ZARZADZENIE Nr 5/06
WOJTA GMINY OSIELSKO
KIEROWNIKA URZEDU GMINY
z dnia 24 maja 2006 r.

w sprawie ustalenia regulaminu pracy Urzedu Gminy Osielsko

Na podstawie art. 104° Kodeksu pracy (tekst jednolity Dz. U. z 1998 r., Nr 21, poz. 94 ze

zm.) oraz art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr
142, poz. 1591 ze zm.) oraz art. 4 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach
samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 ze zm.)

L.

ustalam

REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY OSIELSKO

ROZDZIAL I
Postanowienia ogélne

§1

Niniejszy Regulamin pracy opracowano na podstawie:

1)
2)
3)

4

3)

art. 104-104° Kodeksu pracy (tekst jedn. Dz. U. z 1998 r., Nr 21, poz. 94 ze zm.);

ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych

(tekst jedn. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 ze zm);

rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie
sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolniesi
od pracy (Dz. U. Nr 60, poz. 281);

rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 roku w sprawie
zakresu prowadzenia przez pracodawcoéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika

(Dz. U. Nr 62, poz. 286);

ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu
alkoholizmowi (tekst jedn. Dz. U. 22002 r., Nr 147, poz. 1231 ze zm.). ‘



2. Tlekro¢ w regulaminie mowa jest o:

1)

2)
3)

4)
5)

Miejscu pracy — nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy w Osielsku mieszczacy sie przy -
ul. Szosa Gdanska 55A w Osielsku ( z wylaczeniem Strazy Gminnej SG)

Pracodawcy — nalezy przez to rozumieé Wéjta Gminy Osielsko

Pracowniku — nalezy przez to rozumieé osob¢ pozostajaca z pracodawcg w stosunku
pracy

Regulaminie — nalezy przez to rozumieé regulamin Pracy Urz¢du Gminy w Osielsku
Zarzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ Zarzadzenie Wéjta Gminy Osielsko (Kierownika
Urzgdu Gminy)

§2

1. Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa
1 obowiazki pracodawcy i pracownikéw.

2. W zakresie wskazanym w ust. 1 Regulamin okresla w szczegblnoscei:

1) obowigzki Pracodawcy;

2) obowiazki Pracownikéw;

3) zasady i tryb postgpowania w zakresie obowiazku przestrzegania
trzezwosci,

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

5) sposéb potwierdzania przybycia do pracy, usprawiedliwiania sp6znien
i nicobecnosci w pracy oraz udzielania zwolnien od pracy;

6) termin, miejsce i czas wyplaty wynagrodzenia;

7) obowiazki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej;

8) kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy.

3. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych w urzedzie, bez wzgledu

na

rodzaj zawartej umowy o prace oraz rodzaj pracy i wymiar czasu pracy.

ROZDZIAL 11
Obowigzki i prawa Pracodawcy

§3

Pracodawca jest obowiazany w szczegélnosci:

1)
2)

3)

4)

szanowa¢ godnos¢ i inne dobra osobiste pracownikow:

zaznajamia¢ pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami; ,

organizowaé pracg w sposéb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
réwniez osiaganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnief i kwalifikacji,
wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

organizowac pracg¢ w spos6b zapewniajacy zmniejszenie uciazliwosci pracy;

e



5) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegblnosci ze wzgledu na pleé,
wiek, niepelnosprawnosé, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwiazkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna,

a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym
lub w niepelnym wymiarze czasu pracy;

6) przeciwdzialaé mobbingowi;

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

8) terminowo i prawidlowo wyplacaé wynagrodzenie;

9) ulatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

10) stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukoniczeniu szkoly prowadzacej
ksztalcenie zawodowe lub szkoly wyzszej warunki sprzyjajace przystosowaniu si¢ do
nalezytego wykonywania pracy;

11) zaspokaja¢ w miar¢ posiadanych $rodkéw socjalne potrzeby pracownikow;

12) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow ich
pracy;

13) prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikéw;

14) informowa¢ pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang praca
oraz o zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami;

15) organizowa¢ wymagane badania lekarskie pracownikéw;

16) poinformowaé pracownika na pi$mie, nie pézniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia
umowy o pracg, o obowiazujacej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,
czgstotliwosci wyplaty wynagrodzenia za prace, urlopie wypoczynkowym oraz dlugosci
okresu wypowiedzenia umowy o prace;

17) wplywaé na ksztaltowanie w zakladzie pracy zasad wspblzycia spolecznego.

§4

Pracodawcy przystuguje w szczeg6lnosci prawo do:
1) korzystania z wynik6éw pracy wykonywanej przez pracownik6w;
2) zmiany zakresu obowigzkéw pracownikéw, gdy wymaga tego dobro Pracodawcy a nie
stoja na przeszkodzie postanowienia umowy o prace i przepisy prawa;
3) wydawania pracownikom polecen dotyczacych pracy, niesprzecznych z umowg o prace
1 przepisami prawa pracy. '

ROZDZIAL 111
Obowigzki i prawa Pracownikéw

§5

1. Przez nawiazanie stosunku pracy, pracownicy zobowiazuja sie do wykonywania na rzecz
Pracodawcy i pod jego kierownictwem pracy okreslonego rodzaju, w miejscu i czasie
wyznaczonym przez Pracodawce.



. Pracownicy sq zobowiazani wykonywaé prace sumiennie, sprawnie i starannie oraz stosowac
si¢ do polecen przelozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami
prawa lub umowy o prace.

- Pracownik jest obowiazany w szczegélnosci:

1) przestrzegaé regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie pracy porzadku;

2) przestrzegaé czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy (w tym przestrzegaé zakazu
oddalania si¢ z miejsca pracy bez zezwolenia przetozonego, samowolnego
zastepowania innego pracownika w pracy);

3) przestrzegaé przepiséw oraz zasad bezpieczefistwa i higieny pracy, a takze przepiséow
przeciwpozarowych (w tym niepalenie tytoniu w czasie pracy i miejscach
niedozwolonych, niezwloczne informowanie przelozonego o zauwazonych
zagrozeniach zycia lub zdrowia ludzkiego i zaistniatych wypadkach przy pracy);

4) dba¢ o dobro zakladu pracy, chronié jego mienie oraz zachowaé w taj emnicy
informacje, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode;

5) przestrzegaé tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach;

6) zachowal trzeZwo$é w pracy i na terenie zakladu pracy;

7) przestrzegaé przepiséw prawa;

8) zachowywaé tajemnice panstwowg i stuzbowa w zakresie przewidzianym przez
prawo;

'9) zachowywaé uprzejmosé¢ i zyczliwo$¢ w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwladnymi, wspéipracownikami oraz w kontaktach z obywatelami;

10) zachowywaé si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nim;

11) przestrzega¢ w zakladzie pracy zasad wspo6lzycia spotecznego.

. Przydziatu pracy dokonuje bezposredni przetozony pracownika, ktéry odpowiada réwniez za
dostarczenie pracownikowi niezbgdnych do wykonania prac materialéw i srodkéw pracy.

. Pracownicy przebywaja na terenie zakladu pracy w godzinach urzgdowania, a po

zakoficzeniu godzin pracy za zgoda pracodawcy.

ROZDZIAL 1V
System i rozklad czasu pracy

§6

Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zakladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

Czas pracy pracownikéw samorzadowych nie moze przekraczaé 40 godzin na tydzief
i 8 godzin na dobe w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie
rozliczeniowym, tj. 4 miesiecy, z zastrzezeniem ust. 7.

Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na pracg zawodowsa.
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Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze ustalaja indywidualne
Umowy O prace.

Pracodawca jest obowigzany prowadzi¢ ewidencj¢ czasu pracy z uwzglednieniem pracy
w godzinach nadliczbowych, kt6ra udostepnia pracownikowi na jego zadanie.

Praca w godzinach nadliczbowych nastepuje na polecenie stuzbowe pracodawcy.

Dla Strazy Gminne;j stosuje si¢ system réwnowaznego czasu pracy. Harmonogram pracy
Strazy Gminnej reguluja odrgbne przepisy.

§7
Godziny pracy urzedu ustala si¢ nastepujaco:
1) poniedziatek, sroda, czwartek od &odz. 7% do godz. 15 %,

2) wtorek od godz. 7 *® do godz. 16 X,
3) pigtek od godz. 7% do godz. 15 %,

§8

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

Z zastrzezeniem ust, 3.

Spos6b wprowadzenia i terminy dodatkowych dni wolnych od pracy okresla odrgbne
Zarzadzenie podane do wiadomosci pracownikéw.

Sobota moze by¢ wyznaczona jako dodatkowy dzien pracy w przypadku wystapienia dwoch
swigt w inne dni niz niedziela w tygodniu odejmujacym siedem dni od poniedziatku do
niedzieli (zgodnie z art. 130 §2 k. p.). Termin dodatkowego dnia pracy okresla odrebne
Zarzadzenie.

§9

- Pora nocna obejmuje 8 godzin pomigdzy godzinami 2121 7% tj. godz. od 22 @ do 6 %,

. Pracownikowi wykonujacemu prace w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia

za kazdg godzing pracy w porze nocnej w wysokosci 20% stawki godzinowej wynagrodzenia
zasadniczego, nie nizszy jednak od dodatku ustalonego na podstawie art. 151% § 1 Kodeksu
pracy ustalonego na podstawie odrebnych przepiséw.

ROZDZIAL V
Porzadek i organizacja pracy

§ 10

. W celu zapewnienia kontroli obecnosci oraz punktualnego rozpoczynania pracy

pracownik ma obowiazek potwierdzenia przybycia do pracy.
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Pracownik obowigzany jest
wilasnorgcznego podpisu na

potwierdzaé swoje przybycie do pracy przez zlozenie
liscie obecnodci znajdujacej sie w sekretariacie przed

rozpoczgciem pracy w danym dniu.

Obecnos¢ pracownikéw liczy sie od chwili stawienia si¢ W pomieszczeniu wyznaczonym do
pracy lub na stanowisku pracy do chwili opuszczenia jego po zakoficzeniu pracy.

Przebywanie pracownika na terenie zakladu pracy poza godzinami pracy jest
dozwolone wylgcznie za zgoda przelozonego.

. Pracownicy sg zobowiazani do

§ 11

utrzymania na stanowiskach pracy porzadku i czystoscei.

Po zakoficzeniu pracy pracownik obowigzany jest zabezpieczyé powierzone mu
pomieszczenia i ich wyposazenie, jak réwniez urzadzenia, narzedzia, sprzet, dokumenty, itp.
oraz uporzadkowa¢ swoje miejsce pracy; nastepnie nalezy zamknaé biuro i klucz powiesié

w gablocie sekretariatu.

Pracownicy sq zobowiazani do nalezytego uzywania i przechowywania sprzetu, narzedzi,

materialow.

Zabrania si¢ przechowywania w szafkach, biurkach i innych miejscach nie przeznaczonych
do tego celu specjalnie wszelkich materialéw stwarzajacych zagrozenie pozarowe (benzyny,
spirytusu, innych materiatéw latwopalnych).

Wynoszenie sprzetu i materiatéw poza teren urzedu bez pisemnej zgody przelozonego, jak tez
uzywanie ich niezgodnie z przeznaczeniem jest zabronione.

§ 12

Pracownik jest zobowigzany niezwlocznie zawiadomié swego przelozonego o wszelkich
przeszkodach w toku pracy a takze po zakoficzeniu przydzielonej mu pracy oraz
o stwierdzonych wadach i usterkach sprzetu potrzebnego do pracy.

ROZDZIAL VI

Spos6b usprawiedliwiania spézZnien i nieobecnogei w pracy oraz

Pracownik powinien uprzedzié

udzielania zwolnien od pracy
§13

pracodawce o przyczynie i przewidzianym okresie

nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z géry wiadoma lub

mozliwa do przewidzenia.
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W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik
jest obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej
nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania, nie pdZniej jednak niz w drugim
dniu nieobecnosci w pracy.

Zawiadomienia o jakim mowa w ust.2 pracownik dokonuje osobiécie lub przez inng
osobg, telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka lacznosci albo drogg pocztowa,
przy czym za datg¢ zawiadomienia uwaza si¢ wtedy date stempla pocztowego.

. Niedotrzymanie terminu o jakim mowa w ust.2 moze by¢ usprawiedliwione jedynie
szczegblnymi okoliczno$ciami.

§ 14

Pracownik sp6Zniony obowigzany jest, niezwlocznie po przybyciu do pracy, zawiadomié¢
pracodawce o przyczynie spdZnienia.

§15

Pracodawca moze zwolni¢ pracownika od wykonywania pracy na czas niezbedny do
zalatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajq zalatwienia
w godzinach pracy.

Wszystkie wyjscia esebiste i stuzbowe pracownik ma obowigzek odnotowaé
w zeszycie ,,ksiazka wyj$¢ poza urzad” znajdujacym sie w sekretariacie urzedu.

Powrét do pracy odnotowuje si¢ w ,.ksigzce wyjs¢” bezzwlocznie. Nie wpisanie godziny
powrotu stwarza domniemanie przebywania pracownika poza miejscem pracy do korica dnia
roboczego.

Czas zwolnienia moze by¢ odpracowany przez pracownika, a odpracowanie to
nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 16

. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$é¢ lub spéznienie sie do pracy,
przedstawiajac swemu przelozonemu dowody usprawiedliwiajace nieobecno$é lub
spbznienie.

Dowody usprawiedliwiajace sp6znienie si¢ do pracy pracownik przedstawia natychmiast, zas
dowody usprawiedliwiajace nieobecno$¢ w pracy najpéZniej do drugiego dnia tej

nieobecnosci.

Decyzje w sprawie uznania nieobecnosci w pracy, lub spéznien do pracy za
usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione podejmuje Pracodawca.

Spodznienia i nieobecnosci w pracy podlegaja $cislej ewidencji.
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ROZDZIAL V11
Termin, miejsce i czas wyplaty wynagrodzenia

§17

1. Wynagrodzenie za prace platne miesigcznie wyplaca si¢ z dohy, najpézniej do 27 dnia
kazdego miesigca.

2. Wyplaty wynagrodzenia dokonywane sq w formie czeku gotowkowego lub za uprzednig
zgoda pracownika — przelewem na jego rachunek bankowy.

ROZDZIAL VIII

Postanowienia dotyczgce bezpieczernistwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej

§18

1. Pracodawca jest obowiazany chronié zdrowie i zycie pracownikéw poprzez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy.

2. Do obowiazkéw Pracodawcy nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

3)
6)

7)

organizowanie pracy w sposéb zapewniaj acy bhp;

zapewnienie  nalezytego  stanu budynkéw,  pomieszczen, terenéw
i urzadzen z nimi zwigzanych i innych urzadzef technicznych;

zapewnienie pracownikom ochrony zdrowia;

ustalenie okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz choréb
zawodowych i stosowanie odpowiednich $rodkéw profilaktycznych;

szkolenie pracownikoéw w zakresie bhp;

dostarczenie pracownikom srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy
1 obuwia roboczego;

informowanie = pracownikéw o ryzyku  zawodowym wigzacym  sig
z wykonywana prac oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniem;

§19

1. Kazdy nowo przyjety pracownik przechodzi przeszkolenie wstepne, obejmujace instruktaz
ogblny, instruktaz stanowiskowy i szkolenie podstawowe, oraz przeszkolenie w zakresic
ochrony przeciwpozarowe;.

2. Odbycie instruktazu ogélnego i stanowiskowego pracownik potwierdza na piSmie.

3. Przystapienie do pracy bez znajomosci przepiséw i zasad ogélnych bhp oraz dotyczacych
zajmowanego stanowiska jest zabronione,



. Pracownicy podlegaja szkoleniom okresowym bhp, ktérych czestotliwoéé i czas trwania
okresla Pracodawca.

§ 20

. Pracodawca odrgbnym zarzadzeniem ustala rodzaje $rodkéw ochrony indywidualne;j
oraz odziezy i obuwia roboczego, kt6rych stosowanie na okreslonych stanowiskach
Jest niezbedne oraz przewidywane okresy uzytkowania odziezy i obuwia roboczego.

Srodki wymienione w ust. 1 sq przydzielane pracownikom bezplatnie, wydawane za
pokwitowaniem i stanowig wlasnosé pracodawcy.

. Raz w kwartale pracodawca wyplaca pracownikowi ekwiwalent pienigzny za naprawe
i pranie odziezy roboczej (wysoko$¢ ekwiwalentu ustalana jest dla kazdego kwartatu
oddzielnie, przy uwzglgdnieniu aktualnych cen).

§21

- Raz w kwartale Pracodawca wyplaca Pracownikowi uzywajacemu wiasnej odziezy i obuwia
roboczego ekwiwalent pienigzny w wysokosci uwzgledniajacej ich aktualne ceny. Zasady
wyplacania ekwiwalentu okreéla Zarzadzenie Wojta Gminy Osielsko w sprawie uregulowania
zasad gospodarki odzieza robocza, obuwiem i rodkami ochrony osobiste;.

. Kierownikowi Urzedu Stanu Cywilnego i jego z- cy przyshuguje co dwa lata ekwiwalent
pieni¢zny na pokrycie kosztéw ubioru reprezentacyjnego. Zasady wyplacenia ekwiwalentu
okres$la odrebne Zarzadzenie.

. Przystugujace sorty mundurowe dla Strazy Gminnej oraz zasady wyplacenia ekwiwalentu

okresla odrgbne Zarzadzenie.
§22

Pracownikom przystuguja nastgpujace $rodki higieny osobistej:
1) pracownikom administracji 1 rgcznik na kazde p6t roku, oraz 1 kostka mydta
na 2 miesigce;

2) pracownikom obshugi (sprzataczka, robotnik gospodarczy itp.) 1 recznik
na kazde pét roku, oraz 1 kostka mydia na 1 miesigc.

§23

W okresie letnim zapewnia si¢ pracownikom napoje chlodzace (tzw. profilaktyczne).



§24

1. Pracownikowi, ktéremu w ramach badan profilaktycznych lekarz zaleci uzywanie przy
obstudze monitoréw ekranowych okularéw korygujacych wzrok, pracodawca pokrywa
zakup okularéw do kwoty 250,-zt (dwiescie pigédziesiat zlotych).

2. Pokrycie kosztéw zakupu okularéw, o ktérych mowa w ust. 1 dokonane moze byé
raz na trzy lata, chyba ze w tym okresie nastapi pogorszenie wzroku stwierdzone
stosownym zaswiadczeniem lekarskim.

§ 25

1. Przestrzeganie przepiséw i zasad bhp jest podstawowym obowiazkiem
pracownikéw.

2. Pracownicy sa w szczeg6lnosci obowigzani:

1) znaé przepisy i zasady bhp oraz poddawaé si¢ szkoleniom bhp;

2) wykonywa¢ prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp;

3) dba¢ o nalezyty stan wurzadzei i sprzgtu oraz o porzadek
i tad w miejscu pracy;

4) stosowa¢ $rodki ochrony zbiorowej i uzywaé $rodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego zgodnie z przeznaczeniem;

5) poddawa¢ si¢ badaniom i wskazaniom lekarskim;

6) zawiadamia¢ przelozonych o wypadkach i zagrozeniach i ostrzegaé przed
nimi wspélpracownikéw;

7) wspdldzialaé z przetozonymi w wypelnianiu obowiazkéw bhp.

ROZDZIAL IX
Postanowienia dotyczace prac wzbronionych mlodocianym i kobietom

§ 26

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet (a w szczeg6lnosci kobiet w ciazy) przy pracach i w warunkach
wymienionych w przepisach zawierajacych wykaz prac wzbronionych kobietom oraz
w warunkach okreslonych przepisami Kodeksu pracy.

§ 27

1. Wzbronione jest zatrudnianie oséb, ktére nie ukoficzyly 16 roku zycia, poza wyjatkami
wynikajacymi z przepiséw Kodeksu pracy i aktéw wykonawczych.

2. Wzbronione jest zatrudnianie miodocianych w warunkach wymienionych w przepisach
‘zawierajacych wykazy prac wzbronionych.



3.

1.

Mlodociany odbywajacy przygotowanie zawodowe moze by¢é zatrudniony przy
wykonywaniu lekkich prac przy kazdym stanowisku w urzedzie pod kierunkiem
opiekuna, ktérego wyznacza Pracodawca.

Mtodociany moze by¢ zatrudniony na podstawie umowy o prace przy wykonywaniu lekkich
prac przy kazdym stanowisku w urzedzie pod kierunkiem opiekuna, ktérego wyznacza
Pracodawca.

Praca lekka nie moze powodowaé zagrozenia dla zycia, zdrowia i rozwoju psychofizycznego
milodocianego, a takze nie moze utrudnia¢ miodocianemu wypelniania obowigzku szkolnego.

ROZDZIAL X
Zasady i tryb postgpowania w zakresie obowigzku przestrzegania trzezwosci i zakazéw
palenia tytoniu

§ 28

Zabrania si¢ palenia tytoniu w pomieszczeniach w ktérych wykonywana jest
praca.

Palenie tytoniu dozwolone jest wylacznie w pomieszczeniach do tego
wyznaczonych.

§ 29

Przynoszenie na teren zakladu pracy oraz uzywanie w pracy alkoholu, narkotykéw i innych
podobnych uzywek jest zabronione.

§ 30

Naruszenie przez pracownikéw obowigzku trzezwosci zachodzi w przypadkach:

1) stawienia si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub stanie nietrzeZwosci;

2) doprowadzenia si¢ w czasie pracy lub na terenie zakladu pracy do stanu po uzyciu
alkoholu lub stanu nietrzezwosci;

3) spozycia alkoholu w czasie pracy lub na terenie zakladu pracy.

§ 31

Pracownicy po spozyciu alkoholu, w stanie po uzyciu alkoholu lub w stanie nietrzezwo$ci
albo bedacy pod wplywem narkotykéw powinni byé odsunigci od wykonania pracy
wzglednie niedopuszczeni do niej. Za dopelnienie tego obowiazku odpowiedzialny jest
bezposredni przelozony.
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2. Z przebiegu czynnosci majacych na celu stwierdzenie naruszenia obowigzku
trzezwosci bezposredni przetozony pracownika sporzadza protokét.

§32

1. W razie uzasadnionego podejrzenia o naruszenie przez pracownika obowiazku
trzezwosci, bezposredni przelozony powinien poinformowaé pracownika o
przystugujacym 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 badan stanu nietrzezwosci lub stanu po uzyciu alkoholu pracownik zostanie
obcigzony kosztami tych badan.

4. Pracodawca zobowigzany jest zapewni¢ przeprowadzenie zadanego przez pracownika
badania stanu trzeZwosci.

§ 33

1. Naruszenie obowiazku zachowania trzezwosci stwierdza si¢. na podstawie wynikéw
badan, o ktérych mowa w § 32.

2. W razie niezgloszenia przez pracownika zadania przeprowadzenia badania okreslonego
w § 32 ust. 2 bezposredni przelozony ustala naruszenie przez pracownika obowiazku
trzezwosci na podstawie wszelkich dostgpnych mu i powszechnie stosowanych
srodk6w, a w szczeg6lnosci:

1) oswiadczenia pracownika co do zarzucanego mu przewinienia;
2) zeznan $wiadkow;

3) wynik6éw ustalen organoleptycznych (za pomocg zmystéw);

4) ogledzin lekarskich.

3. Ust. 2 znajduje odpowiednie zastosowanie przy ustalaniu pozostawania pracownika pod
wplywem narkotykéw lub innych $rodkéw pobudzajacych.

§ 34

Pracownicy naruszajacy obowigzek trzezwosci oraz przelozeni stuzbowi tolerujacy
nietrzeZzwo$¢ w pracy u podleglych im pracownikéw ponosza wszelkie skutki prawne
przewidziane w obowigzujacych przepisach, z natychmiastowym zwolnieniem z pracy wlacznie.



§ 35

1. Postanowienia niniejszego rozdzialu maja odpowiednie zastosowanie do 0séb nie

bedgcych pracownikami, wykonujacych prace na terenie zakladu pracy, bez wzgledu
na podstawe prawna $wiadczenia tej pracy.

2. W razie zachowania si¢ 0séb o ktérych mowa w ust. | wskazujacego znamiona wykroczenia

lub przestepstwa Pracodawca przekazuje sprawe do wlasciwych organéw, informujac
pracodawcoéw badz zleceniodawcéw tych 0séb o przekazaniu sprawy do organéw $cigania.

ROZDZIAL XI
Stosowane kary z tytulu odpowiedzialno$ci porzadkowej pracownikéw

§ 36

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy,
przepis6w bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych
pracodawca moze stosowaé: '

1) kare upomnienia;

2) kare nagany.

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisébw bezpieczefistwa i higieny pracy lub
przepis6w przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze
réwniez stosowaé karg pienigzna.

. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza niz jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a lacznie
kary pieni¢zne nie moga przewyzszaé dziesigtej czgéci wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potracen, o ktérych mowa w art. 87, § 1, pkt. 1-3
Kodeksu pracy.

Wplywy z kar pienieznych przeznacza si¢ na cele socjalne.
§37

. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci naruszeniu
obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesigecy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.

. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wyshuchaniu pracownika.
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3. Jezeli z powodu nieobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

§ 38

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

§39

Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegélnosci rodzaj naruszenia obowiagzkow
pracowniczych, stopiefi winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek pracy.

§ 40

1. Jezeli zastosowanie kary nastgpilo z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$é sprzeciw. O uwzglednieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni od
dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

2. Pracownik, kt6ry wni6st sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu
tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

3. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienigznej lub uchylenia tej kary
przez sad pracy pracodawca jest obowigzany zwréci¢ pracownikowi réwnowarto$é kwoty tej
kary.

§ 41

1. Karg uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze uznaé 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.

§ 42

Pracownik, wobec ktérego zastosowano karg przewidziana w art. 108 Kodeksu pracy nie moze
by¢ pozbawiony dodatkowo tych uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa pracy, ktore sa
uzaleznione od nienaruszenia obowigzkéw pracowniczych w zakresie uzasadniajgcym
odpowiedzialnos$é porzadkowa.
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ROZDZIAL XII
Przepisy koncowe

§ 43

1. Pracodawca zapoznaje z trescig Regulaminu pracy kazdego przyjmowanego do pracy

pracownika przed rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomosé
regulaminu stosownym oswiadczeniem zlozonym w formie pisemne;.

2. W indywidualnych sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych

szczegolowo niniejszym regulaminem, zastosowanie majg przepisy Kodeksu pracy oraz

innych ustaw i aktéw wykonawczych z zakresu prawa pracy.

3. Regulamin wchodzi w zycie po uplywie dwéch tygodni od podania go do wiadomosci
Pracownikom, w sposéb zwyczajowo przyjety u Pracodawcy.

§ 44

Z dniem wejscia w zycie Regulaminu traci moc obowiazujacy dotychczas Regulamin pracy
z dnia 01 wrzeénia 1996r. z pOzniejszymi zmianami.
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