Zalacznik do Zarzadzenia Nr 3 /2004
W¢jta Gminy Lipno
z dnia 14.06.2004r .

Regulamin pracy Urzedu Gminy Lipno

Rozdziat |
Postanowienia ogolne

Art. 1
Podstawg prawna wprowadzenia Regulaminu Pracy stanowia przepisy:

1. art. 104 ustawy z dnia 26.06.1974 r. Kodeks Pracy (t.j. Dz. U. z 1998 r. nr 21 poz. 94
z pézn. zm.) i przepisy wykonawcze wydane na jego podstawie,

2. ustawy z dnia 22.03.1990 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. U. z 2001 r. nr 142,
p0z.1593 z p6zn.zm.) i przepisy wykonawcze wydane na jej podstawie.

Art. 2

Regulamin Pracy jest aktem normatywnym ustalajacym organizacje i porzadek pracy
w Urzegdzie Gminy Lipno oraz okreslajacym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow.

Art. 3

Przepisy Regulaminu maga zastosowanie do wszystkich pracownikéw zatrudnionych
w Urzedzie Gminy bez wzgledu narodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

Art. 4

Pracodawca zapoznaje z trescia Regulaminu Pracy kazdego przyjmowanego do pracy
pracownika przed rozpoczgciem przez niego pracy a pracownik potwierdza zngjomosé
Regulaminu podpisujac stosowne oswiadczenie.

Art.5

W sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy, nie uregulowanych szczegbtowo niniejszym
regulaminem zastosowanie maja przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych, Kodeksu
Pracy oraz innych ustaw i aktéw wykonawczych z zakresu prawa pracy.

Rozdziat |1
Organizacja pracy

Art. 6
81
Pracownik jest obowiazany wykonywa¢ prace sumienie i starannie, przestrzega¢ dyscypliny

pracy oraz stosowa¢ si¢ do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sa one
sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowy o pracg.



82

Pracownik zobowiazany jest w szczeg6lnosci:
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9.

10.

11.
12.
13.

przestrzegac prawa,

przestrzega¢ ustalonego w Urzgdzie czasu pracy,

nalezycie wykonywac polecenia przetozonych dotyczace pracy,

wykazywaé inicjatywe na zgjmowanym stanowisku,

przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie porzadku,

przestrzega¢ przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,

dba¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowaé¢ w tajemnicy
informacje ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawcg na szkodg,

wykonywa¢ zadania urzedu sumienne, sprawnie i bezstronnie,

udziela¢ informacji organizacjom , instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnia¢
dokumenty znajdujace si¢ w posiadaniu Urzedu jezeli prawo tego nie zabrania,
zachowat uprzeimosé i zyczliwos¢ w kontaktach ze zwierzchnikami, podwiadnymi,
wspOtpracownikami oraz w kontaktach z petentami,

przestrzega¢ tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach,
przestrzega¢ zasad wspotzycia spotecznego,
podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe.

Art. 7

Pracodawca obowiazany jest w szczegdlnosci:

1.

w
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zaznajamiaé pracownikbw podemujacych pracg z zakresem ich obowiazkdw,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz z ich
podstawowymi uprawnieniami,

organizowaé prace W §p0s0b zapewnigjacy petne wykorzystanie czasu pracy,

zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematycznie
szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkéw, socjalne potrzeby pracownikow,

stwarza¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikéw ich
pracy,

wptywat na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspétzycia spotecznego,

prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow.

Art. 8

Dokumentacja persona na kandydata do pracy powinna obejmowac:

1.

swiadectwo (dyplom) ukonczenia szkoty lub inny dokument stwierdzaacy
kwalifikacje zawodowe,

Swiadectwa pracy z poprzednich miejsc zatrudnienia,
podanie o przyj¢cie do pracy zawierajace przebieg dotychczasowej pracy zawodowe,



kwestionariusz osobowy;,

dokumenty uprawniajace do podjgcia pracy na danym stanowisku w mysl odrgbnych
przepisow.

orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego brak przeciwwskazan do pracy
na okreslonym stanowisku pracy .

Art. 9

Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien:

1.

otrzymaé na pismie umowg O pracg okreslajaca rodzaj pracy i migsce jg
wykonywania oraz termin rozpoczgcia pracy 1 przystugujace pracownikowi
wynagrodzenie,

otrzyma¢ na pismie zakres obowiazkow na zajmowanym stanowisku,

zapoznaé si¢ z regulaminem pracy i instrukcjami obowiazujacymi na stanowisku
pracy,

odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych a takze potwierdzi¢ na pismie fakt zspoznania Si¢ z tymi
przepisami,

otrzymac nieodptatne srodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem
niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikow wystepujacych na stanowisku
pracy oraz by¢ poinformowanym o sposobie postugiwania si¢ tymi srodkami,
otrzymac nieodptatnie niezbgdna odziez i obuwie robocze,

posiada¢ aktualne orzeczenie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na danym
stanowisku.

Art. 10

Stosunki pracy pracownikow samorzadowych ulegaja rozwiazaniu na zasadach i w terminach
przewidzianych w ustawie o pracownikach samorzadowych i w kodeksie pracy.

Art. 11

Pracodawca moze rozwiaza¢ umowe 0 pracg bez wypowiedzenia z winy pracownika w razie
Cigzkiego naruszenia podstawowych obowiazkow pracowniczych, za ktére uznaje sig
W szczeg6lnosci:

o spozywanie alkoholu naterenie zaktadu pracy i podczas pracy jak i stawianie
Sig¢ pracownikaw stanie po uzyciu alkoholu do pracy,

o bezzasadna odmowg wykonania polecenia Wojta jak i bezposredniego
przetozonego dotyczacego wykonania pracy,

o zakitocanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,
o samowolne zabranie kluczy, pieczatek i dokumentow pracodawcy,

o dokonywanie naduzy¢ w zakresie korzystania ze swiadczen z ubezpieczenia
spotecznego,

o nieusprawiedliwione nie zawiadomienie pracodawcy w terminie do trzech dni
0 przyczynie nieobecnosci w pracy,

o korzystanie przez pracownika z telefonu stuzbowego w celu udziatu w grach
towarzyskich narazajacych pracodawceg na znaczng szkodg,



o przedstawienie przez pracownika bezpodstawnych zarzutéw popetnienia
przestepstwa.

Rozdziat 111
Rozklad i porzadek czasu pracy

Art. 12
81

Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zaktadzie
pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

§2
Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na pracg zawodowa.

Art. 13
81

Ustala si¢ czas pracy w wymiarze 8 godzin na dobg i 40 godzin na tydzien w przyjgtym
okresie rozliczeniowym.

§2

Pracaw Urzedzie Gminy jest wykonywana od poniedziatku do piatku od godz.7.15 do godz.
15.15.

83

Okres rozliczeniowy o ktérym mowaw 81 wynosi 3 miesiagce kalendarzowe z wytaczeniem
art. 178 2 nin. regulaminu.

g4

Praca w godzinach nie przekraczajacych 8 godzin na dobg i 40 godzin tygodniowo nie
stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

85
Wszystkim pracownikom przystuguje 15-minutowa przerwa wliczona do czasu pracy.

Art. 14
81

W stosunku do pracownikéw zatrudnionych przy pilnowaniu i sprzataczek maja zastosowanie
przepisy kodeksu pracy dotyczace réwnowaznych norm czasu pracy.

§2

W stosunku do kierowcOw maja zastosowanie przepisy ustawy o czasie pracy kierowcow
dotyczace réwnowaznych norm czasu pracy.



83

Czas pracy pracownikow o ktérych mowa w 81 i 82 nie moze przekracza¢ przecigtnie 40
godzin natydzien w przyjetym okresie rozliczeniowym.

84
Okres rozliczeniowy o ktorym mowaw 83 wynosi 3 miesi ace.

Art. 15
81

Pora nocna obgjmuije 8 godzin i trwa od 22% do 6.
82

Pracownikowi wykonujacemu prace w porze nocnej przystuguje dodatkowe wynagrodzenie
za kazda godzing pracy w porze nocnej w wysokosci 20% stawki godzinowe wynikajace
Z najnizszego wynagrodzenia, okreslonego na podstawie art. 774 pkt 1 kodeksu pracy.

Art. 16
81

Praca wykonywana ponad norme czasu okreslona w art. 13 i 14 stanowi pracg w godzinach
nadliczbowych.

§2
Pracatajest dopuszczalnatylko w razie:

a. koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego
albo dla ochrony mienia lub usuni¢cia awarii,

b. szczegolnych potrzeb pracodawcy.

83

Zapraceg W godzinach nadliczbowych przystuguje oprécz normanego wynagrodzenia dodatek
W WYSOKOSCi:

a. 50% wynagrodzenia - za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych w dni
powszechnie oraz niedziele i $wigta bedace dla pracownika dniami pracy zgodnie
z obowiazujacym go rozktadem czasu pracy,

b. 100% wynagrodzenia - za pracg w godzinach nadliczbowych przypadajacych w nocy,
w godzinach nadliczbowych w niedziele i swigta niebedace dla pracownika dniami
pracy zgodnie z obowigzujacym go rozkladem czasu pracy, a takze w godzinach
nadliczbowych przypadajacym w dniu wolnym od pracy udzidlonym za prace
w niedzielg lub swigto bedace dla pracownika dniami pracy zgodnie z obowiazujacym
go rozktadem czasu pracy.

84
W zamian za czas przepracowany ponad ustalona normeg, pracodawca nawniosek pracownika

moze mu udzieli¢ w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy. W tym przypadku
pracownikowi przystuguje dodatek za pracg w godzinach nadliczbowych.



85

Udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany ponad ustalona normg moze
nastapi¢ takze bez wniosku pracownika, w takim przypadku pracodawca udziela czasu
wolnego od pracy najpdznigj do zakonczenia okresu rozliczeniowego w wymiarze o potowg
wyzszym niz liczba przepracowanych godzin nadliczbowych, jednakze nie moze to
spowodowat obnizenia wynagrodzenia naleznego pracownikowi za petny wymiar czasu
pracy. W tym przypadku pracownikowi nie przystuguje dodatek za prace w godzinach
nadliczbowych.

86

Pracownicy zarzadzajacy w imieniu pracodawcy zaktadem pracy, gtéwni ksiegowi
i kierownicy wyodrebnionych komorek organizacyjnych zaktadu pracy a takze zastgpcey tych
0s0b wykonuja w razie koniecznosci pracg poza normalnymi godzinami pracy bez prawa do
oddzielnego wynagrodzenia za pracg w godzinach nadliczbowych.

87

Pracownikom o ktorych mowaw 86 z wytaczeniem pracownikow zarzadzajacych w imieniu
pracodawcy zaktadem pracy przystuguje jednak prawo do oddzielnego wynagrodzenia
z tytulu pracy wykonywangl na polecenie pracodawcy w godzinach nadliczbowych
przypadajacych w niedzielg¢ i $wigta lub w dodatkowym dniu wolnym od pracy, jezeli za
prace w tym dniu nie otrzymali innego dnia wolnego od pracy.

Art. 17
81

Pracownicy mianowani w razie koniecznosci moga by¢ zatrudniani poza normanymi
godzinami pracy, aw wyjatkowych wypadkach takze w nocy, niedzielg i swigta.

§2
Pracownikom mianowanym za pracg wykonywana na polecenie przetozonego poza
normalnymi godzinami pracy przystuguje wg ich wyboru wynagrodzenie lub czas wolny,

z tym, ze czas wolny moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzgacym urlop
wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

Art. 18
81

Pracodawca jest zobowiazany prowadzi¢ ewidencje czasu pracy uwzglednigjaca m.in.

godziny rozpoczgcia i zakonczenia pracy oraz pracg W porze nocngj i w godzinach
nadliczbowych.

§2

Pracodawca udost¢pnia te ewidencjg pracownikowi najego zadanie.



Art. 19
81

Kazdy pracownik obowiazany jest potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy przez ziozenie

wiasnorgcznego podpisu na liscie obecnosci. Niedopuszczalne jest jej podpisanie przez inng
osobe.

82

Listy obecnosci wyktadane s3 w Sekretariacie Urzedu na 15 minut przed rozpoczeciem
pracy.

83

W przypadku nie zarejestrowaniu faktu przybycia do pracy przyjmuje sig, ze pracownik nie
wykonuije pracy, acigzar dowodu spoczywa na pracowniku.

Art. 20
81

Opuszczenie stanowiska pracy lub Urzedu w czasie pracy wymaga uprzedniej zgody
bezposredniego  przetozonego. Samowolne opuszczenie stanowiska pracy przed
zakonczeniem danej zmiany, badz w czasie godzin pracy jest zabronione. Niedopuszczalna
jest rowniez samowolna, bez zgody przetozonego, zmiana stanowiska pracy i wyznaczonych
godzin pracy.

§2

Wyjscie w czasie pracy poza teren Urzedu moze nastapi¢ za zgoda pracodawcy badz osoby
przez niego upowazniong.

83
Wszelkie wyjscia z pracy i powroty do pracy w trakcie czasu pracy po uzyskaniu zgody
przetozonego rejestrowane sa W ksiazce ewidencji czasu pracy znajdujacej Si¢ W Sekretariacie
Urzedu.
Art. 21

Przebywanie pracownika na terenie Urzedu poza godzinami pracy jest dopuszczalne jedynie
zazgoda pracodawcy wyrazona na pismie.

Art. 22

Po godzinach pracy wydanie pracownikom przebywajacym w budynku kluczy jest
ewidencjonowane w ksiazce ewidencji wydanych kluczy przez $wiadczaca w tym czasie
prace orzataczke i nadzorowane przez Sekretarza Urzedu.

Art. 23
Niedziele i swigta okreslone odrgbnymi przepisami sa dniami wolnymi od pracy. Za pracg

w niedziele oraz $wigta uwaza Si¢ prace wykonywana pomigdzy godz. 6° w tym dniu
agodzing 6% nastepnego dnia.



Art. 24
Ustala si¢ sobotg jako dzien wolny od pracy.
Art. 25

Pracownikowi, ktory na polecenie pracodawcy wykonywat prace w dniu dla niego wolnym
od pracy przystuguje w zamian dzien wolny w innym terminie.

Art. 26
81

Po zakonczeniu pracy kazdy pracownik obowiazany jest uporzadkowa¢ swoje stanowisko
pracy oraz zabezpieczy¢ powierzone mu narzedzia sprzet, dokumenty i pieczecie.

Art. 27
Pracownik opuszczajacy pomieszczenia pracy jako ostatni zobowiazany jest do:

1. zabezpieczenia swojego stanowiska pracy,

2. sprawdzeniai zabezpieczenia wszystkich urzadzen elektrycznych, palnikow gazowych
i zaworéw wodociagowych,

3. zamknieciadrzwi i okien,

4. przekazania kluczy od pomieszczenia, w ktérym pracuje, osobie sprawujacel nad nimi
nadzor, zgodnie z zasadami przyjetymi w Urzedzie.

Art. 28
W przypadku powzigcia przez pracownika wiadomosci o wystapieniu na terenie Urzedu
jakiejkolwiek awarii, jest on zobowiazany niezwtocznie zawiadomi¢ o tym fakcie pracodawce
oraz przedsiewzia¢ wszystkie mozliwe dziatania majace na celu ograniczenie szkody.

Art. 29

Zabraniasi¢ wynoszeniaz Urzedu narzedzi, urzadzen, czesci zamiennych i innych materiatow
stanowiacych wiasnos¢ pracodawcy badz jemu powierzonych.

Art. 30

Zabrania si¢ wykonywania w Urzedzie prywatnych prac lub z wykorzystaniem narzedzi
i urzadzen nalezacych do pracodawcy bez jego wyraznej zgody.

Art. 31
Zabrania si¢ spozywania alkoholu i palenia tytoniu na terenie zaktadu pracy. Palenie tytoniu

dozwolone jest tylko w migjscach do tego wyznaczonych o ile takowe migsca zostaty
wyznaczone.



Rozdzial 1V
Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy i spoznien do pracy

Art. 32
81

Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce 0 niemoznosci stawieniasig do pracy z przyczyny
z gory wiadome lub mozliwej do przewidzenia, jak réwniez o przewidywanym czasie
nieobecnosci.

82

W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwigjacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
obowiazany niezwiocznie zawiadomi¢ pracodawcg O przyczynie swoje hieobecnosci
i przewidywanym czasie jg trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci
w pracy, osobiscie lub przez inne osoby, listownie lub telefonicznie abo za posrednictwem
innego srodka lacznosci, przy czym za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ dat¢ stempla
pocztowego.

83

Niedotrzymanie terminu o ktorym mowa w 81 moze by¢ usprawiedliwione szczegdlnymi
okolicznosciami uniemozliwiajacymi dopetnienie przez pracownika tego obowiazku w tym
w szczegllnosci, jego obtozna choroba potaczona z brakiem lub nieobecnoscia domownikéw,
albo innym zdarzeniem losowym. Przepis 82 stosuje si¢ odpowiednio po ustaniu przyczyny
uniemozliwiajacej terminowe zawiadomienie pracodawcy o przyczynie i okresie nieobecnosci
pracownikaw pracy.

g4

Pracownikowi przystuguje prawo wykorzystania 4 dni urlopu w roku kaendarzowym
w terminie przez niego wskazanym a Pracodawca jest obowiazany udzieli¢ tego urlopu.
Pracownik powinien zgtosi¢ zadanie udzielenia urlopu bezposredniemu przetozonemu
w godzinach pracy Urzedu.

Art. 33
81

Pracownik jest obowiazany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy przedstawiajac przyczyny
nieobecnosci. Na zadanie pracodawcy pracownik przedktada niezbedne dowody w tym
zakresie.

Art. 34
Zadowody usprawiedliwiajace nieobecnos¢ w precy uwaza sig:

1. zaswiadczenia lekarskie o czasowe niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
Z przepisami 0 orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

2. decyzje wilasciwego panstwowego Ingpektora Sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika
z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3. oswiadczenie pracownika - w trakcie zaistnienia okolicznosci usprawiedliwigjacych
koniecznos¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem



do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty do
ktorej dziecko uczeszcza,

4. imienne wezwanie pracownika do osobistego stawiennictwa sig¢, wystosowane przez
organ wiasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji
rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policje zawieraaca
adnotacj¢ potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika nato wezwanie,

5. oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uptyngto 8 godzin
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

Art. 35

W przypadku spdznienia sie do pracy pracownik winien niezwlocznie zgtosi¢ sie¢ do
bezposredniego przetozonego, celem usprawiedliwienia spOznienia Decyzje o formie
usprawiedliwienia (ustna lub pisemna) podejmuje przetozony, ktéremu bezposrednio podiega
pracownik.

Rozdziat V
Zwolnienia od pracy

Art. 36

Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na pracg zawodows. Zatatwianie spraw
osobistych i innych nie zwiazanych z praca zawodowa powinno si¢ odbywat w czasie
wolnym od pracy.

Art. 37

Pracodawca udziela zwolnien od pracy na umotywowany wniosek pracownika zaopiniowany
przez bezposredniego przetozonego, jezeli nie zakidci to toku pracy Pracownikowi za czas
tego zwolnienia nie przystuguje wynagrodzenie, chyba, ze odpracowat czas zwolnienia
Odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

Art. 38
81

Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ pracownika na zasadach i w trybie okreslonym przez
przepisy Kodeksu Pracy i przepisy wykonawcze wydane na jego podstawie albo inne przepisy
prawa

§2
W szczegdlnosci pracodawca zobowiazany jest zwolni¢ pracownika:

1. na czas niezbedny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowe lub
samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji,

2. wezwanego do osobistego stawiennictwa si¢ przed organem wiasciwym w zakresie
powszechnego obowiazku obrony na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy
bedacej przedmiotem wezwania,

3. wezwanego w celu wykonywania czynnosci bieglego w  postgpowaniu
administracyjnym, postgpowaniu karnym itp. Laczny wymiar zwolnien z tego tytutu
nie moze przekracza¢ 6 dni w ciagu roku kalendarzowego,



4. bedacego krwiodawca na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania
krwi,

5. naczas obgmujacy:
a 2dni - w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu
i pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub
macochy,
b. 1 dzien - w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry,
brata, tesciowsgj, tescia, babki, dziadka a takze inng osoby pozostgacej na
utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.

83
Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w 82 pkt. 1-3 pracodawca wydaje na wniosek
pracownika zaswiadczenie okreslaace wysokos¢ utraconego przez pracownika
wynagrodzenia w celu uzyskania przez niego od wiasciwego organu rekompensaty pienigznej
z tego tytutu, w wysokosci i nawarunkach przewidzianych w odr¢bnych przepisach.

84

Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w 82 pkt. 4-5 pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.

Art. 39
81

Pracodawca prowadzi odrebnie dla kazdego pracownika karte ewidencji czasu pracy w ktérej
rejestruje wszystkie zwolnienia od pracy oraz inne usprawiedliwione i nieusprawiedliwione
nieobecnosci w pracy.

§2

Wyjazdy stuzbowe (poza wyjazdami miejscowymi) odbywaja si¢ na podstawie polecenia
wyjazdu (delegacji) podpisanej przez pracodawce.

Art. 40
81

Z wnioskiem o udzielenie urlopu bezptatnego pracownik powinien wystapi¢ co naimnigj 7 dni
przed wskazanym przez siebie terminem skorzystania z tego urlopu.

§2
W razie pézniejszego zgtoszenia wniosku, urlop bezptatny moze by¢ udzidony w terminie
wskazanym przez pracownika, jezeli jest to spowodowane szczegOlnymi sytuacjami

zyciowymi.

Rozdziat VI
Termin, czasi mig sce wyplaty wynagrodzenia

Art. 41

Pracownicy Urzedu sa wynagradzani na zasadach przewidzianych w Rozporzadzeniu Rady
Ministrow z dnia 26 lipca 2000r. w sprawie zasad wynagradzania i wymagan



kwalifikacyjnych pracownikdéw samorzadowych zatrudnionych w urzedach gmin, starostwach
powiatowych i urzgdach marszatkowskich (Dz. U. z 2000 r. nr 61 poz. 707).

Art. 42
81

Wynagrodzenie za pracg platne miesi¢cznie wyptaca si¢ z dotu do ostatniego dnia kazdego
miesiaca

§2

W uzasadnionych wypadkach wynagrodzenie na podstawie decyzji pracodawcy moze by¢
wyptacone do 10-go dnia nastgpnego miesiaca.

Art. 43
Wyptata wynagrodzenia nast¢puje w siedzibie pracodawcy.

Art. 44
81

Wyptaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w formie pienigznej do rak pracownika, badz osoby
przez niego upowazniong na pismie.

82

Wynagrodzenie moze by¢ takze wyptacane przelewem na konto bankowe pracownika lub
w inny ustalony sposdb po uzyskaniu jego pisemng zgody.

Rozdziat V11
Ochrona pracy kobiet i mtodocianych

Art. 45
81

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegdlnie uciazliwych lub szkodliwych dla
zdrowia

§2
Wykaz prac szczegblnie uciazliwych , lub szkodliwych dla zdrowia kobiet okresla
Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 10.09.1996 roku w sprawie wykazu prac szczegdlnie

uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet ( Dz. U. Nr 114, poz.545 z p6zni. zm.).

Art. 46
81

Kobiety w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.
§2

Kobiety w ciazy nie wolno bez jg zgody delegowac poza state migjsce pracy.



83

Postanowienia 81 i 82 maja zastosowanie réwniez do kobiet opiekujacych si¢ dzieckiem do 4
lat.

Art. 47
81

Mtodocianego nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne.

§2
Wykaz prac wzbronionych mtodocianym okresla Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia
1 grudnia 1990 roku w sprawie wykazu prac wzbronionych mtodocianym ( Dz. U. Nr 85,

poz.500 z p6zh. zm. ) . stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

Rozdziat VII1
Obowiazki w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy

Art. 48

Pracodawca obowiazany jest chroni¢ zycie i zdrowie pracownikOw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy.

Art. 49

Pracodawca obowiazany jest informowa¢ pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wiaze
si¢ z wykonywana przez nich praca. Jezeli omawiane ryzyko dotyczy okreslonej grupy
zawodows, informacji udziela si¢ na pismie poprzez umieszczenie jg na tablicy ogtoszen.
W przypadku, gdy ryzyko zawodowe zwiazane jest z okreslonymi stanowiskami pracy,
wiasciwa informacja o nim przekazywana jest ustnie kazdemu pracownikowi, zatrudnionemu
na takim stanowisku.

Art. 50
Pracodawca przeprowadza na swoj koszt badania i pomiary czynnikéw szkodliwych dla
zdrowia, wystgpujacych w zaktadzie pracy a wyniki tych badan i pomiar6w udostgpnia

pracownikom poprzez umieszczenie ich natablicy ogtoszen.

Art. 51
81

Przed podjeciem pracy , pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstgpne badania
lekarskie.

§2

Pracodawca obowiazany jest kierowat pracownikow na kontrolne i okresowe badania
lekarskie zgodnie z odrgbnymi przepisami.



Art. 52
81

Pracodawca jest obowiazany zaznajamiac pracownikdw z przepisami bezpieczenstwa
i higieny pracy dotyczacymi nich prac oraz z przepisami przeciwpozarowymi.

82

Pracodawca jest obowiazany wydawaé szczeg6towe instrukcje i wskazdwki dotyczace
bezpieczenstwai higieny pracy na stanowisku pracy.

83

Pracownik jest obowiazany potwierdzi¢c na pismie znajomos¢ przepisdw oraz zasad
bezpieczenstwai higieny pracy.

Art. 53
81

Pracodawca obowiazany jest dostarczy¢ pracownikowi nieodptatne $rodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem niezbgdnych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikdw wystepujacych w zaktadzie pracy, atakze odziez i obuwie ochronne.

82

Wykaz odziezy i obuwia roboczego, a takze przewidziane okresy ich uzytkowania, stanowia
zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

Art. 54

Przestrzeganie przepisdw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowiazkiem pracownika. W szczegdlnosci pracownik jest obowiazany:

1. wykonywaé prace w §p0s0b zgodny z zasadami i przepisami BHP oraz stosowaé si¢
do wydawanych w tym zakresie wskazowek i polecen przetozonych,

2. uzywa¢ przydzielonych srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego zgodnie z ich przeznaczeniem,

3. poddawac si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym badaniom lekarskim,

4. bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu w zakresie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz poddawa¢ si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym.

Rozdziat 1 X
Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownik dw

Art. 55
81

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustadonego porzadku, regulaminu pracy, przepisdw
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdw przeciwpozarowych, pracodawca moze
stosowac:

1. karg¢ upomnienia,



2.

kare nagany.

§2

Do razacego naruszenia ustalonego w regulaminie porzadku i dyscypliny pracy nalezy:

1.

N o oA

Zte i niedbate wykonywanie pracy, psucie materiatow, narzedzi, maszyn a takze
wykonywanie prac nie zwiazanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy,

nie przybycie badz spéznienie si¢ do pracy, samowolne jg opuszczenie bez
usprawiedliwienia,

stawienie sig¢ do pracy w stanie po uzyciu alkoholu albo spozywanie alkoholu w czasie
lub migjscu pracy,

zaktocanie spokoju i porzadku w migjscu pracy,

niewykonywanie polecen przetozonych,

niewlasciwy stosunek do przetozonych i wspotpracownikow,

nieprzestrzeganie przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy
w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy, pracodawca moze
zastosowad réwniez kare pieniezna.

Art. 56
81

Pracodawca stosuje kary po uprzednim wystuchaniu pracownika. Pracownik otrzymuje
zawiadomienie o ukaraniu na pismie. Odpis pisma zatacza si¢ do akt osobowych pracownika.

§2

Pracownik, od udzielongj kary, ktorej zastosowanie nastapito z naruszeniem prawa, moze
whnies¢ sprzeciw do pracodawcy w terminie 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu.
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O uwzglednieniu badz odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca

Art. 57

Pracownicy mianowani ponosza odpowiedzialnos¢ porzadkowa i dyscyplinarng na zasadach
okreslonych w ustawie o pracownikach samorzadowych.

Art. 58
81

Regulamin pracy obowiazuje przez czas nieokreslony.

§2

Zmiana tresci regulaminu moze nastapi¢ w formie pisemnegj, w tym samym trybie co jego
ustanowienie badz przez wprowadzenie nowego Regulaminu.



Art. 59

Postanowienia ninigjszego regulaminu wchodza w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go
pracownikom do wiadomosci.

Wieslaw Osminlomshi



