Zarzadzenie Nr 3 /UG/05
Woéjta Gminy Chybie
z dnia 16 maja 2005 r.

w sprawie ustalenia regulaminu pracy Urz¢gdu Gminy w Chybiu

Na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z p6zn. zm. ) oraz art. 104 § 1 ustawy z
dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy ( Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z p6zn. zm. ) ustalam
regulamin pracy Urzedu Gminy w Chybiu o nastgpujacej tresci :

I. Postanowienia ogolne

§1

Niniejszy regulamin pracy ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwiazane
Z tym prawa i obowiazki pracodawcy i1 pracownikow.

§2

Przepisy niniejszego regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikow zatrudnionych
u pracodawcy, bez wzgledu na zajmowane stanowisko oraz wymiar czasu pracy.

§3

Ilekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o:
1) pracodawcy lub zaktadzie pracy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Chybiu,
w imieniu ktérego wystgpuje Wojt Gminy Chybie zwanym dalej ,,Wojtem”,

3) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika samorzadowego bez wzgledu na
zajmowane stanowisko oraz podstawg nawiazania stosunku pracy, zatrudnionego
w Urzedzie Gminy w Chybiu,

4) osobie prowadzacej sprawy kadrowe - nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu
organizacyjnego i spraw spotecznych.

§4

1. Pracodawca obowiazany jest co najmniej raz w tygodniu przyjmowaé pracownikow w
sprawach skarg 1 wnioskow dotyczacych spraw ogolnych zakladu pracy i1 kadry
rzetelnych odpowiedzi skarzacym lub wnioskodawcom.

2. Informacj¢ o konkretnych terminach przyjmowania skarg i wnioskdéw wywiesza si¢ na
zaktadowej tablicy ogloszen, usytuowanej w miejscu ogolnie dostgpnym.

3. Zaden pracownik nie poniesie konsekwencji shuzbowych z powodu ztozenia wniosku lub
skargi, zawierajacych prawdziwe informacje.

4. Pracownik ma prawo domaga¢ si¢ otrzymania od pracodawcy pisemnej odpowiedzi w
zwiazku ze skierowanym do pracodawcy pismem, w terminie 30 dni od dnia jego wptywu
do sekretariatu pracodawcy.



§5

Wszelkich informacji wychodzacych na zewnatrz zakladu pracy a dotyczacych jego
funkcjonowania udziela Wojt Gminy lub inne upowaznione przez Wojta osoby.

§6

1. Pracodawca zapewnia pracownikom prawo do wzajemnej komunikacji wewnatrz zaktadu
pracy oraz do dyskusji, przedstawiania sugestii, pytan czy problemow kierownictwu.

2. Wszelkie kwestie powinny by¢ kierowane przede wszystkim do bezposredniego
przetozonego, a w przypadku niesatysfakcjonujacego pracownika rozwigzania, na wyzszy
poziom zgodnie z hierarchia wynikajaca ze struktury organizacyjnej pracodawcy.

§7

Regulamin pracy podaje do wiadomosci kazdego przyjmowanego do pracy pracownika osoba

prowadzaca sprawy kadrowe, a zapoznanie si¢ z tre$cia regulaminu pracownik potwierdza

W tresci umowy o pracg lub w odrgbnym o$wiadczeniu.

I1. Prawa i obowiazki pracodawcy oraz pracownika

§8

1. Pracodawca jest zobowigzany w szczego6lnosci do:

1) zaznajomienia pracownikow podejmujacych pracg z zakresem ich obowiazkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami; zakres obowiazkow moze by¢ potwierdzony pracownikowi na piSmie,

2) organizowania pracy w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy jak
rowniez osiaganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien 1 kwalifikacji,
wysokiej wydajnosci i jako$ci pracy,

3) organizowania pracy w sposob zapewniajacy zmniejszenie uciazliwosci pracy, zwlaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie,

4) przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pteé,
wiek, niepelnosprawnos¢, rasg, religi¢, narodowos$¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze
ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub
niepelnym wymiarze czasu pracy.

5) zapewnienia bezpiecznych 1 higienicznych  warunkow  pracy, prowadzenia
systematycznego szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
kierowania ich na profilaktyczne badania lekarskie,

6) podejmowania dziatan zapobiegajacych wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym,

7) terminowego i prawidlowego wyptacania wynagrodzenia,

8) ufatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych na warunkach
okreslonych w odrgbnej umowie,

9) stwarzania absolwentom podejmujacym pierwsza prace warunkow sprzyjajacych
przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy,

10) zaspokajania w miar¢ posiadanych srodkow socjalnych potrzeb pracownikéw, w oparciu
0 postanowienia ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu $wiadczen
socjalnych ( Dz. U. z 1996 r, Nr 70, p6z. 335 z p6zn. zm.),

11) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw oceny pracownikéw oraz wynikow
ich pracy,



12) prowadzenia dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt

osobowych pracownikow,

13) wplywania na ksztalttowanie w zakladzie pracy przyjetych ogoélnie zasad wspotzycia

spotecznego,

14) informowania pracownikow w ramach szkolen w zakresie bhp o ryzyku zwiazanym

z wykonywana przez nich praca.

2.Pracodawca udostgpnia pracownikom tekst przepisow dotyczacych rownego traktowania
w zatrudnieniu w formie pisemnej informacji rozpowszechnionej na terenie zaktadu pracy
lub zapewnia pracownikom dostep do tych przepisow w inny sposob przyjety u pracodawcy.

§9

1. Do podstawowych obowiazkéw pracownika samorzadowego nalezy dbato$¢ o
wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem
interesow panstwa oraz indywidualnych intereséw obywateli.

2. Do obowiazkoéw pracownika samorzadowego nalezy w szczego6lnosci :

1) przestrzeganie prawa,

2) wykonywanie zadan urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

3) informowanie organdéw, instytucji i 0so6b fizycznych oraz udostepnianie
dokumentoéw znajdujacych si¢ w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie
zabrania,

4) zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo
przewidzianym,

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwladnymi, wspotpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,

6) zachowanie si¢ z godnos$cia w miejscu pracy i poza nim.

3. Do obowiazkow pracownika samorzadowego nalezy sumienne i staranne wypetnianie
polecen przetozonego.

4. Jezeli w przekonaniu pracownika samorzadowego polecenie przelozonego jest
niezgodne z prawem, pracownik ten powinien przedstawi¢ mu swoje zastrzezenia: w
razie pisemnego potwierdzenia polecenia, powinien je wykona¢ zawiadamiajac
jednoczesnie odpowiednio wojta o zastrzezeniach.

5. Pracownikowi samorzadowemu nie wolno wykonywaé polecen, ktorych wykonanie
wedlug jego przekonania stanowiloby przestgpstwo lub groziloby niepowetowanymi
stratami.

6. Ponadto do obowiazkow pracownika nalezy :

1)
2)
3)

4)

5)

6)

przestrzeganie ustalonego u pracodawcy czasu pracy i1 porzadku,

doktadne i sumienne wykonywanie polecen zwierzchnika,

przestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy, sanitarno-epidemiologicznych
oraz przeciwpozarowych,

przejawianie kolezenskiego stosunku do wspotpracownikow, sprawiedliwe podejscie do
podwladnych, a w szczegolnosci okazywanie pomocy pracownikom nowo zatrudnionym i
mtodocianym,

utrzymywanie i podnoszenie kwalifikacji zawodowych (w przypadku nieposiadania
kwalifikacji wymaganych na zajmowanym stanowisku, pracownik zobowigzany jest do
ich uzupetnienia w terminie ustalonym z pracodawca),

dazenie do uzyskiwania w pracy jak najlepszych wynikow 1 przejawianie w tym celu
odpowiedniej inicjatywy,



7) wykonywanie pracy i polecen przelozonych w sposob zgodny z prawem, optymalnie
wykorzystujac do tego dostgpne $rodki pracy, wiedze i doswiadczenie zawodowe oraz
zasady racjonalnego, a w szczegolnosci ekonomicznego dziatania,

8) uzywanie zgodnie z przeznaczeniem przydzielonej mu odziezy i obuwia roboczego oraz
srodkdw ochrony indywidualnej, wytacznie w czasie wykonywania pracy okreslonej w
umowie o prac¢ lub wynikajacej z polecen przetozonych,

9) dbanie o nalezyty stan srodkoéw pracy i innego mienia pracodawcy oraz tad i porzadek w
miejscu pracy,

10) uzywanie $rodkoéw pracy zgodnie z ich przeznaczeniem, wylacznie do wykonywania
zadan stuzbowych,

11) ochrona tajemnicy stuzbowej, gospodarczej oraz dobr osobistych wspotpracownikow w
zakresie wynikajacym z ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. Nr 133, p6z. 883 z p6zn. zm.),

12) niezwloczne zawiadomienie przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego,

13) ostrzezenie wspotpracownikow i1 innych osob o grozacym im niebezpieczenstwie i
podjecie akcji ratownicze;.

§10

1. Pracownicy Urzedu dziataja w oparciu o zakresy czynnosci, ustalone przez kierownikow
referatow, podpisane przez Wojta.

§11

1. U pracodawcy obowiazuje zasada wydawania polecen stuzbowych pracownikom przez
bezposredniego przetozonego.

2. W przypadku gdy polecenie stuzbowe wydal pracownikowi przetozony wyzszego
szczebla, pracownik, ktory to polecenie otrzymal, obowiazany jest polecenie wykona¢ po
zawiadomieniu swojego bezposredniego przetozonego.

§12

1. Jezeli jest to uzasadnione potrzebami pracodawcy dopuszczalne jest na okres trzech
miesiecy w roku kalendarzowym powierzenie pracownikowi innej pracy, niz okreslona
W umowie o pracg, lecz pod warunkami, Ze nowa praca:

1) nie powoduje obnizenia wynagrodzenia pracownika,

2) jest zgodna z jego kwalifikacjami.

2. Przedmiotowe przeniesienie nie moze mie¢ znamion dyskryminacji czy szykany
pracownika.

§13

1. Na pracodawcy ciazy obowiazek niezwlocznego potwierdzenia pracownikom na
pisSmie rodzaju zawartej umowy o pracg i jej warunkow.

2. Umowe nalezy wreczy¢ pracownikowi najpdzniej w dniu rozpoczecia pracy.

3. Pracodawca zobowigzany jest poinformowaé kazdego pracownika na pi$mie, nie
pOzniej niz w ciagu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace, o:

- czegstotliwo$ci wyplaty wynagrodzenia za pracg,

- systemie, rozkladzie i1 okresie rozliczeniowym czasu pracy, ktérymi objety jest
pracownik,



- wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego, do ktorego uprawniony jest
pracownik,
- dhlugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace.

§14

1. Kazdy pracownik przystepujacy do pracy obowiazany jest:

1) przedstawi¢ orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do =zatrudnienia na
zajmowanym stanowisku, wydane przez lekarza sprawujacego opieke profilaktyczna nad
pracownikami; wyzej wymienione orzeczenie wydaje lekarz uprawniony do badan
profilaktycznych m.in. w oparciu o skierowanie wydane przez pracodawce pracownikowi,

2) wypeié¢ kwestionariusz osobowy oraz przedtozy¢ jedna fotografie ,,legitymacyjna",

3) przedlozy¢ niezwlocznie lecz nie podzniej niz w ciagu 5 dni od dnia zatrudnienia,
Swiadectwa pracy wydane przez poprzednich pracodawcow, a takze inne dokumenty
niezbedne do okreslenia uprawnien pracowniczych,

4) przedtozy¢ niezwlocznie $wiadectwa lub dyplomy ukonczenia szkoty,

5) przedtozy¢ dokumenty potwierdzajace kwalifikacje zawodowe.

2. Dokumenty wymienione w punktach 3-5 przedktada pracownik w kopiach, ktére ztozone

zostaja do jego akt osobowych, natomiast ich oryginaty przedstawia si¢ pracodawcy do
wgladu.

§15

Fakt przybycia do pracy potwierdza pracownik na liscie obecnosci, gdzie sklada
wlasnorgczny podpis.

§16

Wyjscia w godzinach pracy, tak stuzbowe, jak 1 prywatne, odnotowywane sa w Zeszycie
wyjsc.

§17
Lista obecnosci i Zeszyt wyjs$¢ znajduje si¢ u osoby prowadzacej sprawy kadrowe.
I11. Nieobecnosci i inne zwolnienia od pracy
§18

1.0 niemozliwosci stawienia si¢ do pracy z przyczyn wczesniej znanych pracownik powinien
uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego lub osobg prowadzaca sprawy kadrowe.

2.W razie niestawienia si¢ do pracy, poza wyzej wymienionymi przypadkami, pracownik jest
obowiazany powiadomi¢ bezposredniego przetozonego lub osobg prowadzaca sprawy
kadrowe o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania juz pierwszego dnia
nieobecnosci (telefonicznie, faksem, poczta elektroniczna) lub nie pdzniej, niz w dniu
nast¢gpnym osobi$cie, przez inne osoby lub poczta. W tym przypadku za dat¢ zawiadomienia
uwaza si¢ datg stempla pocztowego.

3.Niedotrzymanie powyzszego terminu jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze wzgledu
na szczegdlne okolicznosci nie moégt zawiadomic¢ o przyczynie nieobecnosci.



4.Pracownik jest zobowiazany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub spoznienie do pracy

przedstawiajac niezwtocznie bezposredniemu przetozonemu lub osobie prowadzacej sprawy

kadrowe przyczyny nieobecnos$ci, a na zadanie - odpowiednie dokumenty.

5.Nieobecno$s¢ w pracy lub spoéznienie usprawiedliwiaja przyczyny uniemozliwiajace

stawienie si¢ do pracy, a dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ w pracy sa:

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

2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
o zwalczaniu chorob zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami,

3) oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych konieczno$é
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8
z powodu nieprzewidzianego zamknigcia zlobka, przedszkola lub szkoly, do ktorej
dziecko uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowej
lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policj¢ - w charakterze strony lub §wiadka
w postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacjg
potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to 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,

6) zaswiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi.

6. W razie nieobecnos$ci pracownika w pracy z przyczyn, o ktérych mowa w ust. 5 punktach
1-6, pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos$¢ dorgczajac stosowny
dokument najp6zniej w dniu przystapienia do pracy.

§19

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy przez bezposredniego przetozonego na czas
niezbedny dla zalatwienia waznej sprawy osobistej. Zwolnienia mozna udzieli¢, gdy
zachodzi nieunikniona i nalezycie uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1 pracownikowi nie przystuguje
wynagrodzenie, chyba ze odpracowal czas zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi
pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 20

1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia
W wymiarze:

2. 2 dni - w razie $Slubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
malzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

3. 1 dnia - w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
teSciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.

4. Zwolnienia, wymienione w ust. 1 udzielane sa w dniach nastgpnych przed lub po
zdarzeniu uzasadniajacymi ich udzielanie, ewentualnie w dniu wystapienia zdarzenia.

5. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowigzany jest przedstawi¢
odpis skroconego aktu stanu cywilnego, dotyczacy zdarzenia uzasadniajacego udzielenie
zwolnienia.



6. Jezeli pracownik korzysta juz z jakiego§ zwolnienia od pracy, np. urlopu
wypoczynkowego, niezdolnosci do pracy z powodu choroby, to nie przystuguja mu
zwolnienia okoliczno$ciowe omowione w niniejszym paragrafie.

IV. Urlopy wypoczynkowe
§21

1. Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i ptatnego urlopu wypoczynkowego
w wymiarze 1 wedlug zasad okreslonych w Kodeksie pracy. Pracownik nie moze zrzec si¢
prawa do urlopu.

2. Wymiar urlopu wynosi:

- 20 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony krocej niz 10 lat,

- 26 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

3. Urlopu nie udziela si¢ w:

1) niedziele,

2) $wigta tj.:

a) 1 stycznia-Nowy Rok,

b) pierwszy dzien Wielkiej Nocy,

c) drugi dzien Wielkiej Nocy,

d) 1 maja - Swieto Panstwowe,

e) 3 maja-Swigto Narodowe Trzeciego Maja,

f) pierwszy dzien Zielonych Swiatek,

g) dzien Bozego Ciata,

h) 15 sierpnia-Wniebowzigcie Naj$wigtszej Maryi Panny,

i) 1 listopada-Wszystkich Swietych,

j) 11 listopada-Narodowe Swigto Niepodlegtosci,

k) 25 grudnia - pierwszy dzien Swiat Bozego Narodzenia,

) 26 grudnia - drugi dzien Swiat Bozego Narodzenia,

3) dni wolne od pracy wynikajace z rozktadu czasu pracy w pigciodniowym tygodniu pracy,

ktorymi dla wszystkich pracownikow sa soboty.

4.Jezeli pracownik wykonuje pracg dozwolona w niedziele i $wigta, urlopu

wypoczynkowego udziela si¢ w dniach kalendarzowych, ktore zgodnie z obowiazujacym
pracownika rozktadem czasu pracy sa dla niego dniami pracy.

5.Urlopu, o ktorym mowa w ust. 4, udziela si¢ w dniach, lecz przelicza si¢ go na godziny,

przyjmujac, ze jednemu dniowi urlopu odpowiada 8 godzin pracy.

6.Pracownik zatrudniony w niepelnym wymiarze czasu pracy ma prawo do urlopu

w wymiarze proporcjonalnym do wymiaru czasu pracy. Postanowienia ust. 5 stosuje si¢
odpowiednio.

§ 22

1.Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktorym podjat
pracg, uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesiaca pracy, w wymiarze 1/12
wymiaru urlopu przystugujacego mu po przepracowaniu roku.

2.Prawo do kolejnych urlopéw pracownik nabywa w kazdym nastgpnym roku
kalendarzowym.



2)
3)
4)

5)
6)

§23

Do okresu pracy, od ktérego zalezy wymiar urlopu, wlicza si¢ z tytulu ukonczenia:
zasadniczej lub innej réwnorzednej szkoty zawodowej - przewidziany programem
nauczania czas trwania nauki, nie wigcej jednak niz 3 lata;

$redniej szkoty zawodowej - przewidziany programem nauczania czas trwania nauki, nie
wigcej jednak niz 5 lat;

sredniej szkoty zawodowej dla absolwentow zasadniczych ( rownorzednych ) szkot
zawodowych - 5 lat;

sredniej szkoty ogdlnoksztatcacej - 4 lata;

szkoty policealne;j - 6 lat;

szkoly wyzszej - 8 lat (w tym uzyskanie tytutu licencjata).

Jezeli pracownik pobierat nauke w czasie zatrudnienia, do okresu pracy, od ktdrego zalezy
wymiar urlopu, wlicza si¢ badZ okres zatrudnienia, w ktorym byta pobierana nauka, badz
okres nauki, zaleznie od tego, co jest korzystniejsze dla pracownika.

W przypadku jednoczesnego pozostawania w dwoch lub wigcej stosunkach pracy
wliczeniu podlega takze okres poprzedniego niezakonczonego zatrudnienia w czg$ci
przypadajacej przed nawigzaniem drugiego lub kolejnego stosunku pracy.

§24

Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastapi¢ w roku kalendarzowym, w
ktérym pracownik nabyt do niego prawo, zgodnie z ustalonym planem urlopéw, w ktérym
planuje si¢ caty urlop pracownika, poza czterema dniami (tzw. urlop na Zzadanie).

Pomimo planu urlopéw wypoczynkowych kazdy pracownik przed rozpoczgciem urlopu
winien ztozy¢ wniosek o urlop wypoczynkowy wedlug powszechnie obowiazujacego
wzoru.

Whiosek, o ktorym mowa w ust. 2 po uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym sklada
si¢ osobie prowadzacej sprawy kadrowe.

Pracownik moze rozpocza¢ urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody Wojta lub w
razie jego nieobecnosci sekretarza gminy na wniosku urlopowym.

W sytuacji, gdy z waznych powoddéw pracownik nie méogl wykorzysta¢ urlopu do konca
roku, w ktorym nabyl do niego prawo, winien do 31 grudnia ztozy¢ do pracodawcy
umotywowany wniosek z prosba o mozliwo$¢ przesunigcia wykorzystania urlopu do
konca I kwartatu roku nastgpnego.

Nieztozenie przez pracownika wniosku, oraz niewykorzystanie urlopu do konca | kwartatu
roku nastgpnego, moze by¢ uznane przez pracodawcg jako naruszenie obowiazkow
pracowniczych.

§ 25

Za wlasciwa organizacj¢ pracy, w tym rowniez za wykorzystanie urlopéw wypoczynkowych
przez podleglych pracownikow odpowiadaja kierownicy referatow.

§ 26

Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podziclony na cze$ci. Co najmniej jedna cze$é
urlopu powinna obejmowaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych, do ktoérych
zaliczamy oprocz dni korzystania z urlopu réwniez dni wolne od pracy przypadajace przed, w
trakcie i po zakonczeniu korzystania przez pracownika z urlopu wypoczynkowego.



§27

1. Przesunigcie terminu urlopu moze nastapi¢ na wniosek pracownika umotywowany
waznymi przyczynami.

2. Przesunigcie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodu szczeg6lnych potrzeb
pracodawcy, jezeli nieobecno$¢ pracownika spowodowataby powazne zaklocenia toku
pracy.

3. Pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu tylko woéwczas, gdy jego obecnosci w
zakladzie pracy wymagaja okolicznos$ci nie przewidziane w chwili rozpoczynania urlopu.
Pracodawca jest obowiazany pokry¢ koszty poniesione przez pracownika w bezpo$rednim
zwiazku z odwotaniem go z urlopu.

4. Pracodawca moze zobowiaza¢ pracownika, aby podal miejsce pobytu w czasie
korzystania z urlopu wypoczynkowego.

§ 28

Postanowienia § 27 stosuje si¢ rowniez w przypadku nieudzielenia pracownikowi urlopu
wypoczynkowego zgodnie z ustalonym planem urlopéw. Warunkiem zwrotu kosztow jest
udokumentowanie przez pracownika faktu poniesienia szkody.

§ 29

Pracodawca obowiazany jest udzieli¢ urlopu wypoczynkowego biezacego, jak i zaleglego
pracownicy po urlopie macierzynskim.

§30

Pracodawca obowiazany jest udzieli¢ pelnego urlopu wypoczynkowego tak biezacego, jak i
zaleglego pracownikowi, z ktorym stosunek pracy ulegnie rozwiazaniu z powodu przejscia na
emeryture lub rentg inwalidzka, jezeli pracownik ztozy stosowny wniosek.

§31

1. Pracodawca jest obowiazany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik
zglasza zadanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczgcia urlopu.

2. Niewykorzystany do 31 grudnia urlop na zadanie staje si¢ od 1 stycznia zaleglym
urlopem, do ktorego stosuje si¢ ogolne zasady dotyczace urlopdw wypoczynkowych.

V. Czas pracy
§32

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

2. W czasie okre§lonym jako godziny pracy pracownik winien by¢ gotowy do §wiadczenia
pracy.

3. Caly czas pracy powinien by¢ przeznaczony na wykonywanie pracy.
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§33

1. U pracodawcy kazda sobota jest dniem wolnym od pracy wynikajacym z zasady $rednio
pigciodniowego tygodnia pracy.

2. Tydzien w rozumieniu ust. 1 to 7 kolejnych dni kalendarzowych , poczynajac od
pierwszego dnia okresu rozliczeniowego.

§34

1.Pracownicy $wiadcza pracg :
- w poniedziatek od 7,30 do 15,30

- we wtorek od 8,00 do 16,00
- w $rode od 7,30 do 15,30
- w czwartek od 7,30 do 15,30
- w piatek od 7,30 do 15,30.

2. Okres rozliczeniowy czasu pracy wynosi 3 miesiace.

3.Na uzasadniony wniosek pracownika Wojt moze wyrazi¢ zgod¢ na indywidualny czas
pracy.

4. Wymiar czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy
ustalaja indywidualne umowy o pracg.

§ 35

1. Pracownikowi, ktorego dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin
przystuguje 15 minutowa przerwa w pracy, wliczana do czasu pracy.
2. Spozywanie positkow dozwolone jest podczas przerwy na stanowisku pracy.

§36

Przez pracg w niedzielg lub $wigto uwaza si¢ prace wykonywana pomig¢dzy godzina
7,30 w tym dniu, a godzing 7,30 dnia nast¢pnego.

§37

1. Pracownikowi wykonujacemu prac¢ w niedziel¢ pracodawca jest obowiazany zapewnic
inny dzien wolny od pracy w okresie 6 dni przed lub po takiej niedzieli, a gdy nie jest to
mozliwe, do konca okresu rozliczeniowego.

2. Gdy pracownik $wiadczy pracg w $wigto winien otrzymaé inny dzien wolny od pracy do
konca danego okresu rozliczeniowego.

3. Za prac¢ w dzien wolny od pracy wynikajacy z zasady pigciodniowego tygodnia pracy
nalezy udzieli¢ pracownikowi innego dnia wolnego od pracy do konca danego okresu
rozliczeniowego, jezeli wskazany termin zaakceptuje.

§38

1. W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych pracodawca, na pisemny
wniosek pracownika, moze udzieli¢ mu w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy.
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2. Udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych
moze nastapi¢ takze bez wniosku pracownika. W takim przypadku pracodawca udziela
czasu wolnego od pracy, najpdzniej do konca okresu rozliczeniowego, W wymiarze o
potowe wyzszym niz liczba przepracowanych godzin nadliczbowych, jednakze nie moze
to spowodowac¢ obnizenia wynagrodzenia naleznego pracownikowi za pelny miesigczny
wymiar czasu pracy.

3. W przypadkach okreslonych w ust. 1 i 2 pracownikowi nie przystuguje dodatek za prace
w godzinach nadliczbowych.

§ 39

1. Pracodawca moze zobowiaza¢ pracownika do pozostawania poza normalnymi godzinami
pracy w gotowosci do wykonywania pracy wynikajacej z umowy o prace w zakladzie
pracy lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce ( dyzur ).

2. Czasu dyzuru nie wlicza si¢ do czasu pracy, jezeli podczas dyzuru pracownik nie
wykonywat pracy.

3. Czas pehienia dyzuru nie moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku dobowego
lub tygodniowego.

4. Za czas dyzuru $wiadczonego w zakladzie pracy lub w innym miejscu wykonywania
pracy nalezy udzieli¢ pracownikowi czasu wolnego wedlug zasady ,,godzina za godzing"
lub wyptaci¢ wynagrodzenie wynikajace ze stawki zaszeregowania pracownika.

§ 40

1. Czas pracy u pracodawcy nie moze przekraczac¢ 40 godzin na tydzien i 8 godzin na dobg.
2.Wojt, sekretarz gminy 1 skarbnik gminy w razie potrzeby $wiadcza pracg w godzinach
nadliczbowych na dobg i w dniach wolnych od pracy bez prawa do dodatkowego
wynagrodzenia.

3. Do czasu pracy pracownika mianowanego stosuje si¢ odpowiednio przepisy art. 29 ust. 2 i
3 oraz art. 30 ust. 2 ustawy o pracownikach urzedow panstwowych.

4. Mianowany pracownik samorzadowy moze by¢ zatrudniony poza normalnymi godzinami
pracy, a w wyjatkowych wypadkach takze w nocy oraz w niedziele 1 §wigta.

5. Za prace wykonywana w tych warunkach na polecenie przetozonego przystuguje
pracownikowi mianowanemu wg jego wyboru wynagrodzenie lub wolny czas, z tym ze
wolny czas moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop
wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

§ 41

1. Pracodawca jest zobowiazany zapewni¢ pracownikom :

1) taczenie przemienne pracy zwiazanej z obstuga monitora ekranowego z innymi
rodzajami prac nie obciazajacymi narzadu wzroku i wykonywanymi w innych
pozycjach ciata — przy nieprzekraczaniu godzin nieprzerwanej pracy przy
obstudze monitora ekranowego lub

2) €0 najmniej 5-minutowa przerwe, wliczana do czasu pracy, po kazdej godzinie
pracy przy obsludze monitora ekranowego.

2. Kwalifikacji stanowisk pracy do uznanych za stanowiska pracy przy komputerze
dokonuje pracownik prowadzacy sprawy bezpieczenstwa i higieny pracy .
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§ 42

Kierownik referatu organizacji i spraw spotecznych prowadzi na biezaco ewidencj¢ i
kontrolg czasu pracy poszczegdlnych pracownikéw Urzedu.. Ewidencje prowadzi si¢ w
formie Indywidualnej karty czasu pracy. Winna ona obejmowac:

dobowy czas pracy pracownika,

ewentualng prac¢ w godzinach nadliczbowych oraz w porze nocne;j,

prace w niedziele, Swigta, dni wolne od pracy wynikajace z zasady pigciodniowego
tygodnia pracy,

nieobecnosci pracownika w pracy, jak np. choroba, urlopy,

polecenia wyjazdu stuzbowego i czas pracy w trakcie takich delegacji,

czas dyzuru.

W stosunku do pracownikéw, o ktorych mowa w § 40 ust. 2, nie prowadzi si¢ ewidencji
dobowego czasu pracy.

V1. Procedury zwigzane z podejrzeniem naduzywania przez
pracownika alkoholu, narkotykow, lekow psychotropowych
lub innych substancji o dzialaniu odurzajacym

§43

Kazdy pracownik zobowiazany jest do przestrzegania obowiazku trzezwosci. Obowiazek
sprawowania biezacego nadzoru nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikow
obowiazku trzezwosci ciazy na bezposrednich przetozonych tych pracownikow.
Realizacja ww. obowiazku polega na niedopuszczaniu do pracy osoéb, ktorych stan lub
zachowanie wskazuje na spozywanie alkoholu, albo jezeli uzasadniaja to inne
okolicznosci - na surowym reagowaniu na przypadki spozywania alkoholu w czasie pracy
lub w miejscu pracy.

Przetozony jest zobowiazany do bezzwltocznego zglaszania pracodawcy lub kierownikowi
referatu organizacyjnego i spraw spolecznych faktu podejrzenia spozycia przez
pracownika alkoholu w czasie pracy.

Zabrania si¢ wstgpu na teren zaktadu pracy pracownikom po spozyciu alkoholu, zar6wno
w celu $wiadczenia pracy, jak i w okresie przebywania na urlopie lub innej
usprawiedliwionej nieobecnos$ci, zwalniajacej od obowiazku §wiadczenia pracy.

W przypadku koniecznosci zatatwienia pilnych spraw, pracownik winien telefonicznie lub
za posrednictwem 0sob trzecich komunikowac si¢ ze swoim przetozonym albo tez
komorka organizacyjna zaktadu pracy, ktora jest wladna do zatatwienia sprawy.

Kontroli trzezwosci dokonuja kierownik referatu organizacyjnego i spraw spotecznych

lub w obecnosci bezposredniego przetozonego pracownika lub osoby trzecie;.

Badania stanu trzezwosci dokonuje si¢ odpowiednim atestowanym przyrzadem przez
pomiar wydychanego powietrza.

Pracownik ma prawo zazada¢ pobrania krwi w celu okreslenia swojego stanu trzezwosci.
Koszty badan stanu trzezwos$ci ponosi pracodawca.

. W przypadku, gdy stwierdzono u pracownika stan po uzyciu alkoholu, obowiazek

poniesienia kosztéw badan ciazy na pracowniku.

. Stan nietrzezwosci, spowodowany nadmiernym spozyciem lekow lub innych paralekow

sporzadzonych na bazie alkoholu etylowego, bedzie uwazany za naruszenie
podstawowych obowiazkoéw pracowniczych.
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§44

Osoba prowadzaca kontrole trzezwosci sporzadza protokot, ktory powinien zawierac:

dane osoby zglaszajacej naruszenie obowiazku trzezwosci lub informacj¢ ogo6lna o
zgloszeniu,

okreslenie czasu i miejsca przyjecia zgloszenia,

dane osobowe pracownika podejrzanego o naruszenie obowiazku trzezwosSci oraz opis
sposobu i okoliczno$ci naruszenia tego obowiazku,

krotki opis podejmowanych w trakcie postgpowania czynnosci,

wskazanie dowodow (np. swiadkow),

datg sporzadzenia protokolu, czas prowadzenia postgpowania, czytelne podpisy osoby
sporzadzajacej protokot i 0s6b podejrzanych o naruszenie obowiazku trzezwosci,
zataczone dowody, w tym protokoty przestuchan §wiadkow, wyniki badan na zawarto$¢
alkoholu oraz wnioski lub decyzje dyscyplinarne.

Protokoét przekazuje si¢ kierownikowi referatu organizacyjnego i spraw spotecznych ,
ktéry przygotowuje propozycj¢ decyzji personalnych.

§ 45

Uzywanie, obecno$¢ w organizmie, sprzedaz, rozprowadzanie lub posiadanie narkotykow
przez pracownikow podczas pracy, w trakcie przebywania na terenie zaktadu pracy lub w
miejscu pracy, jest zabronione i1 stanowi cigzkie naruszenie podstawowych obowiazkow
pracownika.

Zakaz nie dotyczy lekarstw 1 innych medykamentéw zaordynowanych przez lekarza na
recepte, o ile ich uzywanie nie przekracza uzasadnionych lub okreslonych norm.
Pracownicy przyjmujacy leki lub inne medykamenty przepisane przez lekarza
odpowiedzialni sa za znajomo$¢ dziatan ubocznych ww. srodkow, ich wptywu na reakcje
organizmu, mozliwo$¢ podejmowania decyzji, wypelniania obowiazkéw i, o ile to
mozliwe, pracownicy tacy powinni poinformowaé¢ o tym swego przetozonego przed
rozpoczeciem pracy.

W przypadku ujawnienia narkotykow, kradziezy, zajs¢ na terenie zakladu pracy
pracodawca powiadomi wlasciwe organy.

VIl. Zasady wyplaty wynagrodzenia za prace

§ 46

Zasady wynagradzania i wymagania kwalifikacyjne pracownikow samorzadowych
zatrudnionych u pracodawcy reguluje Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 11 lutego
2003 r. w sprawie zasad wynagradzania i wymagan kwalifikacyjnych pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w urzedach gmin, starostwach powiatowych i urzedach
marszatkowskich ( Dz. U z 2003 r. nr 33, poz. 264 z pézn. zm. ).

§ 47

Wynagrodzenie za pracg wyplaca si¢ w ostatnim dniu miesiaca, za ktory nalezne jest
wynagrodzenie.

Jezeli ostatni dzien miesigca jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie za pracg
powinno by¢ wyptacone w dniu poprzednim.
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3. Wynagrodzenie za prac¢ w godzinach nadliczbowych, dodatki do wynagrodzenia za pracg
w porze nocnej wyplacane sa do dziesiatego dnia kazdego miesiaca za miesiac poprzedni.
Jezeli dziesiaty dzien miesiaca jest dniem wolnym od pracy, wyptata nastgpuje w
poprzednim dniu roboczym.

4. Zasitki z ubezpieczenia spotecznego wyptacane sa w terminach wyptaty wynagrodzenia
za prace wskazanych w ust. 1 i 2.

5. Premie wyptacane sa w dniach wyptat wynagrodzen zgodnie z regulaminem premiowania.

§ 48

Wyptata wynagrodzenia odbywa si¢ w kasie zaktadu pracy w terminach wyptaty w godzinach
pracy urzedu.

§ 49

Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest do rak wtasnych pracownika albo na jego wniosek
osobie przez niego upowaznionej (pelnomocnictwo wymaga potwierdzenia podpisu
pracownika przez osobg prowadzaca sprawy kadrowe lub notariusza) lub wspodtmatzonka
pracownika, w razie gdy nie moze on osobiscie odebra¢é wynagrodzenia z powodu
przemijajacej przeszkody i1 nie ztozyl pisemnego sprzeciwu co do dokonywania wyptat
wynagrodzenia do rak wspotmalzonka.

§ 50

1. Wynagrodzenie na pisemny wniosek pracownika moze by¢ przekazywane na jego
rachunek bankowy.

2. W przypadku okreslonym w ust. 1 termin wyplaty uwaza si¢ za dotrzymany, jezeli w
terminach wskazanych w § 51 wynagrodzenie (zasitek) znajdzie si¢ na rachunku
pracownika w banku i pracownik bedzie mogl nim dysponowac.

§51
Wysoko$¢ wynagrodzenia za pracg 1 innych §wiadczen pienigznych ze stosunku pracy
uwazana jest za dobro osobiste pracownika i objgta jest tajemnica, ktéra zobowiazane sa
zachowac: kierownictwo zaktadu pracy, osoby naliczajace 1 wyplacajace przedmiotowe

swiadczenia, osoby zajmujace si¢ sprawami ubezpieczen spotecznych, podatku dochodowego
od 0s06b fizycznych, osoby administrujace zakladowym funduszem $wiadczen socjalnych.

VIII. Bezpieczenstwo i higiena pracy
§52

Pracodawca 1 pracownicy zobowigzani sa do $cislego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw o ochronie przeciwpozarowe;.

§53
1.Pracodawca jest obowiazany w szczegdlnos$ci:

1) kierowa¢ pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie,
2) organizowacC pracg w sposOb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
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3) wydac¢ pracownikowi przed rozpoczgciem pracy odziez i obuwie robocze, $rodki ochrony
indywidualnej,

4) wskaza¢ pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na przechowywanie
wlasnego ubrania wierzchniego, ew. odziezy i obuwia roboczego oraz przydzielonego
sprzgtu.

2. Pracodawca zapewnia pracownikom po 50 gramoéw herbaty miesi¢cznie.

§54

1. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik powinien by¢ przeszkolony w zakresie
znajomos$ci  przepisbw bhp, ochrony przeciwpozarowej, dotyczacych zagrozen
zawodowych oraz poinformowany o ryzyku zawodowym, ktore wiaze si¢ z wykonywana
praca.

2. Instruktaz wstepny pracownika w zakresie przepisOw bhp przeprowadza pracownik
prowadzacy sprawy bhp - instruktaz ogdlny.

3. Szkolenie podstawowe w zakresie bhp winien ukonczy¢ pracownik w ciagu najpdzniej 6
miesigcy od dnia zatrudnienia.

4. Czestotliwo$¢ przeprowadzania szkolen okresowych w zakresie bhp jest okre§lona
odrgbnymi przepisami.

5. Szkolenia podstawowe 1 okresowe w zakresie bhp prowadza wyspecjalizowane jednostki
Z zewnatrz.

6. Przeszkolenie w zakresie przepisdéw bhp, powinno by¢ potwierdzone przez pracownika na
pismie.

7. Nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy, do ktérej wykonywania nie posiada on
dostatecznej znajomosci przepiséw 1 zasad bhp oraz podstawowych umiejgtnosci.

8. Czas szkolenia w zakresie bhp jest traktowany na rowni z czasem pracy.

§ 55

Za zapewnienie bezpiecznych warunkoéw pracy w poszczegolnych referatach ponosza

odpowiedzialno$¢ ich kierownicy, ktorzy sa w szczegdlnosci zobowiazani do:

1) zorganizowania stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp,

2) zapewnienia pracownikom odziezy i obuwia roboczego, srodkow ochrony indywidualnej
oraz dopilnowania, aby te $rodki byty stosowane zgodnie z przeznaczeniem,

3) organizowania, przygotowania i prowadzenia prac w sposOb zabezpieczajacy przed
wypadkami 1 chorobami zawodowymi 1 schorzeniami zwigzanymi z warunkami
srodowiska pracy,

4) zapewnienia bezpiecznego 1 higienicznego stanu pomieszczen oraz odpowiedniego
wyposazenia technicznego,

5) zapewnienia mozliwosci przestrzegania przez pracownikow przepisow i zasad bhp.

§56

Przestrzeganie przepiséw i zasad bhp jest podstawowym obowiazkiem kazdego pracownika.

W szczegblnosci pracownik obowiazany jest:

1) zna¢ przepisy i zasady bhp, bra¢ udziat w szkoleniach i instruktazach z tego zakresu oraz
poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

2) wykonywac¢ pracg zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz przestrzega¢ wydanych w
tym zakresie zarzadzen 1 wskazan przetozonych,

3) dbac o nalezyty stan sprz¢tu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy,
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4) uzywac przydzielonej mu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkow ochrony

indywidualnej zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawac¢ si¢ badaniom lekarskim wstgpnym, okresowym, kontrolnym oraz innym

badaniom zarzadzonym przez wiasciwe organy i stosowac si¢ do zalecen lekarskich.

§ 57

Pracownikom obstugi przydzielana jest odziez i obuwie robocze do statego indywidualnego
uzytkowania i wpisywana jest do kartoteki wyposazenia indywidualnego pracownika.

§ 58
1. Sprzataczka otrzymuje nieodptatnie n/w odziez i obuwie robocze :
1) obuwie profilaktyczne - okres uzywalnosci 12 miesigey,
2) fartuch ochronny - okres uzywalnosci 18 miesigcy,
3) chustka - okres uzywalnosci 18 miesigcy,
4) rgkawice gumowe - do zuzycia.
2. Archiwista otrzymuje nieodptatnie :
1) chusta - do zuzycia,
2) fartuch z tkanin syntetycznych  — do zuzycia / min. 36 miesigcy /.
§59

Pracownicy obstugi otrzymuja przystugujaca im odziez do indywidualnego uzytkowania-
po trzech miesiacach pracy, z tym ze okres uprawnienia do jej przydziatu liczy si¢ od dnia
podjgcia pracy.

Przydzial nowej odziezy 1 obuwia roboczego nastgpuje po uprzednim zwrocie
przedmiotow zuzytych. Przedmioty te nie nadajace si¢ do wykorzystania w zaktadzie
pracy - za zgoda kierownika dzialu moga zosta¢ przekazane nieodplatnie na whasnos$¢
pracownika.

Obowiazkiem pracownika jest utrzymywanie w nalezytym stanie przydzielonej odziezy i
obuwia roboczego i uzytkowanie ich zgodnie z przeznaczeniem w miejscu pracy. Za
miejsce pracy rozumie si¢ rowniez pracg w terenie.

Konserwacja, odkazanie, naprawa i pranie odziezy i obuwia roboczego nalezy do
pracodawcy.

§ 60

Osoba prowadzaca sprawy kadrowe informuje pracownika posiadajacego umowe o prace
okreslajaca jego stanowisko pracy o przystlugujacych mu uprawnieniach do odziezy i
obuwia roboczego.

Wymagane sorty odziezowe pracownik pobiera z referatu organizacyjnego i spraw
spotecznych.

W przypadku niepobrania przedmiotu z przyczyn zaleznych od pracownika roszczenia
pienigzne nie przystuguja.

Okres uzywalnosci naleznych przedmiotow liczy si¢ od dnia ich wydania do zuzycia lub
uptywu czasu wynikajacego z Tabeli norm ( § 58 regulaminu pracy ), tacznie z urlopem
wypoczynkowym, z wylaczeniem innych okreséw nieobecnos$ci trwajacych jednorazowo
ponad jeden miesiac.



17

Pracownikom zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy przedtuza si¢ okres
uzywalnosci przydzielonych przedmiotow proporcjonalnie do czasu pracy.

§ 61

W razie rozwiazania lub wygasnigcia stosunku pracy pracownik jest zobowiazany zwrdcic¢
pracodawcy przydzielone mu przedmioty.

Odziez i obuwie nie podlegaja zwrotowi w razie:

przej$cia pracownika na rent¢ lub emeryturg, $mierci pracownika, bez wzgledu na datg
pobrania,

uzywania ich w okresie ponad 75% okresu okreslonego w Tabeli norm.

W razie utraty, zniszczenia lub przedwczesnego zuzycia przydzielonych pracownikowi
przedmiotow-po sporzadzeniu protokolu zniszczenia-pracodawca obowiazany jest wydad
pracownikowi inne przedmioty zgodnie z Tabela norm.

Jesli utrata, zniszczenie czy przedwczesne zuzycie nastapito z winy pracownika, jest on
zobowiazany uisci¢ kwotg réwna nie zamortyzowanej czgsci wartosci tych przedmiotow.
W razie rozwiazania stosunku pracy w trybie natychmiastowym z winy lub na wniosek
pracownika, pracownik zobowigzany jest przeja¢ na wlasno$§¢ obuwie robocze po
wplaceniu nie zamortyzowanych kosztoéw poniesionych przez pracodawcg (z wyjatkiem
obuwia skazonego).

§ 62

Sprawy wydania pracownikom odziezy roboczej oraz kartoteki osobistego wyposazenia
pracownikow prowadzi kierownik referatu organizacyjnego i spraw spotecznych , ktory $cisle
wspotpracuje z pracownikiem prowadzacym sprawy bhp.

1.

3.

1.
2.

3.

§ 63

Nie wolno przydziela¢ pracownikom odziezy i obuwia roboczego niespetniajacych
wymagan okreslonych w Polskich Normach.

Wydane pracownikom do uzytkowania $rodki ochrony indywidualnej musza posiadaé
swiadectwo zgodnosci.

§ 64

U pracodawcy obowiazuje zakaz palenia tytoniu, z zastrzezeniem ust. 2.

Palenie tytoniu jest dozwolone w pomieszczeniach usytuowanych w sasiedztwie ,,WC” na
[11I pigtrze.

Zakaz, o ktérym mowa w ust. 1 dotyczy rowniez odbywajacych si¢ w pomieszczeniach
pracodawcy konferencji, spotkan i narad.
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IX. Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy
§ 65

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przepisOw przeciwpozarowych, a takze
przyjgtego sposobu potwierdzania przybycia i obecno$ci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac :

1)karg upomnienia,
2)karg nagany.

2.

ok w

10.

11.

12.

13.

14.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisOw przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie si¢
do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca
moze rowniez zastosowac kar¢ pienigzna.

Kary porzadkowe moze stosowa¢ Wojt.

Whioskowa¢ o natozenie kary moga kierownicy referatow.

Kara pienigzna za jedno wykroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza, niz jednodniowe wynagrodzenie pracownika, a kary
pieni¢zne tacznie nie moga przewyzszaé dziesiatej czesci wynagrodzenia, przypadajacego
pracownikowi do wyptaty.

Wptywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawe¢ warunkoéw bezpieczenstwa i
higieny pracy.

Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o
naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia sig
naruszenia.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika, z czego nalezy
sporzadzi¢ stosowna notatke.

Jezeli z powodu nieobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany,
bieg przewidzianego dwutygodniowego terminu nie rozpoczyna si¢, a rozpoczgty ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowiazkéw pracowniczych i dat¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia
obowiazkow pracowniczych stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do
pracy.

Jezeli zastosowanie kary nastapitlo z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik moze w
ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje Wojt po rozpatrzeniu stanowiska reprezentujacego
pracownikow przedstawiciela zatogi.. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni od dnia
jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia o
odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego
kary.

W razie uwzglednienia sprzeciwu zastosowanej kary pieni¢znej lub uchylenia tej kary
przez sad pracy, pracodawca jest obowiazany zwrdci¢ pracownikowi réwnowarto$¢ kwoty
tej kary.
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15. Karg uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wiasnej inicjatywy lub na
wniosek reprezentujacego pracownikow przedstawiciela zalogi , uznaé kar¢ za niebyta
przed uptywem tego terminu.

16. Postanowienia ust. 15 stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglgdnienia sprzeciwu przez
pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

§ 66

Naruszeniem obowiazkoOw pracowniczych karanym upomnieniem badz nagana jest w
szczegblnosci:

1) niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy,

2) nadmierna nieusprawiedliwiona nieobecnos$¢ lub spdznianie powodujace dezorganizacje
pracy,

3) nieinformowanie o zaistniatych niebezpiecznych warunkach pracy lub wypadku albo
niestosowanie si¢ do zasad bezpiecznej pracy i zasad bhp,

4) opuszczanie miejsca pracy bez pozwolenia bezposredniego zwierzchnika lub Kierownika
komorki organizacyjne;,

5) wykonywanie prac wlasnych lub prac, ktore nie sa zlecone przez zwierzchnikow,

6) dziatania dezorganizujace i utrudniajace pracownikom wykonywanie ich obowiazkow, np.
wszelkie proby handlu, akwizycji, reklamy, agitacji politycznej itp.,

8) naruszenie tajemnicy o danych osobowych pracownikéw lub kontrahentow.

§ 67

1.Pracodawca moze rozwigza¢ umowe o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika w
razie .

1) cigzkiego naruszenia przez pracownika podstawowych obowiazkow
pracowniczych,

2) popelnienia przez pracownika w czasie trwania umowy o pracg przestgpstwa,
ktore uniemozliwia dalsze zatrudnianie go na zajmowanym stanowisku, jezeli
przestgpstwo jest oczywiste lub zostalo stwierdzone prawomocnym wyrokiem,

3) zawinionej przez pracownika utraty uprawnien koniecznych do wykonywania
pracy na zajmowanym stanowisku.

2. Za cigzkie naruszenie obowiazkoOw pracownika uzasadniajace rozwiazanie stosunku pracy
w trybie natychmiastowym z jego winy, uwaza si¢ w szczegolnosci :

1) nieobecno$¢ w pracy przez okres kolejnych trzech lub wigcej dni bez powiadomienia
przetozonego lub referatu organizacyjnego i spraw spotecznych,

2) dziatanie na szkodg¢ pracodawcy przez zabor lub uszkodzenie jego mienia,

3) odmowg poddania przegladowi na prosbe przetozonego szafy ubraniowej, innych
osobistych przedmiotow, wlaczajac w to ubranie 1 pojazdy znajdujace si¢ na terenie
zakladu,

4) odmowe wykonania polecenia stuzbowego bezposredniego przetozonego lub innego
zwierzchnika,

5) udziat w bojce,

6) klotnie naruszajace spokdj i porzadek w pracy,

7) picie lub posiadania alkoholu w pracy lub przychodzenie do pracy pod wplywem
alkoholu,

8) posiadanie broni lub innego uzbrojenia w zaktadzie,

9) ujawnianie jakichkolwiek poufnych informacji o pracodawcy,
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10) dokonywanie nagran dzwigkowych badz wizyjnych bez zezwolenia,

11) falszowanie lub podawaniec biednych informacji w kwestiach dotyczacych
jakichkolwiek danych o pracodawcy,

12) podawanie nieprawdziwych informacji stanowiacych podstawe¢ zatrudnienia
pracownika, wyptaty wynagrodzen oraz innych §wiadczen,

13) nieprzestrzeganie procedur zwiazanych z bezpieczenstwem i ochrong pracy,

14) naruszenie procedur zwiazanych z pomiarem czasu pracy.

X. Nagrody i wyroznienia
§ 68

1. Pracownikom, ktérzy przez wzorowe wypetnianie swoich obowiazkoéw, przejawianie
inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci przyczyniaja si¢ szczegélnie
do wykonywania zadan zaktadu, moga by¢ przyznawane nagrody i wyrdznienia :

a) nagroda pieni¢zna,

b) pochwata pisemna,

€) pochwata publiczna,

d) dyplom uznania.

2. Nagrody 1 wyrdznienia przyznaje Wojt na wniosek bezposredniego przetozonego.

3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyr6znienia sktada si¢ do akt osobowych
pracownika.

XI. Prace wzbronione kobietom i mlodocianym
§ 69

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet, a w szczegolnosci kobiet w ciazy, przy pracach i w warunkach
wymienionych w przepisach zawierajacych wykaz prac szczegodlnie uciazliwych lub
szkodliwych dla zdrowia kobiet, a w szczeg6lnosci przy obstudze monitorow ekranowych —
powyzej 4 godzin na dobe.

XIII. Obowiazek rownego traktowania w zatrudnieniu
§70

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczego6lnosci ze
wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rasg, religig, narodowos$¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, ze wzgledu
na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, ze wzgledu na zatrudnienie w pelnym lub
w niepelnym wymiarze czasu pracy jest niedopuszczalna.
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§71

1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawiazania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania, dostepu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgladu na ple¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religi¢, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$c
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze bez wzgledu
na zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym
wymiarze czasu pracy.

2. Roéwne traktowanie w zatrudnieniu, o ktébrym mowa w ust. 1, oznacza
niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob, bezposrednio lub posrednio, z przyczyn
wyzej okreslonych.

§72

Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn
okreslonych w § 75 byt, jest lub moglby by¢ traktowany w pordéwnywalnej sytuacji mniej
korzystnie niz inni pracownicy.

§73

Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie naturalnego

postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja dysproporcje w

zakresie warunkow zatrudnienia na niekorzy$¢ wszystkich lub znacznej liczby pracownikow

nalezacych do grupy wyr6znionej ze wzgledu na jedna lub kilka przyczyn wyzej okreslonych,

jezeli dysproporcje te nie moga by¢ uzasadnione innymi obiektywnymi powodami.

Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 76 jest takze:

1) dziatanie polegajace na zachgcaniu innej osoby do naruszania zasady roéwnego
traktowania w zatrudnieniu,

2) zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci albo ponizenie lub
upokorzenie pracownika (molestowanie).

§ 74

Dyskryminowaniem ze wzgledu na pte¢ jest takze kazde nieakceptowane zachowanie o
charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do pici pracownika, ktérego celem lub skutkiem
jest naruszenie godnosSci lub ponizenie albo upokorzenie pracownika; na zachowanie to moga
si¢ sktada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

§75

Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu uwaza si¢ réznicowanie przez
pracodawceg sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn, tj. pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rasg, religig, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynalezno$é
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze bez wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokre$lony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze
czasu pracy, ktorego skutkiem jest w szczegolnosci:
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odmowa nawigzania lub rozwiazanie stosunku pracy,

niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za pracg lub innych warunkow zatrudnienia
albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych §wiadczen zwiazanych z
praca,

pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

§ 76

Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dziatania polegajace na:
niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn, okreslonych w § 75, jezeli jest to
uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub wymagania
zawodowe stawiane pracownikom,

wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy,
jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikow,

stosowaniu $rodkow, ktore roznicuja sytuacj¢ prawna pracownika ze wzgledu na ochrong
rodzicielstwa, wiek lub niepelnosprawnos¢ pracownika,

ustalaniu warunkow zatrudnienia 1 zwalniania pracownikdéw, zasad wynagradzania i
awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych - z
uwzglednieniem kryterium stazu pracy.

Nie stanowia naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dzialania
podejmowane przez okre§lony czas, zmierzajace do wyrOwnywania szans wszystkich lub
znacznej liczby pracownikow wyrdzniajacych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych
jako kryteria dyskryminacyjne, przez zmniejszenie na korzy$¢ takich pracownikéw
faktycznych nieréwnosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

§77

Réznicowanie pracownikow ze wzgledu na religie¢ lub wyznanie nie stanowi naruszenia
zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwiazku z rodzajem 1 charakterem
dziatalnos$ci prowadzonej w ramach koScioldw 1 innych zwigzkéw wyznaniowych, a takze
organizacji, ktoérych cel dziatania pozostaje w bezposrednim zwiazku z religia lub
wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione i usprawiedliwione
wymaganie zawodowe.

1.

2.

§78

Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa praceg lub za prace
o jednakowej wartos$ci.

Wynagrodzenie takie obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu na ich
nazwg i charakter, a takze inne Swiadczenia zwiazane z praca, przyznawane pracownikom
w formie pienig¢znej lub w innej formie niz pieni¢zna.

Pracami o jednakowej warto$ci sa prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikow
poréwnywalnych  kwalifikacji ~ zawodowych,  potwierdzonych  dokumentami
przewidzianymi w odrgbnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a
takze porownywalnej odpowiedzialno$ci 1 wysitku.
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§79

1. Na mocy art. 18% k.p. osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasad¢ réwnego
traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz
minimalne wynagrodzenie za pracg, ustalane na podstawie odrgbnych przepisow.

2. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowié¢ przyczyny uzasadniajace]
wypowiedzenie przez pracodawcg stosunku pracy lub jego rozwiazanie bez
wypowiedzenia.

XIV. Inne postanowienia
§ 80

Pracownik nie powinien uzywac¢ sldw wulgarnych, niegrzecznych ani niestosownych w
stosunku do przetozonych, wspotpracownikow oraz osob trzecich.

§ 81

Pracownik nie powinien na stanowisku pracy:

1) zajmowac si¢ zadnymi czynno$ciami nie zwiazanymi z praca,

2) pali¢ tytoniu (obowiazuje zakaz palenia tytoniu na terenie zaktadu pracy) z wyjatkiem
miejsca do tego celu przeznaczonego.

§ 82

1. Pracownik nie powinien:

1) przyjmowac na adres zaktadu pracy prywatnej korespondencji,

2) wykorzystywa¢ wewngtrznego obiegu poczty do nadawania prywatnej korespondenc;ji,

3) wykorzystywaé urzadzen taczno$ci w zaktadzie pracy (telefon, fax, poczta elektroniczna)
do celow prywatnych.

2. W uzasadnionych przypadkach korzystanie z urzadzen tacznos$ci w zaktadzie, o ktorych

mowa w ust. 1 pkt 3 jest dopuszczalne pod warunkiem, ze pracownik na tzw. bilingach

zaznaczy polaczenia prywatne i dokona zaptaty naleznosci.

§ 83

Pracownicy moga angazowac si¢ w dzialalnos$¢ polityczna i spoteczna pod warunkiem, ze:

1) czynia to jako osoby prywatne, a nie przedstawiciele zaktadu pracy,

2) dziatalno$¢ ta nie odbywa si¢ kosztem czasu pracy i nie pociaga za soba korzystania z
urzadzen i wyposazenia pracodawcy.
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XYV. Postanowienia koncowe
§ 84

Z dniem wejs$cia w zycie niniejszego regulaminu pracy traci moc dotychczasowy regulamin
pracy ustalony Zarzadzeniem wewngtrznym Nr 5/96 Woéjta Gminy w Chybiu z dnia 20
sierpnia 1996 r. w sprawie ustalenia regulaminu pracy pracownikoéw Urzedu Gminy w
Chybiu.

§ 85

1. Regulamin pracy wchodzi w zycie po 14 dniach od podania go do wiadomosci
pracownikow., tj. z dniem 1 czerwca 2005 r.

2. Kierownicy referatow  obowiazani sa niezwlocznie zapoznaé¢ podleglych sobie
pracownikdw z postanowieniami regulaminu, na potwierdzenie czego zobowiazani sa
przyja¢ od pracownika stosowne o$wiadczenie na pismie.
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(komorka organizacyjna)

WNIOSEK URLOPOWY

Prosze o udzielenie urlopu wypoczynkowego™ za rok .............. , W liczbie ............ dni,
Oddnia.....cccoevnee dodnia........... .

W okresie nieobecnos$ci pracownika zastgpstwo petni ........ccecveeeiierciiiiieniiienieeieee. .
Przewidywane miejsce pobytu (telefon Kontaktowy) ........ccccccevveveiieiecie s, :
Do wykorzystania pozostalo ...................... dni urlopu.

('podpis pracownika)

Opinia przetozonego: proponuj¢ udzieli¢/nie udzieli¢ urlopu

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody

( podpis pracodawcy, data)

* w przypadku skorzystania z ,,urlopu na zadanie” ( 4 dni w roku kalendarzowym) nalezy to zaznaczy¢
** niepotrzebne skresli¢

WYKAZ STANOWISK,
NA KTORYCH ZATRUDNIENIE PRACOWNICY WINNI UKONCZYC
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SZKOLENIE PODSTAWOWE W ZAKRESIE BHP

Lp.

Stanowisko pracy

(podpis pracodawcy)

CZESTOTLIWOSC I CZAS TRWANIA
SZKOLEN OKRESOWYCH W ZAKRESIE BHP
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Lp. Czas trwania szkolenia Czestotliwo$¢ przeprowadzonych szkolen
okresowego (w latach)
(godziny dydaktyczne)
(podpis pracodawcy)

TABELA NORM PRZYDZIALU SRODKOW OCHRONY
INDYWIDUALNEJ, ODZIEZY I OBUWIA ROBOCZEGO
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ORAZ SRODKOW HIGIENY

—
©

.|Zakres wyposazenia

Stanowisko pracy, okres uzywalnosci:

R - adzie7 1 ohiwie rohocze 0- [w miesiacach okresach zimow

ch (0 7) do znzveia

3

6 9

12

24

Czapka drelichowa lub beret -

Kombinezon lub ubranie

Trzewiki sk./gum. - R

Kurtka cieptochronna-0

Kurtka przeciwdeszczowa

Czapka ocieplona -0

Buty filcowo-gumowe - 0

PN O W I

Rekawice ochronne drelichowe

Kamizelka ostrzegawcza - 0

Kamizelka lub bluza

. | Sprzet dielektryczny (rgkawice,

Szelki lub pas bezpieczenstwa -

Buty gumowe -0

Fartuch przedni wodochronny -

Rekawice brezentowe - 0

Trzewiki sk./olejoodporne - 0

Podkoszulka dzianinowa - R

Okulary ochronne lub

Fartuch przedni brezentowy- 0

Helm przeciwuderzeniowy - 0

. |Fartuch drelichowy lub z

. |Koszula flanelowa - R

Lp.

Zakres wyposazenia
R - odziez i obuwie robocze

Stanowisko pracy, okres uzywalnosci:
w miesigcach, okresach zimowych (0.z.), do zuzycia (d.z.)
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O — ochrony indywidualne 3 6

12

24

23.

Rekawice gumowe — O

24,

Fartuch przedni kwasoodporny — O

25.

Trzewiki profilaktyczne tekstylne — O

26.

Wktadki douszne lub ochronniki stuchu — O

21.

Ochronniki stuchu — O

28.

Fartuch skérzany spawalniczy — O

29.

Rekawice skorzane z mankietem — O

30.

Obuwie spawalnicze lub tarcza spaw. — O

31.

Ubranie drelichowe ocieplane — O

32.

33.

34.

35.

36.

37.

Mydto 100 g

38.

Pasta BHP 100 g

39.

Krem do rak 50 g

40.

Papier toaletowy rolka

Srodkami BHP dyzurnymi, sa $rodki wymienione w (pozycja,

(podpis pracodawcy)

RODZAJE PRAC WYKONYWANYCH W ZAKLADZIEPRACY WYMAGAJACYCH
SZCZEGOLNEJ SPRAWNOSCI PSYCHOFIZYCZNEJ
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L.p.

Stanowisko pracy

Rodzaj pracy wymagajacy szczegolnej sprawnosci
psychofizycznej

(podpis pracodawcy)

WYKAZ PRAC WYKONYWANYCH W ZAKEADZIE PRACY, PRZY KTORYCH
ISTNIEJE MOZLIWOSC WYSTAPIENIA SZCZEGOLNEGO ZAGROZENIA DLA
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ZDROWIA LUB ZYCIA LUDZKIEGO, ZASADY ORGANIZACJI TYCH PRAC |
LICZBA OSOB ASEKURUJACYCH

L.p

Stanowisko pracy

Rodzaj pracy, przy ktérym
istnieje mozliwo$¢ wystapienia
szczegolnego zagrozenia dla
zdrowia lub zycia ludzkiego

Ogolne
zasady
asekuracji
tych prac

Liczba oséb
asekurujacych

(podpis pracodawcy)

WYKAZ STANOWISK PRACY, NA KTORYCH ZATRUDNIENI PRACOWNICY
OTRZYMUJA PROFILAKTYCZNE POSILKI ORAZ ZASADY ICH WYDAWANIA




32

L.p. | Stanowisko pracy lub rodzaj | Okres, w ktorym Rodzaje | Zasady wydawania
pracy uprawniajace do przystuguje prawo positku profilaktycznych
otrzymania posilku do positku positkow
profilaktycznego profilaktycznego
(podpis pracodawcy)

(miejscowosc, data)
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NOTATKA SPORZADZONA NA OKOLICZNOSC WYSLUCHANIA
PRACOWNIKA PRZED NALOZENIEM KARY PORZADKOWEJ

PFACOWNTKOWI ...kttt bbbt n bbbt
(imig i nazwisko)
Zarzuca si€, Z€ dnia ........ccceeevvveeeiieeeiie et naruszyl porzadek i dyscypling pracy
(data)
016 o1 74<Y 20O
(opis czynu)
0 czym POWIAdOMIt PLrACOAAWCE .....veeivvieiieiieeiieeie ettt et be e ae bt re et see e

(imig i nazwisko zglaszajacego naruszenie przez pracownika porzadku i dyscypliny pracy)

(podpis pracownika)

Wyjasnienia od pracownika przyjat i niniejsza notatke sporzadzit:

(imig i nazwisko oraz podpis osoby,
ktora wyshuchata pracownika)

WYKAZ PRAC, PRZY KTORYCH NIE MOZNA ZATRUDNIC KOBIET
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L.p. Stanowisko pracy Rodzaje prac wzbronionych
Kobietom do 6 m-ca Kobietom powyzej 6 | Pozostaltym kobietom
ciazy m-ca ciazy
(Podpis pracodawcy)

WYKAZ PRAC, PRZY KTORYCH NIE MOZNA ZATRUDNIAC MLODOCIANYCH
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L.p.

Stanowisko pracy

Rodzaje prac wzbronionych

Dziewczgtom Chtopcom
Do 0Od 17 lat do Do 0Od 17 lat do
ukonczenia | ukonczenia | ukonczenia | ukonczenia
16 lat 18 lat 16 lat 18 lat

(podpis pracodawcy)
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WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH, DOZWOLNONYCH MLODOCIANYM,
KTORZY UKONCZYLI 16 LAT, W CELU ODBYCIA PRZYGOTOWANIA

ZAWODOWEGO

L.p.

Stanowisko pracy

Rodzaje prac wzbronionych

Dziewczetom

W ciazy pozostalym

Chtopcom

(podpis pracodawcy)
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WYKAZ PRAC LEKKICH, PRZY KTORYCH WOLNO ZATRUDNIAC MLODZIEZ
POWYZEJ 16 ROKU ZYCIA W INNYM CELU, NIZ NAUKA ZAWODU

L.p. Stanowisko (rodzaj pracy)

(podpis pracodawcy)
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