WOJT GMINY SLUBICE
£ R OCRE 92, 3@133 S‘L‘I‘ebc‘}fz Zarzgdzeni Nl 0050.93.2020
powiat ptocki, woj. mazo Wojta Gminy Stubice

z dnia 17 sierpnia 2020 r.

w sprawie ustalenia regulaminu pracy Urz¢du Gminy Slubice

Na podstawie art. 104 § 1, art. 104", art, 104° § 2 i art. 104’ ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (Dz. U. z 2019 r. poz. 1040 z péT. zm.) oraz art. 42 ust. 1 i art. 43 ust. | ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 z p6zn. zm.)

zarzadza Jig, co nastgpuje:

‘§1

Ustala si¢ Regulamin pracy Urzgdu Gminy Shjice stanowigcy zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sig¢ SekretarZéWi Gminy Stubice.

§3
Traci moc zarzadzenie nr 0152/6/2002 Wojta Gminy Stubice z dnia 29 kwietnia 2002 roku w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzgdu Gmir*y Stubice wraz z pozniejszymi zmianami.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie dwéclh tygodni od podania go do wiadomosci pracownikéw
Urzedu Gminy Stubice poprzez zamieszczenie jego tresci w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Stubice oraz na tablicy ogloszen z mocg obowieizujacq od dnia 1 wrzesnia 2020 r.




Zalyeznik do Lmdzenia Waojta Gminy Slubice Nr 0050.93.2020 z dnia 17.08.2020 r.

REGULAMIN PRACY

1. Postanowienia ogélne

81
Regulamin pracy ustala organizacje i porza,aek w procesie pracy w Urzgdzie Gminy Stubice
oraz zwigzane z tym obowigzki pracodawcy i pracownikow.

.
1. Regulamin pracy obowigzuje pracownikow bez wzgledu na rodzaj pracy i zajmowane
stanowisko. ‘
2. W sprawach nieuwzglednionych w regulaminie pracy obowigzujg przepisy Kodeksu pracy
1 inne przepisy prawa pracy.

3. Pracodawca zapoznaje z trescia regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy pracownika
przed rozpoczgciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomos¢ regulaminu

podpisujac stosowne o$wiadczenie, ktore zostaje dotaczone do jego akt osobowych.

§3

Ilekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o:

1. Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Stubicach, ul. Plocka 32, 09-533

Stubice.

I1. Podstawowe obowigzki pracownika

§4
1. Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy dbalo$¢ o wykonywanie zadan

publicznych oraz o $rodki publiczne, @z uwzglednieniem interesu publicznego oraz

indywidualnych interesow obywateli. Podstawowym obowiazkiem pracownika jest sumienne
i staranne wykonywanie pracy oraz stosowanie si¢ do polecen przetozonych, ktore dotycza
pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o pracg.

2. Pracownik jest zobowigzany wykonywa¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowac si¢ do




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

3. Pracownik jest zobowigzany w szczeg6lnosci do:

1) przestrzegania czasu pracy ustalonego w zakladzie;

2) przestrzegania ustalonego w zakladzie porzadku i ,Regulaminu pracy” oraz zarzadzen
pracodawcy;

3) nalezytego wykonywania polecen przelozonego dotyczacych pracy:

4) przestrzegania przepisow i zasad BHP oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowej;

5) zapoznania si¢ z przepisami i zasadami BHP, brania udzialu w szkoleniach i instruktazach
z tego zakresu oraz poddawania si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym;

6) przestrzegania przepisoOw o ochronie danych osobowych.

7) wykonywania pracy w sposob zgodny z przepisami i zasadami BHP oraz stosowania si¢ do
wydanych w tym zakresie zarzadzen i wskazowek przetozonych;

8) poddania si¢ wstepnym badaniom lekarskim — przy podejmowaniu zatrudnienia — oraz
okresowym i kontrolnym;

9) niezwlocznego zawiadamiania przelozonego o zauwazonym wypadku przy pracy albo
zagrozeniu zycia ludzkiego lub zdrowia;

10) przestrzegania tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach oraz nieudzielania zadnych
informacji osobom trzecim na temat zaktadu pracy oraz na temat spraw, o ktorych pracownik
dowiedzial si¢ w czasie wykonywania czynnosci stuzbowych, bez uzyskania zgody
pracodawcy;

11) przejawiania kolezenskiego stosunku do wspolpracownikow, w szczegdlnosci
okazywania pomocy pracownikom nowo zatrudnionym;

12) dbania o dobro zakladu pracy, chronienie jego mienia, w tym rowniez do dbania
o przydzielong odziez ochronna, roboczg i sprzgt ochrony osobistej;

13)  podnoszenia  swoich  kwalifikacji  przez  uczestnictwo w  kursach
i szkoleniach organizowanych przez pracodawce, jak rowniez przez samoksztalcenie
zawodowe;

14) przestrzegania postanowien niniejszego ,,Regulaminu” oraz wewnetrznych aktow
normatywnych obowiazujacych u pracodawcy;

15) przestrzegania zasad wspolzycia spolecznego w zakladzie pracy;

16) rozliczenia si¢ z pozostajacego w jego dyspozycji mienia pracodawcy;




17) niezwlocznego informowania pracodawcy o zmianach dotyczgcych okolicznosci
warunkujacych korzystnie ze swiadczen E ubezpieczenia spotecznego realizowanych za

posrednictwem pracodawcy. |

\ §5
Razacym naruszeniem przez pracownika* ustalonego porzadku idyscypliny pracy jest

w szczeg6lnosei:

1) zte i niedbale wykonywanie pracy, a takLe wykonywanie prac niezwigzanych z zadaniami
wynikajacymi ze stosunku pracy; ‘

2) nieprzybycie do pracy, spéznianie siq do pracy lub samowolne jej opuszczenie bez
usprawiedliwienia;

3) stawienie si¢ do pracy w stanie po uZyci|u alkoholu lub srodkéw odurzajacych, spozywanie

alkoholu lub srodkéw odurzajgcych w czasﬁe pracy lub w miejscu pracy, wykonywanie pracy
w stanie nietrzezwosci badZ pod wplywem F’rodkc’)w odurzajacych;

4) zaklocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy;

5) niewlasciwy stosunek do przetozonych, wspétpracownikow oraz klientow;

6) niewykonywanie polecen przetoZonych;|

7) nieprzestrzeganie przepisow i zasad BHP oraz przepiséw przeciwpozarowych;

8) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej qracodawcy.

| 56
Za cigzkie naruszenie podstawowych obowiazkéw pracowniczych, w rozumieniu art. 52 § 1
pkt 1 KP, uwaza si¢ w szczegolnosci: |
1) samowolne opuszczenie stanowiska pra&y lub nieusprawiedliwiong nieobecnos¢ w pracy;
2) stawienie si¢ do pracy w stanie po uZycPu alkoholu lub $rodkéw odurzajacych, spozywanie
alkoholu lub srodkoéw odurzajacych w czasie pracy lub w miejscu pracy, wykonywanie pracy

w stanie nietrzezwosci badz pod wpiywem‘ srodkow odurzajacych;

3) uporczywe naruszanie przepisow i zasad BHP oraz przepisow przeciwpozarowych.

- §7

1. Wrazie podejrzenia ze pracownik naruszyl obowiazek trzezwosci kontrolg jego

|
trzezwosci, zleca si¢ organom policji.




II1. Zakres obowigzkow pracodawcy
§8

1. Pracodawca ma obowigzek w szczegolnoscei:

1) zaznajamia¢ pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami;
2) organizowac prac¢ w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

3) organizowa¢ pracg¢ w sposOb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie;

4) przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegélnosci ze wzgledu na pleé, wiek,
niepelnosprawnos$¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, atakze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze
czasu pracy;

5) przeciwdziala¢ mobbingowi;

6) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenia pracownikéw w zakresie BHP;

7) terminowo i prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenie;

8) ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

9) stwarza¢ pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukonczeniu szkoly prowadzacej
ksztalcenie zawodowe lub szkoly wyzszej warunki sprzyjajace przystosowaniu sie do
nalezytego wykonywania pracy;

10) zaspokaja¢, w miarg posiadanych $rodkéw, socjalne potrzeby pracownikow;

11) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich pracy;
12) prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow;

13) przechowywa¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikéw w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem;

14) wplywa¢ na ksztaltowanie w zakladzie zasad wspolzycia spolecznego i szanowaé

godno$¢, dobra osobiste pracownikow inie dopuszcza¢ do jakiejkolwiek dyskryminacji




w stosunkach pracy. Musi przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze
wzgledu na wiek, ple¢, niepetnosprawnosé, rase, religi¢, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etn‘iczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze ze
wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub niepeinym
wymiarze czasu pracy. Informacj¢ dla prachnik(’)w zawierajacg obowigzujgce normy prawne

dotyczace rownego traktowania w zatrudnieniu stanowi zarzadzenie pracodawcy;

15) przeciwdziala¢ mobbingowi. Mobbidg oznacza dzialania lub zachowania dotyczace
pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym
i dlugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujgce u niego Zanizong oceng
przydatnosci zawodowej, powodujace ltﬂb majace na celu ponizenie lub o$mieszenie

pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow.
\

2. Pracodawca jest zobowigzany informowac¢ pracownikow — w formie pisemnej informacji
|
wywieszanej na tablicy ogloszen — o mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub w niepeinym

wymiarze czasu pracy, a pracownikow Eatrudnionych na czas okreslony — o wolnych
|

miejscach pracy.

3. Pracodawca ma prawo do:
1) korzystania z efektow wykonywane;j przéz pracownikow pracy;

2) wydawania pracownikom wigzgcych polecen stuzbowych dotyczacych pracy, ktore nie
moga by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o pracg;

3) okreslania zakresu czynnosci pracownikow oraz ich egzekwowania.

|
IV. Postanowienia dotyczgce organizacji pracy, ladu i porzadku

|
§9

|
1. W celu zapewnienia kontroli obecnosci oraz punktualnego rozpoczgcia pracy pracownik

ma obowigzek potwierdzenia przybycia! do pracy 1obecnosci wpracy przez zlozenie
wlasnorecznego podpisu na liscie obecnosci.

2. Jesli pracownik z waznych przyczyn musi opusci¢ teren zakladu pracy w czasie pracy,
godzing wyjscia i powrotu powinien zglosi¢ swojemu bezposredniemu przetozonemu.

3. Przebywanie pracownika na terenie zakladu poza godzinami pracy dozwolone jest tylko po

wyrazeniu zgody przez przelozonego. |




§10
Pracownikom zabrania sie:
1) naruszania zasad ochrony danych osobowych;

2) prowadzenia dzialalnosci na szkode¢ pracodawcy;
3) spozywania alkoholu i przyjmowania $rodkéw odurzajgcych na terenie zakladu pracy oraz
przychodzenia do pracy pod wpltywem alkoholu i srodkéw odurzajacych;
4) palenia wyrobow tytoniowych, w tym palenia nowatorskich wyrobéw tytoniowych
i papieroséw elektronicznych, poza miejscami specjalnie wtym celu wydzielonymi,
odpowiednio oznakowanymi i do tego przystosowanymi;
5) wykonywania pracy prywatnej z wykorzystaniem urzadzen i narzedzi bedacych wlasno$cia
pracodawcy bez zgody pracodawcy;
6) wynoszenia z terenu zakladu pracy bez zgody pracodawcy jakichkolwiek przedmiotéw
niebedacych wlasnoscig pracownika;
7) korzystania z telefonéw pracodawcy i poczty elektronicznej dla celéw prywatnych.

§11
1. Pracownik jest zobowigzany zawiadomi¢ swojego przelozonego o wszelkich przeszkodach
W procesie pracy.

2. Po zakonczeniu pracy pracownik jest zobowigzany uporzadkowaé swoje miejsce pracy,
schowa¢ narzedzia pracy i dokumenty w miejscu do tego przeznaczonym oraz sprawdzic, czy

pozostawione pomieszczenie nie stanowi zagrozenia pozarowego.

§12
1. Pracodawca ma prawo wydawaé zarzadzenia wewngtrzne w zakresie organizacji pracy
i porzadku w procesie pracy, a pracownicy sg zobowigzani wykonywac te zarzadzenia.

2. Pracodawca ma prawo wydawac¢ decyzje i polecenia pracownikom bezposrednio lub za
posrednictwem kierownikow w zakresie organizacji pracy i porzadku w procesie pracy,

a pracownicy sg zobowigzani wykonywac te decyzje i polecenia.




V. System i rthk!ad czasu pracy
‘§ 13
1. Ilekro¢ w przepisach regulaminu pracy jeTt mowa o:

1) pracownikach zarzadzajacych w imienil.T pracodawcy zakladem pracy — nalezy przez to

rozumieé pracownikow kierujacych jednoosobowo zakladem pracy i ich zastgpcow;,

|
2) pracy zmianowej — nalezy przez to rozumie¢ wykonywanie pracy wedlug ustalonego

rozkladu czasu pracy przewidujgcego zmiar{c; pory wykonywania pracy przez poszczegolnych
pracownikow po uptywie okreslonej liczby godzin, dni lub tygodni.
2. Do celéw rozliczania czasu pracy pracownika:

1) przez dob¢ — nalezy rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajgc od godziny, w ktorej
pracownik rozpoczyna pracg zgodnie z obOTviqzujqcym go rozkladem czasu pracy;

2) przez tydzien — nalezy rozumie¢ 7 |kolejnych dni kalendarzowych, poczynajgc od

pierwszego dnia okresu rozliczeniowego, z wyjatkiem kierowcow, dla ktorych tydzien liczy

si¢ od godziny 0.00 w poniedzialek i kor’lczg' o0 godzinie 24.00 w niedziele.
§14
1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracoLwnik pozostaje do dyspozycji pracodawcy na jego

terenie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania zadan.

2. Czas pracy pracownikow wynosi od poniedzialku do pigtku 8 godzin na dobg oraz

przecigtnie 40 godzin w S-dniowyT tygodniu pracy w 3-miesigcznym okresie

rozliczeniowym, z zastrzezeniem § 15.

\
3. Rozpoczecie pracy od poniedziatku do piatku, oprocz czwartku nastgpuje o godzinie 7.30
|

a konczy sie o godzinie 15.30, z zastrzezeniem § 15. Rozpoczgcie pracy w czwartek nastgpuje

od godziny 9.00 a konczy si¢ o godzinie 17.00.

4. Pracownikom, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin,
przystuguje prawo do 15-minutowej platnej przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy.
O terminie wykorzystania przerwy decydu_?e bezposredni przelozony.

5. Pora nocna trwa 8 godzin — jest to c‘zas pomiedzy godzing 22.00 a godzing 6.00 dnia
nastgpnego. Pora nocna — w rozumieniu art. 2 pkt 6a ustawy o czasie pracy kierowcow — dla
pracownikow zatrudnionych na stanowis{(ach kierowcow to 4 godziny, czyli czas mi¢dzy

godzing 0.00 a 4.00. |

6. Praca w godzinach nadliczbowych moze nastgpi¢ w szczegdlnych przypadkach na podstawie




przepisow ustawy o pracownikach samorzadowych. Decyzj¢ w sprawie pracy pracownika
w godzinach nadliczbowych kazdorazowo podejmuje przelozony w formie pisemne;.
Tygodniowy czas pracy, lacznie z godzinami nadliczbowymi, nie moze przekracza¢ przecietnie
48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

7. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych przez pracownika w zwiazku ze
szczegélnymi potrzebami pracodawcy nie moze przekroczy¢é 416 godzin w roku

kalendarzowym.
8. Niedziele i$wigta okreslone odrgbnymi przepisami sg dniami wolnymi. Za prace
w niedziele i$wigta uwaza si¢ pracg wykonywang miedzy godzing 00.00 wtym dniu
a godzing 24.00 nastepnego dnia.

§15
1. Czasem pracy pracownika zatrudnionego na stanowisku kierowcy jest czas od rozpoczecia
do zakonczenia pracy, ktéry obejmuje wszystkie czynnosci zwigzane z wykonywaniem
przewozu drogowego. Do tych czynnosci zalicza si¢ w szczegolnosci:
1) prowadzenie pojazdu;
2) zaladowywanie i rozladowywanie oraz nadzoér nad zatadunkiem i wyladunkiem;
3) nadz6r oraz pomoc osobom wsiadajacym i wysiadajacym;
4) czynnosci spedycyjne;
5) obstuge codzienng pojazdow i przyczep;
6) inne prace podejmowane w celu wykonania zadania stluzbowego lub zapewnienia
bezpieczenstwa osob, pojazdu i rzeczy;
7) niezbedne formalnosci administracyjne;
8) utrzymanie pojazdu w czystosci.
2. Czasem pracy kierowcy jest rowniez czas poza przyjetym rozkladem czasu pracy,
w ktérym kierowca pozostaje na stanowisku pracy kierowcy w gotowosci do wykonywania
pracy, w szczegblnosci podczas oczekiwania na zaladunek Ilub rozladunek, gdy
przewidywany czas trwania nie jest znany kierowcy przed wyjazdem albo przed
rozpoczeciem danego okresu.
3. Czas pracy kierowcoéw regulowany jest przez przepisy Kodeksu pracy oraz ustawy
2 6.4.2004 r. o czasie pracy kierowcow (t.j. Dz.U. z 2012 r. poz. 1155 ze zm.).

4. W stosunku do pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach kierowcow stosowany jest

rOwnowazny system czasu pracy, w ktorym dobowy wymiar czasu pracy moze by¢




przedtuzony do 12 godzin, przy rémow#eniu wymiaru czasu pracy w poszczegélnych
dniach, skroconym czasem pracy w innych 1niach lub przy dodaniu dni wolnych od pracy.

5. Okres rozliczeniowy czasu pracy wynosi 3 miesigce.
|

6. W zwigzku z tym, ze kierowcy wykonuja okazjonalne przewozy oséb, nie tworzy si¢ dla

nich rozktadow czasu pracy. |
7. Godziny rozpoczgcia pracy oraz liczbe godzin pracy kierowcow wyznacza przelozony —
przekazujac kierowcy t¢ informacj¢ najp(’)irlliej do konca wykonywania przez kierowcg pracy

poprzedzajacego dnia roboczego.

V1. Termin, miejsce, czas i czr;stotliwoéé wyplaty wynagrodzenia
§16

\ .
1. Wynagrodzenie za prace¢ wyplaca si¢ 28. dnia miesigca kalendarzowego, za ktory

wyplacane jest wynagrodzenie. |

2. Jezeli ustalony dzien wyplaty wynagrodzenia za pracg jest dniem wolnym od pracy,
f

wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu poprzednim lub poprzedzajagcym.

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

pracownika. |

4. Pracownik jest zobowigzany do nieujawniania nikomu wysokosci swojego wynagrodzenia.
|

§17

Szezegolowe warunki wynagrodzenia oraz inne $wiadczenia zwigzane z praca i zasady ich
q

przyznawania ustala regulamin wynagradzania.
\

|
VII. Zasady usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy

| §18
1. Pracownik powinien uprzedzi¢ = bezposredniego  przelozonego o przyczynie
i przewidywanym okresie nieobecnosci w Fracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci 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 zobowigzany niezwlocznie zawiadomié¢ bezposredniego przelozonego o przyczynie
\




nieobecnodci i przewidzianym czasie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu
nieobecnosci w pracy. Zawiadomienie moze nastapi¢ osobiscie, telefonicznie, faksem, poczta
elektroniczng, przez inne osoby lub pocztg tradycyjng. W tym ostatnim przypadku za date

zawiadomienia uwaza si¢ date stempla pocztowego.

3. Bezposredni przelozony po otrzymaniu informacji o nieobecnosci pracownika powinien
niezwlocznie poinformowaé o tym specjalist¢ do spraw kadr iplac oraz przekaza¢ mu

odpowiednie dokumenty.
4. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢ w pracy lub spdznienie do pracy sa:

1) wydruk zaswiadczenia lekarskiego, jezeli wystawienie zaswiadczenia lekarskiego w formie

elektronicznej nie byto mozliwe;

2) decyzja wlasciwego Panstwowego Inspektora Sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
o zwalczaniu chordb zakaznych — wrazie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami;

3) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych koniecznosé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, klubu dziecigcego, przedszkola lub szkotly, do ktorych

dziecko uczeszcza;

4) o$wiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia
zaswiadczenia lekarskiego, o ktorym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r.
o Swiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa,
albo kopia zaswiadczenia lekarskiego wystawionego na zwyklym druku, ktore stwierdzajg
niezdolno$¢ do pracy niani lub dziennego opiekuna, potwierdzone przez pracownika za
zgodnos¢ z oryginalem — w przypadku choroby niani, z ktorg rodzice majg zawarta umowe
uaktywniajgca, o ktoérej mowa w ustawie z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi
w wieku do lat 3 (Dz. U. Nr 45, poz. 235 ze zm.), lub dziennego opiekuna, sprawujgcych
opieke nad dzieckiem;

5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ
wiasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony — organ administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policj¢ lub organ prowadzacy postgpowanie
w sprawach o wykroczenia — wcharakterze strony lub $wiadka w postgpowaniu
prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje potwierdzajgcg stawienie sie

pracownika na to wezwanie;
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6) os$wiadczenie pracownika potwierdzajiqce odbycie podrozy stuzbowej w godzinach
nocnych zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uptynglo 8 godzin,

w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

5. W razie spOznienia si¢ do pracy pracovirnik zobowigzany jest niezwlocznie powiadomic
bezposredniego przelozonego o przyczynié spOznienia. Bezposredni przelozony podejmuje

decyzje w sprawie usprawiedliwienia spdZnjenia do pracy.

VIII. Zwo&nienie od pracy

§19

1. Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pJ‘acownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika
z Kodeksu pracy, z przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy albo zinnych przepisow

prawa. |
2. Pracodawca, migdzy innymi, jest zobowigzany zwolni¢ od pracy pracownika:

1) wezwanego do osobistego stawienia sie przed organem wlasciwym w zakresie
powszechnego obowigzku obrony na CZETS niezbedny w celu zalatwienia sprawy bedacej

przedmiotem wezwania;

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 bieglego w postgpowaniu administracyjnym,
karnym przygotowawczym, sadowym lu? przed organem ds. wykroczen (lgczny wymiar

zwolnien z tego tytutu nie moze przekracza¢ 6 dni w ciagu roku kalendarzowego);

|
4) na czas niezbedny do wzigcia udzialu w posiedzeniu komisji pojednawczej w charakterze

czlonka tej komisji, dotyczy to takze pracownika bedgcego strong lub $wiadkiem
W postgpowaniu pojednawczym; |

5) na czas niezbgdny do przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i szczepien
ochronnych przewidzianych przepisami| o zwalczaniu choréb zakaznych, o zwalczaniu
gruzlicy oraz zwalczaniu choréb wenerycznych;

\
6) bedacego czlonkiem ochotniczej strazy pozarnej na czas niezbedny do uczestniczenia

w dzialaniach ratowniczych ido wypoczi/nku koniecznego po ich zakonczeniu, atakze na
szkolenie pozarnicze (w wymiarze nieprzekraczajagcym lacznie 6 dni wciggu roku

kalendarzowego); |
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7) bedacego krwiodawcg na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania krwi.
Pracodawca jest réwniez zobowigzany zwolni¢ od pracy pracownika bedgcego krwiodawca
na czas niezbedny do przeprowadzenia zaleconych przez stacje krwiodawstwa okresowych

badan lekarskich, jezeli nie mogg one by¢ wykonane w czasie wolnym od pracy.

§ 20

Pracownikowi przyshuguje 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 malzonka, dziecka, ojca lub matki, ojczyma, macochy — przez 2 dni;

5) zgonu i pogrzebu siostry lub brata, tesciowej lub tescia, babki lub dziadka albo innej osoby

pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opieka — przez 1 dzien.

§21

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zalatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zalatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia

udziela pracodawca na pisemny wniosek pracownika.

2. Pracownik jest zobowigzany odpracowa¢ czas zwolnienia, wskazanego w ust. 1, w terminie
wskazanym przez pracodawce. Czas odpracowania wyjscia prywatnego nie stanowi pracy

w godzinach nadliczbowych.
IX. Zasady udzielania urlopéw
§22

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

2. Wymiar urlopu, ustalany zgodnie zobowigzujacymi przepisami, uwzglednia okresy
zatrudnienia i okres nauki.

3. Urlopy powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopéw ustala pracodawca

— biorac pod uwage wnioski pracownikéw i konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy.

Planem urlopéw nie obejmuje si¢ czgsci urlopu udzielanego pracownikowi zgodnie z ust. 5.
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4. Mimo podania do wiadomosci planu urlopéw w sposéb przyjety u pracodawey pracownik
powinien przed terminem rozpoczgcia urlopu zlozy¢ do bezposredniego przelozonego
wypelniony wniosek urlopowy. Bezpos’redhi przetozony przekazuje wniosek urlopowy ze

swoja pisemng akceptacja do specjalisty do spraw kadr i plac.

5. Pracodawca, na zadanie pracownika iw terminie przez niego wskazanym, jest
zobowigzany udzieli¢ mu nie wigcej ni2‘4 dni urlopu wkazdym roku kalendarzowym.
Pracownik zglasza Zzgdanie udzielenia urlopu zaréwno bezposredniemu przelozonemu.
Pracownik zglasza Zadanie udzielenia url|0pu w miar¢ mozliwosci jak najwczesniej, aby
umozliwi¢ pracodawcy zorganizowanie zastepstwa i zapewnienie normalnego toku pracy.
Zgtoszenia dokonuje si¢ w formie pi?emnej informacji na druku obowigzujgcym

u pracodawcy, z uwzglednieniem ust. 6.

6. Pracownik, ktory zglosil zamiar wykorzystania urlopu, o ktérym mowa w ust. 5, w dniu
jego rozpoczecia zobowigzany jest powiadé)mié o tym telefonicznie zaréwno bezposredniego
przefozonego, a nastgpnie — niezwlocznie po powrocie do pracy — potwierdzi¢ jego
wykorzystanie w formie pisemne;j inforrnacji.

| §23
1. Pracodawca moze, na pisemny wniosek }?racownika, udzieli¢ mu urlopu bezptatnego.

2. Okresu urlopu bezplatnego nie wliczz‘i si¢ do okresu, od ktérego zalezg uprawnienia

pracownicze, o ile przepisy szczegolne nie stanowia inaczej.

3. Przy udzielaniu urlopu bezplatnego dluzszego niz 3 miesigce strony mogg przewidzie¢
dopuszczalnos¢ odwotania pracownika z uﬂlopu z waznych przyczyn.

|
X. Odpowiedzialnoéé‘ porzadkowa i dyscyplinarna
| §24
1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika‘ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisow BHP oraz przepisow przeciwpozarowych, atakze przyjetego sposobu
potwierdzania przybycia i obecnosci w prbcy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy,
pracodawca moze stosowac: \
1) kar¢ upomnienia; |
2) karg nagany. |
2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika Przepisc')w BHP lub przepiséw przeciwpozarowych,

opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub
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spozywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze zastosowac karg pienig¢zna.

3. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika. Kara nie moze
by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o naruszeniu obowigzku

pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia sie tego naruszenia.

4. O zastosowane] karze pracodawca zawiadamia pracownika na pi$mie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych idat¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia, jednocze$nie informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu iterminie jego
whiesienia. Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

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

terminu.

§25
1. Pracownikom, ktorzy przez wzorowe wypelnianie swoich obowigzkow, przejawianie
inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci przyczyniajg si¢ szczegolnie do
wykonywania zadan pracodawcy, mogg by¢ przyznawane nagrody i wyrdznienia w postaci:
1) nagrody pieni¢znej;
2) nagrody rzeczowej;
3) pochwaly pisemne;j.
2. Nagrody i wyrdznienia, o ktéorych mowa w ust. 1, przyznaje pracodawca na wniosek
bezposredniego przelozonego pracownika.
3. Pracownikowi mozna przyzna¢ kazdorazowo wigcej niz jedng nagrode czy wyrdznienie.

4. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sklada si¢ do akt osobowych

pracownika.

XI. Bezpieczenstwo i higiena pracy, ochrona przed pozarem
§ 26
1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zakladzie
pracy.
2. Pracodawca jest zobowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikOw przez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu nauki
i techniki. Na zakres odpowiedzialnosci pracodawcy nie wplywaja obowigzki pracownikow
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w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny praJy oraz powierzenie wykonywania zadan stuzby
bezpieczenstwa i higieny pracy specjalistom !spoza zakladu pracy. W szczegolnosci pracodawca
jest zobowigzany: |

1) organizowac prace w sposob zapewniajqcfy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

2) zapewniaé przestrzeganie w zakladzie pracy przepisow oraz zasad BHP, wydawac

polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych polecen;

3) reagowa¢ na potrzeby w zakresie zaf)ewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
dostosowywa¢ $rodki podejmowane w celu doskonalenia istniejgcego poziomu ochrony
zdrowia izycia pracownikow, biorac pod uwage¢ zmieniajgce si¢ warunki wykonywania
pracy; |

4) zapewni¢ rozwoj spojnej polityki zaﬂobiegajqcej wypadkom przy pracy ichorobom
zawodowym oraz uwzgledniajgcej zagadnienia techniczne, organizacjg pracy, warunki pracy,

stosunki spoteczne oraz wplyw czynnikow srodowiska pracy;

5) uwzglednia¢ ochrong¢ zdrowia mlodocianych, pracownic w cigzy lub karmigcych dziecko
piersig oraz pracownikow niepelnoszjawnych wramach podejmowanych dzialan

profilaktycznych; |

6) zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy

nadzoru nad warunkami pracy. |

3. Pracodawca oraz osoba kierujgca pracownikami sa obowigzani zna¢, w zakresie
niezbednym do wykonywania cigzacych na nich obowigzkow, przepisy o ochronie pracy,

w tym przepisy oraz zasady bezpieczer'lstwb i higieny pracy.
4. Pracodawca jest zobowigzany przekazywac¢ pracownikom informacje o:

1) zagrozeniach dla zdrowia i zycia wys}t;pujqcych w zakladzie pracy, na poszczegdlnych
stanowiskach pracy iprzy wykonywanych pracach, wtym o zasadach postgpowania
w przypadku awarii i innych sytuacji zagre{zajafcych zdrowiu i zyciu pracownikow;

2) dzialaniach ochronnych izapobiega!wczych podjetych wcelu wyeliminowania lub

ograniczenia tych zagrozen; \
3) pracownikach wyznaczonych do: |

a) udzielania pierwszej pomocy; |

b) wykonywania czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikow.
|
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§27
Przestrzeganie przepisow izasad BHP jest podstawowym obowigzkiem pracownika.
W szczegblInosci pracownik jest zobowigzany:
1) zna¢ przepisy izasady BHP, bra¢ udzial w szkoleniu i instruktazu ztego zakresu oraz
poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym;
2) wykonywaé prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami BHP oraz stosowaé si¢ do
wydawanych w tym zakresie polecen i wskazoéwek przetozonych;
3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narze¢dzi i sprzetu oraz o lad i porzadek w miejscu
pracy;
4) stosowa¢ srodki ochrony zbiorowej, atakze uzywac przydzielonych $rodkéw ochrony

indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem;

5) poddawa¢ si¢ badaniom lekarskim wstgpnym, okresowym i kontrolnym i stosowa¢ si¢ do
wskazan lekarskich;

6) niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego o zauwazonym wypadku albo zagrozeniu zycia lub
zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspolpracownikow, atakze inne osoby znajdujgce sie
W rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie;

7) wspoldziata¢ z pracodawcy i przelozonymi w wypelnianiu obowigzkow dotyczacych

bezpieczenstwa i higieny pracy.

§28
Wstepnym badaniom lekarskim nie podlegajg osoby:

1) przyjmowane ponownie do pracy u tego samego pracodawcy na to samo stanowisko lub na
stanowisko o takich samych warunkach pracy w ciggu 30 dni po rozwiagzaniu lub wygasnieciu
poprzedniego stosunku pracy z tym pracodawca;

2) przyjmowane do pracy u innego pracodawcy na dane stanowisko w ciggu 30 dni po
rozwigzaniu lub wygasnigciu poprzedniego stosunku pracy, jezeli:

a) przedstawia pracodawcy aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan
do pracy w warunkach pracy opisanych w skierowaniu na badania lekarskie;

b) pracodawca ten stwierdzi, ze warunki te odpowiadajg warunkom wystepujgcym na danym
stanowisku pracy, z wylaczeniem osob przyjmowanych do wykonywania prac szczegdlnie

niebezpiecznych.
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‘§ 29
Jezeli warunki pracy nie odpowiadajg przepisom BHP i stwarzajg bezposrednie zagrozenie
dla zdrowia lub zycia pracownika albo g?y wykonywana przez niego praca grozi takim
niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzyma¢ si¢ od wykonywania

pracy, zawiadamiajgc o tym niezwlocznie przetozonego.
|

‘§30
1. W trakcie szkolenia wstgpnego spechlista BHP zapoznaje pracownikéw zryzykiem

zawodowym wystepujacym na stanowiskac? pracy u pracodawcy.

2. Pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ ;Frzeszkolenie pracownikoéw w zakresie BHP 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 nawiqzaniem'kolejnej umowy o prac¢ z pracodawca.

3. Pracodawca, zgodnie z obowiqzujacymk przepisami, zapewnia prowadzenie okresowych

szkolen w zakresie BHP. |

4. Szkolenie okresowe pracownikow zatrud‘nionych na stanowiskach robotniczych, na ktorych
wystepujg szczegOlnie duze zagrozenia dla zdrowia oraz zagrozenia wypadkowe,

przeprowadzane jest raz w roku. |

5. Szkolenie okresowe pracownikéw | zatrudnionych na stanowiskach robotniczych

przeprowadzane jest raz na 3 lata. |
6. Szkolenie okresowe dla pozostatych pracownikow przeprowadzane jest raz na 6 lat.

7. Wykazy os6b podlegajacych szkoleniu podstawowemu oraz okresowemu pracodawca

ustala odrebnie. |

- §31
1. Pracodawca jest zobowigzany dostarcgyc’: pracownikowi odziez i obuwie robocze oraz

$rodki ochrony indywidualne;j. |

XII. Konsultacje w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
- §32

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

1) zmian w organizacji pracy iwyposFZeniu stanowisk pracy, wprowadzania nowych

\
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proceséw technologicznych oraz substancji i preparatéw chemicznych, jezeli moga one
stwarza¢ zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownikow;

2) oceny ryzyka zawodowego wystepujacego przy wykonywaniu okre$lonych prac oraz
informowania pracownikéw o tym ryzyku;

3) tworzenia stuzby BHP lub powierzania wykonywania zadan tej stuzby innym osobom oraz
wyznaczania pracownikoéw do udzielania pierwszej pomocy;

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

5) szkolenia pracownikow w zakresie BHP.

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 zwlaszcza
zapewnia, aby odbywaly si¢ w godzinach pracy. Za czas nieprzepracowany w zwigzku
z udzialem w konsultacjach pracownicy lub ich przedstawiciele zachowujg prawo do

wynagrodzenia.

4. Na umotywowany wniosek pracownikow lub ich przedstawicieli dotyczacy spraw
zagrozenia zdrowia i zycia pracownikow, inspektorzy pracy Panstwowej Inspekcji Pracy
przeprowadzaja kontrole oraz stosujg srodki prawne przewidziane w przepisach o Panstwowej

Inspekcji Pracy.

5. U pracodawcy, u ktorego zostala powotana komisja BHP — konsultacje, o ktorych mowa
wust. 1, mogg by¢ prowadzone w ramach tej komisji. Natomiast uprawnienia, o ktorych
mowa w ust. 2 i 4, przystuguja pracownikom lub ich przedstawicielom wchodzgcym w sklad
komisji.

6. Pracownicy lub ich przedstawiciele nie mogg ponosi¢ jakichkolwiek niekorzystnych dla
nich konsekwencji z tytulu dziatalnosci, o ktorej mowa wust. 1, 2 i 4. Dotyczy to rowniez

pracownikow lub ich przedstawicieli, o ktérych mowa w ust. 5.
XIII. Wykaz prac wzbronionych kobietom
§33

1. Pracodawca jest zobowigzany do przestrzegania przepisow w zakresie szczegdlnej ochrony

pracy kobiet.

2. Wykaz prac wzbronionych kobietom stanowi zalgcznik nr 1 do Regulaminu.
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XIV. Postanowienia koncowe
§ 34

1. Regulamin pracy podaje si¢ do wiadomosci pracownikow przez wylozenie go w siedzibie

pracodawcy.
2. Regulamin pracy wchodzi w zycie w 2 t‘irgodnie po podaniu go do wiadomosci w sposob

okreslony w ust. 1.

W

.......... mgr JageKdzlowski ...

(podpis pracoflacy/osoby uprawnionej

do regjré¢zentowania pracodawcy)
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Zalgeznik nr 1 do Regulaminu pracy

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

1. Dla kobiet w ciazy w szczeg6lnosci wzbronione sa:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900 kJ na zmiane

robocza;

2) prace zwigzane z r¢cznym podnoszeniem i przenoszeniem przedmiotdow o masie
przekraczajacej 3 kg;

3) prace w pozycji wymuszone;j;

4) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym
czas spedzony w pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekracza¢ 15 minut, po ktérym to

czasie powinna nastgpi¢ 15-minutowa przerwa.

5) prace przy obstudze monitoréw ekranowych w facznym czasie przekraczajacym 8 godzin
na dobg, przy czym czas spedzony przy obstludze monitora ekranowego nie moze
jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktoérym to czasie powinna nastapi¢ co najmniej 10-

minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

6) inne prace wymienione w Rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 3 kwietnia 2017r.
w sprawie wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet
w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia

2. Dla kobiet karmigcych dziecko piersig w szczegolnosci wzbronione sa:

1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 4200 kJ na zmiane

robocza, a przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1 - 12,5 kJ/min;

2) prace rgczne wymagajace podnoszenia i przenoszenia przedmiotow o masie

przekraczajacej 6 kg - przy pracy stalej oraz 10 kg - przy pracy dorywczej,

3) prace reczne zwigzane z przenoszeniem przedmiotow o masie przekraczajgcej 6 kg - na

wysokos¢ ponad 4 m lub na odleglo$¢ przekraczajaca 25 m;
4) prace zwigzane z udzialem w zespolowym przemieszczaniu przedmiotow;

5) inne prace wymienione w Rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 3 kwietnia 2017r.
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w sprawie wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet

w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig

nzlowski
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