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ZARZADZENIE NR 43/2009

WOJTA GMINY GRODZICZNO z dnia 11 maja 2009r.

w sprawie przyjgcia REGULAMINU PRACY W URZEDZIE GMINY
GRODZICZNO ustalajacego organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym
prawa 1 obowiazki pracodawcy i pracownikow.

Na podstawie art. 2 i art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223 poz. 1458) oraz art. 104 ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 Kodeks Pracy (Dz. U. z 1998r. Nr 21 poz. 94 z pézn.

zm,).
zarzadzam, co nastgpuje:

§1.
Wprowadzam regulamin pracy, ktéry jest aktem normatywnym ustalajacym
organizacj¢ i porzadek pracy w Urzedzie Gminy oraz zwigzane z tym prawa i

obowigzki Pracodawcy i Pracownikéw. Regulamin stanowi zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podjecia.

§3.

Traci moc Zarzadzenie Nr 85/2008 Wéjta Gminy Grodziczno z dnia
15 wrzesnia 2008r.




REGULAMIN PRACY

Regulamin Pracy jest aktem normatywnym, ustalajacym organizacje i
porzadek pracy u Pracodawcy oraz okreslajacym prawa i obowiazki Pracodawcy
i Pracownikéw w Urz¢dzie Gminy Grodziczno, zwanym dalej Pracodawca.

Rozdzial 1
Postanowienia ogodlne

Art.1

Przepisy niniejszego Regulaminu Pracy, zwanego dalej Regulaminem maja
zastosowanie do wszystkich Pracownikow zatrudnionych u Pracodawcey, bez
wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

Art.2

1. Pracodawca zapoznaje z tresciag Regulaminu wraz z zalacznikami kazdego
przyjmowanego do pracy Pracownika przed rozpoczeciem przez niego
pracy, a Pracownik potwierdza znajomos$é¢ Regulaminu swoim podpisem.

2. Aktualny tekst Regulaminu wraz z zatacznikami oraz inne dokumenty z
zakresu prawa pracy sg dostepne dla Pracownikow Dziale Kadr.

Art3
W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nie uregulowanych szczegdtowo

Regulaminem, zastosowanie maja przepisy Kodeksu Pracy oraz innych
przepiséw z zakresu prawa pracy.

Rozdzial 11
Obowigzki Pracownikéw i Pracodawcy

Art.d

1. Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumiennie i starannie,
przestrzegac dyscypliny pracy oraz stosowac si¢ do polecen



przelozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z
przepisami prawa pracy lub umowy o prace.

2. Pracownik jest obowigzany w szczegolnosci:
a) rzetelnie i efektywnie wykonywa¢ prace,
b) przestrzega¢ ustalonego w zakladzie pracy czasu pracy,
¢) nalezycie wykonywa¢ polecenia przetozonych dotyczace pracy,
d) przestrzega¢ Regulaminu i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku,
e) dbac o czystos¢ i porzadek wokdét swojego stanowiska pracy,
1) przestrzegaé w zakladzie zasad wspétzycia spolecznego,
g) podnosic swoje kwalifikacje.

3. Podstawowym obowigzkiem Pracownika jest:

a) stosowaé w przypadkach przewidzianych przepisami prawa srodki
ochrony zbiorowej, a takze uzywa¢ przydzielonych srodkow
ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z
ich przeznaczeniem,

b) przestrzega¢ obowiazku trzeZwosci w miejscu pracy,

c¢) wykonywaé prace w sposéb zgodny z przepisami BHP oraz
stosowac sig¢ do wydawanych w tym zakresie wskazowek i polecen
przelozonych,

d) dba¢ o dobro zakladu pracy i jego mienie,

e) zachowa¢ w tajemnicy informacje techniczne, technologiczne,
handlowe lub organizacyjne Pracodawcy, ktorych ujawnienie
mogloby narazi¢ Pracodawce na szkode,

f) przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

g) poddawa¢ si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym
zaleconym badaniom lekarskim i stosowaé si¢ do wskazan
lekarskich,

h) bra¢ udzial w szkoleniu i instruktazu w zakresie zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz poddawaé si¢ wymaganym
egzaminom sprawdzajacym,

1) niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego o zauwazonym w
zaktadzie pracy wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia
ludzkiego oraz ostrzec wspdtpracownikow, wspotpracownikow
takze inne osoby znajdujace sie w rejonie zagrozenia, o grozacym
im niebezpieczenstwie.

4. Za cigzkie naruszenie podstawowych obowiazkéw Pracowniczych w
rozumieniu art. 52 § 1pkt. 1 KP uwaza si¢ w szczegélnosci:



a) samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiona
nieobecnos¢ pracy,

b) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie
alkoholu w miejscu pracy,

¢) stawienie si¢ do pracy w stanie odurzenia narkotykowego i
uzywanie narkotykéw miejscu pracy,

d) uporczywe naruszanie przepisow i zasad BHP oraz przepisow
przeciwpozarowych,

e) zle i niedbale wykonanie pracy, a takze wykonywanie prac nie
zwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy,

f) zaklécanie porzadku i spokoju w migjscu pracy,

g) prowadzenie dziatalnosci konkurencyjnej wobec Pracodawcy,

h) niewtasciwy stosunek do przetozonych, wspétpracownikéw oraz
klientow,

1) nieuzasadniona odmowa wykonania polecen przelozonych,

j) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej Pracodawcy.

Art.S

Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) zaznajamia¢ Pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich
obowiazk6w, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych
stanowiskach oraz z ich podstawowymi uprawnieniami,

2) organizowad pracg w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu
pracy,

3} zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢
systematyczne szkolenie Pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy. Informowac Pracownikéw wystepujacych w zaktadzie
pracy zagrozeniach dla zdrowia lub zycia, ryzyku zawodowym, a takze
wynikach badan czynnikéw szkodliwych dla zdrowia wystepujacym w
srodowisku pracy,

4) terminowo i prawidlowo wyptacaé wynagrodzenie,

5) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny Pracownikéw oraz
wy6bnkiow ich pracy,

6) prowadzi¢ dokumentacje¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz akta osobowe Pracownikéw,

Art.6

Przed przystapieniem do pracy Pracownik powinien zapoznaé si¢ z pisemna
informacja o przepisach dotyczacych rownego traktowania w zatrudnieniu,
stanowigca Zalacznik nr 1 do Regulaminu, a takze potwierdzié na pi$mie fakt
zapoznania si¢ z tymi przepisami.



%0 =

Rozdzial 111
Rozklad i porzadek czasu pracy

Art.7

. Czasem pracy jest czas, w ktérym Pracownik pozostaje w dyspozycji

Pracodawcy w zakladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do
wykonania pracy.

. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na prace zawodowa.

Art.8

. W stosunku do pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach wskazanych w

zataczniku nr 2 wprowadza si¢ system podstawowego czasu pracy, w ktorym
wymiar czasu pracy nie moze przekracza¢ 8 godzinna dobe i przecietnie 40
godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w 1- miesiecznym
okresie rozliczeniowym.

. W stosunku do Pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach wskazanych w

Zataczniku nr 2 wprowadza sig system zadaniowego czasu pracy. Pracodawca
po porozumieniu z Pracownikiem, ustala czas niezbedny do wykonania
powierzonych zadan, uwzgledniajac wymiar czasu pracy wynikajacy z norm
okreslonych w art. 129 Kodeksu pracy.

. Pracownikéw wykonujacych prace w systemie podstawowego i zadaniowego

czasu pracy obowiazuje |-miesieczny okres rozliczeniowy.

U pracodawcy w stosunku do Pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
wskazanych w Zataczniku nr 2wprowadza si¢ system rownowaznego czasu
pracy.

. Praca w rownowaznym systemie czasu pracy odbywa sie przecietnie 5 dni w

tygodniu w 1-miesiecznym okresie rozliczeniowym.

- Dobowy wymiar czasu pracy Pracownika zatrudnionego w systemie

rownowaznego czasu pracy moze by¢ w niektorych dniach przedhuzany nie
wigcej jednak niz do 12 godzin. Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy jest
rownowazony krétszym dobowym wymiarem czasu pracy w innych dniach lub
dniami wolnymi od pracy.

Dniem wolnym z tytutu 5-dniowego tygodnia pracy jest sobota.

. Praca Pracownikow zatrudnionych w systemie podstawowego czasu pracy

odbywa si¢ od poniedziatku do pigtku w godzinach 8.00-16.00 .

. Pracodawca moze w porozumieniu z Pracownikiem, na jego indywidualny

wniosek, wprowadzi¢ w umowie o prace ruchomg organizacje czasu pracy.

10. Praca Pracownikow zatrudnionych w réwnowaznym systemie czasu pracy

odbywa si¢ w oparciu o harmonogramy czasu pracy tworzone na pelne okresy



rozliczeniowe. Zmiang harmonogramu czasu pracy, w trakcie trwania okresu
rozliczeniowego, uzasadniajg wylacznie nastepujace okolicznosci:

a) nieprzewidziana nieobecnosé¢ Pracownika w pracy powodujaca
konieczno$¢ zapewnienia zastgpstwa na jego stanowisku pracy
spowodowana w szczegoinosei:

1) choroba Pracownika,

2) urlopem, o ktorym mowa w art.167 Kodeksu Pracy,

3) skorzystaniem przez Pracownika z prawa do dnia wolnego, o
ktorym mowa w art.188 Kodeksu Pracy,

b) rozwigzanie z Pracownikiem umowy o prace w trakcie trwania okresu
rozliczeniowego, skutkujace koniecznoscia zapewnienia zastepstwa na
Jjego stanowisku oraz

¢) inne okolicznosci powodujace koniecznos¢ zapewnienia zastepstwa
Pracownika podczas jego nieobecnosci w pracy.

Art.9

1. Na podstawie art. 151 § 4 Kodeksu Pracy ustala sie, ze liczba godzin
nadliczbowych , przepracowanych w zwiazku ze szczegdlnymi
potrzebami Pracodawcy, nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego
Pracownika ...godzin w roku kalendarzowym.

2. Praca w godzinach nadliczbowych moze nastapi¢ w szczegolnych
przypadkach na podstawie przepisow Kodeksu Pracy. Decyzje w sprawie
pracy Pracownika w godzinach nadliczbowych podejmuje kazdorazowo
przetozony i informuje o niej Pracownika w formie pisemnej lub w
drodze mailowe;.

3. Pracownik nie moze $wiadczyé pracy w godzinach nadliczbowych bez

wyraznego polecenia przelozonego w formie pisemnej lub w drodze
mailowej.

Art.10

1. Jezeli wymagajq tego potrzeby jednostki, w ktorej pracownik
samorzadowy jest zatrudniony, na polecenie przetozonego wykonuje on
pracg w godzinach nadliczbowych, nadliczbowych tym w wyjatkowych
przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i $wieta.

2. Przepisu ust. 1 nie stosuje sie do kobiet w cigzy oraz bez ich zgody, do
pracownikdéw sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi stalej
opieki lub opiekujacych sie dzie¢mi wieku do 8 lat.

3. Za pracg nadliczbowa przystuguje, wedlug wyboru, wynagrodzenie albo
czas wolny w tym samym wymiarze.



4. Wolny czas, na wniosek Pracownika, moze by¢ udzielony w okresie
bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego
zakonczeniu.

Art.11

1. Pracodawca zaklada i prowadzi odrebnie dla kazdego Pracownika karte
ewidencji czasu pracy w zakresie obejmujacym: prace w poszczegdlnych
dobach, w tym prace w niedziele i $wigta, w porze nocnej, w godzinach
nadliczbowych oraz w dni wolne od pracy wynikajace z rozkladu czasu
pracy w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, urlopy, zwolnienia od
pracy oraz inne usprawiedliwione i nieusprawiedliwione nieobecnosci w
pracy.

2. W stosunku do Pracownikow objetych systemem zadaniowego czasu
pracy, Pracownikdw zarzadzajacych w imieniu Pracodawcy zakladem
pracy oraz Pracownikow otrzymujacych ryczatt za godziny nadliczbowe
lub za pracg w porze nocnej nie ewidencjonuje si¢ godzin pracy.

3. Pracodawca udostepnia te ewidencje Pracownikowi na jego zadanie.

Art.12

Jezeli dobowy wymiar czasu pracy Pracownika wynosi co najmniej 6 godzin,
przystuguje mu przerwa trwajaca 15 minut, ktorg wlicza sig do czasu pracy.

Art.13
1. Pora nocna obejmuje 8 godzin migdzy godzinami 22.00 a 6.00.

2. Pracownikowi wykonujacemu prace w porze nocnej przyshuguje dodatek
do wynagrodzenia za kazdg godzing pracy w porze nocnej w wysokosci
20% stawki godzinowej wynikajacej z minimalnego wynagrodzenia za
pracg, ustalonego na podstawie przepisoGw prawa pracy.

3. W stosunku do Pracownikéw wykonujacych prace w porze nocnej stale
poza zaktadem pracy dodatek, o ktérym mowa w ust.2, moze byé
zastapiony ryczattem, ktérego wysokosé odpowiada przewidywanemu
wymiarowi pracy w porze nocnej.



Art.14

Czasem dyzuru jest czas, w ktérym Pracownik pozostaje poza normalnymi

godzinami pracy w gotowosci do wykonywania pracy wynikajacej z umowy o

prace w zakladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym przez Pracodawce.
Art.15

Niedziele oraz $wigta okreslone odrebnymi przepisami sa dniami wolnymi od
pracy. Za pracg w niedziele oraz w §wieta uwaza si¢ prace wykonywang
pomigdzy godzing 6.00 w tym dniu a godzing 6.00 nastepnego dnia.

Art.16

1. Pracownikowi wykonujacemu prace w niedziele i §wieta Pracodawca jest
obowigzany zapewni¢ inny dziefi wolny od pracy:

a) w zamian za prace w niedziele i $wieta — w ciagu okresu
rozliczeniowego. Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie w tym
terminie dnia wolnego od pracy w zamian za prace w $wieto,
Pracownikowi przystuguje dodatek do wynagrodzenia za prace w
wysokosci 100% za kazda godzing pracy w $wieto.

2. Pracownikowi, ktéry ze wzgledu na koniecznosci prowadzenia akeji
ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia
lub srodowiska albo usunigcia awarii lub szczegélnych potrzeb
Pracodawcy wykonywat prace w dniu wolnym od pracy wynikajacym z
rozktadu czasu pracy w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy (np. w
sobote), przystuguje w zamian inny dzief wolny od pracy udzielony
Pracownikowi do korica okresu rozliczeniowego, rozliczeniowego
terminie z nim uzgodnionym.

Art.17

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

2. Ust. 1 nie dotyczy:
a) Pracownikéw zarzadzajacych w imieniu Pracodawcy zaktadem
pracy,
b) przypadkéw koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu
ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub
srodowiska albo usuniecia awarii.



. W przypadkach okreslonych w ust.2 Pracownikowi przystuguje, w
okresie rozliczeniowym, rOwnowazny okres odpoczynku.

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

. Odpoczynek, Odpoczynek, ktéorym mowa w ust.4, powinien przypadaé w
niedziel¢. Niedziela obejmuje 24 kolejne 24 godziny, poczynajac do
godziny 6.00 w tym dniu.

Rozdzial 1V
Przepisy porzadkowe

Art.18

. Opuszczenie miejsca pracy w czasie pracy wymaga uprzedniej zgody
bezposredniego przetozonego. Samowolne opuszczenie miejsca pracy w
czasie godzin pracy jest zabronione.

. Wyjscie w czasie pracy poza teren zaktadu moze nastapié za zgoda
Pracodawcy badz osoby przez niego upowaznionej.

Art.19

. Przebywanie Pracownika na terenie zaktadu poza godzinami pracy
dozwolone jest tylko po poinformowaniu przelozonego (formy
poinformowania: ustne, telefoniczne, drogg elektroniczna) i po uzyskaniu
na to jego zgody.

. 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.

Art.20

. Wstep 1 przebywanie Pracownika na terenie zaktadu pracy w stanie po
spozyciu alkoholu jest zabronione.



. Na teren zakladu nie wolno wnosi¢ alkoholu.

. Palenie tytoniu dozwolone jest tylko w miejscach wyodrebnionych ,
odpowiednio oznakowanych i przystosowanych do tego celu.

Art.21

. Pracodawca ma prawo wydawac zarzadzenia wewnetrzne w zakresie
organizacji pracy i porzadku w procesie pracy, a Pracownicy sa
obowiazani wykonywa¢ te zarzadzenia.

. Pracodawca ma prawo wydawac polecenia stuzbowe Pracownikom
bezposrednio lub za posrednictwem ich przetozonych w zakresie
organizacji pracy i porzadku w procesie pracy, a Pracownicy sa
obowigzani wykonywac te polecenia.

Art.22

Po zakonczeniu pracy kazdy Pracownik obowiazany jest zabezpieczy¢
powierzony mu sprzet, narzedzia, dokumenty i pieczecie.

Art.23

W przypadku zauwazenia przez Pracownika, na terenie zakladu pracy,

Jakiejkolwiek awarii, obowiazany jest on niezwlocznie zawiadomié o tym fakcie

Pracodawce oraz przedsigwzial wszelkie mozliwe dziatania majace na celu
ograniczenie szkody.

Art.24

Zabrania si¢ wynoszenia z zakladu pracy, w celach innych niz zwiazanych z

wykonywang praca, narzedzi, produktow, urzadzen, czesci zamiennych i innych

materialéw stanowigcych whasnoéé Pracodawcy, bez jego zgody.

Rozdzial V

Zasady potwierdzania obecnosci, usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy i

spoznien do pracy



Art.25

W celu zapewnienia kontroli obecnosci oraz punktualnego rozpoczecia pracy,
Pracownik ma obowiazek najpdzniej do godz. 7.15 potwierdzenia na liscie
obecnosci przybycia do pracy i obecnosci w pracy.

Art.26

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

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 i
przewidywanym czasie jej trwania, nie p6zniej jednak niz w drugim dniu
nieobecnosci w pracy. Zawiadomienie moze nastapié osobiscie,
telefonicznie, faxem, poczty elektroniczna, przez inne osoby lub poczta.

W tym ostatnim przypadku za date¢ zawiadomienia uwaza sie datg stempla
pocztowego.

3. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust.2 moze byé
usprawiedliwione szczegolnymi okolicznosciami uniemozliwiajacymi
terminowe dopelnienie przez Pracownika tego obowiazku w tym, w
szczegdlnosci, jego oblozng chorobg potaczong z brakiem lub
nieobecno$cia domownikow, albo innym zdarzeniem losowym. W takim
przypadku Pracownik zawiadamia zakiad pracy o przyczynie
nieobecnosci niezwlocznie po ustaleniu okolicznosci, o ktérych mowa
wyzej.

Art.27
Za dowody usprawiedliwiajace nieobecno$¢ pracy uwaza sie:

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

2) decyzjg wiasciwego panstwowego inspektora sanitamego, wydang
zgodnie z przepisami o zwalczaniu chordob zakaznych — w razie
odosobnienia Pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,



opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego
zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza,

4) imienne wezwanie Pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane
przez organ administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad,
prokurature, policje lub organ prowadzacy postepowanie w sprawach
wykroczenia — w charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu

prowadzonym przed tymi organami, adnotacje potwierdzajaca stawienie
si¢ Pracownika na to wezwanie,

5) oswiadczenie Pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w
godzinach nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy
nie uptyngto 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek
nocny.

Art.28

W przypadku spéznienia si¢ do pracy, Pracownik winien niezwlocznie zgtosi¢
si¢ do bezposredniego przetozonego, celem usprawiedliwienia spoznienia.
Decyzj¢ o formie usprawiedliwienia (ustna lub pisemna) podejmuje przetozony,
ktoremu bezposrednio podlega Pracownik.

Rozdzial VI
Zwolnienia od pracy

Art.29

Zalatwianie spraw osobistych i innych nie zwiazanych z praca zawodowa
powinno odbywac si¢ w czasie wolnym od pracy.

Art.30

Pracodawca udziela zwolnien od pracy na umotywowany wniosek Pracownika
zaopiniowany przez jego bezposredniego przelozonego, jezeli nie zakloci to
toku pracy.



Art.31

1) Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ Pracownika od pracy w trybie i na
zasadach okreslonych przez przepisy Kodeksu Pracy i przepisy
wykonawcze wydane na jego podstawie albo inne przepisy prawa.

2) W szczegolnoscei Pracodawca obowiazany jest zwolnié od pracy
Pracownika:

a) na czas niezbgdny do stawienia si¢ na wezwanie organu
administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sadu,
prokuratury, policji albo organu prowadzgcego postepowanie w
sprawach o wykroczenia,

b) wezwanego do osobistego stawienia sie przed organem wlasciwym
w zakresie powszechnego obowiazku obrony na czas niezbedny w
celu zalatwienia sprawy bedacej przedmiotem wezwania,

¢) wezwanego w celu wykonywania czynnosci bieglego w
postepowaniu administracyjnym, karnym przygotowawczym,
sadowym lub przed kolegium ds. wykroczen. Laczny wymiar
zwolnien z tego tytuhu nie moze przekraczaé6 dni w ciagu roku
kalendarzowego,

d) bedacego krwiodawca na czas oznaczony przez stacjg
krwiodawstwa w celu oddania krwi,

€) na czas obejmujacy :

¢ 2 dni - w razie §lubu Pracownika lub urodzenia si¢ jego
dziecka albo zgonu i pogrzebu matzonka Pracownika lub
Jego dziecka, ojca matki, ojczyma lub macochy,

» [ dzien — w razie $lubu dziecka Pracownika albo zgonu i
pogrzebu jego siostry, brata, tesciowej, tescia, babki,
dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
Pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.

3) Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust.2 lit. a) — ¢)
Pracodawca wydaje, na wniosek Pracownika, zaswiadczenie okreslajace
wysokos$¢ utraconego przez Pracownika wynagrodzenia w celu uzyskania
przez niego od wlasciwego organu rekompensaty pienigzne] z tego tytulu
w wysokosci 1 na warunkach przewidzianych w odrebnych przepisach.

»

4) Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust.2 lit. d) — e)
Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.



Rozdziat VII
Urlopy

Art.32

. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopow. Plan
urlopdw ustala sig biorac pod uwage wnioski Pracownikéw i potrzeby
wynikajace z koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy.

. Plan urlopéw podaje si¢ do wiadomosci Pracownikéw.

. Pomimo podania do wiadomosci planu urlopéw w sposoéb przyjety u
Pracodawcy, Pracownik powinien przed terminem rozpoczecia urlopu
ztozy¢ do bezposredniego przetozonego wypetniony wniosek urlopowy.
Bezposredni przelozony przekazuje wniosek urlopowy ze swoja pisemng
akceptacja do specjalisty do spraw kadr i ptac.

. Pracodawca jest obowigzany udzielié na zadanie Pracownika i w terminie
przez niego wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku
kalendarzowym. Pracownik zgtasza 2adanie udzielenia urlopu zaréwno
bezposredniemu przetozonemu, jak i specjaliscie do spraw kadr i plac.
Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu w miarg mozliwosci jak
najwczesniej, tak by umozliwi¢ Pracodawcy zorganizowanie zastepstwa i
zapewnienie normalnego toku pracy.

Rozdzial VIII
Termin, miejsce i czas wyplaty wynagrodzenia

Art.33

. Wynagrodzenie za pracg¢ wyptaca si¢ w 28 dniu kazdego miesiaca
kalendarzowego, za ktory wynagrodzenie przystuguje.

. Jezeli ustalony dzien wyplaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym
od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu poprzednim.

. Wynagrodzenie wyplaca si¢ w gotowcee, do rgk Pracownika, w kasie, w
godzinach jej otwarcia. Za pisemna zgoda Pracownika wynagrodzenie
wyplaca si¢ w formie przelewu na rachunek bankowy wskazany przez
Pracownika.



Art.34

Pracownik jest zobowiazany do nieujawniania nikomu wysokosci swojego
wynagrodzenia. Zakaz ten nie dotyczy bankéw i instytucji finansowych oraz
przypadkéw, kiedy ujawnienie informacji o wysokosci zarobkéw jest wymagane
przez przepisy prawa.

Rozdzial IX
Ochrona pracy kobiet i mlodocianych

Art.37

l. Pracownic w ciazy nie wolno zatrudniaé¢ w godzinach nadliczbowych
porze nocnej.

2. Kobiety w ciazy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza stale miejsce
pracy.

3. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku
zycia nie wolno bez jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych,
nadliczbowych porze nocnej, jak rowniez delegowaé poza stale miejsce
pracy.

Art.38

1. Miodocianego nie wolno zatrudniaé w godzinach nadliczbowych ani w
porze nocnej.

2. Wykaz prac wykonywanych w zakladzie pracy, przy ktérych nie wolno
zatrudnia¢ mlodocianych, stanowi zatacznik nr 6 do niniejszego
regulaminu.



Rozdziat X
Podroze stuzbowe

Art.39

Pracownik moze udac si¢ w podroz stuzbowg (delegacje) tylko na wyrazne
polecenie Pracodawcy.

Rozdzial X1
Obowigzki w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy

Art.40

1. Pracodawca ponosi odpowiedzialnosé za stan bezpieczenstwa i higieny

pracy a zakladzie pracy.

. Pracodawca jest obowiazany chronié zdrowie i zycie Pracownikow przez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy przy
odpowiednim wykorzystaniu nauki i techniki.

. W szczegolnosci Pracodawca jest obowigzany:

a) organizowa¢ prac¢ w sposob zapewniajacy bezpieczne i
higieniczne warunki pracy,

b) zapewnia¢ przestrzeganie w zakladzie pracy przepiséw oraz zasad
bezpieczenistwa i higieny pracy, wydawa¢ polecenia usuniecia
uchybien w tym zakresie oraz kontrolowac¢ wykonanie tych
polecen,

¢) zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystgpien, decyzji i zarzadzen
wydawanych przez organy nadzoru nad warunkami pracy.

. Pracodawca oraz osoba kierujgca Pracownikami sa obowiazani znaé, w
zakresie niezbgdnym do wykonywania ciazacych na nich obowiazkéw,
przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i
higieny pracy.



Artd42

. Pracodawca jest obowiazany zapewnié przeszkolenie Pracownikéw w
zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy przed dopuszczeniem do pracy
nie jest wymagane w przypadku podjecia przez niego pracy na tym
samym stanowisku pracy, ktore zajmowat bezposrednio przed
nawigzaniem kolejnej umowy o prace z pracodawca.

. Pracodawca zapewnia prowadzenia okresowych szkolen w zakresie
bezpieczefistwa i higieny pracy, zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
. Pracodawca obowiazany jest przed dopuszczeniem do pracy
poinformowa¢ Pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wiaze si¢ z
wykonywang przez nich praca.

. Pracownicy poinformowani o ryzyku zawodowym podpisuja w tej
sprawie stosownie oswiadczenie.

Art.43

Pracodawca w przypadkach wskazanych w przepisach prawa przeprowadza, na
swoj koszt, badania i pomiary czynnikéw szkodliwych dla zdrowia,
wystepujacych w zakladzie pracy, a wyniki tych badan i pomiarow
udostepnienia Pracownikom poprzez umieszczenie ich na tablicy ogloszen.

Art.44

. Przed podjgciem pracy, Pracodawca kieruje kandydata do pracy na
wstepne badania lekarskie.

. Pracodawca obowiazany jest wydawaé szczegélowe instrukeje i
wskazowki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowisku
pracy.

. Pracownik jest obowiazany potwierdzi¢ na pi$mie znajomo$é przepisow
oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.

Art.45

. Pracodawca obowiazany jest w sytuacjach okreslonych w przepisach
prawa dostarczy¢ Pracownikowi nieodplatnie srodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem niezbednych i
szkodliwych dla zdrowia czynnikow wystepujacych w zakladzie pracy, a
takze odziez i obuwie robocze.
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Rozdzial XII
Odpowiedzialnosé¢ porzadkowa Pracownikow

Art.46

1. Za nieprzestrzeganie przez Pracownika ustalonego porzadku, Regulaminu
Pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisé6w
przeciwpozarowych, Pracodawca moze stosowaé:

a) kare upomnienia,
b) kare nagany.

2. Zanieprzestrzeganie przez Pracownika przepiséw bezpieczenstwa i
higieny pracy lub przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez
usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub
spozywanie alkoholu w czasi¢ pracy, Pracodawca moze zastosowaé
rowniez kare pieniezna.

Art.47
1. Pracodawca stosuje kary po uprzednim wystuchaniu Pracownika.
Pracownik otrzymuje zawiadomienie o ukaraniu na pi$mie. Qdpis pisma
zatacza sig¢ do akt osobowych Pracownika.
2. Pracownik, od udzielonej kary, ktérej zastosowanie nastgpito z

naruszeniem prawa, moze wnies¢ sprzeciw do Pracodawcy w terminie 7
dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu.

Rozdzial XIII
Przepisy koncowe

Art.48

1. Regulamin obowiazuje przez czas nieokreslony.



2. Zmiana tresci Regulaminu moze nastapi¢ w formie pisemnej, w tym

samym trybie co jego ustanowienie, badZ przez wprowadzenie nowego
Regulaminu.

3. Zmiany wchodzg w Zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania ich
do wiadomosci Pracownikéw, Pracownikow sposob przyjety u
Pracodawecy.

Art.49

Postanowienia Regulaminu wchodza w zycie po uptywie 2 tygodni od podania
go do wiadomosci Pracownikow.
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