Zarzadzenie Nr 6/12
Wojta Gminy Poswietne
z dnia 01 czerwca 2012 r.

w sprawie Regulaminu pracy Urzedu Gminy Poswietne.

Na podstawie art. 104, 104" ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r - Kodeks
Pracy (Dz. U. z 1998 r., Nr 21, poz. 94 ze zm) oraz art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm)
zarzadzam, co nastepuje:

8 1. Ustalam Regulamin Pracy Urzedu Gminy PosSwietne stanowigcy zalacznik do

niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traca moc: Zarzadzenie Nr 7/09 Wojta Gminy Poswietne z dnia 07 maja 2009
roku w sprawie Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Poswietne oraz Zarzqdzenie Nr
4/10 Wojta Gminy PosSwietne z dnia 27 wrzesnia 2010 roku w sprawie zmiany

Regulaminu Pracy Urzedu Gminy PosSwietne.

§ 3. Zobowigzuje Zastepce Wojta do zapoznania z treScig Regulaminu Pracy

wszystkich pracownikow.

8 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wjt Gminy Poswietne

inz. Witold Lapinski



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 6/12
Waéjta Gminy Poswietne

z dnia 01 czerwca 2012 r

REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY POSWIETNE
Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

8 1. Regulamin pracy Urzedu Gminy Poswietne okresla porzadek wewnetrzny i

rozklad czasu pracy w sposéb zapewniajacy obywatelom zalatwianie spraw w

dogodnym dla nich czasie jak rowniez ustala organizacje i porzadek w procesie pracy

oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki Pracodawcy i Pracownikow.

§ 2. Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:

a)
b)

c)

d)
e)
f)
g
h)
D)

,2Regulamin” — Regulamin pracy Urzedu Gminy PoSwietne,

,Pracodawca” — Urzad Gminy Poswietne, w imieniu ktérego czynnosci w
sprawach z zakresu prawa pracy dokonuje Wojt Gminy Poswietne,
,Pracownik” — osobe zatrudniong w Urzedzie w ramach stosunku pracy, bez
wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko,

,Urzad” — Urzad Gminy Poswietne,

»WOojt” — Wojta Gminy Poswietne,

»Zastepca Wojta” — Zastepce Wojta Gminy Poswietne,

,»okarbnik” — Skarbnika Gminy Poswietne,

,»oekretarz” — Sekretarza Gminy Poswietne,

,»przepisy prawa pracy” — przepisy Kodeksu Pracy oraz przepisy innych
ustaw i aktow wykonawczych, w tym réwniez ustawy o pracownikach
samorzadowych, okreSlajace prawa i obowiazki pracownikéw, a takze
postanowienia regulaminu pracy.

§ 3. Przepisy Regulaminu maja zastosowanie do wszystkich pracownikow

zatrudnionych w Urzedzie bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane

stanowisko.



8 4. Pracodawca zapoznaje z treScia Regulaminu pracy kazdego przyjmowanego do
pracy Pracownika przed rozpoczeciem przez niego pracy.

8 5. W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nie uregulowanych szczegotowo
niniejszym Regulaminem, maja zastosowanie przepisy ustaw i aktéw wykonawczych z
zakresu prawa pracy, w tym rowniez ustawy o pracownikach samorzadowych.

Rozdzial 11
Organizacja pracy

§ 6.1. Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ prace sumiennie i starannie,
przestrzega¢ dyscypliny pracy oraz stosowac sie do polecen przelozonych, ktore
dotycza pracy, jezeli nie sq one sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowy o

prace.
2. Pracownik jest obowigzany w szczegolnosci:
1) rzetelnie i efektywnie wykonywac prace,

2) przestrzegac ustalonego czasu pracy,

3) nalezycie wykonywac polecenia przetozonych,

4) przestrzegac przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy a takze przepisow
przeciwpozarowych,

5) przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,
6) przestrzegac zasad wspotzycia spotecznego,

7) podnosic¢ swoje kwalifikacje.

§ 7. 1. Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) zapoznawa¢ Pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz z ich podstawowymi
uprawnieniami,

2) organizowac prace w sposéb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osigganie przez Pracownikow, przy wykorzystaniu ich wuzdolnien i
kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,



3) organizowac prace w sposOb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,

4) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegélnosSci ze wzgledu na ptec,
wiek, niesprawnos¢, rase, religie, narodowosc¢, przekonania polityczne, przynaleznosc
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu
na zatrudnienie na czas okreSlony lub nieokreslony albo w pelnym lub niepelnym
wymiarze czasu pracy,

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

6) terminowo i prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenie,
7) ulatwia¢ Pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
8) zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkow socjalne potrzeby Pracownikdw,

9) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny Pracownikow oraz wynikow
ich pracy,

10) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe Pracownikow,

11) informowa¢ Pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktore wigze sie z wykonywana
pracg oraz o zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami,

12) wpltywac na ksztalttowanie w Urzedzie zasad wspotzycia spotecznego.

2. Pracodawca ma obowiazek poinformowac¢ Pracownika na piSmie, nie p6Zniej niz w
ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace, o:

1) obowiazujacej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,

2) czestotliwosci wyptat wynagrodzenia za prace,

3) wymiarze przystugujacego Pracownikowi urlopu wypoczynkowego

4) obowiagzujacej Pracownika dlugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace.

§ 8. 1. Pracodawca ma prawo zada¢ od osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie podania
danych osobowych obejmujacych:



1) imie (imiona) i nazwisko,

2) imiona rodzicow,

3) date urodzenia,

4) miejsce zamieszkania (adres do korespondencji),
5) wyksztalcenie,

6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

2. Pracodawca ma prawo zada¢ od Pracownika podania, niezaleznie od danych
osobowych, o ktérych mowa w ust.1, takze:

1) innych danych osobowych Pracownika, takze imion i nazwisk oraz dat urodzenia
dzieci Pracownika, jezeli podanie takich danych jest konieczne ze wzgledu na
korzystanie przez pracownika ze szczegdlnych uprawnien przewidzianych w prawie

pracy,

2) numeru PESEL pracownika nadanego przez Rzadowe Centrum Informatyczne
Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci ( RCI PESEL).

3. Udostepnienie Pracodawcy danych osobowych nastepuje w formie o$wiadczenia
osoby, ktorej one dotycza. Pracodawca ma prawo zada¢ udokumentowania danych
0sdb, o ktorych mowa w ust.11i 2.

4. Pracodawca moze zada¢ podania innych danych osobowych niz okreslone w ust.1 i
2, jezeli obowigzek ich podania wynika z odrebnych przepisow.

5. W zakresie nieuregulowanym w ust. 1-4 do danych osobowych, o ktérych mowa w
tych przepisach stosuje sie przepisy o ochronie danych osobowych.

8 9. 1. Prawne obowigzki Pracownikéw Urzedu okresla ustawa z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 ze zm).

2. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest w szczegdlnosci:

1) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w Urzedzie, w tym takze: przestrzeganie
zakazu oddalania sie ze stanowiska pracy bez zezwolenia przelozonego oraz
samowolnego zastepowania innego pracownika w pracy,

2) przestrzeganie niniejszego Regulaminu i ustalonego w Urzedzie porzadku,

3) przestrzeganie przepisoOw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych,



4) dbanie o dobro Urzedu, chronienie jego mienia oraz zachowanie tajemnicy, ktorej
ujawnienie mogloby narazi¢ Urzad na szkode,

5) przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,
6) przestrzeganie w Urzedzie zasad wspotzycia spotecznego.
8 10. Pracownik uprawniony jest do:

1) otrzymania urlopu wypoczynkowego w terminie ustalonym w porozumieniu z
Pracodawca,

2) otrzymywania wynagrodzenia za prace w czasie, miejscu i formie okreslonej w
niniejszym Regulaminie,

3) rownego traktowania.
Rozdzial 111
Rozklad i porzadek czasu pracy

8 11.1. Czasem pracy jest czas, w ktorym Pracownik pozostaje w dyspozycji
Pracodawcy w Urzedzie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy powinien by¢ w peini wykorzystywany na prace zawodowa.

3. Pracodawca prowadzi karty ewidencji czasu pracy odrebnie dla kazdego
Pracownika.

§ 12. 1. Czas pracy nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe, przecietnie 40 godzin na
tydzien, w czteromiesiecznym okresie rozliczeniowym, od poniedziatku do pigtku od
godziny 7.15 do godziny 15.15, z zastrzezeniem ust. 2. Soboty sa dniami wolnymi od
pracy, wynikajacymi z rozktadu czasu pracy, w przecietnie pieciodniowym tygodniu
pracy.

2. Czas pracy pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych, okreslany
jest indywidualnie.

3. Interesanci przyjmowani sq przez pracownikéw Urzedu przez caly czas pracy
Urzedu.



4. Wéjt przyjmuje interesantow w sprawie skarg i wnioskow w siedzibie Urzedu w
kazdy poniedziatek w godzinach od 8:00 do 15:30.

8 13. 1. WyjScie w czasie pracy poza teren Urzedu moze nastgpiC za zgoda Wojta,
Zastepcy Wajta, Skarbnika, Sekretarza w zaleznosci od podleglosci shuzbowej
pracownika.

2. Ewidencja wyjsS¢ w czasie pracy prowadzona jest na samodzielnym stanowisku ds.
administracyjno- gospodarczych, w sekretariacie Urzedu.

§ 14. Przebywanie pracownika na terenie Urzedu poza godzinami pracy dopuszczalne
jest jedynie za zgoda Wajta lub Zastepcy Waijta.

8 15. 1. Niedziela i Swieta okreSlone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od
pracy.

2. Kazde swieto wystepujace w okresie rozliczeniowym i przypadajace w innym dniu
niz niedziela obniza wymiar czasu pracy o 8 godzin. Jezeli zgodnie z przyjetym
rozkladem czasu pracy Swieto przypada w dniu wolnym od pracy, wynikajacym z
rozktadu czasu pracy, w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, to nie obniza ono
wymiaru czasu pracy.

3. Jezeli tego wymagajq potrzeby Pracodawcy, Pracownik na polecenie przelozonego,
wykonuje prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach,
takze w porze nocnej oraz w niedziele i Swieta..

4. Przepisu ust. 3 nie stosuje sie do kobiet w ciazy oraz bez ich zgody, do
pracownikow sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki lub
opiekujacymi sie dziecmi w wieku do 8 lat.

5. Pracownikowi za prace wykonywang na polecenie przelozonego w godzinach
nadliczbowych przystuguje, wedlug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w
tym samym wymiarze z tym, ze wolny czas, na wniosek Pracownika, moze byc¢
udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego
zakonczeniu.

§ 16. 1. W czasie pracy Pracownikowi przyshuguje 15 minutowa przerwa w pracy,
godzinach 11.00 — 11.15.

2. Przerwa, o ktérej mowa w ust.1 wliczana jest do czasu pracy



3.Przerwa ta nie moze zaklociC normalnego toku pracy, w tym zwlaszcza
przyjmowania interesantow.

4. W przypadku wykonywania pracy w czasie przerwy, o ktorej mowa w ust.1
pracownikowi przystuguje przerwa w takim samym wymiarze, w innym czasie.

§ 17. Pora nocna obejmuje 8 godzin i trwa od godz. 23.00 do godz. 7.00 dnia
nastepnego.

§ 18. 1. Pracownik obowigzany jest potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy przez
ztozenie wilasnorecznego podpisu na liscie obecnosci przed rozpoczeciem pracy w
danym dniu.

2. Lista obecnosci wylozona jest w sekretariacie Urzedu na samodzielnym stanowisku
ds. administracyjno —gospodarczych.

§ 19. 1. Przyczynami usprawiedliwiajagcymi nieobecno$¢ Pracownika w pracy sg
zdarzenia i okolicznosSci okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiajq
stawienie sie Pracownika do pracy i jej Swiadczenie, a takze inne przypadki
niemoznoSci wykonywania pracy wskazane przez Pracownika i uznane przez
Pracodawce za usprawiedliwiajace nieobecnos¢ w pracy.

2. Pracownik powinien uprzedzi¢ Pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna nieobecnosci jest z gory znana lub mozliwa do
przewidzenia.

3. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie sie do pracy, Pracownik
jest obowiazany niezwlocznie zawiadomi¢ Pracodawce o przyczynie swojej
nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim
dniu nieobecnosci w pracy.

4. Zawiadomienia o przyczynie nieobecnoSci Pracownika w pracy, Pracownik
dokonuje osobiscie lub przez inng osobe, telefonicznie lub za posrednictwem innego
Srodka lacznosci albo droga pocztowa, przy czym za date zawiadomienia uwaza sie
wtedy date stempla pocztowego.

§ 20. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢ w pracy sa:

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



2) decyzja wilasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z
przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych - w razie odosobnienia Pracownika z
przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3) osSwiadczenie Pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych
konieczno$¢ sprawowania przez Pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do
ktorej dziecko uczeszcza,

4) imienne wezwanie Pracownika do osobistego stawienia sie wystosowane przez
organ wilasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji
rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje — w charakterze stron
lub swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce
adnotacje potwierdzajaca stawienie sie Pracownika na to wezwanie,

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

§ 21. 1. Rozpoczecie pracy w czasie pozniejszym niz to przewiduje niniejszy
Regulamin traktowane bedzie jako spdZnienie.

2. Pracownik obowiazany jest niezwlocznie po przybyciu do pracy zawiadomi¢ Wojta
lub Zastepce Wojta o przyczynie spoznienia.

§ 22. 1. Pracodawca moze zwolni¢ Pracownika od wykonywania pracy na czas
niezbedny do zalatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja
zalatwienia w godzinach pracy.

2. Czas zwolnienia powinien by¢ odpracowany przez Pracownika, a odpracowanie to
nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

3. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ Pracownika od pracy, jezeli obowiazek taki
wynika z Kodeksu pracy, z przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy albo innych
przepisOw prawa.

§ 23. Wyjazdy stuzbowe odbywaja sie na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego
podpisanego przez Pracodawce lub osobe przez niego upowazniona.



Rozdzial IV
Zasady wyplaty wynagrodzen

§ 24. Wynagrodzenie za prace wyptaca sie raz w miesigcu z dotu, 28 kazdego
miesigca.

§ 25. 1. Wyplata wynagrodzenia nastepuje w kasie Urzedu w godzinach 10.00 — 14.00.
2. Wyplaty wynagrodzenia dokonuje osoba upowazniona pisemnie przez Woijta.

§ 26. 1. Wyplaty wynagrodzenia dokonuje sie w formie pienieznej do ragk Pracownika
lub osoby przez niego upowaznionej.

2. Wyptata wynagrodzenia moze nastgpiC rowniez w inny sposéb, w szczegolnosci
wynagrodzenie moze byC przekazane na konto osobiste Pracownika, za jego zgoda
wyrazong na pismie.

Rozdzial V
Ochrona pracy kobiet i mlodocianych

§ 27.1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczeg6lnie ucigzliwych lub
szkodliwych dla zdrowia.

2. Wykaz prac, o ktérych mowa w ust. 1, okresla rozporzadzenie Rady Ministrow z
dnia 10 wrzeSnia 1996 r. w sprawie wykazu prac szczeg6lnie ucigzliwych lub
szkodliwych dla zdrowia kobiet (Dz. U. Nr 114, poz. 545, ze zm).

3. Wykaz prac szczegolnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w
Urzedzie Gminy Poswietne okresla Zatagcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

8 28. 1. Wzbronione jest zatrudnianie osob, ktére nie ukonczyly 16 lat, poza
wyjatkami wynikajacymi z przepisow Kodeksu pracy i aktow wykonawczych oraz
przy pracach wzbronionych mtodocianym.

2. Wykazy prac, o ktorych mowa w ust. 1 okresla rozporzadzenie Rady Ministrow z
dnia 24 sierpnia 2004 r. w sprawie wykazu prac wzbronionych milodocianym i
warunkow ich zatrudniania przy niektorych z tych prac (Dz. U. Nr 200, poz. 2047 ze
zm).



3. Wykaz prac wzbronionych mlodocianym w Urzedzie Gminy Poswietne okresla
Zalacznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial VI
Bezpieczenstwo i higiena pracy

8 29. 1. Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy
w Urzedzie.

2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie Pracownikow poprzez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim
wykorzystaniu osiggnie¢ nauki i techniki, w tym w szczegélnosci:

1) organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) zapewnia¢ przestrzeganie w Urzedzie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy, wydawac polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie oraz
kontrolowa¢ wykonanie tych polecen,

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

3. Pracodawca oraz osoba kierujaca Pracownikami sa zobowigzani zna¢, w
niezbednym do wykonywania cigzacych na nich obowigzkéw, przepisy o ochronie
pracy, w tym przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.

8 30. 1. Przed podjeciem pracy, Pracodawca kieruje kandydata, na wstepne badania
lekarskie.

2. Obowigzkiem Pracownika jest poddawanie sie okresowym, kontrolnym i innym
zleconym badaniom lekarskim i stosowanie sie do wskazan lekarza.

3. Badania profilaktyczne wykonywane sa na koszt Pracodawcy i w miare mozliwosci
powinny by¢ wykonywane w godzinach pracy.

4. Pracodawca obowigzany jest kierowa¢ Pracownikow na okresowe badania
lekarskie, zgodnie z odrebnymi przepisami.

§ 31. Pracodawca jest obowiazany zapewni¢ przeszkolenie pracownika w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony ppoz. przed dopuszczeniem go do pracy
oraz prowadzenie okresowych szkolen w tym zakresie.



8 32. Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na piSmie zapoznanie sie z przepisami
oraz zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 33. 1. Pracodawca ustala zagrozenia wystepujace na stanowisku pracy zapisujac je w
karcie ryzyka zawodowego na stanowisku pracy.

2. Przelozony obowigzany jest zapozna¢ Pracownika z karta oceny ryzyka
zawodowego na stanowisku pracy, co wymaga potwierdzenia przez Pracownika
odpowiednim pisemnym o$wiadczeniem.

§ 34. Szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony ppoz.
odbywajg sie w czasie pracy i na koszt Pracodawcy.

§ 35. 1. Pracodawca zobowigzany jest dostarczy¢ Pracownikowi nieodplatnie Srodki
ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych i
szkodliwych dla zdrowia czynnikow wystepujacych w $rodowisku pracy oraz
informowac o sposobach postugiwania sie tymi Srodkami.

2. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ Pracownikowi nieodplatnie odziez i obuwie
robocze, spetniajagce wymagania okreslone w Polskich Normach, jezeli odziez wlasna
pracownika moze ulec zniszczeniu lub znaczeniu zabrudzeniu, a takze ze wzgledu na
wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczenstwo i higiene pracy.

3. Pracodawca odrebnym zarzadzeniem ustali:

1) stanowiska, na ktorych dopuszcza sie uzywanie przez Pracownikéw, za ich zgoda,
wlasnej odziezy i obuwia roboczego, speliajacych wymagania bezpieczenstwa i
higieny pracy,

2) rodzaje srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy roboczej i obuwia roboczego,
ktorych stosowanie na okreSlonych stanowiskach jest niezbedne oraz przewidywane
okresy uzytkowania odziezy i obuwia roboczego.

4. Pracownikowi uzywajacemu wlasnej odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ust. 3
pkt 1 wyplaca sie ekwiwalent pieniezny w wysokoSci uwzgledniajacej ich aktualne
ceny.

§ 36. W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego rozdzialu majq
odpowiednio zastosowanie przepisy Dzialu X — Bezpieczenstwo i higiena pracy -
Kodeksu Pracy.



Rozdzial VII
Odpowiedzialnos¢ Pracownikéow

§ 37. 1. Za nieprzestrzeganie przez Pracownika ustalonej organizacji i porzadku pracy,
przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych a takze
przyjetego w niniejszym regulaminie sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w
pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, Pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia,
2) kare nagany

2. Za nieprzestrzeganie przez Pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy
lub przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,
stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy,
Pracodawca moze réwniez stosowac kare pieniezna.

8 38. 1. Pracodawca stosuje kary po uprzednim wystuchaniu Pracownika.

2. Pracownik otrzymuje zawiadomienie o ukaraniu na pismie. Odpis pisma zalacza sie
do akt osobowych Pracownika.

§ 39. Pracownik ponosi odpowiedzialnos$¢ za szkode wyrzadzona Pracodawcy, a takze
odpowiedzialno$¢ za powierzone mu mienie, za zasadach okreSlonych w Kodeksie

pracy.
Rozdzial VIII
Nagrody i wyréznienia

§ 40. 1. Pracownikowi, ktéry przez wzorowe wypehianie swoich obowigzkow,
przejawianie inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci przyczynia
sie szczegblnie do wykonywania zadan Urzedu moze by¢ przyznana nagroda i
wyroznienie.

2. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyroznienia skiada sie do akt
osobowych Pracownika.

Rozdzial XI

Postanowienie koncowe



8 41. Regulamin niniejszy wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go
Pracownikom do wiadomosci.

8 42. W sprawach nie uregulowanych w Regulaminie, majq zastosowanie
obowigzujgce przepisy prawa pracy.

§ 43. Postanowienia Regulaminu pracy nie naruszaja postanowien indywidualnych
umow o prace.

§ 44. Regulamin obowiazuje przez czas nie okreSlony.

§ 45. Zmiana Regulaminu moze nastapi¢ wylgcznie w tym samym trybie co jego
ustanowienie.

Wjt Gminy PoSwietne

inz. Witold Lapinski



