ZARZADZENIE Nr 13/2018
BURMISTRZA RYCHWALA

z dnia 29 czerwca 2018r.

W sprawie Regulaminu pracy Urzgdu Gminy i Miasta w Rychwale.

Na podstawie art.104 § 1 i art.1042 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz.U. 22018 r.,
poz. 108, ze zm. poz. 4, poz.138, poz.305) i art. 7 pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych (Dz.U. z2018 r., poz. 1260, ze zmianami zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Ustalam dla Urzedu Gminy i Miasta w Rychwale Regulamin pracy stanowiacy zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy,

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 5/2009 Burmistrza Rychwata z dnia 18 marca 2009 roku w sprawie
Regulaminu pracy Urzedu Gminy i Miasta w Rychwale .

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgeznik do Zarzadzenia Nr 13 /2018
Burmistrza Gminyi Miasta w Rychwale
z dnia 29 czerwca 2018,

REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY I MIASTA
WRYCHWALE

Rozdzial |
Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin pracy Urzedu Gminy I Miasta w Rychwale zwany dalej Regulaminem
ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwiazane z nim prawa i obowiazki
pracodawcy i pracownikdw.

§ 2. Przepisy Regulaminu pracy majg zastosowanie do wszystkich pracownikéw
zatrudnionych w Urzedzie Gminy i Miasta bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i
zajmowane stanowisko.

§ 3. Pracodawca zapoznaje z treScia Regulaminu pracy kazdego przyjmowanego do
pracy pracownika przed rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza Znajomosé
regulaminu stosownym oswiadczeniem ztozonym w formie pisemne;.

§ 4. W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych szczegbdlowo
niniejszym  Regulaminem, majg  zastosowanie przepisy ustawy o pracownikach
samorzgdowych, Kodeksu pracy oraz innych ustaw i aktéw wykonawczych z zakresu prawa
pracy.

Rozdzial 11
Podstawowe prawa i obowiazki stron stosunku pracy

§ 5. Pracodawca jest obowigzany w szczegblnosei:

1) zaznajamiaé pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkéw,
sposobem  wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz z ich
podstawowymi uprawnieniami;

2) organizowaé prace w sposOb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osiaganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i
kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakogci pracy;

3) przeciwdzialaé dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegllnosei ze wzgledu na pteé,
wiek, niepetnosprawnosé, rasg, religi¢, narodowoéé, przekonania polityczne,
przynalezno$é zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a
takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub
niepelnym wymiarze czasu pracy;

4) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

5) poinformowa¢ pracownika na pismie, nie poZniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia
Umowy o pracg o obowigzujacej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,
czestotliwosci wyplaty wynagrodzenia za pracg, urlopie wypoczynkowym oraz
dfugodci okresu wypowiedzenia umowy o prace;

6) utatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;



7) stwarzaé pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukoficzeniu szkoty prowadzacej
ksztalcenie zawodowe Jub szkoty wyzszej warunki sprzyjajace przystosowaniu sie do
naleznego wykonywania pracy;

8) zaspokaja¢ w miare posiadanych $rodkéw socjalne potrzeby pracownikdw:

9) informowa¢ pracownika w ramach szkolefi BHP o ryzyku zawodowym, ktére wigze
si¢ z wykonywang pracg oraz o zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami;

10) stosowac obiektywne i sprawiedliwe oceny pracownikéw oraz wynikéw ich pracy
zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

11) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikdw;

12) wptywacé na ksztattowanie w Urzgdzie zasad wspotzycia spolecznego;

13) przeciwdziata¢ mobbingowi;

14) udostepniaé pracownikom tekst przepiséw dotyczacych réwnego traktowania kobiet
1 mgzezyzn w zatrudnieniu;

15) terminowo i prawidtowo wyplacaé wynagrodzenie;

16) zaspokajaé w miare posiadanych $rodkéw socjalnych potrzeby pracownikéw.

§ 6.1. Pracodawca ma prawo zada¢ od osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie podania

danych osobowych obejmujgcych:

1) imig (imiona) i nazwisko;

2) imiona rodzicow;

3) datg urodzenia;

4) miejsce zamieszkania (adres do korespondencji);

5) wyksztalcenie;

6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.
2. Pracodawca ma prawo zadaé od pracownika podania, niezaleznie od danych osobowych,

0 ktérych mowa w ust.1 takze -

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

2) numeru PESEL  pracownika.

3. Udostgpnianie pracodawcy danych osobowych nastgpuje w formie o$wiadczenia osoby,
ktérej one dotyczg. Pracodawca ma prawo zada¢ udokumentowania danych osobowych o0s6b,
o ktérych mowa w ust.1 i 2.

4. Pracodawca moze z3daé podania innych danych osobowych niz okrelone w ust.1 2, jezeli
obowigzek ich podania wynika z odrgbnych przepisdw.

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

6. Pracownik jest zobowigzany do zglaszania pracownikowi zajmujgcemu sie sprawami
kadrowymi o wszystkich swoich zmianach ewidencyjnych (np. zmiana miejsca zamieszkania,
zmiana numeru dowodu osobistego), ktére nastapily w trakcie trwania stosunku pracy, w
terminie 7 dni od dnia powstania tych zmian.

§ 7.1. Pracownik obowigzany jest wykonywac prace sumiennie i starannie, przestrzega¢
dyscypliny pracy oraz stosowaé si¢ do polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie 53
one sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowy o prace.

2. Pracownik jest obowigzany w szczegolnosei:
1) przestrzegaé przepiséw prawa;



2) profesjonalnie, rzetelnie i efektywnie wykonywacé pracg;

3) przestrzega¢é obowigzujace prawo, w tym niniejszy Regulamin i ustalonego
w Urzedzie porzadku;

4) zachowywaé sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim;

5) zachowaé uprzejmosé i zyczliwoéé w kontaktach z podwiadnymi, zwierzchnikami,
wspotpracownikami oraz obywatelami, a takze zapewni¢ im profesjonalng obstuge;

6) uzywaé $rodkéw pracy zgodnie z ich przeznaczeniem, wylgcznie do wykonywania
zadan stuzbowych;

7) przestrzegaé ustalonego czasu pracy w tym przestrzega¢ zakazu oddalania sie
z miejsca pracy bez zezwolenia Wojta, Sekretarza lub innej upowaznionej pisemnie
osoby;

8) sumiennie i starannie wykonywa¢ polecenia przetozonych;

9) przestrzegaé przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych;

10) przestrzegaé tajemnic okreslonych w odrgbnych przepisach;

11) przestrzega¢ w Urzedzie zasad wspdtzycia spotecznego;

12) podnosié¢ swoje umiejgtnosei i kwalifikacje;

13) przestrzega¢ Regulaminu pracy i ustalonego w Urzedzie porzadku pracy;

14) dba¢ o dobro Urzedu, chroni¢ Jego mienie, dbaé o lad i porzadek w miejscu pracy;

15) zachowaé w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogloby narazié pracodawce
na szkode;

16) nalezycie zabezpieczaé po zakoriczeniu pracy: narzedzia, urzadzenia i pomieszczenia
pracy;

17) wykonywaé zadania sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

18) udziela¢ informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepniaé
dokumenty znajdujace sie w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest zatrudniony,
Jezeli prawo tego nie zabrania;

19) dochowac¢ tajemnicy ustawowo chronionej.

3. Pracownikom zabrania sie:

1) spozywania na terenie Urzedu napojéw alkoholowych;

2) palenia tytoniu na terenie Urzgdu, z wyjatkiem miejsca do €80 przeznaczonego;

3) wynoszenia z miejsca pracy bez zgody  bezposredniego przetozonego
jakichkolwiek rzeczy niebedacych wiasnoscig pracownika;

4) wykorzystywania  sprzetu i  materialow pracodawcy  do  czynnosci
niezwigzanych z wykonywang pracg.

4. Nie wymienione w powyzszych ustgpach prawa i obowigzki pracownikéw okresla ustawa z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.z 2018 1., poz. 1260),ze zm.

§ 8.1. Pracownicy powinni byé réwno traktowani w zakresie nawiazania i rozwigzania
stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w cely
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na ple¢, wiek,
niepetnosprawnosé, rasg, religie, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze bez wzgledu
na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub niepelnym wymiarze
Cczasu pracy.

2. Réwne traktowanie oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek Sposdb z przyczyn
okreslonych w ust.1, chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢  obiektywnymi
powodami.



Rozdzial ITI
Czas i porzadek czasu pracy

§ 9.1. Czasem pracy jest czas, w kt6rym pracownik pozostaje w dyspozycii pracodawcy
w Urzgdzie [ub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
2. Czas pracy nalezy w petni wykorzystywac na prace zawodowa.
3. Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy.
4. W Urzgdzie obowiazuje podstawowy system czasu pracy;

§ 10.1. Czas pracy pracownikéw nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i
przecigtnie 40 godzin w pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym czteromiesigcznym
okresie rozliczeniowym.

2. W Urzedzie obowigzuje 8 godzinny dzien pracy.
1) pracownicy administracji Urzedu Gminy pracuja od poniedziatku do piatku
od godziny 7%° do godziny 15%°;
2) sprzgtaczki pracuja od poniedziatku do pigtku od godziny 7°* do godziny 153,
3) pozostali pracownicy obstugi pracuja w godzinach pracy ustalonych dla pracownikow
administracji;
4) pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy obowigzujg godziny

pracy ustalone dla nich indywidualnie przez Burmistrza Rychwata .

3. Za pracg w porze nocnej uwaza si¢ prace wykonywang od godz.22.00 do godziny 6.00 dnia
nastgpnego.

4. W czasie pracy pracownikom przystuguje 15 minutowa przerwa w pracy na spozycie
positku. Przerwa ta nie moze zaklécié normalnego toku pracy.

5. Interesanci przyjmowani sa przez urzednikéw Urzgdu we wszystkie dni pracy w godzinach
pracy Urzedu.

6. Wojt przyjmuje interesantéw w sprawie skarg i wniosk6w w siedzibie Urzedu w kazdy
poniedzialek w godzinach od 7 3% do 15%,

7. Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubéw takze w niedziele, $wigta i dni powszednie wolne
od pracy oraz w dni robocze po godzinach pracy Urzedu.

8. Pracownica karmigca dziecko piersig i korzystajaca z tego tytulu z przerwy w pracy
wliczanej do czasu pracy zobowiazana jest na zadanie pracodawcy przedstawi¢ zaswiadczenie
lekarskie stwierdzajace, ze karmi piersia. Niedostarczenie zaswiadczenia w ciaggu 3 dni
traktowane jest jako utrata uprawnienia do korzystania przez pracownice z ww. przerwy.

§ 11.1. Przybycie do pracy pracownik potwierdza poprzez podpisanie listy obecnosci
znajdujace;j si¢ w Referacie Zarzadzania Urzedu.
2. W przypadku niepodpisania listy obecnosci przyjmuje sig, ze pracownik nie wykonuje
pracy, a cigzar dowodu spoczywa na pracowniku.

§ 12.1. Opuszczenie stanowiska pracy w czasie pracy wymaga uprzedniej zgody
bezposredniego przetozonego.
2. Wyjscie w czasie pracy poza teren Urzedu wymaga uprzedniej zgody Burmistrza,
Sekretarza lub innej upowaznionej pisemnie osoby.
3. Ewidencja wyj$¢ w czasie pracy prowadzona jest przez pracownika odpowiedzialnego
za prowadzenie obstugi kadrowej Urzedu.



§ 13. Przebywanie pracownika na terenie Urzedu poza godzinami pracy dopuszczalne

Jest jedynie za zgoda Burmistrza, Sekretarza lub Kierownika Referatu oraz innej upowaznione;j
pisemnie osoby.

§ 14. 1. Niedziela i $wieta okreslone odrgbnymi przepisami sg dniami wolnymi
od pracy.

2. Pracownikowi, ktéry na polecenie pracodawcy wykonywat prace w dniu wolnym od pracy
przystuguje w zamian inny dzies wolny od pracy udzielony pracownikowi do korica okresu
rozliczeniowego, w terminie z nim uzgodnionym.

3. Pracownicy zarzadzajacy zaktadem pracy tj. Burmistrz, Sekretarz, Skarbnik i Kierownicy
wyodrebnionych komorek organizacyjnych wykonuja w razie koniecznodci pracg poza
normalnymi godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tytulu pracy w
godzinach nadliczbowych z zastrzezeniem ust. 4.

4. Kierownikom wyodrebnionych komérek organizacyjnych za prace w godzinach
nadliczbowych przypadajacych w niedziele i swieto przystuguje prawo do wynagrodzenia oraz
dodatku z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych jezeli w zamian za prace w takim dniu nie
otrzymali innego dnia wolnego od pracy.

5. Praca w godzinach nadliczbowych rozliczana jest zgodnie z art. 42 ust.4 ustawy z dnia 21
listopada 2008r.0 pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2018 r., poz. 1260), ze zm.

6. Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika 150
godzin w roku kalendarzowym.

§ 15.1. Po zakoniczeniu pracy kazdy pracownik obowigzany jest uporzadkowaé swoje
stanowisko pracy, wytaczyé komputer oraz zabezpieczy¢ powierzone mu pieczecie, narzedzia,
sprzet 1 dokumenty.

2. Pracownik opuszczajacy pomieszczenie pracy jako ostatni zobowigzany jest do:
1) zabezpieczenia swojego stanowiska pracy;
2) zabezpieczenia wszystkich urzadzen, w tym elektrycznych oraz zgaszenia $wiatla;
3) zamkniecia okien;
4) zamknigcia drzwi na klucz.

Rozdzial IV
Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy i spoZnien do pracy

§ 16.1. Przyczynami usprawiedliwiajgcymi  nieobecno$é  pracownika w
pracy sg zdarzenia i okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiajg
stawienie si¢ pracownika do pracy i jej $wiadczenie, a takze inne przypadki niemoznoéci
wykonywania pracy wskazane przez pracownika i uznane przez  pracodawce za
usprawiedliwiajace nieobecnosé w pracy.

2. Pracownik, powinien uprzedzié pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z géry wiadoma lub mozliwa do
przewidzenia.

3. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik
obowigzany jest niezwlocznie zawiadomié pracodawcg o przyczynie swojej nieobecnogci



i przewidywanym okresie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci  w
pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie, przez inng osobe telefonicznie lub
za posrednictwem innego $rodka tacznosci albo droga pocztowa, przy czym za date
zawiadomienia uwaza si¢ wtedy date stempla pocztowego.

4. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 3 moze by¢ usprawiedliwione szczegdlnymi
okolicznosciami uniemozliwiajacymi terminowe dopelnienie przez pracownika tego
obowigzku zwlaszcza jego oblozng choroba polaczong z brakiem lub nieobecnoscig
domownik6éw lub innym zdarzeniem losowym.

5. Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecno$é w pracy sa:

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

2) decyzja wiasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana z przepisami o
zwalczaniu choréb zakaznych- w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami;

3) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznodci uzasadniajgcych
koniecznos¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty,
do ktorej dziecko uczeszcza;

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez organ
whasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowej
lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policj¢ lub organ prowadzacy
postgpowanie w sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub $wiadka w
postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce  adnotacje
potwierdzajgca stawienie sig¢ pracownika na to wezwanie;

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uptyneto 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

§ 17.1. Rozpoczecie  pracy w  czasie pozZnigjszym  niz to  przewidziano
w Regulaminie traktowane jest jako spéznienie.
2. W przypadku spéznienia sie do pracy, pracownik obowigzany jest niezwlocznie po
przybyciu do pracy zgtosi¢ si¢ do Burmistrza albo Sekretarza lub innej upowaznionej pisemnie
osoby celem usprawiedliwienia sp6Znienia. Niezaleznie od tego pracownik skfada pracodawcy
pisemne usprawiedliwienie, w ktérym wyjasnia przyczyny spdznienia.

Rozdziat V
Zwolnienia z pracy

§ 18. Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika od wykonywania pracy jezeli
obowigzek taki wynika z Kodeksu Pracy, z przepisow wykonawezych do Kodeksu Pracy albo
z innych przepiséw prawa.

§ 19.1.Burmistrz, Sekretarz moze zwolnié pracownika od pracy na czas niezbedny do
zatatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zalatwienia w
godzinach pracy.

2. Za czas zwolnienia od pracy na czas niezbedny do zatatwienia waznych spraw osobistych
lub rodzinnych w godzinach pracy pracownik nie nabywa prawa do wynagrodzenia.

§ 20.1. Wyjazdy shuzbowe odbywaja si¢ na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego
podpisanego przez Burmiastrza Rychwata, Sekretarza Gminy .



2. Za czas wyjazdow shuzbowych odbywajacych si¢ w dni wolne od pracy lub poza godzinami
pracy okreslonymi w Regulaminie, nie przyshiguje wynagrodzenie ani dzien wolny od pracy.

Rozdzial VI
Zasady wyplaty wynagrodzen

§ 21.1. Wynagrodzenie za prace wyplaca si¢ raz w miesigcu, z dotu.
2. Wyplata wynagrodzenia za prace nastgpuje w terminie do dnia 27 kazdego miesigca
kalendarzowego.
3. Jezeli dzien wyplaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie za pracg wyplaca sie
w dniu poprzednim.
4. Wyplaty wynagrodzen dokonuje sie n rachunek bankowy podany przez pracownika.
Przelew $§rodkéw powinien byé dokonany z takim wyprzedzeniem, aby srodki znalazly sie na
rachunku pracownika w terminie okreslonym w ust. 1.

Rozdzial VII
Bezpieczefistwoihigienapracy

§ 22.1. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $cistego przestrzegania przepisow
i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;.
2. Pracodawca ponosi odpowiedzialnoé¢ za stan bezpieczenistwa i higieny pracy wzakladzie.
3. Pracodawca jest obowigzany chronié zdrowie i zycie pracownikéw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,w szczegllnosci:
1) organizowaé prace w sposGb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;
2) zapewni¢  przestrzeganie w  zakladzie pracy  przepiséw  oraz  zasad
bezpieczenstwai higieny pracy;
3) wydawaé polecenia usuniecia uchybiesd w tym zakresie oraz kontrolowaé wykonanie
tych polecen;
4) zapewni¢ wykonanie nakazéw, wystapies, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy;
5) organizowac stanowiska pracy zgodnie z zasadami bhp.

§ 23.1. Przed dopuszezeniem do pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstepne
badania lekarskie.
2. Pracodawca obowigzany jest kierowaé pracownikéw na kontrolne i okresowe badania
lekarskie zgodnie z odrebnymi przepisami.
3. Pracodawca jest obowigzany zapewnié przeszkolenie pracownika w zakresie bezpieczefistwa
1 higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej i przepiséw dotyczacych zagrozen zawodowych
oraz poinformowaé¢ o ryzyku zawodowym, ktore wigze sic z wykonywana praca.
4. Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na piSmie zapoznanie si¢ z przepisami oraz
zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 24.1. Przestrzeganie przepiséw i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem kazdego
pracownika. W szczegdlnosei pracownik jest obowigzany:
1) znaéi przestrzegaé przepisy i zasady bhp;
2) wykonywaé prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz przestrzegad
wydanych, w tym zakresie zarzadzen, polecen i wskazowek przetozonych;



3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzgtu oraz o porzadek
i1tad w miejscu pracy;

4) uzywa¢ przydzielonych  $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy
1 obuwia roboczego zgodnie z ich przeznaczeniem;

5) poddawaé sie badaniom lekarskim wstgpnym, okresowym, kontrolnym, oraz
innym zleconym badaniom lekarskim;

6) bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu w zakresie zasad bezpieczenistwa
i higieny pracy;

7) wspoldziataé z pracodawcs i przetozonymi w  wypetnianiu obowigzkow
dotyczacych bezpieczenistwa i higieny pracy;

8) niezwlocznie zawiadomié przelozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku
albo zagrozeniu Zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspolpracownika, a takze
inne osoby znajdujace sie w rejonie zagrozenia o grozacym im niebezpieczenistwie.

2. Pracownikom przydzielana jest nieodplatnie odziez, sprzgt ochrony osobistej oraz obuwie
robocze zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikéw wystepujacych w srodowisku pracy zgodnie z Zarzadzeniem Burmistrza,

Rozdzial VIII
Odpowiedzialnoéé porzadkowa pracownika

§ 25.1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadkuw
procesie pracy, przepisOw bezpieczefistwa i higieny pracy , przepiséw przeciwpozarowych,
a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy, pracodawca moze stosowag:

1) kare upomnienia;

2) kare nagany.
2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenistwa i higieny pracy lub
przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie
do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca moze
réwniez stosowag kare pieniezna.
3. Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze byé wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tgcznie
kary pieni¢zne nie moga przewyzszaé dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potracen, o ktérych mowa w art. §7 § 1 pkt 1-4
Kodeksu pracy.
4. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegblnodci rodzaj naruszenia obowigzkow,
stopiefl winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§ 26.1. Kara porzadkowa nie moze byé zastosowana po uplywie 2 tygodni od
powzigcia wiadomoséei o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od
dopuszczenia sie tego naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika (umozliwieniu
pracownikowi ztozenia wyjasnien).

3. Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze byé wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust.] nie rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.



§ 27. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac
rodzaj naruszenia obowigzkéw pracowniczych i datg dopuszczenia sig przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
Odpis zawiadomienia sklada si¢ do akt osobowych pracownika.

Rozdzial IX
Ochrona pracy kobiet i mlodocianych

§ 28.1. Nie wolno zatrudniaé kobiet przy pracach szczegdlnie ucigzliwych lub
szkodliwych dla zdrowia.
2. Wykaz prac, przy ktérych nie wolno zatrudniaé kobiet okredla Rozporzadzenie Rady
Ministréw z dnia 3 kwietnia 2017 r. r. w sprawie wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych
lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy ikobiet karmiacych dziecko piersig (Dz.U. z
2017 r. p0z.796).

§ 29.1. Kobiet w cigzy nie wolno zatrudniaé w godzinach nadliczbowych ani w porze
nocnej.
2. Kobiety w ciazy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.
3. Postanowienia ust. 1 i 2 maja zastosowanie réwniez do kobiet opiekujacych sie dzieckiem
do lat 4.

§ 30. Miodocianego nie wolno zatrudniaé w godzinach nadliczbowych ani w porze
nocne;j.

§ 31.Wykaz prac, przy ktérych nie wolno zatrudniaé miodocianych okreéla
Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 24 sierpnia 2004 r. w sprawie wykazu prac
wzbronionych mtodocianym i warunkéw ich zatrudniania przy niektorych z tych prac (Dz.U. z
2016 r. poz.1509).

Rozdzial X
Postanowienia konicowe

§ 32. W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie
obowigzujace przepisy prawne.

§ 33.1. Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikéw.
2. Pracodawca ma obowiazek zapoznania kazdego pracownika z tredcig regulaminu pracy oraz
zamieszczenia jego tresci w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu.
3. Pracodaweca jest zobowiazay do zawiadomienia pracownikdw o wejsciu w zycie regulaminu
oraz o wszelkich zmianach jego tresci poprzez podanie informacji na tablicy ogloszen Urzedu.
4. Powierza sig¢ kierownikom komoérek organizacyjnych nadzér i kontrole nad przestrzeganniem
Regulaminu pracy Urzedu i kierowanych komérkach organizacyjnych, a Sekretarzowi Gminy
nadzor i kontrolg nad przestrzeganiem Regulaminu pracy Urzedu we wszystkich komérkach
organizacyjnych Urzedu Gminy I Miasta w Rychwale,
5. Regulaminwchodzi w zycie po uplywie dwdch tygodni od podpisania jego tresci do

wiadomosci pracownikéw.
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