REGULAMIN PRACY

1. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin pracy ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy u pracodawcy oraz zwigzane z
tym obowiazki pracodawcy i pracownikow.

§2.

1. Regulamin pracy obowiazuje pracownikow, bez wzgledu na rodzaj pracy i zajmowane
stanowisko.

2. W sprawach nie uwzglednionych w regulaminie pracy obowiazuja przepisy Kodeksu pracy
1 inne przepisy prawa pracy.

§ 3.

1. Ilekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o
® pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Jandw
e zaklad pracy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Janow

II. PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§ 4.

1. Podstawowym obowiazkiem pracownika jest sumienne i staranne wykonywanie pracy oraz
stosowanie si¢ do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne
z przepisami prawa lub umowa o pracg.
2. Pracownik jest obowiazany w szczegolnosci:
1) przestrzega¢ czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy,
2) przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego porzadku w zaktadzie pracy,
3) przestrzegaé przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisOw
przeciwpozarowych,
4) dba¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ mienie pracodawcy oraz zachowa¢ w tajemnicy
informacje, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawcg na szkodg,
5) przestrzega¢ zasad wspotzycia spotecznego,
6) przestrzega¢ tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach.



§5.

Razacym naruszeniem przez pracownika ustalonego porzadku i dyscypliny pracy jest
w szczegblnoscei:

1) zle i niedbate wykonanie pracy, a takze wykonywanie prac nie zwiazanych z zadaniami
wynikajacymi ze stosunku pracy,

2) nieprzybycie do pracy, spoéznianie si¢ do pracy lub samowolne jej opuszczenie bez
usprawiedliwienia,

3) stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w miejscu
pracy,

4) zaklocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

5) niewlasciwy stosunek do przelozonych, wspdtpracownikow oraz klientéw,

6) niewykonywanie polecen przetozonych,

7) nieprzestrzeganie przepisoOw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

8) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej pracodawcy.

§ 6.

Za cigzkie naruszenie podstawowych obowiazkéw pracowniczych w rozumieniu art. 52 § 1
pkt. 1 KP uwaza si¢ w szczegdlnosci:
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1) samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiona nieobecnosé
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 narkotykow

W miejscu pracy,
4) uporczywe naruszanie przepisoOw i zasad BHP oraz przepiséw przeciwpozarowych.

§7.

. W razie podejrzenia lub stwierdzenia, ze pracownik naruszyl obowiazek trzezwosci,

bezposredni przelozony pracownika jest obowiazany nie dopusci¢ go do wykonywania
pracy i przebywania na terenie zaktadu pracy.

. Za zgoda pracownika kontrolg jego trzezwosci przeprowadza bezposredni przetozony lub

inny pracownik upowazniony przez pracodawce.

. Badania stanu trzezwos$ci dokonuje si¢ odpowiednim atestowanym przyrzadem przez pomiar

wydychanego powietrza.

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

przeprowadzenie takiej kontroli zleca si¢ organom policji.

. Osoba przeprowadzajaca kontrolg trzezwosci pracownika sporzadza protokoét z kontroli.
. W przypadku potwierdzenia stanu po spozyciu alkoholu wynikiem kontroli, pracownik jest

obowiazany ponies¢ koszty tej kontroli.



III. ZAKRES OBOWIAZKOW PRACODAWCY

§ 8.

1. Pracodawca ma obowiazek w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

10)
11)

12)

13)

zaznajamia¢ pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkéw,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami,

organizowac prac¢ w sposOb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osiaganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i
kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakoS$ci pracy,

organizowa¢ pracg W SposOb zapewniajacy zmniejszenie uciazliwosci pracy,
zwlaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie,

przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczeg6élnosci ze wzgledu na ptec,
wiek, niepelnosprawnos¢, rasg, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a
takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokreslony albo w pelnym
lub w niepelnym wymiarze czasu pracy,

przeciwdziata¢ mobbingowi,

zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy,

terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoly
prowadzacej ksztalcenie zawodowe Ilub szkoty wyzszej warunki sprzyjajace
przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy,

zaspokaja¢ w miarg¢ posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikow,

stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich
pracy,

prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow,

wplywac na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspolzycia spolecznego.

2. Pracodawca jest obowiazany udostepni¢ pracownikom tekst przepiséw dotyczacych
rownego traktowania w zatrudnieniu w formie pisemnej informacji wywieszanej na tablicy
ogloszen.

3. Pracodawca jest obowiazany informowac pracownikéw w formie pisemnej informacji
wywieszanej na tablicy ogloszen o mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub w niepelnym
wymiarze czasu pracy, a pracownikow zatrudnionych na czas okreslony - o wolnych
miejscach pracy.



IV. POSTANOWIENIA DOTYCZACE ORGANIZACJI PRACY, LADU I PORZADKU

§9.

1. W celu zapewnienia kontroli obecnosci oraz punktualnego rozpoczgcia pracy, pracownik
ma obowiazek potwierdzenia przybycia do pracy i obecno$ci w pracy poprzez ztozenie
wiasnorgcznego podpisu na liscie obecnosci.

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

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

§ 10.

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

§11.

Uzywanie telefonéw stuzbowych dla celéw prywatnych dozwolone jest wylacznie po
uzyskaniu uprzedniej zgody przelozonego. Koszty prywatnych potaczen telefonicznych
powinny zosta¢ pokryte przez pracownika.

§ 12.

1. Niedozwolone jest palenie tytoniu w pomieszczeniach zamknigtych zaktadu pracy.
2. Palenie tytoniu dozwolone jest tylko w miejscach wyodrebnionych, odpowiednio
oznakowanych i przystosowanych do tego celu.

§ 13.

1. Pracownik jest obowigzany zawiadomi¢ swojego przetozonego o wszelkich przeszkodach
W procesie pracy.

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



§ 14.

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

§ 15.

Pracownik obowiazany jest niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o wszelkich zmianach
w stanie rodzinnym, warunkujacych nabycie lub utrat¢ wlasciwych swiadczen.

§ 16.

1. Pracownik jest obowiazany do przestrzegania tajemnicy dotyczacej funkcjonowania
pracodawcy jak np. stan finansow, dzialalno$ci handlowej, struktury organizacyjnej,
wielkosci wynagrodzen (w tym wilasnego) oraz wiadomos$ci stanowiacych tajemnice
sluzbowa.

2. Pracownik jest obowiazany do nieprowadzenia dziatalnosci konkurencyjnej wobec
pracodawcy, zgodnie z zawarta odrgbnie umowa.

§17.

W przypadku rozwiazania umowy o pracg pracownik jest zobowiazany do przekazania
wszystkich nalezacych do pracodawcy przedmiotow, ktore zostaly mu powierzone, w stanie
uporzadkowanym, osobie upowaznionej lub przetozonemu.

§ 18.

1. Pracodawca ma prawo wydawac zarzadzenia wewngtrzne w zakresie organizacji pracy
1 porzadku w procesie pracy, a pracownicy sa obowiazani wykonywac te zarzadzenia.

2. Pracodawca ma prawo wydawac¢ decyzje i polecenia pracownikom bezposrednio lub za
posrednictwem kierownikdw w zakresie organizacji pracy i porzadku w procesie pracy,
a pracownicy sa obowiazani wykonywac te decyzje i polecenia.

V. ODPOWIEDZIALNOSC MATERIALNA PRACOWNIKOW

§ 19.

1. Pracownik, ktéory wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowiazkow
pracowniczych ze swej winy wyrzadzit pracodawcy szkodg, ponosi odpowiedzialnosé
materialng w granicach rzeczywistej straty poniesionej przez pracodawceg i tylko za
normalne nastgpstwa dziatania lub zaniechania, z ktorego wynikta szkoda.



2. Pracownik nie ponosi odpowiedzialnos$ci za szkodg w takim zakresie, w jakim pracodawca
lub inna osoba przyczynily si¢ do jej powstania albo zwigkszenia. Pracownik nie ponosi
ryzyka zwiazanego z dziatalnos$cia pracodawcy, a w szczegolnosci nie odpowiada za szkodeg
wynikta w zwiazku z dziataniem w granicach dopuszczalnego ryzyka.

3.W razie wyrzadzenia szkody przez kilku pracownikéw kazdy z nich ponosi odpowiedzialnos¢
za cz$¢ szkody stosownie do przyczynienia si¢ do niej 1 stopnia winy. Jezeli nie mozna
ustali¢ stopnia winy 1 przyczynienia si¢ poszczegélnych pracownikéw do powstania szkody,
odpowiadaja oni w czg$ciach rownych.

4.0dszkodowanie ustala si¢ w wysokos$ci wyrzadzonej szkody, jednak nie moze ono
przewyzsza¢ kwoty 3-miesigcznego wynagrodzenia przystugujacego pracownikowi w dniu
wyrzadzenia szkody.

5.Pracodawca jest obowiazany wykaza¢ okolicznosci uzasadniajace odpowiedzialno$¢
pracownika oraz wysoko$¢ powstatej szkody.

§ 20.

Jezeli pracownik umys$lnie wyrzadzit szkodg, jest obowiazany do jej naprawienia w pelnej
wysokosci.

§21.

1. Pracownik, ktéremu powierzono z obowiazkiem zwrotu albo wyliczenia si¢ pieniadze,
papiery wartosciowe, narze¢dzia i instrumenty lub podobne przedmioty, a takze S$rodki
ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze odpowiada w pelnej wysokosci za
szkodg powstata w tym mieniu. Od tej odpowiedzialnosci pracownik moze si¢ uwolnic,
jezeli wykaze, ze szkoda powstata z przyczyn od niego niezaleznych, a w szczegodlnosci
wskutek niezapewnienia przez pracodawce¢ warunkéw umozliwiajacych zabezpieczenie
powierzonego mienia.

2. Powierzenie pracownikowi skladnikéw majatku pracodawcy zostaje potwierdzone na
pismie.

3. Pracownicy moga przyja¢ wspolna odpowiedzialno§¢ materialng za mienie powierzone im
tacznie z obowiazkiem wyliczenia sig, podpisujac odpowiednia umowe z pracodawca. W
razie niedoboru lub szkody w powierzonym mieniu podzial odpowiedzialnosci
pracownikow wynika w czg$ciach okreslonych w umowie.

4. Jednakze w razie ustalenia, ze szkoda w catosci lub w cze$ci zostata spowodowana przez
niektorych pracownikow, za calo$¢ szkody lub za stosowna jej czg$¢ odpowiadaja tylko
sprawcy szkody.



VI. SYSTEM I ROZKLAD CZASU PRACY

§ 22.

1. llekro¢ w przepisach regulaminu pracy jest mowa o:

1) pracownikach zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy — nalezy przez to
rozumie¢ pracownikow kierujacych jednoosobowo zaktadem pracy i ich zastgpcoéw lub
pracownikow wchodzacych w sktad kolegialnego organu zarzadzajacego zaktadem
pracy oraz gtownych ksiggowych.

2) pracy zmianowej — nalezy przez to rozumie¢ wykonywanie pracy wedlug ustalonego
rozkladu czasu pracy przewidujacego zmiang pory wykonywania pracy przez
poszczeg6lnych pracownikdéw po uptywie okreslonej liczby godzin, dni lub tygodni.

2. Do celéw rozliczania czasu pracy pracownika:

1) przez dobg - nalezy rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny, w ktorej
pracownik rozpoczyna pracg zgodnie z obowiazujacym go rozktadem czasu pracy,

2) przez tydzien - nalezy rozumie¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac od
pierwszego dnia okresu rozliczeniowego.

3. Pracownik, ktoérego rozktad czasu pracy obejmuje w kazdej dobie co najmniej 3 godziny
pracy w porze nocnej lub ktéorego co najmniej 1/4 czasu pracy w okresie rozliczeniowym
przypada na por¢ nocna, jest pracujacym w nocy.

4. Czas pracy pracujacego w nocy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg, jezeli wykonuje
prace szczegoOlnie niebezpieczne albo zwiazane z duzym wysitkiem fizycznym lub
umystowym.

5. Na pisemny wniosek pracownika pracujacego w nocy, o ktorym mowa w ust. 3,

pracodawca informuje wlasciwego inspektora pracy o zatrudnianiu pracownikdéw
pracujacych w nocy.

§23

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

2. Czas pracy pracownikéw wynosi od poniedziatku do piatku 8 godzin na dobg oraz
przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w czteromiesigcznym
okresie rozliczeniowym. Soboty sa dniami wolny od pracy w przecigtnie pigciodniowym
tygodniu pracy.

3. Rozpoczgceie pracy w poniedziatki , srody , czwartki i1 piatki nastgpuje o godzinie 7.30, a
zakonczenie - o godzinie 15.30 , we wtorki o godzinie 7.30 do godziny 16.00.

4. Pracownikom, ktorych 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.

5. Pora nocna trwa 8 godzin pomiedzy godzing 23% a godzing 7°° dnia nastepnego.
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6. Praca w godzinach nadliczbowych moze nastapi¢ w szczegdlnych przypadkach na
podstawie przepiséw Kodeksu pracy. Decyzje w sprawie pracy pracownika w godzinach
nadliczbowych podejmuje kazdorazowo przetozony w formie pisemnej. Tygodniowy czas
pracy lacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekracza¢ przecigtnie 48 godzin
w przyjetym okresie rozliczeniowym.

7. Pracownicy zarzadzajacy w imieniu pracodawcy zakladem pracy 1 kierownicy
wyodrebnionych komorek organizacyjnych wykonuja, w razie koniecznosci, prace poza
normalnymi godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy
w godzinach nadliczbowych, z zastrzezeniem ust. 8.

8. Kierownikom wyodrgbnionych komorek organizacyjnych za prace w godzinach
nadliczbowych przypadajacych w niedzielg i $wigto przystuguje prawo do wynagrodzenia
oraz dodatku z tytulu pracy w godzinach nadliczbowych w wysokosci okreslonej w art.
151' § 1 KP, jezeli w zamian za prace w takim dniu nie otrzymali innego dnia wolnego od
pracy.

9. Niedziele i $wigta okreslone odrgbnymi przepisami sa dniami wolnymi. Za pracg w
niedziele i $wicta uwaza si¢ prace wykonywana pomiedzy godzina 6 w tym dniu a
godzing 6" nastepnego dnia.

VII. TERMIN, MIEJSCE, CZAS I CZESTOTLIWOSC WYPLATY
WYNAGRODZENIA

§ 24.

1. Wynagrodzenie za prace wyplaca si¢ od 27 do 30 dnia miesiaca kalendarzowego,
nastepujacego po miesiacu, za ktory wyptacane jest wynagrodzenie.

2. Jezeli ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia za pracg jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzednim.

3. Wynagrodzenie wyplaca si¢ w formie przelewu na rachunek bankowy wskazany przez
pracownika.

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

§ 25.

Szczegdtowe warunki wynagrodzenia oraz inne $wiadczenia zwiazane z praca i1 zasady ich
przyznawania ustala regulamin wynagradzania.

VIIL. ZASADY USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI W PRACY

§ 26.

1. Pracownik powinien uprzedzi¢ bezposredniego przelozonego o przyczynie i
przewidywanym okresie nicobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej niecobecnosci jest z gory
wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.
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2. W razie niestawienia si¢ do pracy, poza przypadkami o ktérych mowa w ust. 1, pracownik

jest obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego o przyczynie

nieobecnosci 1 przewidzianym czasie jej trwania, nie pdzniej jednak niz w drugim dniu

nieobecnosci w pracy. Zawiadomienie moze nastapi¢ osobiScie, telefonicznie, faksem,
poczta elektroniczna, przez inne osoby lub poczta. W tym ostatnim przypadku za datg
zawiadomienia uwaza si¢ date stempla pocztowego.

Bezposredni przetozony po otrzymaniu informacji o nieobecnos$ci pracownika powinien

niezwlocznie poinformowaé o tym specjaliste do spraw kadr i ptac oraz przekaza¢ mu

odpowiednie dokumenty.

Dowodami usprawiedliwiajacymi niecobecnos$¢ w pracy lub spo6znienie do pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
z odrgbnymi przepisami,

2) decyzja wlasciwego Panstwowego 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 okoliczno$ci uzasadniajacych
koniecznos¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
do lat 8,

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

5) os$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stluzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uptyngto 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny,

6) zakldcenia w funkcjonowaniu komunikacji.

5. W razie spoznienia si¢ do pracy, pracownik obowiazany jest niezwtocznie powiadomié

bezposredniego przetozonego o przyczynie spoznienia. Bezposredni przetozony podejmuje
decyzj¢ w sprawie usprawiedliwienia spdznienia do pracy.

IX. ZWOLNIENIE OD PRACY

1.

§ 27.

Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowiazek taki wynika

z Kodeksu Pracy, z przepiséw wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepisow

prawa.

Pracodawca, migdzy innymi, jest obowiazany zwolni¢ od pracy pracownika:

1) wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wiasciwym w zakresie
powszechnego obowiazku obrony na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy bedacej
przedmiotem wezwania,
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2) na czas niezbedny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzacego
postgpowanie w sprawach o wykroczenia,

3) wezwanego w celu wykonania czynnosci biegtego w postegpowaniu administracyjnym,
karnym przygotowawczym, sadowym lub przed organem ds. wykroczen (taczny
wymiar zwolnien z tego tytutu nie moze przekracza¢ 6 dni w ciagu roku
kalendarzowego),

4) na czas niezbedny do wzigcia udziatu w posiedzeniu komisji pojednawczej w
charakterze cztonka tej komisji, dotyczy to takze pracownika bedacego strona lub
swiadkiem w postgpowaniu pojednawczym,

5) na czas niezbedny do przeprowadzenia obowiazkowych badan lekarskich 1 szczepien
ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych, o zwalczaniu
gruzlicy oraz zwalczaniu choréb wenerycznych,

6) bedacego cztonkiem ochotniczej strazy pozarnej na czas niezbedny do uczestniczenia
w dzialaniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich zakonczeniu, a takze
na szkolenie pozarnicze (w wymiarze nie przekraczajacym tacznie 6 dni w ciagu roku
kalendarzowego),

7) bedacego krwiodawca na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania
krwi. Pracodawca jest rowniez obowiazany zwolni¢ od pracy pracownika bedacego
krwiodawca na czas niezbgdny do przeprowadzenia zaleconych przez stacjg
krwiodawstwa okresowych badan lekarskich, jezeli nie moga one by¢ wykonane
w czasie wolnym od pracy.

§ 28.

Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia,
W razie:

1) §lubu pracownika - przez 2 dni,

2) urodzenia si¢ dziecka pracownika przez 2 dni,

3) slubu dziecka - przez 1 dzien,

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

5) zgonu 1 pogrzebu siostry lub brata, tesciowej lub tescia, babki lub dziadka albo innej
osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia opieka - przez
1 dzien.

§ 29.

1. Na pisemny wniosek pracownika, bezposredni przetozony moze udzieli¢ mu zwolnienia od
pracy, jezeli nie spowoduje to zaktocen 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.
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X. ZASADY UDZIELANIA URLOPOW

—

N —

w

§ 29.

Pracownikowi  przyshuguje prawo do  corocznego, nieprzerwanego  urlopu
wypoczynkowego. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

Wymiar urlopu ustalany zgodnie z obowiazujacymi przepisami uwzglednia okresy
zatrudnienia 1 okres nauki.

Urlopy powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopdéw. Plan urlopéw ustala pracodawca
biorac pod uwage wnioski pracownikow i konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy.
Planem urlopéw nie obejmuje si¢ czgsci urlopu udzielanego pracownikowi zgodnie z ust. 5.

Pomimo podania do wiadomo$ci planu urlopéw w sposdéb przyjety u pracodawcy,
pracownik powinien przed terminem rozpoczgcia urlopu ztozy¢ do bezposredniego
przetozonego wypetiony wniosek urlopowy. Bezposredni przetozony przekazuje wniosek
urlopowy ze swoja pisemna akceptacja do specjalisty do spraw kadr i plac.

Pracodawca jest obowiazany udzieli¢ na Zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zglasza
zadanie udzielenia urlopu zaréwno bezposredniemu przetozonemu, jak i specjaliscie do
spraw kadr i ptac. Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu w miar¢ mozliwosci jak
najwczesniej, tak by umozliwi¢ pracodawcy zorganizowanie zastgpstwa 1 zapewnienie
normalnego toku pracy. Zgtoszenia dokonuje si¢ w formie pisemnej informacji na druku
obowiazujacym u pracodawcy, z uwzglednieniem ust. 6.

Pracownik, ktory zglosit zamiar wykorzystania urlopu, o ktorym mowa w ust. 5, w dniu
jego rozpoczecia zobowigzany jest powiadomi¢ o tym zardOwno bezposredniego
przetozonego oraz specjalistg do spraw kadr i ptac telefonicznie, a nast¢pnie — niezwtocznie
po powrocie do pracy potwierdzi¢ jego wykorzystanie w formie pisemnej informacji.

§ 30.

Pracodawca moze na pisemny wniosek pracownika udzieli¢ mu urlopu bezptatnego.

Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu, od ktérego zaleza uprawnienia
pracownicze, o ile przepisy szczegolne nie stanowia inaczej.

Przy udzielaniu urlopu bezptatnego dluzszego niz 3 miesiace, strony moga przewidzie¢
dopuszczalno$¢ odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

XI. ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA

1.

§ 31.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych, a takze
przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecno$ci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnos$ci w pracy, pracodawca moze stosowac:

1) karg¢ upomnienia,

2) karg nagany.
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. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy lub
przepisOw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze
stosowac karg pieni¢zna.

3. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika. Kara nie moze
by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomos$ci o naruszeniu obowiazku
pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.

4. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowiazkow pracowniczych i dat¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

. Kar¢ uwaza si¢ za niebyla i wzmianke o niej usuwa z akt osobowych pracownika po roku
nienagannej pracy. Pracodawca moze uzna¢ kare za niebyta przed uplywem tego terminu.

9]

§ 32.

1. Pracownikom, ktorzy przez wzorowe wypehianie swoich obowiazkow, przejawianie

inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jako$ci przyczyniaja si¢ szczegdlnie
do wykonywania zadan pracodawcy, moga by¢ przyznawane nagrody 1 wyroznienia:
1) nagroda pieni¢zna
2) nagroda rzeczowa
3) pochwata pisemna
4) urlop nagrodowy

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

. Pracownikowi mozna przyzna¢ kazdorazowo wigcej niz jedna nagrode czy wyrdznienie.

. Urlop nagrodowy, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 4, wynosi 5 dni roboczych. Urlop
wykorzystuje si¢ na zasadach okreslonych w § 28 ust. 51 6.

. Za czas urlopu nagrodowego przystuguje wynagrodzenie jak za czas pracy.

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

NG )

AN D

XII. BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY, OCHRONA PRZED POZAREM

§ 33.

1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zaktadzie
pracy.
2. Pracodawca jest obowiazany chroni¢ zdrowie 1 zycie pracownikOw przez zapewnienie
bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu nauki
1 techniki. W szczeg6lnosci pracodawca jest obowiazany:
1) organizowaé pracg w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
2) zapewnia¢ przestrzeganie w zakladzie pracy przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, wydawac¢ polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz
kontrolowa¢ wykonanie tych polecen,
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3) zapewnia¢ wykonanie nakazdw, wystapien, decyzji 1 zarzadzen wydawanych przez

organy nadzoru nad warunkami pracy.

Pracodawca oraz osoba kierujaca pracownikami sa obowigzani znaé, w zakresie
niezbgdnym do wykonywania cigzacych na nich obowiazkow, przepisy o ochronie pracy,
w tym przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 34.

Przestrzeganie przepisow 1 zasad bezpieczenstwa i1 higieny pracy jest podstawowym
obowiazkiem pracownika. W szczego6lnosci pracownik jest obowiazany:

1)

2)

3)
4)
5)

6)

7)

zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu
i instruktazu z tego =zakresu oraz poddawaé si¢ wymaganym egzaminom
sprawdzajacym,

wykonywac¢ prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosowa¢ si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazdéwek
przetozonych,

dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o tad i porzadek
W miejscu pracy,

stosowac $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac¢ przydzielonych §rodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,
poddawac¢ si¢ badaniom lekarskim wstgpnym, okresowym 1 kontrolnym i stosowac sig
do wskazan lekarskich,

niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym wypadku albo zagrozeniu zycia
lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspdtpracownikow, a takze inne osoby znajdujace
si¢ W rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie,

wspotdziata¢ z pracodawca i1 przelozonymi w wypekianiu obowiazkéw dotyczacych
bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

§ 35.

Kandydat do pracy przed przystapieniem do pracy przedtozy zaswiadczenie 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 pracg zawartej
bezposrednio po rozwiazaniu lub wygasnigciu poprzedniej umowy o prace z pracodawca.

§ 36.

W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy

1 stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana
przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo
powstrzymac si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego.

1.

§ 37.

W trakcie szkolenia wstgpnego specjalista bhp zapoznaje pracownikow z ryzykiem
zawodowym wystepujacym na stanowiskach pracy u pracodawcy.
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2. Pracodawca jest obowiazany zapewni¢ przeszkolenie pracownikow w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy przed dopuszczeniem ich do pracy. Szkolenie pracownika
przed dopuszczeniem do pracy nie jest wymagane w przypadku podjgcia przez niego pracy
na tym samym stanowisku pracy, ktore zajmowal bezposrednio przed nawiazaniem kolejnej
umowy o pracg z pracodawca.

3. Pracodawca zapewnia prowadzenie okresowych szkolenh w zakresie bezpieczenstwa
1 higieny pracy, zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

4. Szkolenie okresowe pracownikow zatrudnionych na stanowiskach robotniczych, na ktorych
wystepuja szczegdlnie duze zagrozenia dla zdrowia oraz zagrozenia wypadkowe,
przeprowadzane jest raz w roku.

5. Szkolenie okresowe pracownikow zatrudnionych na stanowiskach robotniczych

przeprowadzane jest raz na 3 lata.

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

7. Wykazy o0so6b podlegajacych szkoleniu podstawowemu oraz okresowemu pracodawca
ustala odrebnie.

N

§ 38.

1. Zaktad pracy jest obowiazany dostarczy¢ pracownikowi odziez i obuwie robocze oraz
srodki ochrony indywidualne;.

2. Zasady przydzialu odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkow ochrony indywidualnej
okresla stosowne zarzadzenie.

XIII. KONSULTACJE W ZAKRESIE BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY
§ 39.

1. Pracodawca konsultuje z pracownikami lub ich przedstawicielami wszystkie dziatania
zwiazane z bezpieczenstwem i higieng pracy, w szczegolnosci dotyczace:

1) zmian w organizacji pracy 1 wyposazeniu stanowisk pracy, wprowadzania nowych
procesow technologicznych oraz substancji i preparatow chemicznych, jezeli moga one
stwarza¢ zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownikow,

2) oceny ryzyka zawodowego wystepujacego przy wykonywaniu okreslonych prac oraz
informowania pracownikoéw o tym ryzyku,

3) tworzenia stuzby bhp lub powierzania wykonywania zadan tej stuzby innym osobom oraz
wyznaczania pracownikow do udzielania pierwszej pomocy,

4) przydzielania pracownikom $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego,

5) szkolenia pracownikow w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Pracownicy lub ich przedstawiciele moga przedstawia¢ pracodawcy wnioski w sprawie
eliminacji lub ograniczenia zagrozen zawodowych.

3. Pracodawca zapewnia odpowiednie warunki do przeprowadzania konsultacji, a zwtaszcza
zapewnia, aby odbywaty si¢ w godzinach pracy. Za czas nieprzepracowany w zwiazku z
udziatem w konsultacjach pracownicy lub ich przedstawiciele zachowuja prawo do
wynagrodzenia.
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4. Na umotywowany wniosek pracownikow lub ich przedstawicieli dotyczacy spraw
zagrozenia zdrowia i zycia pracownikow, inspektorzy pracy Panstwowej Inspekcji Pracy
przeprowadzaja kontrole oraz stosuja S$rodki prawne przewidziane w przepisach o
Panstwowej Inspekcji Pracy. .

6. Pracownicy lub ich przedstawiciele nie moga ponosi¢ jakichkolwiek niekorzystnych dla
nich konsekwencji z tytutu dziatalnosci, o ktorej mowa w ust. 1,2 14.

XIV. WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

§ 40.

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

XIV. POSTANOWIENIA KONCOWE

§41.

1. Regulamin pracy podaje si¢ do wiadomos$ci pracownikéw poprzez wytozenie w siedzibie
pracodawcy.

2. Regulamin pracy wchodzi w zycie w dwa tygodnie po podaniu go do wiadomos$ci w sposob
okreslony w ust. 1.

3. Nowo przyjety pracownik przed przystapieniem do pracy zostaje zapoznany z trescia
regulaminu 1 zobowiazuje si¢ do jego przestrzegania, co potwierdza oswiadczeniem.

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

Wéjt Gminy Janow

/mgr Adam Markowski/



Zalacznik nr 1 do regulaminu pracy

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

wyciag z zatacznika do rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 10 wrze$nia 1996 r. w sprawie
wykazu prac szczegdlnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet
(Dz. U. Nr 114, poz. 545 ze zm.)

1. W zakresie dzwigania i podnoszenia cigzarow:

Sposob przemieszczania Dopuszczalna Uwagi
ciezarow norma

a) reczne podnoszenie i

przenoszenie cigzarow
- o ile praca odbywa sig¢ stale 12 kg
- 0 ile praca ma charakter 20 kg
dorywczy

b) rgczne przenoszenie cigzaroOw
pod gore ( schody, pochylnie ):
- 0 ile praca odbywa sig stale 8 kg

- 0 ile praca ma charakter 15 kg

dorywczy
¢) na taczkach jednokotowych po masy ci¢zarOw obejmuja masg urzadzenia
pow. réwnej, gladkiej o statej transportowego i dotycza przewozenia
twardosci lub po utozonych cigzaréw po powierzchni rownej, twardej 1
deskach 50 kg gladkiej o pochyleniu nie przekraczajacym

2%

d) na 2, 3, 4 - kotowych jak w pkt ¢)
wozkach poruszanych rgcznie 80 kg
e) w wagonikach po szynach 300 kg jak w pkt ¢) z tym, ze o pochyleniu nie

przekraczajacym 1%

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

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obciazenia praca fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900 kJ na zmiang
robocza,

2) prace zwiazane z wysilkiem fizycznym 1 transportem cigzarow, jezeli wystepuje
przekroczenie 1/4 okreslonych w nich wartosci,

3) prace w pozycji wymuszonej,

4) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.

3. Dla kobiet w ciazy wzbronione sa prace przy obstudze monitorow ekranowych powyzej 4

godzin na dobg.
Wéjt Gminy Janow

/mgr Adam Markowski/



Zalacznik nr 2 do regulaminu pracy

TABELA NORM PRZYDZIALU SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ ORAZ
ODZIEZY 1 OBUWIA ROBOCZEGO ORAZ PRZEDMIOTOW I SRODKOW
HIGIENY

Lp. |Stanowisko |Niezbedne wyposazenie w Srodki Przewidy- | Srodki higieny
pracy ochrony indywidualnej oraz odziezi |walny okres
obuwie robocze uzywalnosci
R - robocze, O - ochronne

10.

11.

12.

Wéjt Gminy Janow

/mgr Adam Markowski/




Zatacznik nr 3 do regulaminu pracy

WYKAZ PRAC SZCZEGOLNIE NIEBEZPIECZNYCH ALBO ZWIAZANYCH Z
DUZYM WYSILKIEM FIZYCZNYM LUB UMYSLOWYM

Lp. Rodzaj lub stanowisko pracy

1.

10.

11.

12.

Wéjt Gminy Janow

/mgr Adam Markowski/




