
V4lgntk
do zwz4dzenia Nr .4!.'Q. lo4

Burmistrza Gminy Czempiil
z dnia 31maja 2004r

Na podstawie art. l04'� S 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1g'7 4 r. Kodeks pracy @2.U. z
1998r. Nr 2t , poz.94 ze an ) stanowi sig , co nastgpuje :

Rozdzial I
Postanowienia wsteDne

$ 1 I Regufamin pracy ustala organizacjQ i porz4dek w procesie ptacy otv z\\iqzane z ttm
prawa i obowi4zki Urzgdu Gminy w Czempiniu , zlvanego dalej Pracodawcq oraz
pracownik6w .
2. W zakresie wskazanym w ust.I regulaminu , w szczegolnoici okedla :

1) obowiq,zki pracodawcy ,
2) obo$/iQzki pracownik6w ,
3) zasady i tryb postppowania w zakresie obowi4zku przestrzegania trzeiwoSci ,
4) wl,rniar, system i rozklad czasu pracy oraz przyjgte okresy rozliczeniowe ,
5) sposob potwierdzania przybycia do pracy , usprawiedliwienia sp6lnien i nieobecno{ci w

pracy oraz udzielania zwolniei od pracy ,
6) te.min , miejsce i czas wyplaty wynagrodzenia ,
7) obowi4zki dotycz4ce bezpieczeistwa i higieny praqr oraz ochrony prz eciwpozarowej ,
8) kary za naruszenie potu4dku i dysc)?liny pracy .

$ 2 Regulamin obowi4zuje wszystkich pracownik6w zatrudnjonych u Pracodawcy bez
wzglQdu lla rodzaj zawa.rtej umowy o pracQ oraz rodzaj pracy i wlmiar czasu pncy .

Rozdzial ll
Obowiqzki i prawa pracodawcy

$ 3 . Pracodawca jest w procesie pracy zobowi4zany w wczeg6lnosci :
t) szanowac godnoSi i irme dobra osobiste p.acownikow ,
2) r6wno traktowa6 mg2czyzr i kobiety , stosowai obiekqr"ne i sprawiedliwe lglteria

oceny p.acownikow oraz wynik6w ich pracy ,
3) przeciwdziala6 dyskryminacji w zatrudnieniu , w szczeg6lnoici ze wzglgdu na lei,

wiek, niepelnosprawnoii , rasQ , religiQ , na.odowoSi , przekonania polityczre , przlnaleznosi
zwiqzlow4 , pochodzenie etniczne , wyznanie , orientacjQ seksualn4, a takze ze wzglQdu na
zatrudnienie na czas oke3lony lub nieolre(lony albo w pelnyn lub niepelnl,m wyrmarze czasu
pracy ,

4) przeciwdzialai mobbingowi ,
5) zapewnii pracownikom ptzydzial ljfacy zgodnie z tresciq zawarb/ch um6w o pracp ,
6) zaznajomii pracownikow z zakresem ich uprawnieir i obowi4zkow , sposobem

wykonywania pracy na darr}m stanowisku i zalezno6ci4 sluzbowa
7) wskazai pracownikom miejsce pracy oraz dostarczyc im koniecznych instrukcii ,

material6w i narzQdzi ,
8) organizowai pracQ w sposob zape.r,r.niaj4cy pelne wykorzystanie czasu pracy oritz

osi4ganie przez pracownikow wysokiej wydajnoSci i nale4tej jako3ci pracy , przy



r,vykorzystaniu ich uzdolniei i kwa.lifrkacji
9) ioformowai pracownik6w o ryzyku zawodowy,rn zwi4zanl'rn z wykonl'wan4 przez nich

pracq orM o zasadach ochaony przed zagrozeniem ,
l0) zapewnid bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzii systematyczne

szkolenie pracownikow z zakesu bhp ,
I I ) organizowad w]"rnagane badania lekarskie p.acownik6{ ,
12) dostarczyt nieodplatnie pracownikom przyslugujqcych im fuodk6w ochrony

indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego ,
13) terminowo i prawidlowo wylaca6 wynagrodzenie .
14) ulatwiai pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych ,
15) *plpr;ai na ksztaltowanie zasad wspolzycia spolecznego .

S 4. Pracodawcy pr sluguje w szczeg6lno(ci prawo do :
I ) korzystania z w)'nikow pracy wykonywanej pzez pracownik6w ,
2) zmiany zakresu obowi4zkow pracownikow , gdy w)'rnaga tego dobro Pracodawcy a nie

stai4 na przewkodzie postano\\ienia umowy o pracg i przepis) pra\^ a .
3) wydawania prucownikom pole{€f dotyczqcych pracy , niesprzecarych z umowq o

pracg i przepisami prawa pracy .

Rozdzial III
Obowiqzki i prawa pracownik6w

$ 5. 1. Przez nawi4zanie stosunku pmcy pracownicy zobowiqzuj4 sip do wykonywanra na
rzecz Pracodawcy i pod jego kierownictwem pracy okreslonego rodzaju , w miejscu i czasie
wyznaczonym przez Pmcodawcg .

2. P.acownicy sq zobowiqzani r ykon)'wai pracQ sumiemie i starunnie oraz stosowai sig
do polecen przelozonych , L16.e dotyczA pracy i s4 niesprzeczne z prawem .

3. Pracownicy sq zobowiqzant z:wlaszcza .
I ) przestrzegac Regulaminu pracy i ustalonego porz4dhr ,
2) pftesttzegae czass $acy .
3) przestrzega6 pzepis6w oraz zasad bezpieczeilstwa i higieny prac-y , a takie

przepis6w przeciwpozaro$ych .
4) dbac o dobro Pracodawcy i cfu-onic jego mienie .
5) zachowaa trzeZwofi w pracy i na terenie zakladu pracy .
6) zachowa6 w tajenmicy informacje , kt6.ych ujawnienie mogloby narazii PracodawcQ

na szkodg ,
7) przestrzegai tajemnicy okeslonej w odrgbnych przepisach ,
8) przestrzegad zasad wspolzycia spolecznego w miejscu pracy .

-6 6. Przyjecie do wiadomoici obowi4zku zachowania tajemniry okre6lonej w obowi4zuj4cych
ustawach pracownicy potwierdzaj4 wlasnorqcznl,m podpisem na dolormencie
przechowywa.nym w akach osobowych .

$ 7. l.Pracownicy s4 obowiqzani do wykorywania kazdej zleconej im pracy, odpowiadaj4cej
posiadarym przez nich k-walifikacjom zawodowym , nie wykraczaj4cej poza warunki

wynikaj4ce z umowy o pracQ ch]6a , ze warunki pracy nie odpowiadaj4 przepisom bhp i
stwazaj4 bezpo$ednie zagro2enie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonanie
pracy grozi takim niebezpieczenstwem inn;,rn osobom .

2. Je$i wlmagaj4 tego potrzeby Pracodawcy pracownicy se zobowi4zari do
uykonywania takze zleconych im prac innych niz okeSlone vr' umowie i w innl,rn miejscu
pracy , w okr€sie nie ptzekraczaj4qm 3 miesigcy w roku kalendarzowyn pod warunkiem , ze



nie powoduje to obni2enia wl.nagrodzenia , odpowiada kwalifikacjom posiadanym przez
pracownik6w i nie stwarza zagrozenia dla zdrowia i zycia .

3. W razie koniecznoSci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony Zycia lub zdrowia
ludzkiego albo dla ochrony rnienia lub usuniqcia awarii oraz szczeg6lnych potrzeb Pracodawcy
pracownicy sQ zobowiqzani do wykonyrvania pracy w godzinach nadliczbowych i pelnienia
dy2urow .

| 8. W zwi4zku z wygainipciem lub rozwiqzaniem stosurku pracy pracownicy s4 zobowi4zani:
1 ) z*rocii Pracodawcy pobrane na.zQdzia i materialy oraz odziez roboczq i ochronn4 ,
2) rozliczyi sig z pobranych zaliczek i po2yczek ,
3 ) zalatwid formalnoici zwiqzane z kart4 obiegow{ zwolnienia

$ 9. l.Kierownikow wewrQtrznych kom6rek organizacyjnych obciqzaj4 odpowiednio
obod€ki uynikajqce z $ 5 - 8

2. Kierownicy zobowi4zani s4 ponadto do:
1) kierowania i koordl'nowania pracy podleglych im praco.wnikow ,
2) wlaiciwego organizowania pmcy podwladnych .
3) sprawowania bezpoSredniego nadzoru nad porz4dkiem i dysclplin4 pracy w kierowanej

kom6rce organizacyjnej,
4.) egzekwowaria przestrzegania przez podwladnych przepis6w i zasad bhp .
5 ) organizowania stanowisk pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp ,
6) dbania o sprawnoSc 6rodk6* ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodne z

przezlaczenem ,
7) zapobiegania wypadkom przy pracy i chorobom zawodouym ,
8) dbania o bezpieczeistwo i higiedczny stan pomieszczei i urz4dzeir oraz o sprawnosc

irodkow ochrony zbiorowej ,
9) zapewniania r6*.nomie.nego obciqzenia prac4 w okresie zastQpstw nieobeolych \i,

pracy podwladnych ,
I 0) wyznaczania zastgpstwa w okesie wlasnej nieobecnoici w pracy ,

"6 10. Do rz4cych narrrszeir pzez pracownika ustalonego u Pracodau,cy porz4dku i dysqpliny
pracy , uzasadniaj4cych zastosowanie odpowiednich sankcji prawa pracy , zwolnieoia
dyscyplinamego nie wyl4czal4c . nalezy :
l) zle i niedbale wykonanie pracy oraz psucie material6w , mrzQditi urz4dzen

technicznych ,
2) rykon].wanie . bez zezwolenia przelo2onych prac nie zwiqzanych z zadantani

wyikaj4cl.rni z umouy o praca ,
3) nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy fi-rb jej opuszczenie bez usprawiedliwienia ,
4) stawiade siQ do pracy w stanie nietrzeiwoici lub spo4,wanie alkoholu w czasre pracy

lub po pracy na terenie Urzgdu Gminy w Czempiniu ,
5) niellykonywanie lub niewlaSciwe *ykon1'r-vanie poleceir przelozonych ,
6) niepzestrzeganie przepisow i zasad bhp o.az przepisow p.zeciwpozarowych ,
7) zakl6canie porz4dku i spokoju w miejscu pracy ,
8) niewlaic;wy stosunek do przelo2onych i wspolpracownik6w,
9) rueprzestrzeganie tajemnicy sluzbowej i innej tajemnicy przewidzianej w przepisach

prawa.
S 11. Uprawnienia pracownicze obejmuj4 w szczegoinoici ;

1) zattudnienie zgodne z rodzaj€m uzgodnionej pracy i posiadanl,rni kwalifikacjami ,
2) terminowe otrztm]'\ranie wlnagrodzenia za pracQ ,
3) ulpoczynek w dniach wolnych od pracy , po zakoiczeniu czasu pracy w dni robocze

oraz podczas urlop6v/ ,



4) jednakowe i r6wne trallowanie przez PracodawcQ z tltulu wypelniania jednakowych
obowi@kow ,

5) wykonlvanie pracy w warunkach zgodnych z przepisami i zasadami bhp

Rozdzial lV
Zasady i tryb posteporvania w zalaesie obowi4zku ptzesttzegania trzezwosci i zakaz 6w

Palelia tJrtoniu

112 I Zabrania sig paleda t!'toniu w' pomieszczeniach , w korych xTkony.\vana jest praca
2. Palefi€ tytoniu dozwolone jest w]-l4cznie w pomieszczeniach do tego wyznaczonych

$ 13 Przl'noszenie do Urzgdu Gminy w Czempiniu oraz uzlvr'anie w pracy alkoholu ,
na.kotyk6w i innych podobnych u4'wekjest zabronione .

$ 14. Naruszenie przez pracownik6w obowi4zku tzeiwoici zachodzi w przypadkach :
l) stawienia siQ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub w stanie nietrzezwoici ,
2) doprowadzenie sig w czasie pracy lub na terenie Urzgdu Gminy w Czempiniu do stanu
po uiciu alloholu lub slanu nielrzez\ oici ,
3) spozycia alkoholu w czasie pracy lub na terenie Urzgdu Gminy w Czempiniu

$ 15. l.Pracownicy w stanie po uzyciu alkoholu lub w stanie nietrzezwo3ci albo bgd4cy pod
wplywem narkotyk6w powinni byi odsunigci od wykon)'wania pracy ,wzglgdnie
niedopuszczeni do niej Za dopelnienie tego obowiqgku odpowiedzialny jest bezpoSredni
pEelozony .
2. Z ptzebtegtr cz:Jnnoici majqcych na celu stwierdzenie naruszenia obowiq,zku

trzeZwoici bezpoiredni przeloZony pracownika sporzedza protokol .

S 1 6. 1 . W razie uzasadnionego podejrzenia o naruszenie przez pracownika obowi4zku
trze2wo3ci , bezpo&edni pzelozony powinien poinlormowai pracownika o przysluguj4-
cym mu p.awre zqdania przeprowadzenia badania stalu jego trzeiwocci .
2. Badarie trzeiwoSci polega na badaniu wydychanego powietrza oraz badaniu krwi i
moczu .
3. BezpoSredni przelozony powirie uprzedzi6 pracownika , Ze w nzie *rykazana przy
pomocy badai stanu njetrzeiwo3ci lub stanu po uzfciu alkoholu pracownik zostanie
obciqzony kosztami tych badan .
4. Pracodawca zobowi4zanyjest zapeunii przeprowadzenie Z4danego przez pracownika
badania stanu trzeiwofui .

{ 17. 1. Naruszenie obowiazku zachowania tzeiwo(ci stwie.dza siQ na podstawie w}Tikow
badaii, o k6rych mowarv $ 16.
2.W razie niedoszenia pzez pracownika zAdania przeprowadzenia badania okeSlonego
w $ 16 ust.2 bezpo6redni przelo2ony ustala naruszenie pzez pracownika obowiqzku
trzeZwosci na podstawie wszelkich dostqpnych mu i powszechrie stosowanych Srodkow,
a w szczeg6lno6ci :
l) o5wiadczenia praco\&nila co do /arzucanego mu przewinienia.
2) zeznai 6wiadk6w-
3) wyik6w ustalei organol€ptycznych (zewnQtrznych),
4) oglgdzin lekarskich.
3 Przy ustalaniu pozostawania pracownika pod \r?\'w€m oarkotyk6w lub innych
Srodk6w pobudzajqcych odpowiednie zastosowanie znajduje ust.2.



$ 18. Pracownicy mruszajecy obowiezek trzeZwoSci oraz przelozeni sluzbowi toleruj4cy
nietrzgiwosd \a, pracy u podleglych im pracownik6w ponov4 wszelkie skutki prawne
przewidziane w obowi4zuj4cych przepisach prawa , z natychmiastowym zwolnieniem z
pracy wl4cznie .

Q 19. l.Posta[owienia niniejszego rozdzialu maj4 odpowiednie zastosowanie do os6b
niebgdqcych pracownikami Urzgdu Gminy w Czempiniu , wykonuj4cych pracQ na terenie
Urzedu Gminy v/ Czempiniu , bez wzglgdu na podslawg prawn4 iwiadczenia tej pracy
2. W razie zachowania sig os6b ., o ktorych mowa w ust.1 wskazuj4cego znamrola
wykroczenia lub przestQpstwa Pracodawca przekazuje sprawe do wlaiciwych organow ,
informuj4c pracodawcow b4dl zleceniodawc6w tych os6b o przekazaniu sprawy do
organ6w Scigania .

Rozdzi^l V
Wymiar , systemy i rozldad czasu pracy

\ 20. 1 .Czasem pracyjest czas , w ktor)'m pmcownik pozostaje w dyspozycji Pracodawcy w
normdnych godzinach prary w Urzgdzie Gminy w Czempiniu lub w furny,rn miejscu
wyznaczon]'rn do wykonywada pracy i czas rzeczywistego wykonywania pracy poza
normalnymi godzinami pracy
2. Czasem dyZuru jest czas gotowoSci do pracy po normalnych godzinach pracy .

$ 2 1 . Czas pracy powinien byd w pelni wykorzystany na pracg zawodowq .

S 22. 1. Czas pracy p.aco\anik6w nie mo2e przekroc4r6 8 godzin na dobQ i przeciQtnie 40
godzin w piQciodniowln lygodniu pracy w okesie rozliczeniowym jednomiesipczrrym .

2 Dniem wolnvm od pracy, wyaikajqcym z zasady piQciodniowego tygodnia p.acy jesl
sobota .

3 . Czas pracy pracownikow zatmdnionych w niepehryrn wymiarze ustalajq indlwidualne
umowy o pracQ .
4. Czas pracy nfodocianego w wieku do i 6 lat nie moze przekroczyi 6 godzin na dobg ,

a w wieku 16 do 18 lal - 8 godzin na dobg . Do czasu pracy mlodocianego wlicza siq czas
nauki w wymiarze wlmikaj4cym z obowi4zkowego programu zajQd szkolnych , bez wzglgdu na
to , czy odbywa sig ona w godinach pracy .
S 23. l. U Pracodawcy obowi4zuje jednozmianowy system czasu pracy .

2 Czas pracy pracownik6w trwa l
1) w poniedzialki od godziny 8 00 do godziny 16 00
2) we wtorki , 6rody , czwartki i piqtki od godziny 7.00 do godziny 15.00 .

3. Pracownicy r odociani pracuj4cy w sk6conym czasie pracy , koicz4 pracg
odpowiednio wczeSniej

$ 24. 1� Pracodawca moze w uzasadnionych przypadkach dokonai niezbQdnych odstQpstw od
rozkladu czasu oke3lonego w | 23 wobec poszcz€g6lnych pracownil6w lub grupy
pracownik6w albo ustalii indl.rvidualny dla nich rozklad czasu pracy .
2 Obecno66 pracownik6w w pracy liczy sig od chwili stawienia sig w pomieszczeniu
wyznaczonym do pmcy do chwilijego opuwczenia po zakoirczeniu pracy .

$ 25. l.Pracownikom . ktorych dobowy wltniar czasu pmcy w)mosi co najmniej 6 godzin
przysluguje wlicza.na do czasu pracy l5 - minutowa pzerwa .
2. Czas trwania prze$y ustalajq kie.ownicy poszczegolnych komorek organizacyjnych .



$ 26. LL Praca rykon,,wana w godztrach 22.00 do 6.00 jest prac4 w poze nocnej .
2. Za praca w niedzielQ oraz SwiQto uwaia sig praca raykonywanq pomiQdzy 6.00 rano w
tlm dniu a b 00 naslqpnego dnia .

Rozdzial \aI
Porz4dek i organizacja pracy

\\\\\ 27. 1. W celu zapewnienia kontroli obecnoSci oraz punktualnego rozpoczynanla pracy
pracownik ma obowi4zek potwierdzenia przybycia do p.acy .
2. Potwierdzenie przybycia do p.acy nastQpuje poprzez podpisanie listy obecnosci
3. PrzebJ.wanie pracownika na terenie Urzedu Gminy w Czempiniu poza god"inrmi

p.acy jest dozwolone uylqcznie za zgod4 przelozonego .

\ 28. 1. Pracownicy sq zobowiqzani do utrzymania na sta.nowiskach pracy porz4dku i
czystoscl.
2. Czyszczetie maszyn , urz4dzei i narzQdzi oraz porz4dkowanie stanowisk pracy
rozpoczyna siq k6tko przed zakoiczeniem pracy, zgodnie z poleceniami przelo2onych .
3. Akta zakladowe , narzgdzia i materia*y oraz Srodki ochrony indywidualnej , odziez i
obuwie robocze winny byi po godzinach pracy przechowJrwale w szafkach bqd2 w
zamykanych pomieszczeniach albo w innych miejscach wskazanych przez przdozonych .
4. Zabtana si7 przechowlnvania w szafl<ach , w biurkach i innych miejscach nie
przeznaczonych specjalnie do tego celu wszelkich materialow stwarzaj4cych zagrozenie
pozarowe.

$ 29 I Wydarranie pracownikom narzQdi i materialow koniecznych do r,vkonywania pracy
jest ewidencjonowane . Za ewidencjg odpowiedzialni s4 bezpodredni przelozeni.
2. Pracowficy sq zobouiqzani rozliczyi sip z pobranych narzQdzi i materialow .
3 Pracownicy s4 odpowiedzialni za nale2lte przechowlvanie pobranych narzedzi i
material6w oraz ich zabezpieczenie przed kraddezq, ztriszczeniem czy uszkodzedem .
Utratp , zniszczenie lub uszkodzenie narzgdzi pracorrnik niezwloc zne zg|asza
plzelozonemu .
4. Wynoszenie narzgdzi i material6w poza teren zaktadu pracy bez pisemnego zezwolenia
przelozonego , jak tez uzywanie ich niezgodne z We^taczeniem jest zabronione .

$ 30. Pracomik jest zobowi4zany zawiadomid swego przelozonego o wszelkich przeszkodach
w toku pracy a takze o zakoiiczeniu przydzielonej mu pracy oraz o stwierdzonych wadach i
uste.kach w dosla-rczonych materialach , p6lfabrykatach i urzqdzeniach potrzebnych do pracy .

Rozdzial VII
Spos6b usprawiedlin'iania sp6iniei i nieobecnosci w pracy oraz udzielania zwolniei od

pracy

S 3l. l.Pracownik powinien uprzedzi6 swego p.zelozonego o przyczlnie i przewidywanym
okesie nieobecnoSci w pracy , je2eli przyczrma tej nieobecnojci jest z g6ry wiadona lub
mozliwa do przewidzenia .
2. W razie niestawienia siQ do pracy z powodow nie daj4cych sig przewidziec ,

pracownik jest zobowiqzany riezwloaznie zawiadomii przelo2onego o przyczl'nie swej
nieobecno6ci i przewidpvanyrn czasiejej trwania , nie poziej niz w drugim dniu nieobecno3ci .

3 Zawiadomienia , o k16r''rn mowa w ust.2 pracownik dokonuje osobiScie lub przez imq
osobp , telefonicznie lub za poirednictwem innego irodka l4cznoSci albo drog4

pocz].owL przy czt\n za datg zawiadomienia uwaza siq wtedy datQ stempla pocztowego .



4. Niedotrzvmanie teminu , o ktoqrm mowa w ust 2 moze byi usprawiedliwione tylko
szczegolny mi okoliczrosciami .

$ 32.1. Pracownik jesl obowjqzany usprawiedliwii nieobecnoSi lub sp6znienie si€ do pracy ,
przedslawiaj{c swemu przelo2onemu dowody usprawiedliwia.j4ce nieobecnoii lub
spolnienie .
2. Dowody usprawiedliwiajqce spoaienie sig pracownik przedstawia natychmiast , zaS
dowody usprawiedliwiaj4ce nieobecnoS6 w pracy oajp6aiej do drugiego dnia tej
nieobecnosci .
3. Decyzje w sprawie uznania nieobecno6ci w pracy, lub spoinieh do pracy za usprawie-
dliwione 1ub nieusprawiedliwione podejmuje dzialajqcy w imieniu Pracodawcy .
4. Spoznienia i nieobecnoici w pracy s4 ewidencjonowane .

S 33 1. Zalatwianie przez pracownika spraw osobistych , rodzinnych czy spolecznych powinno
odbyarai sig w czasie wolnym od pracy .

2. Zalatwianie spraw, o kt6rych mowa wust.1, w czasie godzin pracyjest doplszczalne
ryl4cznie w granicach i na zasadach przewidzianych w przepisach prawa pracy .
3. Zwolnieri od pracy udzielaj4 :
1) praco$nikom na stanowiskach kierowniczych i samodzielnych - Bu.mistrz Gminy
Czempi;i ,
2) pozostalym pracownikom - l<ierowlricy wlaiciuych komoreL organizacyjnych .

{ 34 . W}'mgrodzenie za czas nieobecnosci w pracy lub zwolnienie od niej nie przysluguje ,
chyba ze przepisy praua pracy stanowi4 inaczej .

$ 35.1. Pracownicy moge opuszczac lerelt UrzQdu Gminy w Czempiniu w czasie godzin pracy
wylqcznie na polecenie lub za zgod4 przelo2onych oraz po rrpisaniu sig w ksiryzkg
wyjSi.
2. Wyj3cia w czasie godzin pracy muw4 miei wyrazny cel " ktory podaje sig w ksiqzce
wyjit z zaaraczenien rodzaju wyj6cia (sluzbowe i pozasluZbowe) ,
3. Powr6t do pracy odroiowuje siQ w ksiqzce wyjSi b€zzwlocznie . Niewpisanie godziny
powrotu w ksi4zce wyj6i stwarza domniemanie przebywania pracownika poza miejscem
pracy do konca dnia pracy .

| 36 PrawidlowoS6 wykorzystania zwolnieii od pracy uzasadnionych stwierdzorr4 przez
wla6ciwego lekarza nieobecnoSci4 w pracy podlega kontroli \a trybie i na zasadach
okre6lonych w odrebnych przepisach .

$ 37.1. Urlopy urypoczyrkowe s4 udzielane zgodnie z planem urlopdw
2. Do dnia 15 listopada danego roku pracownik Referatu Organizacyjnego ,na podstawie
wniosk6w zglaszanych przez kierownik6w kom6rek o.ganizacyjnych, przygotowuje
projel't planu urlop6w .
3. Plan urlopow ustala Burmistrz Gminy Czempiii w terminie do 31 grudnia roku
poprzedzaj4cego rok obiet) planen .
4. Plan urlopu podaje sig do wiadomo6ci pracownikow w spos6b zwyczajowo przyjQty .
5 Urlopu prucownikom Urzedu Gminy w Czempiniu udziela Burmistrz Gminy Czempin.

RoziziaMll
Termin , miejsce i czas wyplaty wynagrodzenia

q 3 8. 1 . Wlplata wynagrodzenia za pracQ , ralmagrodzenia za czas mezdoho6ci tio pracy
wskutek choroby oraz zasilk6w z ubezpieczenia spolecznego odby.va sip raz miesi4cu w



kasie Urzgdu Gminy w Czempiniu , w godzinachjej otwarcia .
2. Wplata wlna$odzenia w irmy sposob niz do r4k pracownika moze byi dokonana
jedynie za jego wczeiniejlz4 zgoda w)'ralonq na pismie .
3. Wynagrodzenie za prace platne miesiecznie wfplaca siQ 30 dria miesi4ca, za ktory
wynagrodzenie przysluguje , z wyj4tkiem lutego ,u.kt6r1.m wlnagrodzenie lqplaca sig
ostatniego dnia tego mi€siqca .

4. Jezeli 30 dzien miesi4ca lub ostatni dziei lutego sq dniami wolnymi od pracy , wlplaty
wynagrodzenia dokonuje sig w dniu poprzednim .
5. Skladniki wl'nagrod zema za prac1 przysllguj4ce pracownikowi za okresy dlu2sze niz
jeden miesiqc wlplaca siQ z dolu , w teminach okreilonych w przepisach prawa pracy
obowiqzuj4cych u Pracodawcy .
6. Pracodawc& na Z4danie praco\rnika udostQpnia mu do wgl4du dokumenty , na kt6rych
podstawie zostalo obliczone jego wl,nagrodzenie .

Rozdzial D(
Obowiqzki dotycz4re bezpieczefstwa i higieny pracy oraz mhrony przeciwpoiarowej

| 39.1. Pracodawca obowiqzany jest clroni6 zdrowie i zycie pracownik6w poprzez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych waruokow pracy .

2. Do obowi4zk6w Pracodawcy na1e2y w szczeg6lno(ci :
1) or€arizowarie pracy w spos6b zapewniaj4cy bhp ,
2) zapewnienie nale{,tego stanu budl,nkow , pomieszczeil , terelo\r/ i urzqdzefi z nmi

ztiaVwrych i innych urz4dzeir technicmych ,
3) zapewnienie pracownikom ochrony zdrou,ia,
4) ustalenie okoliczloici i przyczyn wlpadk6w przy pracy oraz chorob zawodowyah

j stosowanie odpowiednich Srodk6w profilaktycznych ,
5) szkolenie pracownikow w zakresie bhp ,
6) dosta.czenie pracownikom 3rodk6w ockony indlnvidualnej oraz odzie2y i obuwia

roboczego ,
7) informowanie pracownik6w o ryzyku zawodowym wiqzqcym sig z wykonyrvan4

pra&l oraz zasadach ochrony przed zagrozeniem .

I 40 . 1. Kazdy nowoprzyjqty pracowr-k przechodi przeszkolenie wstQpne , obejmujEce
instruktaz og6lny , instruktaz stanowiskowy i szkolenie podstawowe oraz przeszkolenie
\ zakresie ochjony pFzeci$ poiarowej .

2. Odbycie instruktazu ogolnego i stanowiskowego pracownik potwierdza na pisrnie
3 Przystqpienie do praqr bez znajomoici przepis6w i zasad ogoinych bhp oraz
dotycz4cych zajmowanego staoowiska jest zabronione.
4. Pracownicy podlegajq szkoleniom okresor4-,rn bhp , kt6rych czQslotliwosc i czas
trwania okreila Pracodawca .

$ 4l - 1. Pracodawca nieodptatnie dostarcza pracownikom Srodki ochrony indywiduahej
zabezpieczaj4ce przed dzialaniem niebezpiecznych i vkodliwych dla zdrowia czlnnik6w
wystQpuj4cych w Srodowislx pracy -
2. Pracodawca nieodfatnie dostarcza pracownikom odzieZ i obuwie robocze , jeZeli
odziez wlasna pracownikow moie ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzenu ,b4dL
jest to konieczre ze wzglpdu na wymagania techniczne , sanitame lub bhp
J.Pracodawca moze ustali6 stanowiska , na ktorych dopuszcza sig uzyw-an\e przez
pracownik6w , za ich zgod4 wlasnej odzieZy i obuwia roboczego .
4. Rodzaje niezbQdnych drodkow ochrony indlwidualnej oraz odzie2y i obuwra
roboczeso usla.la Pracoda\tr'ca -



! 42. Pracodawca zapewnia pracownikom niezbgdne 6rodki higieny osobistej .

$ 4i. 1 .Przestrzeganie przepis6w i zasad bhp jest podstawowym obowi4zkiem pracownik6w .
2. Pracownicy s4w szczegolno3ci obowi4zani .

l) znai przepisy i zasady bhp i poddawai sig vkoleniom bhp ,
2) wykonlwai praca zgodnie z przepisami i zasadami bhp ,
3) dbai o mle4fty stan urz4dzei , narzedzi i sprzglu oraz porz4dek i lad w miejscu

pracy ,
4) stosowai 3rodki ochrony zbiorowej i u2!'wai (rodk6w ochJony indyridualnej oraz

odziezy i obuwia roboczego zgodnie z przeznaczeniem ,
5) poddawac sig badaniom i wskazaniom lekarskim ,
6) zawiadamiad przeloZonych o wlpadkach i zagrozeniach i ost.zegaC p.zed nimi

wspolpracownik6w .
7) wspctldAalat z przelo2onymi w wlpehianiu obowi4zkow bhp .

$ 44. Do osob kierujqcych pracownikami stosuje sig odpowiednio - 1 ' czQici orgadzacyjnej
$3e

$ 45 I W razie gdy v/arunki pracy nie odpowiadaj4 przepisom bhp i stwarzaj4bezpo3rednie
zagro2ede dla zdrowia i zycia pracownika albo gdy wykonyuana pzez niego praca grozi
takinr debezpieczenstwem innym osobom , ptacownik ma prawo powstrzymai sig od
wykonywania pracy , zawiadamiaj1c o rym niezwlocznie przelozonego .
2. Jezeli powstrzlmanie sig od wykonywania p.acy nie usuwa zagrozenia , o ld6r),rn
mowa vv ust.1 , pmcownik ma prawo oddalid sig z miejsca zagrozenia , zawiadamiaj4c o
tym niezwlocznie przelozonego .

3. W przpadkach olTedlonych w ust I i 2 pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia

\ 46 .1. Nie wolno zalrudniai kobiet i n*odocianych przy pracach wzbronionych, okreslonych
w przepisach prawa pracy .
2. Rodzaje prac wzbrodonych kobietom i lrdodociaq'rn okre61aj4 zalAczniki nr 1 i 2 do
Regulaminu
3. Modociany mo2e byd zatrudniony przy wykory.wadu prac lekkich , kt6rych wykaz
okreila zal4cznik Nr 3 do Regulaminu .

$ 47. 1. Pracodawcajest obowiqzany zapewnii pracownikom zatrudnionlan na stanouTiskach z
monjtorami ekranowlmi profilaktyczn4 opiekg zdrowotne, w zakresie i na zasadach
okeslonych w odrgbnych przepisach prawa .
2. Pracodawcajest obowiqzany zapewnii pracowniLom okulary korygui4ce w;ok ,
zgodnie z zaleceniem lekarskirrq jezeii wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych
w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej , o kt6rej mowa w ust. i wykaz4 potrzebQ
ich stosowania podczas pracy przy obsludze monito.a ekmnowego .
3. Pracodawca zapewni pracownikom okulary , o kt6rych mowa w ust.2 pokrywaj4c
koszty ich zal-upu , z t'.m , Ze wysoko66 kwoty wwlaconej przez PracodawcQ nte moze
orzekroczvt 150 A.

Rozdzial X
Kary za naruszenie porzAdku i dysc;?liny pracy



$ 48 .1 . Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porz4dku w procesie
pracy przepis6w bezpiecz€nstwa i higieny pracy , przepis6w przeciwpozarowych , a takZe
przyjQtego sposobu potwierdzania przybycia i obecroSci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnofui w pracy Pracoda!{ca moze stosowai :

l) karg upomnienia ,
2) karg nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika p.zepis6w bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisow przeciwpozarowych , opuszczanie pracy bez usp.awiedliwienia , stawianie sig
do pracy w stanie nietrzelwoici lub spo{wanie alkoholu w czasie pracy Pracodawca
mo/e rowniez stosowac karq pieni€Znq
3. Kara pieriAzna zajedno przekroczenie , jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecno6ci , nie moze bye wyzsza od jednodniowego wlnagrodzenia pracownika , a
lqcznie kary pienig2ne nie mogq przewyzsza6 dziesiAtej czgSci wynagrodzenia
pr4padajqcego praco*nikowi do wyplary , po dokonaniu potrqcen , o lt6rych mowa w
a-rt.87 Q I plr i-3 Kodeksu pracy .
4. Wplwy z kar pienig2nych przeanacza siQ na poprawQ warunkow bhp .

-6 49.1. Kara nie moze byi zastosowana po uplywie 2 tygodni od powziqcia wiadomoSci o
naruszeniu obowiqzku pracowniczego i po uplyaiie 3 miesipcy od dopuszczenia sig tego
naruszenra .

2. Kara moze byd zastosowana 4rlko po uprzednim wysluchaniu praco\{nika .
3. Je2eli z powodu nieobecnoSci w pracy pracownik nie moze byi wysluchany , bieg
dwutygodniowego t€.minu przewidzianego wust.I nie.ozpoczlma sig, ro4roczgty zai
ulega zawieszeniu do dnia stawienia siQ pracownika do pracy .
4 KarQ wynie.za Burmistrz Gminy Czempin w oparciu o umotylvowany wniosek
przelozonego pracownika.

$ 50 O zastosowanej Larze Pracodawca zawiadamia pracownika na piimie , wskazuj4c rodzaj
naruszenia obowiezkow pracowniczych i datg dopuszczenia siq przez pracownika tego
naruszenia oraz informujqc go o prawie zglosz€nia sprz€ciwu i teminie.jego wniesreda
Odpis zawiadomienia sklada sig do akt osobowych pracownika .

$ 5l . Prz] stosowaniu kary bierze sig pod uwagq w szczeg6lno6ci rodzaj naruszema
obowi4zkow pracowniczych " stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek
do pracy .

-E 52. I Je2eli zastosowanie kary oast4pjlo z naruweniem przepis6w prawa , pracowrik moze
w ci4gu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu *niesd sp.zeciw . O uwzglpdnieniu
lub odrzuceniu sprzechu decyduje Burmistrz Gminy Czempih Nieodrzucenie
sprzeciwu w ci4gu l4 dni od dniajego wliesienia jest rowlloznczre z uwzglgdnieniem
sprzeciwu
2. Pracownik , kt6ry uniod sprzeciuT ,moze w ciqgu 14 dni od dnia zawiadomienia o
odrzuceniu sprzeciwu wyst4pii do sAdu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego
kary .

3. W razie uwzglgdnienia sprzeciwu \tobec zastosowanej kary pienigznej 1ub uchylenia
tej kary przez sqd pracy , P.acodawca jest obowiqzany zwr6cii pracov,'nikowi
r6wno\l'artoSd tej kary .

{ 53. 1. Karg uwa"zia sig za niebyl4 , a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sig z arr
osobo\.tych p.acownika po roku nienagannej pracy Pracoda\{ca moie uzna6 karQ za
niebyl4 przed uplywem tego terminu .
2. Ust.l zdanie pierwsze stosuje siQ odpowiednio w razie uwzglgdnienia sprzeciwu przez



Pracodawc€ albo wydania przez s4d pracy orzeczenia o uchyleniu kary .

Rozdzial XI
Postanowienia koicowe

$ 54 . l.Burmistrz Gminy Czempiri przyjmuje pmcor.vnik6w w sprawach skarg i wnioskow w
kazdy poniedzialek po uprzednim uzgodnieniu wizyty w seketariacie .

2. Kierownicy kom6rek organizacyjnych i ich zast€pcy s4 obowiAzani na bie24co
p.zyjmowac p.acownik6w w sprawach skarg i wniosk6w dotycz4cych funkcjonor.rania
danej kom6rki organizacyjnej .
3. Osoby przyjmuj4ce skargi i wnioski sq obowiqzane do wyjaSnienia przyczlm skarg i
rozpatrzenia wnioskow oraz udzielenie odpowiedzi w terminie 14 dni .
4. Pracowicy nie ponosz4 ujemnych konsekwencji shibowych z powo dtt Ao2eria
skargi lub wniosku .

$ 55.l.Wszelkich informacji o Pracodawcy rychodzacych na zewn4trz udziela Burmistrz
Cminy Czempin lub upowaznieni przez niego pracownicl
2.Bez zgody Kierownika zakladu pracy pracoranicy nie mog4 udostQpniai komukolwiek
dokumentow i ich kopii zawi€raj4cych tajeDnice gospodarcze , shibowe i illne okreslone
w przepisach prawa, w tym zwiqzane z ochronq d6br osobistych .
3. Osoby uprawnione na mocy odrgbnych przepis6\r do kontroli dzialalno(ci PracodauTcy
sq dopuszczane do czynno3ci kontrolnych po uprzednim sprawdzeniu do|-umeat6w
uprawniajqrych do kontroli i zawiadomienia o kontloli Bunnistrza Gminy Czempin .
Udostgpnieniu kontrolerom podlegajq tylko dol,-umenty niezbgdne do przeprowadzenia
kontroli .

$56 LKa2dy nowoprzyjety pracownikjest zobowiqzany do zapoznania sig z treici4
niniejszego Regulaminu przed prz]st4pieniem do pracy .
2. P.zyjqcie do wiadomoSci i stosowania postarpwiei niniejszego regulaminu pracol,nik
potwierdza wlasnorQcznym podpisem.

$ 57. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regularniflie majq zastosowanie przepisy
Kodeksu pracy i innych allo\r pra\,r'nych .

$ 58 I Zmiany w niniejszlm regulaminie dochodzq do skutku w trybie wlaiciwym do jego
ustal€nia .
2. Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od podania do wiadomodci
pracownikom popzez wlwieszenie tekstu Regulaminu m ta{licy ogloszei w gmachu
Urzgdu Gminy w Czempiniu

stJ'na Leto


