zalgcznik
do zarzadzenia Nr 429 /04
Burmistrza Gminy Czempin
z dnia 31maja 2004r..
Na podstawie art.104° § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (DzU. z
1998r. Nr 21 , poz.94 ze zm.) stanowi si¢ , co nastepuje :

Rozdzial 1
Postanowienia wstepne

§ 1. 1. Regulamin pracy ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwiazane z tym
prawa i obowiazki Urzedu Gminy w Czempiniu , zwanego dalej Pracodawca oraz
pracownikow .
2. W zakresie wskazanym w ust.1 regulaminu , w szczegolnosci okresla

1) obowiazki pracodawcy ,

2) obowiazki pracownikow ,

3) zasady 1 tryb postgpowania w zakresie obowiazku przestrzegania trzezwoSci ,

4) wymiar , system i rozklad czasu pracy oraz przyjete okresy rozliczeniowe ,

5) sposob potwierdzania przybycia do pracy , usprawiedliwienia spoznien i nieobecnoéci w
pracy oraz udzielania zwolnief od pracy ,

6) termin , miejsce i czas wyplaty wynagrodzenia ,

7) obowiazki dotyczace bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej ,

8) kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy .

§ 2. Regulamin obowiazuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych u Pracodawcy bez
wzgledu na rodzaj zawartej umowy o prace oraz rodzaj pracy i wymiar czasu pracy .

Rozdzial II
Obowigzki i prawa pracodawcy

§ 3. Pracodawca jest w procesie pracy zobowigzany w szczegolnosci
1) szanowac godnos¢ i inne dobra osobiste pracownikow ,
2) réwno traktowa¢ mezczyzn i kobiety , stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria
oceny pracownikow oraz wynikow ich pracy |
3) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu , w szczegolnosci ze wzgledu na plec |
wiek, niepelnosprawnos¢ , rase , religi¢ , narodowos¢ , przekonania polityczne , przynaleznosé
zwigzkowq , pochodzenie etniczne , wyznanie , orientacje seksualng , a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreSlony lub nieokreslony albo w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu
pracy ,
4) przeciwdziala¢ mobbingowi ,
5) zapewni¢ pracownikom przydzial pracy zgodnie z trescig zawartych umow o prace ,
6) zaznajomi¢ pracownik6w z zakresem ich uprawnien i obowiazkow |, sposobem
wykonywania pracy na danym stanowisku i zaleznoscig suzbowa,
7) wskaza¢ pracownikom miejsce pracy oraz dostarczy¢ im koniecznych instrukeji ,
materialow i1 narzedzi ,
8) organizowa¢ prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy oraz
osigganie przez pracownikéw wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy , przy



wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji
9) informowac pracownikow o ryzyku zawodowym zwiazanym z wykonywang przez nich

pracg oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniem ,

10) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne

szkolenie pracownikow z zakresu bhp |

11) organizowa¢ wymagane badania lekarskie pracownikow ,

12) dostarczy¢ nieodplatnie pracownikom przystugujacych im srodkow ochrony
indywidualnej oraz odziezy 1 obuwia roboczego ,

13) terminowo i prawidtowo wyplacaé wynagrodzenie ,

14) ulatwiac pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych ,

15) wplywac na ksztaltowanie zasad wspolzycia spolecznego .

§ 4. Pracodawcy przystuguje w szczegolnosci prawo do :
1) korzystania z wynikow pracy wykonywanej przez pracownikow ,
2) zmiany zakresu obowigzkow pracownikow , gdy wymaga tego dobro Pracodawcy a nie
staja na przeszkodzie postanowienia uUmowy © prace i przepisy prawa ,
3) wydawania pracownikom polecen dotyczacych pracy , niesprzecznych z umowg o
prace i przepisami prawa pracy .

Rozdzial 111
Obowigzki i prawa pracownikow

§ 5. 1. Przez nawigzanie stosunku pracy pracownicy zobowiazujg si¢ do wykonywania na
rzecz Pracodawcy i pod jego kierownictwem pracy okreslonego rodzaju , w miejscu i czasie
wyznaczonym przez Pracodawce .
2. Pracownicy s zobowigzani wykonywac prace sumiennie i starannie oraz stosowaé si¢
do polecen przetozonych , ktore dotycza pracy i s niesprzeczne z prawem .
3. Pracownicy sa zobowiazani zwiaszcza
1) przestrzegac Regulaminu pracy i ustalonego porzadku ,
2) przestrzegac czasu pracy ,
3) przestrzegac przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy , a takze
przepiséw przeciwpozarowych |
4) dba¢ o dobro Pracodawcy i chroni¢ jego mienie ,
5) zachowac trzezwos¢ w pracy i na terenie zaktadu pracy ,
6) zachowa¢ w tajemnicy informacje , ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ Pracodawce
na szkode ,
7) przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach ,
8) przestrzegac zasad wspolzycia spolecznego w miejscu pracy .

§ 6. Przyjecie do wiadomos$ci obowiazku zachowania tajemnicy okreslonej w obowia;z:ujqcych
ustawach pracownicy potwierdzajg wlasnorgcznym podpisem na dokumencie
przechowywanym w aktach osobowych .

§ 7. 1.Pracownicy sa obowiazani do wykonywania kazdej zleconej im pracy , odpowiadajacej

posiadanym przez nich kwalifikacjom zawodowym , nie wykraczajacej poza warunki
wynikajace z umowy o prace chyba , ze warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp i
stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonanie
pracy grozi takim niebezpieczenistwem innym osobom .

2. Jesli wymagajq tego potrzeby Pracodawcy pracownicy sa zobowigzani do

wykonywania takze zleconych im prac innych niz okre$lone w umowie i w innym miejscu
pracy , w okresie nie przekraczajgcym 3 miesiecy w roku kalendarzowym pod warunkiem | ze



nie powoduje to obnizenia wynagrodzenia , odpowiada kwalifikacjom posiadanym przez
pracownikow i nie stwarza zagrozenia dla zdrowia i zycia .

3. W razie konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego albo dla ochrony mienia lub usunigcia awarii oraz szczegdlnych potrzeb Pracodawcy

pracownicy sa zobowiazani do wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych i pelnienia
dyzurow .

§ 8. W zwigzku z wygasnigciem lub rozwiazaniem stosunku pracy pracownicy sg zobowigzani:
1) zwroci¢ Pracodawcy pobrane narzedzia i materialy oraz odziez roboczg i ochronna |
2) rozliczy¢ si¢ z pobranych zaliczek i pozyczek ,
3) zatatwi¢ formalnosci zwiazane z karta obiegowa zwolnienia .

§ 9. 1. Kierownikow wewnetrznych komérek organizacyjnych obciazaja odpowiednio
obowigqzki wynikajace z § 5- 8
2. Kierownicy zobowiazani sa ponadto do :
1) kierowania 1 koordynowania pracy podleglych im pracownikéw ,
2) wlasciwego organizowania pracy podwiadnych |
3) sprawowania bezposredniego nadzoru nad porzadkiem i dyscypling pracy w kierowanej
komorce organizacyjnej ,
4) egzekwowania przestrzegania przez podwiadnych przepisow i zasad bhp ,
5) organizowania stanowisk pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp ,
6) dbania o sprawno$¢ srodkow ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodne z
przeznaczeniem ,
7) zapobiegania wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym |
8) dbania o bezpieczenstwo i higieniczny stan pomieszczen i urzadzen oraz o sprawnosé
srodkéw ochrony zbiorowej |
9) zapewniania réownomiernego obcigzenia praca w okresie zastepstw nieobecnych w
pracy podwiladnych ,
10) wyznaczania zastepstwa w okresie wiasnej nieobecnosci w pracy ,

§ 10. Do razacych naruszen przez pracownika ustalonego u Pracodawcy porzadku i dyscypliny
pracy , uzasadniajacych zastosowanie odpowiednich sankcji prawa pracy , zwolnienia
dyscyplinarnego nie wylaczajac , nalezy :

1) zte 1 niedbate wykonanie pracy oraz psucie materiatéw , narzedzi i urzadzen
technicznych ,
2) wykonywanie , bez zezwolenia przelozonych prac nie zwiazanych z zadaniami

wynikajacymi z umowy o prace ,

3) nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy lub jej opuszczenie bez usprawiedliwienia |

4) stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy
lub po pracy na terenie Urzedu Gminy w Czempiniu , '

5) niewykonywanie lub niewlasciwe wykonywanie polecen przelozonych |

6) nieprzestrzeganie przepisow i zasad bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych ,

7) zaktécanie porzadku i spokoju w miejscu pracy ,

8) niewtasciwy stosunek do przetozonych i wspolpracownikéw,

9) nieprzestrzeganie tajemnicy shuzbowej i innej tajemnicy przewidzianej w przepisach
prawa.

§ 11. Uprawnienia pracownicze obejmujg w szczegdlnosci ;

1) zatrudnienie zgodne z rodzajem uzgodnionej pracy i posiadanymi kwalifikacjami ,
2) terminowe otrzymywanie wynagrodzenia za prace ,

3) wypoczynek w dniach wolnych od pracy , po zakonczeniu czasu pracy w dni robocze
oraz podczas urlopow ,



4) jednakowe 1 réwne traktowanie przez Pracodawce z tytulu wypelniania jednakowych
obowigzkow ,
5) wykonywanie pracy w warunkach zgodnych z przepisami i zasadami bhp .

Rozdzial IV

Zasady i tryb postepowania w zakresie obowiazku przestrzegania trzezwosci i zakazéw

§12.

§ 13.

§ 14.

§ 15.

palenia tytoniu

1. Zabrania si¢ palenia tytoniu w pomieszczeniach , w ktorych wykonywana jest praca .
2. Palenie tytoniu dozwolone jest wylacznie w pomieszczeniach do tego wyznaczonych .

Przynoszenie do Urzedu Gminy w Czempiniu oraz uzywanie w pracy alkoholu ,
narkotykow 1 innych podobnych uzywek jest zabronione .

Naruszenie przez pracownikéw obowiazku trzezwosci zachodzi w przypadkach :

1) stawienia si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub w stanie nietrzezwosci ,

2) doprowadzenie si¢ w czasie pracy lub na terenie Urzedu Gminy w Czempiniu do stanu
po uzyciu alkoholu lub stanu nietrzezwosci ,

3) spozycia alkoholu w czasie pracy lub na terenie Urzedu Gminy w Czempiniu .

1 Pracownicy w stanie po uzyciu alkoholu lub w stanie nietrzezwosci albo bedacy pod
wplywem narkotykow powinni by¢ odsunieci od wykonywania pracy ,wzglednie
niedopuszczeni do niej . Za dopetnienie tego obowiazku odpowiedzialny jest bezposredni
przetozony . |

2. Z przebiegu czynnoSci majacych na celu stwierdzenie naruszenia obowiazku

trzezwosci bezposredni przetozony pracownika sporzadza protokot .

§ 16.

§ 17.

1. W razie uzasadnionego podejrzenia o naruszenie przez pracownika obowigzku
trzezwosci , bezposredni przetozony powinien poinformowaé pracownika o przystuguja-
cym mu prawie zadania przeprowadzenia badania stanu jego trzezwosci .

2. Badanie trzezwosci polega na badaniu wydychanego powietrza oraz badaniu krwi i
moczu .

3. Bezposredni przelozony powinien uprzedzi¢ pracownika , ze w razie wykazania przy
pomocy badaf stanu nietrzezwosci lub stanu po uzyciu alkoholu pracownik zostanie
obcigzony kosztami tych badan .

4. Pracodawca zobowiazany jest zapewni¢ przeprowadzenie zadanego przez pracownika
badania stanu trzezwosci .

1. Naruszenie obowigzku zachowania trzezwosci stwierdza sie na podstawie wynikow
badan , o ktérych mowa w § 16.

2.W razie niezgloszenia przez pracownika zadania przeprowadzenia badania okreslonego
w § 16 ust.2 bezposredni przelozony ustala naruszenie przez pracownika obowiazku
trzezwosci na podstawie wszelkich dostepnych mu i powszechnie stosowanych srodkéw,
a w szczegolnosci :

1) oswiadczenia pracownika co do zarzucanego mu przewinienia ,

2) zeznan Swiadkow,

3) wynikéw ustalen organoleptycznych (zewnetrznych),

4) ogledzin lekarskich.

3. Przy ustalaniu pozostawania pracownika pod wplywem narkotykéw lub innych
srodkow pobudzajacych odpowiednie zastosowanie znajduje ust.2.



§ 18. Pracownicy naruszajacy obowiazek trzezwosci oraz przelozeni shuzbowi tolerujacy
nietrzezwos¢ w pracy u podleglych im pracownikéw ponosza wszelkie skutki prawne
przewidziane w obowiazujacych przepisach prawa , z natychmiastowym zwolnieniem z
pracy wiacznie .

§ 19. 1.Postanowienia niniejszego rozdziatu maja odpowiednie zastosowanie do 0sob
niebedacych pracownikami Urzedu Gminy w Czempiniu , wykonujacych prace na terenie
Urzedu Gminy w Czempiniu , bez wzgledu na podstawe prawna swiadczenia tej pracy .
2. W razie zachowania si¢ 0sob ., o ktorych mowa w ust.1 wskazujacego znamiona
wykroczenia lub przestepstwa Pracodawca przekazuje sprawe do wlasciwych organow |
informujac pracodawcéw badz zleceniodawcow tych 0sob o przekazaniu sprawy do
organow scigania .

Rozdzial V
Wymiar , systemy i rozklad czasu pracy

§ 20. 1.Czasem pracy jest czas , w ktdrym pracownik pozostaje w dyspozycji Pracodawcy w
normalnych godzinach pracy w Urzedzie Gminy w Czempiniu lub w innym miejscu
wyznaczonym do wykonywania pracy 1 czas rzeczywistego wykonywania pracy poza

normalnymi godzinami pracy .
2. Czasem dyzuru jest czas gotowosci do pracy po normalnych godzinach pracy .

§ 21. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na prace zawodowa .

§ 22. 1. Czas pracy pracownikow nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40

godzin w pigciodniowym tygodniu pracy w okresie rozliczeniowym jednomiesigcznym .

2. Dniem wolnym od pracy , wynikajacym z zasady pieciodniowego tygodnia pracy jest
sobota .

3. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze ustalaja indywidualne
UMOWY O prace .

4. Czas pracy mtodocianego w wieku do 16 lat nie moze przekroczy¢ 6 godzin na dobe |

a w wieku 16 do 18 lat - 8 godzin na dobe . Do czasu pracy mtodocianego wlicza sie czas

nauki w wymiarze wynikajacym z obowiazkowego programu zaje¢ szkolnych , bez wzgledu na

to, czy odbywa si¢ ona w godzinach pracy .

§ 23. 1. U Pracodawcy obowiazuje jednozmianowy system czasu pracy .

2. Czas pracy pracownikow trwa :

1) w poniedziatki od godziny 8.00 do godziny 16.00

2) we wtorki , $rody , czwartki 1 piatki od godziny 7.00 do godziny 15.00 .
3. Pracownicy mtodociani pracujacy w skroconym czasie pracy , kohcza prace
odpowiednio wczesniej .

§ 24. 1. Pracodawca moze w uzasadnionych przypadkach dokona¢ niezbednych odstepstw od
rozktadu czasu okreslonego w § 23 wobec poszczegdlnych pracownikéw lub grupy
pracownikow albo ustali¢ indywidualny dla nich rozklad czasu pracy .

2 Obecnos¢ pracownikéw w pracy liczy si¢ od chwili stawienia sie w pomieszczeniu
wyznaczonym do pracy do chwili jego opuszczenia po zakofczeniu pracy .

§ 25. 1.Pracownikom , ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin
przystuguje wliczana do czasu pracy 15 - minutowa przerwa .
2. Czas trwania przerwy ustalaja kierownicy poszczegdlnych komérek organizacyjnych .



§ 26.1. Praca wykonywana w godzinach 22.00 do 6.00 jest pracag w porze nocnej .
2. Za prace w niedzielg oraz Swieto uwaza si¢ prace wykonywana pomigdzy 6.00 rano w
tym dniu a 6.00 nastepnego dnia .

Rozdzial VI
Porzadek i organizacja pracy

§ 27. 1. W celu zapewnienia kontroli obecnoéci oraz punktualnego rozpoczynania pracy
pracownik ma obowiazek potwierdzenia przybycia do pracy .
2. Potwierdzenie przybycia do pracy nastepuje poprzez podpisanie listy obecnosci .
3. Przebywanie pracownika na terenie Urzedu Gminy w Czempiniu poza godzinami
pracy jest dozwolone wylacznie za zgoda przelozonego .

§ 28. 1. Pracownicy sa zobowiazani do utrzymania na stanowiskach pracy porzadku i
czystosci.
2. Czyszczenie maszyn , urzadzen i narzgdzi oraz porzadkowanie stanowisk pracy
rozpoczyna si¢ krotko przed zakonczeniem pracy , zgodnie z poleceniami przetozonych .
3. Akta zakladowe , narzedzia i materialy oraz srodki ochrony indywidualnej , odziez i
obuwie robocze winny by¢ po godzinach pracy przechowywane w szafkach badz w
zamykanych pomieszczeniach albo w innych miejscach wskazanych przez przetozonych .
4. Zabrania si¢ przechowywania w szafkach , w biurkach i innych miejscach nie
przeznaczonych specjalnie do tego celu wszelkich materialow stwarzajacych zagrozenie
pozarowe.
§ 29.1. Wydawanie pracownikom narzedzi i materialow koniecznych do wykonywania pracy
jest ewidencjonowane . Za ewidencje odpowiedzialni sg bezposredni przetozeni.
2. Pracownicy sg zobowigzani rozliczy¢ sie z pobranych narzedzi i materialow .
3. Pracownicy sa odpowiedzialni za nalezyte przechowywanie pobranych narzedzi i
materialéw oraz ich zabezpieczenie przed kradziezg , zniszczeniem czy uszkodzeniem .
Utratg , zniszczenie lub uszkodzenie narzedzi pracownik niezwlocznie zglasza
przelozonemu .
4. Wynoszenie narzedzi i materialdw poza teren zakfadu pracy bez pisemnego zezwolenia
przelozonego , jak tez uzywanie ich niezgodne z przeznaczeniem jest zabronione .

§ 30. Pracownik jest zobowigzany zawiadomi¢ swego przetozonego o wszelkich przeszkodach
w toku pracy a takze o zakoficzeniu przydzielonej mu pracy oraz o stwierdzonych wadach i
usterkach w dostarczonych materiatach , potfabrykatach i urzadzeniach potrzebnych do pracy .

Rozdzial VII
Sposob usprawiedliwiania spéznien i nieobecno$ci w pracy oraz udzielania zwolnien od
pracy

§ 31. 1.Pracownik powinien uprzedzi¢ swego przelozonego o przyczynie i przewidywanym
okresie nieobecnosci w pracy , jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z géry wiadoma lub
mozliwa do przewidzenia .

2. W razie niestawienia si¢ do pracy z powodow nie dajacych sie przewidzie¢ ,
pracownik jest zobowiazany niezwlocznie zawiadomic przetozonego o przyczynie swej
nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania , nie pozniej niz w drugim dniu nieobecnosci .

3. Zawiadomienia , o ktérym mowa w ust.2 pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng

osobe , telefonicznie lub za posrednictwem innego srodka lacznosci albo droga

pocztowa, przy czym za date zawiadomienia uwaza si¢ wtedy date stempla pocztowego .



4. Niedotrzymanie terminu , o ktorym mowa w ust.2 moze by¢ usprawiedliwione tylko
szczegOlnymi okolicznosciami .

§ 32.1. Pracownik jest obowiazany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ lub spdznienie sie do pracy ,
przedstawiajac swemu przetozonemu dowody usprawiedliwiajace nieobecnosc lub
spOZnienie .

2. Dowody usprawiedliwiajgce spoZnienie sie pracownik przedstawia natychmiast , za$
dowody usprawiedliwiajace nieobecnos¢ w pracy najpézniej do drugiego dnia tej
nieobecnosci .

3. Decyzje w sprawie uznania nieobecnosci w pracy , lub spéznien do pracy za usprawie-
dliwione lub nieusprawiedliwione podejmuje dzialajacy w imieniu Pracodawcy .

4. Spoznienia i nieobecnosci w pracy sa ewidencjonowane .

§ 33 1. Zalatwianie przez pracownika spraw osobistych , rodzinnych czy spotecznych powinno
odbywac sie w czasie wolnym od pracy .
2. Zalatwianie spraw, o ktérych mowa w ust.1, w czasie godzin pracy jest dopuszczalne
wylacznie w granicach i na zasadach przewidzianych w przepisach prawa pracy .
3. Zwolnien od pracy udzielajq :
1) pracownikom na stanowiskach kierowniczych i samodzielnych - Burmistrz Gminy
Czempin,
2) pozostatym pracownikom - kierownicy wiasciwych komoérek organizacyjnych .

§ 34 . Wynagrodzenie za czas nieobecnosci w pracy lub zwolnienie od niej nie przyshuguje ,
chyba Ze przepisy prawa pracy stanowia inaczej .

§ 35.1. Pracownicy moga opuszczac teren Urzedu Gminy w Czempiniu w czasie godzin pracy

wylacznie na polecenie lub za zgoda przelozonych oraz po wpisaniu sie w ksiazke
Wyjsc.

2. Wyjscia w czasie godzin pracy muszg mieé¢ wyrazny cel , kiory podaje sie w ksiazce
wyjs¢ z zaznaczeniem rodzaju wyjscia (stuzbowe i pozastuzbowe) |
3. Powrot do pracy odnotowuje si¢ w ksiazce wyj$¢ bezzwlocznie . Niewpisanie godziny
powrotu w ksigzce wyjsé stwarza domniemanie przebywania pracownika poza miejscem
pracy do konca dnia pracy .

§ 36 . Prawidlowos¢ wykorzystania zwolnien od pracy uzasadnionych stwierdzona przez
wiasciwego lekarza nieobecnoscia w pracy podlega kontroli w trybie i na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach .

§ 37.1. Urlopy wypoczynkowe sa udzielane zgodnie z planem urlopéw .
2. Do dnia 15 listopada danego roku pracownik Referatu Organizacyjnego ,na podstawie
wnioskow zglaszanych przez kierownikow komoérek organizacyjnych, przygotowuje
projekt planu urlopéw .
3. Plan urlopow ustala Burmistrz Gminy Czempin w terminie do 31 grudnia roku
poprzedzajacego rok objety planem .
4. Plan urlopu podaje si¢ do wiadomosci pracownikéw w sposdb zwyczajowo przyjety .
5. Urlopu pracownikom Urzedu Gminy w Czempiniu udziela Burmistrz Gminy Czempin.

Rozdzial VIII
Termin , miejsce i czas wyplaty wynagrodzenia

§ 38. 1. Wyplata wynagrodzenia za prace , wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy
wskutek choroby oraz zasitkéw z ubezpieczenia spolecznego odbywa sie raz miesiacu w



kasie Urzedu Gminy w Czempiniu , w godzinach jej otwarcia .

2. Wyptata wynagrodzenia w inny sposob niz do rak pracownika moze by¢ dokonana

jedynie za jego wczesniejszg zgoda wyrazona na pismie .

3. Wynagrodzenie za prace platne miesiecznie wyplaca sie 30 dnia miesiaca , za ktory

wynagrodzenie przystuguje , z wyjatkiem lutego ,w ktorym wynagrodzenie wyptaca sie
ostatniego dnia tego miesigea .

4. Jezeli 30 dzien miesigca lub ostatni dzien lutego sa dniami wolnymi od pracy , wyplaty
wynagrodzenia dokonuje si¢ w dniu poprzednim .

5. Sktadniki wynagrodzenia za prace przystugujace pracownikowi za okresy dtuzsze niz

jeden miesigc wyplaca si¢ z dohu , w terminach okreslonych w przepisach prawa pracy
obowigzujacych u Pracodawcy .

6. Pracodawca na zadanie pracownika udostepnia mu do wgladu dokumenty | na ktérych
podstawie zostato obliczone jego wynagrodzenie .

Rozdzial IX

Obowigzki dotyczgce bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej

§ 39.

1. Pracodawca obowiazany jest chroni¢ zdrowie i zZycie pracownikow poprzez

zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy .

§40.

§41.

2. Do obowiazkow Pracodawcy nalezy w szczegdlnosci :
1) organizowanie pracy w sposeb zapewniajacy bhp ,
2) zapewnienie nalezytego stanu budynkow , pomieszczen , terenow i urzadzen z nimi
zwigzanych i innych urzadzen technicznych |
3) zapewnienie pracownikom ochrony zdrowia ,
4) ustalenie okolicznosci 1 przyczyn wypadkow przy pracy oraz chorob zawodowych
1 stosowanie odpowiednich srodkéw profilaktycznych |
5) szkolenie pracownikéw w zakresie bhp ,
6) dostarczenie pracownikom Srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego ,
7) informowanie pracownikow o ryzyku zawodowym wigzacym si¢ z wykonywana,
praca oraz zasadach ochrony przed zagrozeniem .

1. Kazdy nowoprzyjety pracownik przechodzi przeszkolenie wstepne , obejmujace
instruktaz ogolny , instruktaz stanowiskowy i szkolenie podstawowe oraz przeszkolenie
w zakresie ochrony przeciwpozarowe;j .

2. Odbycie instruktazu ogodlnego 1 stanowiskowego pracownik potwierdza na pismie .
3. Przystapienie do pracy bez znajomosci przepiséw i zasad ogdlnych bhp oraz
dotyczacych zajmowanego stanowiska jest zabronione .

4. Pracownicy podlegaja szkoleniom okresowym bhp , ktorych czestotliwosé i czas
trwania okresla Pracodawca . '

1. Pracodawca nieodplatnie dostarcza pracownikom srodki ochrony indywidualnej
zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikow
wystepujacych w srodowisku pracy .

2. Pracodawca nieodptatnie dostarcza pracownikom odziez i obuwie robocze , jezeli
odziez wiasna pracownikow moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu , badz
jest to konieczne ze wzgledu na wymagania techniczne , sanitarne lub bhp

3 Pracodawca moze ustali¢ stanowiska , na ktorych dopuszcza sig¢ uzywanie przez
pracownikow , za ich zgoda wiasnej odziezy i obuwia roboczego .

4. Rodzaje niezbednych srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego ustala Pracodawca .



§ 42. Pracodawca zapewnia pracownikom niezbedne $rodki higieny osobistej .

§ 43. 1.Przestrzeganie przepiséw i zasad bhp jest podstawowym obowiazkiem pracownikow .
2. Pracownicy sg w szczegolnosci obowigzani :

1) zna¢ przepisy 1 zasady bhp i poddawac sie szkoleniom bhp ,

2) wykonywac prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp ,

3) dbac o nalezyty stan urzadzen , narzedzi i sprzgtu oraz porzadek ilad w miejscu
pracy ,

4) stosowac Srodki ochrony zbiorowej i uzywac srodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego zgodnie z przeznaczeniem ,

5) poddawac si¢ badaniom i wskazaniom lekarskim ,

6) zawiadamia¢ przetozonych o wypadkach i zagrozeniach i ostrzega¢ przed nimi
wspolpracownikow |

7) wspoldziata¢ z przelozonymi w wypetnianiu obowiazkow bhp .

§ 44. Do osob kierujacych pracownikami stosuje si¢ odpowiednio - w czesci organizacyjnej
§39

§ 45.1. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp i stwarzaja bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia i Zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi
takim niebezpieczefistwem innym osobom , pracownik ma prawo powstrzymac sig od
wykonywania pracy , zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego .

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia , o ktérym
mowa w ust.1 , pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia , zawiadamiajac o
tym niezwlocznie przetozonego .

3. W przypadkach okreslonych w ust.11 2 pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia

§ 46 .1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet i mtodocianych przy pracach wzbronionych , okreslonych
W przepisach prawa pracy .
2. Rodzaje prac wzbronionych kobietom i mtodocianym okreslaja zataczniki nr 112 do
Regulaminu .
3. Miodociany moze by¢ zatrudniony przy wykonywaniu prac lekkich , ktorych wykaz
okresla zatacznik Nr 3 do Regulaminu .

§ 47. 1. Pracodawca jest obowiazany zapewniC pracownikom zatrudnionym na stanowiskach z
monitorami ekranowymi profilaktyczna opieke zdrowotng , w zakresie i na zasadach
okreslonych w odrgbnych przepisach prawa .

2. Pracodawca jest obowiazany zapewni¢ pracownikom okulary korygujace wzrok ,
zgodnie z zaleceniem lekarskim, jezeli wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych
w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej , o ktorej mowa w ust.1 wykaza potrzebe
ich stosowania podczas pracy przy obstudze monitora ekranowego .

3. Pracodawca zapewni pracownikom okulary , o ktérych mowa w ust.2 pokrywajac

koszty ich zakupu , z tym , Ze wysokos$¢ kwoty wyplaconej przez Pracodawce nie moze
przekroczy¢ 150 zt.

Rozdzial X
Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy



§ 48 .1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji 1 porzadku w procesie
pracy przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy , przepisow przeciwpozarowych , a takze
przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy Pracodawca moze stosowac :
1) karg upomnienia ,
2) kare nagany.
2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisoOw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisoéw przeciwpozarowych , opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia , stawianie sie
do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy Pracodawca
moze rOwniez stosowac karg pienigzna .
3. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie , jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci , nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika , a
facznie kary pienigzne nie moga przewyzszac¢ dziesiate] czesci wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyplaty , po dokonaniu potracen , o ktorych mowa w
art.87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu pracy .
4. Wplywy z kar pienigznych przeznacza si¢ na poprawg warunkow bhp .

§ 49.1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o
naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uplywie 3 miesigcy od dopuszczenia si¢ tego
naruszenia .

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika .

3. Jezeh z powodu nieobecnosci w pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany , bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust.1 nie rozpoczyna si¢ , rozpoczety zas
ulega zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy .

4. Karg wymierza Burmistrz Gminy Czempin w oparciu o umotywowany wniosek
przelozonego pracownika .

§ 50 . O zastosowanej karze Pracodawca zawiadamia pracownika na pismie , wskazujac rodzaj
naruszenia obowiazk6w pracowniczych i dat¢ dopuszczenia sie przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie zgioszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia .

Odpis zawiadomienia skiada si¢ do akt osobowych pracownika .

§ 51 . Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczeg0lnosci rodzaj naruszenia
obowiazkow pracowniczych , stopien winy pracownika ijego dotychczasowy stosunek
do pracy .

§ 52. 1. Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepiséw prawa , pracownik moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw . O uwzglednieniu
lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Burmistrz Gminy Czempin . Nieodrzucenie
sprzeciwu w ciagu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem

sprzeciwu . '

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

3. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub uchylenia
te] kary przez sad pracy , Pracodawca jest obowigzany zwrdci¢ pracownikowi
rownowartosc tej kary .

§ 53. 1. Kare uwaz‘;"a si¢ za niebylg , a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie z akt
osobowych pracownika po roku nienagannej pracy . Pracodawca moze uzna¢ kare za
niebyla przed uplywem tego terminu .

2. Ust.1 zdanie pierwsze stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez



Pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary .

Rozdzial X1
Postanowienia koncowe

§ 54 . 1. Burmistrz Gminy Czempin przyjmuje pracownikow w sprawach skarg i wnioskow w
kazdy poniedziatek po uprzednim uzgodnieniu wizyty w sekretariacie .
2. Kierownicy komorek organizacyjnych 1 ich zastepcy sa obowiazani na biezaco
przyjmowac pracownikéw w sprawach skarg i1 wnioskow dotyczacych funkcjonowania
danej komorki organizacyjnej .
3. Osoby przyjmujace skargi i wnioski sa obowigzane do wyjasnienia przyczyn skarg i
rozpatrzenia wnioskow oraz udzielenie odpowiedzi w terminie 14 dni .
4. Pracownicy nie ponosza ujemnych konsekwencji suzbowych z powodu zlozenia
skargi lub wniosku .

§ 55.1.Wszelkich informacji o Pracodawcy wychodzacych na zewnatrz udziela Burmistrz
Gminy Czempif lub upowaznieni przez niego pracownicy .
2 Bez zgody Kierownika zakladu pracy pracownicy nie moga udostepniaé komukolwiek
dokumentow 1 ich kopii zawierajacych tajemnice gospodarcze , stuzbowe i inne okreslone
w przepisach prawa , w tym zwigzane z ochrong débr osobistych .
3. Osoby uprawnione na mocy odrebnych przepisow do kontroli dziatalnosci Pracodawcy
sg dopuszczane do czynnosci kontrolnych po uprzednim sprawdzeniu dokumentow
uprawniajacych do kontroli i zawiadomienia o kontroli Burmistrza Gminy Czempin .
Udostepnieniu kontrolerom podlegaja tylko dokumenty niezbedne do przeprowadzenia
kontroli .

§ 56. 1.Kazdy nowoprzyjety pracownik jest zobowiazany do zapoznania sie z trescia
niniejszego Regulaminu przed przystapieniem do pracy .
2. Przyjecie do wiadomosdci i stosowania postanowien niniejszego regulaminu pracownik
potwierdza wlasnorgcznym podpisem .

§ 57. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie maja zastosowanie przepisy
Kodeksu pracy 1 innych aktow prawnych

§ 58.1 Zmiany w niniejszym regulaminie dochodza do skutku w trybie wiasciwym do jego
ustalenia .
2. Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od podania do wiadomosci
pracownikom poprzez wywieszenie tekstu Regulaminu na talflicy ogloszen w gmachu
Urzedu Gminy w Czempiniu .




