjscia i
powrotu powinien zgtosi¢ swojemu bezposredniemu przelozonemu.

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

§ 10.

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

§ 11.

Uzywanie telefondw stuzbowych dla celow prywatnych dozwolone jest wytacznie po
uzyskaniu  uprzedniej zgody przelozonego. Koszty prywatnych potaczen
telefonicznych powinny zostaé pokryte przez pracownika.

§12.
Niedozwolone jest palenie tytoniu na terenie Urzedu.
§ 13.

1. Pracownik jest obowigzany zawiadomi¢ swojego przelozonego o wszelkich
przeszkodach w procesie pracy.

2. Po zakoriczeniu pracy pracownik jest obowigzany uporzadkowaé swoje miejsce
pracy, schowac narzedzia pracy i dokumenty w miejscu na ten cel przeznaczony
oraz sprawdzi¢, czy pozostawione pomieszczenie nie stanowi zagrozenia
pozarowego.

§ 14.

Pracodawca, w przypadkach uzasadnionych jego potrzebami, moze powierzyé
pracownikowi na okres nie przekraczajacy 3 miesiecy w roku kalendarzowym inng
pracg, niz to wynika z umowy o prace, odpowiadajaca jego kwalifikacjom, za tym
samym wynagrodzeniem.




§ 15.

Pracownik obowiazany jest niezwlocznie zawiadomié pracodawce o wszelkich
zmianach w stanie rodzinnym, warunkujacych nabycie lub utrate wiasciwych
Swiadczen.

§ 16.

Pracownik jest obowigzany do przestrzegania tajemnicy stuzbowej. Oswiadczenie
pracownika o zachowaniu tajemnicy stuzbowej skiada sie w aktach osobowych
pracownika.

§17.

W przypadku rozwigzania umowy o prace pracownik jest zobowigzany do
przekazania wszystkich nalezgcych do pracodawcy przedmiotow, ktére zostaty mu
powierzone, w stanie uporzgdkowanym, osobie upowaznionej lub przetozonemu.

§ 18.

1. Pracodawca ma prawo wydawaé zarzadzenia wewnetrzne w  zakresie
organizacfi pracy i porzadku w procesie pracy, a pracownicy sg obowigzani
wykonywac te zarzadzenia.

2. Pracodawca ma prawo wydawaé decyzje | polecenia pracownikom,
bezposrednio lub za posrednictwem kierownikéw, w zakresie organizacji pracy i
porzadku w procesie pracy, a pracownicy sg obowigzani wykonywac te decyzje i
polecenia.

V. ODPOWIEDZIALNOSC MATERIALNA PRACOWNIKOW

§ 19.

Z pracownikiem, ktéremu w zwigzku z wykonywana pracg powierza sie mienie
pracodawcy z obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia sie, pracodawca zawiera umowe o
odpowiedzialno$ci materiaingj.

Zawarcie umowy o0 odpowiedzialnosci materialne] powinno nastapié przed
powierzeniem pracownikowi mienia pracodawcy.




§ 20.

Pracownik, ktéry wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowiazkéw
pracowniczych ze swej winy wyrzadzit pracodawcy szkode, ponosi odpowiedzialnogé
materialng .

V1. SYSTEM | ROZKLAD CZASU PRACY

§ 21.

llekro¢ w przepisach regulaminu pracy jest mowa o pracownikach
zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy -~ nalezy przez to
rozumie¢ Wéjta i jego zastepce oraz Skarbnika Gminy.

Do celéw rozliczania czasu pracy pracownika:
1) przez dobe nalezy rozumieé 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny, w
ktdrej pracownik rozpoczyna prace zgodnie z obowigzujgcym go
rozktadem czasu pracy,

2) przez tydzien nalezy rozumieé 7 kolejnych dni kalendarzowych,
poczynajgc od pierwszego dnia okresu rozliczeniowego.

Pracownik, ktérego rozklad czasu pracy obejmuje w kazdej dobie co najmniej 3
godziny pracy w porze nocnej lub ktérego co najmniej 1/4 czasu pracy w okresie
rozliczeniowym przypada na pore nocna, jest pracujacym w nocy.

Czas pracy pracujgcego w nocy nie moze przekraczaé 8 godzin na dobe, jezeli
wykonuje prace szczego6lnie niebezpieczne albo zwigzane z duzym wysitkiem
fizycznym lub umystowym.

Wykaz prac, o ktdrych mowa w ust. 4 okresia pracodawca zgodnie z art. 1517 §
4KP,

§ 22.

Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji
pracodawcy na jego terenie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania
zadan.

Czas pracy pracownikéw wynosi 8 godzin na dobe oraz przecietnie 40 godzin w
przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie roziiczeniowym
nie przekraczajgcym czterech miesiecy tj. norma podstawowa.

Godziny pracy pracownikow :

- poniedzialek 8,” do 16,%°

" wtorek, $roda i czwartek 7,%° - 15,3
- piatek 6,0 14,9,




- Sprzataczki pracujg od poniedziatku do czwartku
w godzinach od 15,%°— 19,%
w pigtek w godzinach od 14,%° ~18,%,
- Czas pracy palacza c.o. ustala si¢ indywidualnie w uzgodnieniu z
pracownikiem.

Pracownikom, ki6rych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin
przystuguje prawo do 15 minut platnej przerwy w pracy wliczanej do czasu
pracy. O terminie wykorzystania przerwy decyduje bezposredni przetozony.

Pora nocna trwa 8 godzin pomigedzy godzing 22,° a godzing 6,°° dnia
nastepnego.

Praca w godzinach nadliczbowych moze nastgpi¢ w szczeg6inych przypadkach
na podstawie przepisow Kodeksu pracy. Decyzje w sprawie pracy pracownika w
godzinach nadliczbowych podejmuje kazdorazowo przetozony.

Pracownicy zarzadzajacy w imieniu pracodawcy zakitadem pracy i kierownicy
wyodrebnionych komérek organizacyjnych wykonuja, w razie konieczno$ci,
prace poza normalnymi godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia oraz
dodatku z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych, z zastrzezeniem ust. 8.

Kierownikom wyodrebnionych komérek organizacyjnych za prace w godzinach
nadliczbowych przypadajgcych w niedziele i $wieto przystuguje prawo do
wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy w godzmach nadliczbowych w
wysokosci okreslonej w art. 151" § 1 KP, jezeli w zamian za prace w takim dniu
nie otrzymali innego dnia wolnego od pracy.

Niedziele i $swieta okreslone odrgbnyml przepisami sg dniami wolnymi. Za
prace w niedziele i éwn%ta uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godzing 6,%
w tym dniu a godzing 6, nastepnego dnia.

Vil. OSOBY NIEPELNOSPRAWNE

§ 23.

Czas pracy osoby niepetnosprawnej nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe
i 40 godzin tygodniowo.

2. Czas pracy osoby niepelnosprawnej zaliczonej do znacznego lub
umiarkowanego stopnia niepetnosprawnoséci nie moze przekracza¢ 7 godzin
na dobe i 35 godzin tygodniowo, jezeli lekarz przeprowadzajacy badania
profilaktyczne pracownikéw wyda w odniesieniu do tej osoby zaswiadczenie o
celowosci stosowania skrdconej normy czasu pracy.




3. Osoba niepelnosprawna nie moze by¢ zatrudniona w porze nocnej |
godzinach nadliczbowych.

4. Osoba niepetnosprawna ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy na
gimnastyke usprawniajaca lub wypoczynek. Czas przerwy wynosi 15 minut i
jest wliczany do czasu pracy.

5. Osoby niepetnosprawne zatrudnione w Urzedzie obowiazuje czas pracy jak
pozostatych pracownikéw, w przypadku oséb uprawnionych do skroconej
normy czas pracy , koncza one prace godzine wczesniej.

6. Osobie zaliczonej do znacznego lub  umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnoséci przystuguje dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze
10 dni roboczych w roku kalendarzowym. Prawo do pierwszego dodatkowego
urlopu osoba nabywa po przepracowaniu jednego roku

VIl. TERMIN, MIEJSCE, CZAS | CZESTOTLIWOSC WYPLATY
WYNAGRODZENIA

§ 24.

1. Wynagrodzenie za prace wyptaca sie 28 dnia miesigca kalendarzowego za
ktory wyplacane jest wynagrodzenie.

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

3. Wynagrodzenie wypfaca sie w gotéwce, do rak pracownika, w kasie, w
godzinach jej otwarcia, lub za pisemna zgodsg pracownika wynagrodzenie
wyptaca sie¢ w formie przelewu na rachunek bankowy wskazany przez
pracownika,

§ 25.

Szczegdlowe warunki wynagrodzenia oraz inne éwiadczenia zwigzane z pracg i
zasady ich przyznawania ustala regulamin wynagradzania. A w sprawach nie
uregulowanych w regulaminie wynagradzania ustawa o pracownikach
samorzadowych i Kodeks Pracy.




IX. ZASADY USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI W PRACY

§ 26.

1. Pracownik powinien uprzedzi¢ bezpoéredniego przetozonego o przyczynie i
przewidywanym okresie nieobecnoséci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci
jest z gory 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
przefozonego o przyczynie nieobecnosci i przewidzianym czasie jej trwania, nie
pdZniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy. Zawiadomiehie moze
nastapi¢ osobiscie, telefonicznie, faxem, mailem, przez inne osoby lub poczta, W
tym ostatnim przypadku za date zawiadomienia uwaza sie date stempla
pocztowego.

3. Bezposredni przefozony po ofrzymaniu informacji o nieobecnosci pracownika
powinien niezwiocznie poinformowac o tym pracownika do spraw kadr i ptac oraz
przekaza¢ mu odpowiednie dokumenty.

4. Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnosé w pracy lub spdznienie do pracy
sg:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnoéci do pracy, wystawione
zgodnie z odrebnymi przepisami,

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

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

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie,
wystosowane przez organ wiasciwy w sprawach powszechnego
obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy
postepowanie w sprawach
0 wykroczenia — w charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu
prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje
potwierdzajaca stawienie sie pracownika na to wezwanie,

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

8) zaktbcenia w funkcjonowaniu komunikagji.

5. W razie spéznienia sie do pracy, pracownik obowigzany jest niezwitocznie
powiadomi¢  bezpo$redniego przetozonego o przyczynie  spoézZnienia.
Bezposredni przetozony podejmuje decyzje w sprawie usprawiedliwienia
spodznienia do pracy.




X. ZWOLNIENIE OD PRACY
§ 27.

Pracodawca jest obowigzany zwolnié pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki
wynika z Kodeksu pracy, z przepisdbw wykonawczych do Kodeksu pracy albo z
innych przepisow prawa.

§ 28.

Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia, w razie:
1) $lubu pracownika — 2 dni,

2) urodzenia sie dziecka pracownika — 2 dni,

3} $lubu dziecka — 1 dzien,

4) zgonu i pogrzebu matzonka, dziecka, ojca lub matki, ojczyma, macochy - 2
dni,

5) zgonu i pogrzebu siostry lub brata, teéciowej lub tescia, babki lub dziadka
albo innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego
bezposrednig opieka ~ 1 dzien.

§ 29.

1. Na pisemny wniosek pracownika, bezposredni przelozony moze udzieli¢ mu
zwolnienia od pracy, jezeli nie spowoduje to zakibcen w procesie pracy.

2. Za czas zwolnienia, o ktorym mowa w ust. 1, pracownik nie zachowuje prawa do
wynagrodzenia.

3. Na pisemny wniosek pracownika, za zgoda bezposredniego przetozonego,
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.

Xl. ZASADY UDZIELANIA URLOPOW

§ 30.

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego urlopu
wypoczynkowego. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

2. Wymiar urlopu ustalany zgodnie z obowigzujgcymi przepisami uwzglednia
okresy zatrudnienia i okres nauki.




Urlopy powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopéw ustala
pracodawca, biorac pod uwage wnioski pracownikéw i koniecznoéé zapewnienia
normalnego toku pracy. Planem urlopéw nie obejmuje sie czesci urlopu
udzielanego pracownikowi zgodnie z ust. 5.

Ustalony plan urlopéw jest weryfikowany na biezgco potrzebami pracodawcy,
lub waznymi przyczynami lezacymi po stronie pracownika.

Pomimo podania do wiadomo$ci planu urlopéw w sposéb przyjety u
pracodawcy, pracownik powinien przed terminem rozpoczecia urlopu ztozyé do
bezposredniego przetozonego wypetniony wniosek urlopowy. Bezposredni
przetozony przekazuje wniosek uriopowy ze swojg pisemna akceptacja do
stanowiska do spraw kadr i ptac, urlop zatwierdza Wéjt lub Z-ca Wéita.

Na podstawie zatwierdzonego wniosku urlopowego, kierownik referatu ,0”
wypetnia i przekazuje pracownikowi karte urlopowa,.

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zgdanie pracownika i w terminie przez
niego wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym.
Pracownik zgltasza zadanie udzielenia urlopu zaréwno bezposredniemu
przetozonemu, jak i stanowisku do spraw kadr i ptac. Pracownik zgltasza zadanie
udzielenia urlopu w miare mozliwosci jak najwczeéniej, tak by umoziiwié
pracodawcy zorganizowanie zastgpstwa i zapewnienie normalnego toku pracy.
Zgtoszenia dokonuje sig w formie pisemnej informacji na druku obowiazujacym
u pracodawcy, z uwzglednieniem ust. 6.

Pracownik, ktory zglosit zamiar wykorzystania urlopu, o ktérym mowa w ust. 5, w
dniu jego rozpoczecia zobowigzany jest powiadomié o tym bezposredniego
przefozonego oraz stanowisko do spraw kadr i ptac telefonicznie, a nastepnie —
niezwtocznie po powrocie do pracy potwierdzié jego wykorzystanie w formie
pisemnej informacii.

§ 31.

Wojt moze na pisemny wniosek pracownika udzieli¢ mu urlopu bezptatnego.
Okresu urlopu bezpfatnego nie wlicza sie¢ do okresu, od ktérego zaleza
uprawnienia pracownicze, o ile przepisy szczeg6lne nie stanowia inaczej.

Przy udzielaniu urlopu bezptatnego dluzszego niz 3 miesigce, strony moga
przewidzie¢ dopuszczalnos¢ odwotania pracownika z urlopy z waznych
przyczyn.

Xii. ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA

§ 32

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w
procesie pracy, przepisoéw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i




obecnoéci w pracy oraz usprawiediiwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca
moze stosowacd:

1)  kare upomnienia,
2) kare nagany.

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

Kara moze by¢ zastosowana tylkko po uprzednim wystuchaniu pracownika. Kara
nie moze byC zastosowana po uplywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o
naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od dopuszczenia
sie tego naruszenia.

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na  piSmie,
wskazujgc rodzaj naruszenia obowiazkéw pracowniczych i date dopuszczenia
si¢ przez pracownika tego naruszenia oraz informujgc go o prawie zgloszenia
sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sklada sie do akt
osobowych pracownika.

Kare uwaza sie za niebytg | wzmianke o niej usuwa z akt osobowych pracownika
po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze uzna¢ kare za niebyta przed
uptywem tego terminu. '

§ 33.

Pracownikom, kiérzy przez wzorowe wypetnianie swoich obowigzkdw,
przejawianie inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci
przyczyniajg sig szczegolnie do wykonywania zadan pracodawcy, moga byé
przyznawane nagrody i wyrdznienia:

1) nagroda pieniezna,

2) nagroda rzeczowa,

3) pochwata pisemna,.

Nagrody i wyr6znienia, o ktérych mowa w ust. 1, przyznaje pracodawca na
wniosek bezposredniego przefozonego pracownika.

Pracownikowi mozna przyzna¢ kazdorazowo wiecej niz jedng nagrode czy
wyroznienie.

Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyr6znienia skiada sie do akt
osobowych pracownika.

Xill. BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY, OCHRONA PRZED POZAREM

§ 34.

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




2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i Zycie pracownikéw przez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim
wykorzystaniu nauki i techniki. W szczegodlnosci pracodawca jest obowigzany:

1) organizowaé prace w sposéb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne
warunki pracy,

2) zapewniaé przestrzeganie w zakfadzie pracy przepiséw oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, wydawaé polecenia usuniecia uchybien w
tym zakresie oraz kontrolowaé wykonanie tych polecen,

3) zapewniaC¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen
wydawanych przez organy nadzoru nad warunkami pracy.

3. Pracodawca oraz osoba kierujgca pracownikami sg obowigzani znaé, w zakresie
niezbednym do wykonywania cigzacych na nich obowigzkéw, przepisy o
ochronie pracy, w tym przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 35.

Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem pracownika. W szczegélnosci pracownik jest obowiazany:

1) znaé przepisy | zasady bezpieczeristwa i higieny pracy, braé udziat w
szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz poddawaé sie wymaganym
egzaminom sprawdzajgcym,

2) wykonywa¢ prace w sposdb zgodny z przepisami i zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stosowaé sie do wydawanych w tym
zakresie polecen | wskazéwek przetozonych,

3) dbaé o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o fad i
porzadek w miejscu pracy,

4) stosowac¢ &rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych
srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z
ich przeznaczeniem,

5) poddawac sie badaniom lekarskim wstepnym, okresowym i kontrolnym i
stosowaé sie do wskazan lekarskich,

6) niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego o zauwazonym wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspétpracownikdw, a
takze inne osoby znajdujace sie w rejonie zagrozenia, o grozacym im
niebezpieczenstwie,

7) wspoldziata¢ z pracodawcyg i przelozonymi w wypetnianiu obowiazkow
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 36.

Kandydat do pracy przed przystgpieniem do pracy przediozy zaswiadczenie
lekarskie o braku przeciwwskazan do pracy na podanym stanowisku. Badaniom
wstepnym  nie podlegajg 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 zawarte] bezposrednio lub w ciagu 30
dni po rozwigzaniu lub wygasnieciu poprzedniej umowy o prace z pracodawca.




§ 37.

W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczefistwa i higieny
pracy i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika, albo
gdy wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom,
pracownik ma prawo powstrzymac sig¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym
niezwiocznie przetozonego.

§ 38.

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

2. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ przeszkolenie pracownikéw w zakresije
bezpieczerstwa i higieny pracy przed dopuszczeniem ich do pracy. Szkoienie
pracownika przed dopuszczeniem do pracy nie jest wymagane w przypadku
podjgcia przez niego pracy na tym samym stanowisku pracy, ktére zajmowat
bezposrednio przed nawigzaniem kolejnej Umowy o prace z pracodawca,

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

§ 39.

1. Urzad Gminy jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi odzies obuwie robocze
oraz $rodki ochrony indywidualinej.

2. Regulamin przydzielania pracownikom §rodkéw ochrony indywidualnej oraz
dostarczania i uzywania odziezy roboczej oraz wypltaty ekwiwalentu za pranie
odziezy zostaly okreslone Zarzadzeniem nr 1/521/2010 Wéjta Gminy Jaraczewo z
dnia 19 marca 2010 r. oraz Zarzadzeniem nr 210/2013 Woita Gminy Jaraczewo z
dnia 18 wizes$nia 2013 r.

§ 40.

1. Srodki czystosci ( mydio, reczniki papierowe, papier toaletowy) wylozone sg do
dyspozyciji pracownikow w pomieszczeniach higieniczno- sanitarnych .

2. Pracodawca zapewnia pracownikom wode i inne napoje takie jak herbata czy
kawa, ktdre wyklada sie do dyspozycji pracownikéw w pomieszczeniu kuchni.

XIV. KONSULTACJE W ZAKRESIE BEZPIECZENSTWA | HIGIENY PRACY
§ 41.

Pracodawca konsultuje z pracownikami fub ich przedstawicielami wszystkie dziatania
zwigzane z bezpieczeristwem i higieng pracy.




XV. WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

§ 42.

1. Pracodawca jest obowigzany do przestrzegania przepiséw w zakresie
szczegobinej ochrony pracy kobiet.

2. Wykaz prac wzbronionych kobietomn okresla rozporzgdzenie Rady Ministréw na
podstawie art.176 Kodeksu Pracy.

XVI. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 43.

1. Regulamin pracy podaje sie do wiadomosci pracownikow poprzez wylozenie w
siedzibie pracodawcy.

2. Regulamin pracy wchodzi 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
frescig regulaminu i zobowigzuje sie do jego przestrzegania, co potwierdza
oswiadczeniem:.

4. Zmiana regulaminu moze nastapic w takim samym trybie, w jakim zostat
ustalony.

5. Z dniem wejscia w 2ycie niniejszego regulaminu pracy traci moc obowiazujgcy
dotychczas regulamin pracy z dnia 30 sierpnia 2004 roku.
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Jaraczewo, dnia 12 sierpnia 2014 r.




