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I. Przepisy wstepne (§ 1-3)
§1

1. Regulamin pracy wprowadzony na podstawie art.104 § 2 k.p. przez pracodawcg Wojta
Gminy ,zwanych dalej odpowiednio regulaminem i pracodawca, obowiazuje w zaktadzie
pracy Urzgdzie Gminy zwanym dalej zaktadem.

2. Regulamin ustala organizacje¢ 1 porzadek w procesie pracy 1 zwigzane z tym obowiazki 1
prawa pracodawcy i1 pracownikow.

§2
Przepisy regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikéw zatrudnionych w zaktadzie na podstawie
umowy o prace(i innych uméw cywilnoprawnych powodujacych zatrudnienie) bez wzgledu na
rodzaj wykonywanej pracy , zajmowane stanowisko i wymiar czasu pracy.

§3
1. Pracodawca obowiazany jest zapozna¢ kazdego pracownika , w tym rowniez nowo
przyjetego do pracy ,przed dopuszczeniem do wykonania pracy, z trescig tego regulaminu
,na dowod czego pracownik sktada odpowiednie o$wiadczenie na piSmie wobec pracodawcy
,ktore zostaje dotaczone do jego akt osobowych, a wzor tego o§wiadczenia stanowi
zatacznik nr 1 do regulaminu.

2. Pracodawca zapoznaje z trescia regulaminu pracy przed rozpoczgciem przez niego pracy
oraz kazdorazowo na zyczenie pracownika. Regulamin pracy znajduje si¢ do wgladu :

* uinspektora BHP,
* u Sekretarza Gminy,
* uinspektora ds. kadrowo-organizacyjnych.
I1. Organizacja pracy(§ 4-8 )
4
Zakigd ma nastepujaca struktur¢ organizacyjna ,ktora okresla Rada Gminy stanowiacy zatacznik Nr
2 do Regulaminu Pracy.

§5

Pracodawca ma nastgpujace szczegolne obowiazki :

1) zaznajomi¢ pracownikow podejmujacych prace z zakresem obowiazkdéw ,sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz z ich podstawowymi uprawnieniami,
2) organizowac pracg w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy,

jak réwniez osiaganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji,
wysokiej wydajnosci i nalezytej jako$ci pracy,



3) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy i ochrony przeciwpozarowe;j,
4) terminowo i1 prawidtowo wyptaca¢ pracownikom godziwe wynagrodzenie,

5) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
6) stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po raz pierwszy po ukonczeniu szkoty
warunki sprzyjajace przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonania pracy,
7) stosownie do mozliwosci 1 warunkow, 1 w miarg posiadanych §rodkéw, zaspokajac bytowe,
kulturalne 1 socjalne potrzeby pracownikow,
8) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikdéw oraz wynikow pracy ,
9) prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow ,a w razie rozwiazania albo wygasnigcia stosunku pracy z pracownikiem
niezwlocznie wyda¢ pracownikowi §wiadectwo pracy,
10) wplywac na ksztattowanie w zaktadzie zasad wspolzycia spotecznego i szanowaé
godnos¢ ,dobra osobiste pracownikow 1 nie dopuszczac¢ do jakiejkolwiek dyskryminacji w
stosunkach pracy,
11) zapewni¢ pracownikom przydziat 1 wykonywanie pracy zgodnie z tre$cia zawartej umowy o
pracg oraz wydawac pracownikom potrzebne narzedzia i materialy , jak réwniez $rodki ochrony
osobistej ,0dziez 1 obuwie robocze,
12) organizowa¢ wymagane badania lekarskie pracownikow.
§6

1.Pracownik ma nastgpujace obowiazki :jest obowigzany wykonywac¢ pracg sumiennie i
starannie oraz stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sg one
sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o pracg.

Pracownik jest obowiazany w szczegdlnosci:
1. przestrzega¢ czasu pracy ustalonego w zaktadzie,

2. przestrzega¢ regulaminu i ustalonego w zaktadzie porzadku,

3. przestrzegac przepiséw i zasad bhp, co jest podstawowym obowiazkiem pracownika, oraz
przestrzega¢ przepisOw o ochronie przeciwpozarowe;j,

4. dbac o dobro zakladu pracy-pracodawcy i chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy
informacje techniczne, technologiczne, handlowe i organizacyjne, ktére stanowia tajemnice
przedsigbiorstwa, a ktdrych ujawnianie mogtoby narazi¢ pracodawcg na szkodg,

5. przestrzegac tajemnicy stuzbowej 1 panstwowej okreslonej w odrgbnych przepisach,
6. przestrzega¢ w zakltadzie zasad wspotzycia spotecznego,

7. dbac o porzadek i czystos¢ na stanowisku pracy , w jego sasiedztwie 1 zabezpieczy¢ je po
zakonczeniu pracy ,

2.Pracownikowi zabrania si¢ :
1. opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy bez zgody bezposredniego

przetozonego,
2. wnosi¢ 1 spozywac na terenie zaktadu napoje alkoholowe badz tez przebywaé w pracy po
ich spozyciu, jak rowniez wchodzi¢ do zaktadu po ich spozyciu,

3. wynosi¢ z zakladu jakiekolwiek przedmioty stanowiace wtasno$¢ pracodawcy bez pisemnej
zgody osoby upowaznionej przez pracodawce,

pracownik ma obowiazek stosowac si¢ do zarzadzen Wojta Gminy.
§7
Pracodawca ma nastgpujace prawa :
1. do korzystania z wynikow pracy wykonywanej przez pracownikow zgodnie z tre§cia
stosunku pracy (zawartej umowy o prace),



w ramach uprawnien kierowniczych wobec pracownikow do wydawania pracownikom
wiazacych polecen stuzbowych 1 zarzadzen dotyczacych pracy, ktore nie powinny by¢
sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o pracg, oraz prawo do ustalania zakresu
obowiazkow ,zadan i1 czynno$ci pracownikow oraz ich egzekwowania,

§8
Pracownik ma nastgpujace prawa:
do zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z rodzajem pracy wynikajacym z tresci
zawarte] umowy o prace 1 zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami ,

do wynagrodzenia za pracg,

do wypoczynku: w dniach wolnych od pracy, przez prawidtowe przestrzeganie czasu pracy
w zaktadzie oraz korzystanie z urlopéw wypoczynkowych i innych przerw ,

do bezpiecznych 1 higienicznych warunkow pracy ,

do rownych praw z tytulu jednakowego wypehiania takich obowiazkow , a szczegdlnie do
roOwnouprawnienia ,czyli do rownego traktowania kobiet 1 mgzczyzn w zakresie pracy,

6) do tworzenia organizacji pracownikow i przystgpowania do nich ,ktore to organizacje -
zwiazki zawodowe maja prawo do reprezentowania i obrony praw i intereséw pracownikow,
7) do uczestniczenia w zarzadzaniu zakladem w zakresie i na zasadach okreslonych w
odrebnych przepisach.
II1. Porzadek pracy (§ 9-16 )
§9

Pracownik winien stawia¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczgcia znajdowat sig
na stanowisku pracy .

Przyj$cie, obecnos¢ 1 wyjscie z pracy pracownicy potwierdzaja wpisem (odbiciem) w karcie czasu
pracy lub przez podpisanie listy obecno$ci w pracy

znajdujacej si¢ w pokoju Nr 8.

1.

§10
W razie niemozliwoS$ci stawienia si¢ do pracy, gdy przyczyna jest z gory

znana, pracownik winien uprzedzi¢ o tym pracodawce przed dniem przewidywanej
nieobecnosci.

2.

3.

W razie niestawienia si¢ do pracy pracownik obowiazany jest powiadomi¢ pracodawce o
przyczynie nieobecnosci w pracy i przewidywanym czasie jej trwania , co powinien
wykona¢ nie p6zniej niz w drugim dniu nieobecnos$ci . Zawiadomienia tego moze dokonac
osobiscie, przez inng osobg, telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka tacznosci, w
tym poczty, wowczas za datg zawiadomienia uwaza si¢ datg stempla pocztowego przesytki z
informacja.

Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust.1 moze by¢ usprawiedliwione szczeg6lnymi
okoliczno$ciami umozliwiajacymi pracownikowi terminowe dopetnienie obowiazku
okreslonego w tym przepisie ,zwlaszcza jego oblozna choroba ,potaczona z nieobecnoscia
domownikéw albo z innym zdarzeniem losowym .przepis 2 stosuje si¢ odpowiednio po
ustaniu przyczyn umozliwiajacych terminowe zawiadomienie pracodawcy o przyczynie i
okresie nieobecnosci pracownika w pracy .

§11

1. Spdznienie lub opuszczenie pracy usprawiedliwiaja nastepujace przyczyny:

1. czasowa niezdolnos$¢ do pracy spowodowana choroba pracownika lub opieka nad
chorym cztonkiem rodziny, pod warunkiem przedtozenia zaswiadczenia lekarskiego o
czasowej niezdolnosci do pracy,



2. odosobnienie w zwiazku z choroba zakazna pod warunkiem decyzji wtasciwego
inspektora sanitarnego,

3. konieczno$¢ sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do lat 8 z
powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej
dziecko uczgszcza, pod warunkiem zlozenia przez pracownika odpowiedniego
pisemnego oswiadczenia o tym fakcie, odpowiednio potwierdzonego,

4. imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez wlasciwy
organ w sprawie powszechnego obowiazku obrony przez organ administracji rzadowej
lub samorzadu

terytorialnego, sad, prokuraturg, policj¢ lub organ prowadzacy postgpowanie w
sprawach o wykroczenia w charakterze strony lub §wiadka w postgpowaniu
prowadzonym przed tymi organom, pod warunkiem ze na wezwaniu zostanie
uczyniona adnotacja potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

5. odbycie podrozy stuzbowej w godzinach nocnych , zakonczone w takim czasie, ze do
rozpoczgceia pracy nie uptyneto 8 godzin, pod warunkiem ze podréz odbywata si¢ w
warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny oraz ze pracownik ztozyt
odpowiednie pisemne o§wiadczenie w tej sprawie,

2.Dowody usprawiedliwiajace nieobecnos$¢ w pracy pracownik jest obowiazany ztozy¢ pracodawcy
najpozniej w dniu przystapienia do pracy po okresie nieobecnosci.

3.Udzielenie pracownikowi zwolnien od pracy reguluja przepisy rozporzadzenia Ministra Pracy 1
Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 roku w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w
pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy ( Dz.U. Nr 60, poz. 281).

§12

Pracownik moze przebywac na terenie zaktadu poza godzinami pracy lub w dniu wolnym od pracy
w uzasadnionych przypadkach po uzyskaniu zgody bezposredniego przetozonego lub na jego
polecenie.

§13

1. Pracownicy sa obowiazani dba¢ o czystos¢ i porzadek na stanowisku pracy 1 w jego
najblizszym otoczeniu. Po zakonczeniu pracy sa obowiazani do nalezytego zabezpieczenia
maszyn, narzedzi 1 urzadzen akt 1 dokumentow, do wylaczenia z ruchu pracujacych maszyn i
poboru pradu elektrycznego na stanowisku 1 w pomieszczeniu pracy, zamknigcia okien i
pomieszczenia pracy.

2. Wprowadza sig¢ zakaz palenia tytoniu na terenie catego zaktadu .

§14

1. W ramach odpowiedzialnosci porzadkowej pracownikOw za nieprzestrzeganie przez
pracownika ustalonego porzadku, regulaminu przepiséw bhp 1 przeciwpozarowych pracodawca
moze stosowa¢ wobec pracownika:

1) kare upomnienia

2) karg¢ nagany
2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisoéw bhp i1 przeciwpozarowych , opuszczenie
pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie
alkoholu w czasie pracy lub na terenie zaktadu pracodawca moze réwniez stosowaé wobec
pracownika karg pienig¢zna.
3. Kara pienigzna zarowno za jedno przekroczenie , jak i1 za kazdy dzien nie usprawiedliwione;j
nieobecnosci nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie
kary pieni¢zne nie moga przewyzsza¢ dziesiatej czeSci wynagrodzenia przypadajacemu
pracownikowi do wyptaty po dokonaniu ustawowych potracen z art. 87 § 1 pkt 1-3 k.p.

Wptywy z kar pienieznych przeznacza sig na cele socjalne ( fundusz swiadczen socjalnych).



4.Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wyshuchaniu pracownika.

§15
Tryb naktadania kar porzadkowych, ich przedawnienie, tryb odwolawczy od orzeczonej kary
1 uznanie kary za niebyla reguluja
art. 108 - 113 k.p.

IV. Czas pracy ( §16-21)
§16
1. 40-godzinny czas pracy obowiazuje wszystkich pracownikow zatrudnionych w zaktadzie na

podstawie umowy o pracg(i innych uméw cywilnoprawnych)

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

3. Czas pracy powinien by¢ w peini wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie
obowiazkow pracowniczych ( stuzbowych).

4. Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy.

5. W zaktadzie obowiazuja nastgpujace godziny rozpoczynania i konczenia pracy:

* od poniedziatku do piatku od 7°° do 1530

6. Czas pracy osoéb zatrudnionych w niepelnym wymiarze godzin ustala indywidualnie dla
kazdego pracownika kierownik jednostki.

§17
1. Czas pracy pracownikow Urzedu nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg i 40 godzin w
jednomiesigcznym okresie rozliczeniowym

2. W urzedzie obowiazuje jednozmianowy system pracy .

3. Czas pracy pracownikow administracyjnych trwa :

- 73%0 1530 od poniedziatku do piatku.
4. Wit ustala terminy dodatkowych dni wolnych od pracy .

5. Wprowadza sie przerwe w pracy. Poczatek przerwy ustala sie na godzing 103 a
zakoficzenie o 10 chyba, ze kierownicy jednostek ustala indywidualny czas przerwy.

§18
1. Ustala si¢ nastepujace rozktady czasu pracy w zaktadzie ( w sezonie grzewczym )

I. Zmiana - w godz. 6901400
II. Zmiana - w godz. 1490-22%0

I11. Zmiana - w godz. 2290- 600

2. Pracownicy zatrudnieni w ruchu ciaglym nie moga opusci¢ stanowiska pracy przed
przybyciem pracownika zmieniajacego ( zmiennika). W tym przypadku przetozony
pracownika jest obowigzany zapewni¢ zmiang pracownikow na tym stanowisku w ciagu 3
godzin od zakonczenia pracy na danej zmianie,

§19

1. Pora nocna obejmuje czas pracy w wymiarze 8 godzin od godziny 22 wieczorem do godziny
6 rano dnia nastgpnego.

§20
1. Praca w godzinach nocnych jest dozwolona tylko na wyrazne polecenie przetozonego

2. Zapracg w godzinach nocnych przystuguje dodatek za kazda godzing pracy w porze nocnej,



w wysokosci 20% stawki godzinowej wynikajacej z minimalnego wynagrodzenia w
gospodarce.

§21
Pracownikowi , ktéry na polecenie pracodawcy wykonywat prace w dniu wolnym od pracy ,
przystuguje w zamian dzien wolny od pracy w innym terminie - w ciagu miesiaca .

Praca w godzinach nadliczbowych jest praca ponad obowiazujace w zaktadzie dobowe 1
tygodniowe normy czasu , czyli ponad 8 godzin na dobg oraz ponad 40 godzin w tygodniu.

Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna tylko w przypadku :
a. konieczno$ci prowadzenia akcji ratunkowej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego
, dla ochrony mienia lub usunigcia awarii,

b. szczegblnych potrzeb pracodawcy . Godziny nadliczbowe nie moga przekracza¢ 4
godzin na dobe 1 150 godzin w roku kalendarzowym.

. Zapracg¢ w godzinach nadliczbowych przystuguje dodatkowe wynagrodzenie w wysokosci
50% wynagrodzenia - za pracg w dwoch pierwszych godzinach nadliczbowych 1 100%
wynagrodzenia - za prace w dalszych godzinach nadliczbowych przypadajacych w nocy,
niedziele 1 Swigta.

Pracownicy zarzadzajacy zakladem pracy w imieniu pracodawcy , gtéwny ksiggowy,
kierownicy wyodrgbnionych komorek organizacyjnych zaktadu - oraz zastgpcy tych osob -
w razie konieczno$ci wykonuja pracg poza normalnymi godzinami pracy , bez prawa do
dodatkowego wynagrodzenia.

V. Bezpieczenstwo i higiena pracy i ochrona przeciwpozarowa (§22 - 27)
§ 22
Pracownicy zobowiazani sa do §cistego przestrzegania przepisow i zasad bhp oraz
przestrzegania przepisOw o ochronie przeciwpozarowe;.

Pracodawca informuje pracownikow , o ryzyku zawodowym zwigzanym z praca na
stanowiskach pracy oraz o wystepujacych zagrozeniach dla zdrowia i sposobach ochrony.

Informacja o ryzyku zawodowym zwiazanym z praca na poszczegolnych stanowiskach
moze by¢ ogloszona w trybie przyjetym w zaktadzie pracy w celu podania do wiadomosci
pracownikom lub przekazana poszczegdlnym pracownikom na pi$mie za pisemnym
pokwitowaniem odbioru ztozonym do akt osobowych pracownika , moze by¢ rowniez
zamieszczona w regulaminie pracy ( co stanowi zalacznik 6 )

§23
Pracodawca zapewnia pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy , zgodnie z
obowiazujacymi przepisami, a w szczegolnosci z dzialem X Kodeksu pracy 1
rozporzadzeniem ministra higieny pracy (Dz.U. nr 129, poz. 884).

Pracodawca przeszkala kazdego przyjmowanego pracownika w zakresie ogolnych zasad 1
przepiséw bhp na stanowisku, na ktérym pracownik zostat zatrudniony.

Przeszkolony pracownik sktada pisemne o§wiadczenie w tej sprawie , ktore dotacza si¢ do
jego akt osobowych.

Pracodawca jest zobowiazany chroni¢ zycie 1 zdrowie pracownikOw przez zapewnienie im
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, zabezpieczy¢ ich przed wypadkami przy
pracy, chorobami zawodowymi 1 innymi chorobami zwigzanymi z warunkami §rodowiska
pracy.

Obowiazany jest w szczegdlnosci:

1) organizowac pracg i stanowiska pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne
warunki pracy,



2) zapoznawa¢ pracownikow z przepisami i zasadami bhp i z przepisami o ochronie
przeciwpozarowej 1 w tym celu 1 w zakresie prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikow ,

3)kierowac¢ pracownikow na badania lekarskie,

dbac o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego pracy
oraz o sprawno$¢ srodkéw ochrony zbiorowej 1 indywidualnej pracownikéw 1 ich
stosowanie zgodnie z przeznaczeniem,

wydawac¢ pracownikom przed rozpoczeciem pracy odziez i obuwie robocze, srodki ochrony
indywidualnej i higieny osobistej,

wskazac 1 zapewni¢ pracownikom odpowiednio zabezpieczone miejsca na przechowywanie
odziezy i obuwia roboczego , wlasnego ubrania i wyposazenia osobistego oraz
przydzielonych narz¢dzi pracy.

§24
1.Podstawowym obowiazkiem pracownika jest przestrzeganie przepiséw 1 zasad bhp 1
przepiséw przeciwpozarowych, a w szczegolnosci pracownik jest zobowiazany:
1) zna¢ przepisy 1 zasady bhp 1 ochrony przeciwpozarowej, bra¢ udziat w szkoleniu 1
instruktazu z tego zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,
2) wykonywac pracg w sposob zgodny z przepisami bhp oraz stosowac si¢ do
wydawanych w tym zakresie polecen i wskazoéwek przetozonych,
3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen narz¢dzi 1 sprzgtu oraz o porzadek i tad w
miejscu ( stanowisku) pracy,
4) stosowac srodki ochrony zbiorowej , a takze uzywac przydzielone srodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze zgodnie z ich przeznaczeniem,
S)poddawac si¢ wstepnym, okresowym 1 kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowac si¢ do wskazan lekarskich,
6)niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zaktadzie wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikéw, a takze inne
osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, 0 grozacym im niebezpieczenstwie,
7) wspotdziata¢ z pracodawca i przetozonymi w wypelnianiu obowiazkéw dotyczacych
bhp.

2.Zabrania si¢ pracownikom:

4.

1) uruchamiania i postlugiwania si¢ maszynami, urzadzeniami i narzedziami nie
zwigzanymi bezposrednio z wykonywaniem zleconych pracownikowi obowiazkow i
CZynnosci,
2) samowolnego demontowania maszyn, urzadzen i narzg¢dzi i ich naprawy bez
specjalnego upowaznienia pracodawcy lub przetozonego,
samowolnego usuwania oston i zabezpieczen maszyn, urzadzen i ich naprawy i
czyszczenia , gdy pozostaja w ruchu lub pod napigciem elektrycznym.

§25
1. Pracodawca dopusci pracownika do wykonania pracy , gdy posiada on wymagane
kwalifikacje zawodowe , po odbyciu wymaganego szkolenia wstgpnego w zakresie bhp ,
ochrony przeciwpozarowej 1 po wyposazeniu w srodki ochrony indywidualnej oraz w
ubranie 1 odziez robocza.
2. W razie niespetienia tych wymogow przez pracodawce pracownik nie zostanie
dopuszczony do pracy 1 jego nieobecno$¢ w pracy zostanie uznana za usprawiedliwiong .
§26
Pracodawca wyposaza pracownikow w:
1) odziez i obuwie robocze, $srodki ochrony indywidualnej zawarte w tabeli norm
przydziatu - zatacznik nr 4,
2) srodki higieny osobistej - zatacznik nr 5
3) napoje chtodzace



4) koszty prania i konserwacji ubran pracownikéw narazonych na dziatalno$¢ czynnikow
rakotworczych 1 o prawdopodobnym dziataniu rakotwoérczym ponosi pracodawca.
§27

1. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp 1 stwarzaja
bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub Zycia pracownika albo
wykonywania przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym
osobom , pracownik ma prawo powstrzymac si¢ od wykonywania pracy ,
zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego .

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

3. Za czas powstrzymania si¢ od pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia w
przypadku , o ktorym mowa w ust 112 , pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia jezeli w zaktadzie wystepuje zagrozenie dla zdrowia i zycia
pracownikow.

VI. Ochrona Pracy Kobiet i Mlodocianych (§28-31)
§28

1. Kobiet nie wolno zatrudnia¢ przy pracach szczeg6lnie uciazliwych czy
szkodliwych dla zdrowia.

Niedozwolone sg :

2. Wszystkie prace , przy ktorych najwyzsze wartosci obciazenia praca fizyczna
, mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy ,
przekraczaja 5.000kJ na zmiang robocza , a przy pracy dorywczej - 20
kJ/min.

Uwaga: 1kJ= 0,24 kcal.

3. Reczne podnoszenie 1 przenoszenie cigzarOw o masie przekraczajacej :

1) 12kg - przy pracy statej
2) 20kg - przy pracy dorywczej ( do 4 razy na godzing w czasie zmiany
roboczej).

4. Reczne przenoszenie pod gore - po pochylniach , schodach itp. , ktorych
maksymalny kat nachylenia przekracza 309, a wysoko$¢ Sm - cigzarow o
masie przekraczajacej :

1) 8 kg - przy pracy statej

2) 15 kg - przy pracy dorywczej ( do 4 razy na godzing w czasie zmiany

roboczej).

5. Kobietom w ciazy i w okresie karmienia :

1) wszystkie prace , przy ktorych najwyzsze wartosci obciazenia praca fizyczna,

mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy , przekraczaja

2.900k]J na zmiane robocza

2) prace w wymuszonej pozycji

3) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany

roboczej

§29
1. Kobiety w ciazy i opiekujacej si¢ dzieckiem do lat 4 nie wolno zatrudnia¢ w porze
nocnej , w godzinach nadliczbowych oraz delegowac poza state miejsce pracy.
2. Kobiety w ciazy i karmiace nie moga pracowa¢ we wszelkiego rodzaju pojazdach
mechanicznych , znajdujacych si¢ w ruchu.
3. Kobiety w ciazy nie mozna zatrudnia¢ w warunkach narazenia na dziatanie pola
elektromagnetycznego wysokiej czestotliwosci.
§30
1. Pracodawca ma obowiazek przenies¢ kobiet¢ w ciazy do innej pracy, jezeli:
a. jest zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy,



b. przedlozy orzeczenie lekarskie, ze ze wzgledu na ciazg nie powinna
wykonywac¢ dotychczasowej pracy.

2. Jezeli przeniesienie do innej pracy pociaga za soba obnizenie wynagrodzenia,
pracownicy wyplaca si¢ dodatek wyrownawczy .

§31

1. Pracownica, ktéra karmi dziecko piersia ma prawo do dwdch potgodzinnych
przerw w pracy , wliczanych do czasu pracy . Pracownica , ktora karmi wigcej
niz jedno dziecko ma prawo do dwdch przerw po 45 minut kazda.

2. Przerwa na karmienie nie przystuguje pracownicy, ktora jest zatrudniona na czas
krotszy niz 4 godziny dziennie . Jezeli czas pracownicy nie przekracza 6 godzin
dziennie , przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

VII. Postanowienia koncowe (§32-42)
§ 32

1. Wyplata wynagrodzenia za pracg , wynagrodzenia za czas niezdolnos$ci do pracy
wskutek choroby oraz zasitkdw z ubezpieczenia spotecznego odbywa sig raz w
miesiacu .

2. Wynagrodzenie za pracg ptatne miesigcznie wyptaca si¢ z dohu najpdzniej 29
dnia miesiaca.

3. Jezeli 29 dzien miesiaca jest dniem wolnym od pracy , wyptaty wynagrodzenia
dokonuje si¢ najpdzniej w dniu poprzednim .

4. Pracodawca na zadanie pracownika udostgpnia mu do wgladu dokumenty , na
podstawie ktorych zostato obliczone jego wynagrodzenie.

5. Wyptata wynagrodzenia na konto bankowe pracownika moze nastapi¢ po
uzyskaniu jego zgody na pi§mie.

§33
Szczegdlowe zasady wynagradzania pracownikow 1 udzielania im $wiadczen socjalnych
reguluja w zakladzie : oddzielny regulamin wynagradzania i oddzielny regulamin
funduszu §wiadczen socjalnych.

§34

1. Plan urlopéw wypoczynkowych pracodawca ustala do dnia 30 stycznia na kazdy
rok kalendarzowy i podaje do wiadomosci pracownikow

2. Urlop wypoczynkowy udziela si¢ pracownikowi zgodnie z rocznym planem
urlopéw na jego pisemny wniosek o udzielenie urlopu ztozony co najmniej z
wyprzedzeniem 3 dniowym przed planowana data rozpoczecia urlopu .
Pracownik jest uprawniony do rozpoczgcia urlopu po uzyskaniu adnotacji na jego
wniosku lub zawiadomienia na pismie pracodawcy o wyrazeniu zgody na
rozpoczgcie wykorzystania urlopu w okre§lonym terminie.

3. Pracownicy korzystaja ze zwolnien z pracy na zasadach okreslonych w
przepisach kodeksu pracy, w przepisach wykonawczych i szczegdlnych.

§35

1. Pracownik ma prawo do corocznego, ptatnego, nieprzerwanego urlopu
wypoczynkowego. Wymiar i zasady przyznawania urlopdw wypoczynkowych
okresla Kodeks pracy.

2. Do urlopu nie wlicza si¢ dodatkowych dni wolnych od pracy.

3. Po 6 miesiagcach pracy pracownik moze wykorzysta¢ pierwszy urlop, w
wymiarze urlopu naleznego.

4. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

5. Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony w czeg$ciach.
Przynajmniej jedna czg$¢ urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych
dni kalendarzowych.

§36
1. Pracownik powinien wykorzysta¢ urlop wypoczynkowy zgodnie z planem



urlopow.
Plan urlopéw sporzadza pracodawca, uwzgledniajac wnioski pracownikow 1
potrzeby zaktadu pracy.
Pracodawca podaje plan urlopéw do wiadomosci pracownikéw do 30 kwietnia
danego roku kalendarzowego.

§37
Termin urlopu moze zosta¢ przesunigty na wniosek pracownika, umotywowany
waznymi przyczynami, jak rowniez z powodu szczegolnych potrzeb zaktadu
pracy .
W wyjatkowych okolicznosciach, ktore nie byty znane w chwili rozpoczynania
urlopu, pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu. Pracodawca ponosi
koszty zwiazane z odwotaniem pracownika z urlopu.

§38
Pracownik ma prawo do okoliczno$ciowych zwolnien od pracy, z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia.
Zwolnienie przystuguje:

a. 2 dni - z okazji §lubu pracownika, urodzenia si¢ dziecka pracownika i
pogrzebu matzonka, dziecka ojca lub matki, ojczyma lub macochy
pracownika,

b. 1 dzien - z okazji $lubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu
rodzenstwa, tesciow, dziadkdéw oraz innych oséb pozostajacych na
utrzymaniu pracownika lub pod jego opieka.

Wynagrodzenie za zwolnienie od pracy ustala si¢ jak wynagrodzenie za urlop
wypoczynkowy .

§39
Funkcje pracodawcy wykonuje w zaktadzie Wojt Gminy, a w razie jego
nieobecnosci jest zastgpowany przez wyznaczonego zastgpcg lub innego
wyznaczonego pracownika (osobg).
Pracodawca przyjmuje pracownikow w sprawach wnioskow , skarg i zazalen w
wyznaczonych terminach , ktére podaje do wiadomosci pracownikow przez
wywieszenie na tablicy ogloszen i zamieszczenie informacji w biurze Urzg¢du
Gminy.
W razie nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej w zakladzie zastgpuje
jego staty zastgpca , a w razie braku statego zastepcy , pracownik wyznaczony
przez tego kierownika.
W czasie nieobecnosci pracownika jego bezposredni przetozony ( lub kierownik ,
komorki organizacyjnej ) wyznacza na ten okres zastgpstwo innego pracownika
lub rozdziela czynnos$ci nieobecnego pracownika pomig¢dzy innych pracownikow
danej komorki , a gdy jest to niemozliwe do wykonania , zglasza ten fakt
swojemu bezposredniemu pracodawcy , ktory podejmuje decyzj¢ w tym zakresie.
Pracownik wykonuje polecenia wydane przez bezposredniego przetozonego . W
razie wydania polecenia przez przetozonego wyzszego stopnia pracownik
wykonuje to polecenie po zawiadomieniu bezposredniego przetozonego.

§ 40

Przepisy regulaminu nie naruszaja postanowien umow o pracg zawartych z
poszczegdlnymi pracownikami zaktadu.

§41

W sprawach nie uregulowanych w regulaminie maja zastosowanie przepisy kodeksu
pracy i inne przepisy prawa pracy.

1.

§ 42
Regulamin wchodzi w Zycie po uptywie 14 dni od dnia podania do wiadomosci
pracownikow w sposob przyjety w zaktadzie , tj. od dnia ........... I. na czas



nieokreslony. Z tym dniem przestaje obowiazywa¢ dotychczas obowiazujacy
regulamin z dnia ........ 19.....1.

Regulamin moze by¢ zmieniony lub uzupetniony w takim samym trybie , jaki
zostal przewidziany w §1 ust 1 regulaminu.



