2 lipiec 2007

Zatwierdzony Zarzadzeniem Nr 39/4 /2,003
Wéjta Gminy Cycéw

REGULAMIN PRACY URZEDU GMINY W CYCOWIE

Na podst. art. 104> § 1, 129 §1 1130 § 2 Kodeksu Pracy, w zwigzku z

art. 104 § 1, 104", 104” § 2,104°,108 § 1, 138 § 2, 237° § | i innymi przepisami tegoz
Kodeksu, art. 27 ust. 4 i art. 30 ust. 5 ustawy z dnia 23 maja 1991 roku o zwigzkach
zawodowych (Dz. U. Nr 55 poz. 234 ze zmianami), art. 16, 17, 40 i 41 ustawy o
wychqwaniu W trzezwosci i przeciwdzialaniu alkoholizmowi (Dz. U. Nr 35 poz. 230
ze zmianami) oraz art. 5 ust. 3 ustawy z dnia 9 listopada 1995 roku o ochronie zdrowia
przed nastgpstwami uzywania tytoniu i wyrob6w tytoniowych (Dz. U. Nr 10 poz. 55 z
1996 roku) ustala sig, co nastepuje:

Postanowienia wstgpne
§1.

1. Regulamin pracy zwany dalej Regulaminem ustala organizacje i porzadek
W procesie pracy oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki Urzedu Gminy
Cycéw, zwanego dalej Pracodawca a takze jego pracownikow.

2. W zakresie wskazanym w ustgpie | Regulamin w szczeg6lnosci okreéla:

Rozdzial | - obowiazki Pracodawcy,

Rozdziat Il - obowiazki pracownikéw,

Rozdzial III - zasady i tryb postgpowania w zakresie przestrzegania trzezwosci

Rozdzial IV - wymiar, system i rozklad czasu pracy,

Rozdzial V - porzadek i organizacj¢ pracy,

Rozdzial VI - sposdb usprawiedliwiania spéZnien i nieobecnoéci w pracy oraz
udzielania zwolnienia z pracy,

Rozdziat VII - termin, miejsce i czas wyptaty wynagrodzenia,

Rozdzial VIII - obowigzki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony p. péz a takze informowanie pracownikéw o ryzyku
zawodowym jakie wiaze si¢ z wykonywana praca,

Rozdzial XI - kary za naruszanie porzadku i dyscypliny pracy. .
Rozdzial X  -postanowienia koficowe o
§2.

Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych przez
Pracodawce bez wzgledu na rodzaj zawartej umowy o prace oraz rodzaj pracy
i wymiar czasu pracy. |

ROZDZIAL X
Obowigzki Pracodawcy
§3.
1. Pracodawca ma w szczegdlnosci obowiazek:
a) zaznajomienia pracownik6w podejmujacych pracg z:
- zakresem obowiazkéw, sposobem  wykonywania pracy na
wyznaczonym stanowisku pracy, ‘ :
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1.

|
- przepisami BHP oraz przeciwpozarowymi,
- przepisami dotyczacymi tajemnicy stuzbowej,
b) organizowaé pracg w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy,
¢) zapewnié bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ szkolenia
na ten temat,
d) terminowo i prawidtowo wyplaca¢ wynagrodzenie,
e) dostarczaé pracownikom srodki czystosci, |
f) prowadzi¢ dokumentacj¢ pracowniczg i akta osobowe pracownikow,
g) przyjac i stosowac obiektywne i sprawiedliwe kdfteria oceny pracownikéw,
h) umozliwienie pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
i) przestrzeganiec przepisbw prawa pracy dotyczacych zatrudnienia:
miodocianych, kobiet ci¢zarnych i 0oséb niepetnosprawnych.

. Pracodawca zapoznaje pracownika z trecig Regulaminu Pracy przed podj¢ciem

przez niego pracy oraz kazdorazowo na zyczenie pracownika. Regulamin pracy
znajduje si¢ do wgladu w sekretariacie.
ROZDZIAL 1I |
Obowigzki pracownikéw

§4. |

. Pracownik jest zobowiazany wykonywa¢ prac¢ sumiennie i starannie.
. Pracownik jest zobowiazany stosowa¢ si¢ do polecen przelozonych, ktore

dotycza pracy a nie sg sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace oraz z
zakresem obowiazkdw. |

. Pracownik ma w szczego6lnosci obowiazek:

a) przestrzega¢ ustalonego w zakladzie czasu pracy,
b) przestrzega¢ ustalonego porzadku i regulaminu prlclcy,
¢) przestrzegac przepisy i zasady BHP oraz przeciwpozarowe,
d) przestrzega¢ w zakladzie pracy zasady wspolzycia spotecznego, okazywaé
kolezenski stosunek wspéipracownikom,
e) dbac o dobro Pracodawcy i chroni¢ jego mienie, |
f) zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogloby narazié
Pracodawce na szkode, a w szczegélnosci prze?howywaé dokumenty lub
narz¢dzia w miejscu do tego przeznaczonym, a po zaKoiczenin pracy
odpowiednio zabezpieczy¢. ‘
§5.
Pracownicy s3 obowiazani do wykonania kazdej zleconej im pracy
odpowiadajacej posiadanych przez nich kwalifikacjom zawodowym i nie
wykraczajacej poza warunki wynikajace z umowy o prace.
Jedli wymagajg tego potrzeby Pracodawcy, pracownicy sa zobowiazani do
wykonania takze zleconych im prac innych, niz okre$lone w umowie i w innym
miejscu pracy w okresie nie przekraczajacym 3 miesiecy w roku
kalendarzowym pod warunkiem, ze nie powoduje to obnizenia wynagrodzenie,
odpowiada kwalifikacjom posiadanym przez pracownikéw inie stwarza
zagrozenia dla zdrowia i zycia. }

. W razie konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony Zycia lub

zdrowia ludzkiego albo dla ochrony mienia luh‘) usunigcia awarii oraz
szczegOlnych potrzeb pracodawcy, pracownicy sa zobowigzani do
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wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych i pelnienia dyzuréw.

4. Praca w godzinach nadliczbowych moze byé wykonywana przez pracownika

Iko i wylacznie na wyrazne polecenie na pismie wydane przez Wéjta Gminy
ty wy. \ ]
lub Zastgpee Wojta.

§6.

W zwigzku z wygasni¢ciem lub rozwiazaniem umowy o prace pracownicy sg

zobowigzani:
1. zwrécic¢ Pracodawcy pobrane narzedzia i materiaty,
2. rozliczy¢ si¢ z Pracodawca z pobranych zaliczek i pozyczek.

§7. \

1. Kierownikdw referatéw obowiazuja odpowiednie obowiazki wynikajace

2§4-6. |

2. Kierownicy zobowiazani sg ponadto do:
a) kierowania, koordynowania i kontrolowania podleglych im pracownikéw,

b) wlasciwego organizowania pracy podwladnych, |
¢) nadzorowania przestrzegania obowiazku trzezwo$

ci przez podwiadnych,

d) organizowanie stanowisk pracy zgodnie z przepisa‘imi i zasadami BHP,
¢) dbanie o higieniczny stan pomieszczen,
f) zapewnienia rownomiernego obcigzenia praépr w okresie zastgpstw

nieobecnych podwladnych,

g) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad porzqdl'giem i dyscyplina pracy.

§8.

Do razacych naruszef przez pracownikow ustalclmego w zakladzie pracy

porzadku i dyscypliny pracy uzasadniajacych zastosowarie odpowiednich sankcji
prawa pracy, zwolnienia dyscyplinarnego nie wylgczajac nalezy:
1.

2.
3.

=0 %0 o

0.

zle i niedbate wykonywanie pracy przez psucie materialdw, narzedzi i urzadzen
technicznych,

naruszanie rezim6w technologicznych stosowanych W procesie pracy,
wykonywanie bez zezwolenia przetozonych prac nie zwigzanych z zadaniami
wynikajacymi z umowy o prace, L

nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy lub jej opuszczanie bez
usprawiedliwienia, |‘

stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzeZwym lub spozZywania alkoholu w czasie
pracy lub po pracy na terenie zakiadu pracy,

niewykonywanie lub niewlasciwe wykonanie polecen przelozonych,
nieprzestrzeganie przepiséw i zasad BHP oraz przepisow przeciwpozarowych,
zak}écanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

niewtasciwy stosunek do przetozonych i wspottowarzyszy pracy,
nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej i innej tajemnicy przewidzianej

W przepisach prawa. \

ROZDZIAL 111

Zasady i tryb postgpowania w zakresie obowigzku przeLtrzegania trzeiwosci.

§9.

Pracownicy posiadajacy przy sobie napoje alkoholowe maja obowiazek

przekazania ich na czas pracy do depozytu prowadzonego przez pracownika ds. kadr.

!
|



§ 10.
Naruszenie przez pracownikéw obowiazku trzeZwosci zachodzi w

przypadkach:

1.
2.

1.

stawianie si¢ w pracy w stanie po spozyciu lub w stanie nietrzezwosci,
spozywanie alkoholu w czasie pracy lub na terenie zakliadu.

§11.
Pracownicy w stanie po spozyciu alkoholu lub w stanie nietrzezwos$ci powinni
by¢ odsunieci od wykonywania pracy, wzglgdnie niedopuszczanie do niej. Za
dopeknienie tego obowiazku odpowiedzialny jest bezposredni przetozony.
Po stwierdzeniu okolicznosci, o ktdrych mowa w ust. 1 bezposredni przelozony
ma obowiazek niezwlocznego powiadomienia pracownika ds. kadr, a nastgpnie
przystapienie do czynno$ci zmierzajacych do stwierdzenia naruszenia
obowigzku trzezwosci.

§ 12,
Z przebiegu dzialan majacych na celu stwierdzenie naruszenia obowiazku

trzezwos$ci bezposredni przetozony pracownika sporzadza protokol.

L.

LPS)

§ 13.
W razie uzasadnionego podejrzenia o naruszenie przez pracownika obowigzku
trzezwosci bezposredni przelozony powinien poinformowaé pracownika
przystugujacym mu prawie zadania przeprowadzenia badania stanu jego
trzezwosci.
Badanie trzezwodci polega na badaniu wydychanego powietrza.

. Bezposredni przelozony powinien uprzedzi¢ pracownika, ze w razie wskazania

przy pomocy badah stanu nictrzeZwosci lub -stanu po spozyciu alkoholu
pracownik zostanie obcigzony kosztami tych badan.

§ 14.
Pracodawca jest zobowiazany zapewnié przeprowadzenie zadanego przez

pracownika badania stanu trzeZwosci.

1.

2.

§ 15.
Badanie wydychanego powietrza przeprowadzajg za pomoca alko testu
funkcjonariusze policji.
Z przebiegu badania funkcjonariusz policji sporzadza protokét zawierajacy opis
objawéw lub okolicznosci uzasadniajacych przeprowadzenie badania i
stwierdzajacych wynik badania.

ROZDZIAL IV
Wymiar, system i rozklad czasu pracy
§ 16.

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

Pracodawcy w normalnych godzinach pracy w zakladzie pracy lub w innym
miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy i czas rzeczywistego wykonania
pracy poza normalnymi godzinami.
Czasem dyzuru jest czas gotowosci do pracy po normalnych godzinach pracy
pelnionym w miejscu wyznaczonym .

§ 17.
Przydzial pracy kazdego pracownika wynika z indywidualnego zakresu



czynnosci przydzielonego ustnie lub pisemnie oraz z bezposrednich polecen
przelozonego. Czas pracy powinien byé w pelri wykorzystany na prace
zawodowa.

§18.

. Czas pracy pracownikow nie moze przekraczaé 12 godzin na dobg i 40 godzin

na tydzien w dwumiesigcznym okresie rozliczeniov;vym.
Praca w godzinach nie przekraczajacych norm okreslonych w ust. I nie stanowi
pracy w godzinach nadliczbowych. °

§19.

Terminy dodatkowych dni wolnych od pracy wJarowadza si¢ na dany rok

kalendarzowy w trybie zmiany regulaminu, nie pdzni¢j niz do 31 grudnia roku
poprzedzajacego dany rok kalendarzowy.

1.

§ 20. |
U Pracodawcy obowiazuje jednozmianowy system pracy.

2. Czas pracy pracownikow: '

3.

(e
.

a) pracownicy administracji w Urzedzie Gminy w Cycowie,
pracownik Klubu Integracii Spolecznej, kierowcy : poniedziatek, $roda,
czwartek, piatek od godz. 7% do 15%, wiorek od godz. 8% do 16%
b/ sprzataczka w Urz¢dzie Gminy od poniedziatku do piatku od godz. 13.00 do
21.00,
¢/ robotnik gospodarczy od poniedziatku do piatku od godz.6® do 14%
d&/ pracownik do przeprowadzania mlodziezy szkolnej - opiekun - dozorca od
poniedziatku do pigtku od 7.30 do 15.30,
e/ pracownicy WDK w Garbatdwce — wg zatacznika lLlr l1iNr2
f/ pracownik $wietlicy w Kopinie - wg zatacznika Nr 3
g/ pracownik $wietlicy w Cycowie — czwartek od godz. 15" do 21% piatek od
15% do 22% , sobota od godz.lO00 do 17%
I/ konserwatorzy - poniedzialek, $roda, czwartek, piatek od godz. 7°° do 15%,
wtorek od godz. 8% do 16% - co czwarty tydzien praca od wtorku do
soboty : sobota od godz. 12% do 20% do 30.11.2007r a od 1.12 do 31.03
2008 praca w soboty od godz. 8% do 16", |
Pracodawca moze w uzasadnionych przypadkach dokonaé niezbednych
odstgpstw od rozkladu czasu pracy okreslonego w us‘t. 2 wobec poszczegllnych
pracownikoéw albo ustali¢ indywidualny dla nich rozklad czasu pracy.
§ 21.
Zadaniowy czas pracy wobec poszczegolnych pracownikow ustala pracodawca
w zawieranych z nimi umowach, ‘
§ 22.
Pracownikom przystuguje wliczona do czasu pracy 20-minutowa przerwa.
Czas trwania przerwy ustala zarzadzajacy zakladem pracy biorac pod uwage
postulaty pracownikéw., ‘
§ 23. .
Praca wykonywana w godzinach od 22.00 do 6.00 jest pracqa w porze nocnej.
§ 24. L
Pracownik ds. kadr prowadzi ewidencj¢ czasu pracy z uwzglednientem pracy w

godzinach nadliczbowych.
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ROZDZIAL V

Porzgdek i organizacja pracy
§ 235. cﬂ

. Pracownicy potwierdzaja przybycie do pracy wilasnorgcznym podpisem na

listach obecnosci, znajdujacej si¢ w sekretariacie.

Liste obecnosci wyklada i kontroluje prawidlowe lich wypelnienie pracownik
ds. kadr.

. Podpisywanie listy obecnosci za innych pracownikcl)w jak tez fatszowanie listy

W inny sposob stanowi cigzkie naruszenie obowiazkéw pracowniczych

uzasadniajacy zastosowanie sankcji z rozwigzaniem umowy o prace bez
wypowiedzenia z winy pracownika wlacznie.

. Lista obecnodci w ciggu 10 minut po godzinie rozpoczecia pracy jest

przedkladana do sprawdzenia osobie zarzadzajace]j zakladem pracy.
§ 26.
Pracownicy sa zobowiazani stawié si¢ do pracy w takim czasie, aby w porze

rozpoczynania pracy znajdowac si¢ na stanowiskach pracy w gotowosci do pracy.

1.

2.

1.

2.

§ 27. L
Przed rozpoczeciem pracy pracownicy pobierajac w sekretariacie klucze do
pomieszczen zakltadowych.
Po zakonczeniu pracy pomieszczenie nalezy zamkn'aﬁ na klucz po uprzednim
wylaczeniu urzadzen elektrycznych, zamkniqcit‘l okien i sprawdzeniu
zabezpieczenia przeciwpozarowego.

. Klucze od pomieszczen zakladowych przechow%ywane sg wylacznie w

sekretariacie.
§ 28. |
Na terenie zakladu poza normalnymi godzinami pracy mogg przebywac:

a) osoby zarzadzajace zakladem pracy, |
b} kierownicy referatow,
¢} pracownicy odbywajacy dyzur i zatrudnieni w goc{zinach nadliczbowych lub

w ramach prac zleconych,

d) inni pracownicy za zgoda przetozonych upowaznionych do jej udzielania.

Czas przebywania poza nommalnymi godzinami ;‘»racy na terenie zakladu
pracownikéw wymienionych w ust. I pkt c-d odnotowuje si¢ w ,ksigzce wyjs¢
prywatnych i pracy poza normalnymi godzinami pracy"

§29.

. W zakladzie pracy obowigzuje zasada podporzadkowania si¢ poleceniom

wydanym przez bezposredniego przetozonego pracownika.
W razie wydania polecenia przez przelozonego wst‘zcgo szczebla pracownik, ’
ktory takie polecenie otrzymat jest obowiazany je wykona¢ po zawiadomieniu
swego bezpodredniego przetozonego.

ROZDZIAL VI

Sposéb usprawiedhwmma spéZnief i nieobecnosci w pracy oraz udzielenia

1.

zwolnieh od pracy
§ 30. L
Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym
okresie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecno$ci jest z gory




wiadoma do przewidzenia przekazujac odpowmdn|1e informacje pracownikowi
ds. kadr lub przetozonemu.

2. W razie niestawienia si¢ do pracy z powod6éw nie dajacych si¢ przewidzieé
pracownik jest zobowiazany niezwlocznie zaw1adom1c pracownika ds. kadr lub
przetozonego o przyczyme swe) nieobecnosci i przemdywanym czasie jej
trwania, nie péZniej niz w drugim dniu nieobecnosci.

3. Zawiadomienie o jakim mowa w ust. 2 pracownik dokonuje osobiscie lub przez
inng osobg telefonicznie lub za podrednictwem mnego srodka tacznosci albo
droga pocztowa, przy czym za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ wtedy date
stempla pocztowego. |

§31.

1. Pracownik stawiajacy si¢ do pracy po okresie meobecnosm jest obowiazany
usprawiedliwi¢ nieobecnosé lub sp6zZnienie sie do pracy podajac niezwlocznie
ich przyczyny osobie zarzadzajacej zakladem pracy.

2. Decyzje w sprawie uznania nieobecnosci w pracy, spoznieni do pracy za
»usprawiedliwione” lub ,,nieusprawiedliwione” podc‘jmuje osoba zarzadzajaca
zakladem pracy.

3. Spdéznienie i nieobecnosci w pracy podlegaja ew1denc31 prowadzonej przez
pracownika ds. kadr. |

§32. |

1. Zalatwianie przez pracownikow spraw osobistych, rpdzmnych lub spotecznych
powinno odbywac si¢ w czasie wolnym od pracy.

2. Zalatwianie spraw o jakich mowa w ust. 1| w |czasie godzin pracy jest
dopuszczalna wylacznie po udzieleniu zwolnienia za odpracowaniem oraz po
wpisaniu si¢ w ,.ksigzke¢ wyjs¢ prywatnych".

3. Zwolnien od pracy udzielaja: \

a) pracownikom na stanowiskach Kierowniczych| i samodzielnych osoby
zarzadzajace zakladem pracy,
b) pozostatym pracownikom - kierownicy wiasciwych referatow.
§ 33.

1. Pracownicy mogg opuszczac teren zakladu w czasie godzm pracy w sprawach
shuzbowych wylacznie na polecenie przelozonych lub po uzyskaniu i
zezwoleniu oraz po wplsamu sie w ,.ksiazke wyjs¢ s%uzbowych"

2. Wykonywanie c¢zynnosci stuzbowej poza gr::tmcarru1 gminy rozliczane jest na
podstawie polecenia wyjazdu slquowego (delegac_]l)‘

~§ 34,

1. Ksigzka wyjsc w sprawach prywatnych i sprawach shuzbowych prowadzona
jest przez pracownika ds. kadr. |‘

2. Wyjscia w czasie godzin pracy w sprawach stuzbowych musza mie¢ wyrazny
cel, ktory podaje si¢ w ksigzce.

3. Powrét do pracy odnotowuje si¢ w ksigzkach be%zwlocznie. Nie wpisanie
godziny powrotu stwarza domniemanie przebywania pracownika poza
miejscem pracy do kofica dnia roboczego. |

§ 35.
Wynagrodzenie za czas nieobecnoici w pracy lub zwolnienia od niej nie
przystuguje, chyba, ze przepisy prawa pracy stanowia inaczej.

|



oraz zaliczki na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych - podlegaja potraceniu;
1.
2.

3.
4.

i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdéw o ochronie przeciwpozarowe

. zapozna¢ pracownikOw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
. poinformowal pracownika o ryzyku zawodowym, Kktére wiaze sig |z

. systematyczne prowadzenie szkolenia pracownikéw w zakresie BHP,

§36
. Pracownikom przyshuguje prawo corocznego nieprzemranego platnego urlo %u

wypoczynkowego w wymiarze takim, jaki sami nabywaja na podst
przepiséw prawa pracy i wiasciwych dokumentéw osobowych.
Pracodawca moze udzielié pracownikowi urlopu bezplatnego w szczegol ie
uzasadnionych przypadkach na podstawie pisemnego wniosku.
ROZDZIAL VII
Termin, miejsce i czas wyplaty wynagrodzenia
§37.

. Wynagrodzenie za pracg platne miesigcznie i wynagrodzenie za cz

niezdolno$ci do pracy w skutek choroby oraz zasitkow z ubezp1ecze 1a
spotecznego wyplaca sig z dolu od 26 do 29 kazdego miesiaca a w mlefnq
grudniu od dnia 20 do dnia 29.
Pracownikom na stanowiskach robotniczych, ktérych wysokos¢ wynagrodz
zalezy od ilo$ci wykonywanej pracy wynagrodzenie wyplaca si¢ do dnia 10
nastepnego miesiaca.

§ 38.

. Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest do rak wlasnych pracownika albo

osoby przez niego upowaznionej, a w razie, gdy nie moze on osobiscie odebraé
wynagrodzenia z powodu przemijajacej przeszkody i nie zlozyl pisemnego
sprzeciwu co do dokonywania wyplaty wynagrodzenia — moze ono byc
wyplacone malzonkowi po zloZeniu przez niego o§wiadczenia o przeszkodz&
Wynagrodzenic na wniosek pracownika moze by¢ przekazywane na Jégo
rachunek bankowy.

§ 39.
Z wynagrodzenia za pracg — po odliczeniu skladek na ubezpieczenie spoleczne

zaliczki pieni¢zne udzielone pracownikowi,
sumy egzekwowane na mocy tytuléw wykonawczych na pokrycie naleznosci
innych niz $wiadczenia alimentacyjne,
kary pieni¢zne przewidziane w art. 108 Kodeksu Pracy,
inne nalezno$ci na potracenie ktorych pracownik wyrazit zgode.
ROZDZIAL VIII
Obowigzki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpoZarowej
§ 40.
Pracodawca i pracownicy zobowiazani sa do $cistego przestrzegania przepiséw

.

; § 41.
Pracodawca jest zobowigzany:

oraz przepisami o ochronie przeciwpozarowej,

wykonywana praca,




»

|

organizowac prace w sposéb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki

pracy, |

kierowaé pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie,

wyposazy¢ Pracownikéw w odziez i obuwie oc;h:onne, srodki czystosci -

gtydlo, r¢cznik oraz przydziat herbaty zgodnie z zalacznikiem nr 4 Regulaminu
racy.

§ 42, |

- Kazdy nowo przyjety pracownik przechodzi szkolenie wstepne obejmujace

instrulftaz ogolny, stanowiskowy i szkolenie podstawowe oraz przeszkolenie w
zakresie ochrony przeciwpozarowej. |

Odbycie instruktazu ogélnego i stanowiskowego pracownik potwierdza na

~ pismie. |

W

e

§ 43.
Pracownicy sg obowigzani: |
poddac si¢ szkoleniu BHP,
wykonywac pracg zgodnie z przepisami i zasadami B‘HP,

. dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzet i narzedzi i sprzetu oraz porzadek i tad

W miejscu pracy,
poddawac sig badaniom i wskazaniom lekarskim, |
zawiadomi¢ przelozonych o wypadkach i zagrozeniach i ostrzegaé przed nimi
wspolpracownikow, ‘
wspdldzialaé z pracodawcq i przetozonymi w wypeln%aniu obowiazkéw BHP.

§ 44.
Uzywanie otwartego ognia oraz palenie tytoniu |jest na terenie zakladu
zabronione.
Palenie tytoniu moze odbywaé si¢ wylacznie w miejscach wyznaczonych,
oznakowanych napisem ,,Tu wolno pali¢". |
Uzywanie otwartego ognia oraz palenie tytoniu poza wyznaczonymi do tego
miejscami  jest réwnoznaczne z cigzkim naruszeniem obowigzkow
pracowniczych uzasadniajacym zastosowanie surowych sankcji z rozwiazaniem
umowy o pracg bez wypowiedzenia z winy pracownika wlacznie.

ROZDZIAL IX
Kary za naruszanie porzgdku i dyscypliny pracy

§45.

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego p\orza‘dku regulaminu
pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw
przeciwpozarowych a takze przyjgtego sposobu potwierdzania przybycia i
obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca
moze stosowag:

a) kar¢ upomnienia,

b) kar¢ nagany,

2. Za stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym , spozywanie alkoholu w czasie

pracy, nieprzestrzeganie przepisoéw bhp, opuszczanie pracy bez
usprawiedliwienia Pracodawca réwniez moze stosowa¢ kare pieni¢zna.

3. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie jak i za kazdy dzien nie



wiadomosci 0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie trzech miesigcy
dopuszczenia sie tego naruszenia.

wskazujac rodzaj naruszenia obowiazkéw pracowniczych i date dopuszczenia
przez pracownika tego naruszenia oraz informuje go o prawie zgloszenia sprzeci
terminie Jego whniesienia. Odpis zawiadomienia sklada do akt osobowych pracownika.

1.

osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze z wias
inicjatywy uzna¢ kare za niebyla przed uptywem tego terminu.

. Wszelkich informacji o zakladzie pracy wychodzacych na zewnatrz udzi
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usprawiedliwionej nieobecnoéci nie moze by¢ wigksza od jednodniowego
wynagrodzenia pracownika a tacznie kary pieni¢zne nie moga przewyzszac
dziesiatej czgdci wynagrodzenia przepadajacego pracownikowi do wyplaty.
Wplywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawe warunkow
bezpieczer’lstwa i higieny pracy.

§ 46.

Kara nie moze by¢ zastosowana po up{yw1e dwoéch tygodni od powzigeia

§ 47,

od

O zastosowancj karze Pracodawca zawiadamia pracownika na pisinie

§ 48.

sie
i

Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik

moze w ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciwl

O

uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca. Nie odrzucenie
sprzeciwu w ciagu 14 dni od dnia jego wniesienia jest réwnoznaczne z

uwzglednieniem sprzeciwu.

Pracownik, ktdry wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia

zawiadomienia, odrzucenia tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchyle
zastosowane] wobec niego kary.

§ 49.
Karq uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z

ROZDZIAL X
Postanowienia koficowe
§ 50.

osoba zarzadzajaca zakiadem lub upowaznieni przez nig pracownlcy
Bez zgody osoby zarzadzajacej zakladem pracownicy nie moga udoste

nie

akt
nej

icla

nic¢

komukolwiek dokumentéw i ich kopii zawierajacych tajemnice gospodarcze i

stuzbowe. Dostgp do informacji niejawnych stanowiacych tajemn
panstwowe i sluzbowe reguluje ustawa o ochronie informacji niejawnych.

dziatalnosci zakladu pracy sa dopuszczone do czynnosci kontrolowanych
uprzednim sprawdzeniu dokumentéw uprawniajacych do kontroli
zaw1adom1en1u osoby zarzadzajacej zakladem.

! § 51.

przystapieniem do pracy.

ice

. Osoby uprawnione na mocy odrgbnych przepiséw prawnych do kontroli

po
1

. Kazdy nowo przyjety pracownik jest zapoznany z trescig Regulaminu przed

Przyjecie do wiadomos$ci i stosowania postanowien regulaminu pracownik

potw1erdza wiasnorgcznym podpisem.
§ 52.
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W sprawach nie uregulowanych w Regulaminie maja zastosowanie przepisy
Kodeksu Pracy i innych aktéw prawa pracy. |
§ 53.
Zmiany w Regulaminie beda dokonywane w postaci Anekséw.

§ 54.
Regulamin wchodzi w zycie po uplywie dwéch tygodni od podania go,do
wiadomosci pracownikom tj. z dniem 20 lipca 2007 roku.

LAt

Osoby, ktére zapoznaly si¢ z Regnlaminem Pracy Urzedu Gminy w
Cycowie z dnia 2 lipca 2007 roku




