Zalacznik Nr 1 do Zaradzenia nr 135/10

Burmistrza Miasta i Gminy Osiek

z dnia 31 grudnia 2010 roku

w sprawie wprowadzenia zmian

w Regulaminie Pracy Ueglu Miasta i Gminy w Osieku
oraz ogtoszenia tekstu jednolitego

Regulamin Pracy
Urzedu Miasta i Gminy w Osieku

PRZEPISY WSTEPNE

§1

1. Regulamin okrga porzdek wewrtrzny w Urzdzie Miasta i Gminy w Osieku, a tak
prawa i obowdzki pracownikéw i pracodawcy.

2. Regulamin pracy obowiuje wszystkich pracownikéw, bez wgzdu na zajmowane
stanowisko i wymiar czasu pracy.

3. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu z Regulaminem:
oswiadczenie 0 zapoznaniu ¢ trescia Regulaminu , zaopatrzone w podpis pracownika
| dak zostaje daiczone do akt osobowych pracownika.

8§ 2.
1. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) przepisach prawa pracy - oznacza to ustaadeks Pracy oraz przepisy wydane na jego
podstawie,

2) pracodawcy - oznacza to Burmistrza Miasta i Gminy Ogadg Kierownika Urzdu
Miasta i Gminy w Osieku,

3) pracowniku — dotyczy to pracownikéw do bez wzgidu na rodzaj wykonywanej
pracy i zajmowane stanowisko,

4) zaktadzie pracy — naleprzez to rozumieUrzad Miasta i Gminy w Osieku.

PODSTAWOWE OBOWI AZKI PRACOWNIKA | PRACODAWCY

§3
1. Pracodawca ma w szczeg®nb
1) obowigzek zaznajondi pracownikdéw podejmugych prag z:
a) zakresem obowikow, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy
oraz podstawowymi uprawnieniami pracowniczymi,
b) przepisami bhp oraz przeciwjawowymi,
C) przepisami dotyerymi tajemnicy stabowej .
2) organizowa prae w sposéb zapewnigy petne wykorzystanie czasu pracy,
3) zapewnt bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prow@aszkolenia na ten temat,
4) terminowo i prawidtowo wyptacavynagrodzenia,
5) zaspakajaw miar posiadanyclrodkow socjalne potrzeby pracownikéw,
6) prowadzt dokumentagj pracownicz i akta osobowe pracownikéw,
7) przyp¢ i stosowa obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow,



8) utatwic pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
9) organizowé prag W sposOb zapewni@y zmniejszenie ugkliwosci pracy, zwlaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie
10) przeciwdziata dyskryminacji w zatrudnieniu w rozumieniu przepisow Kodeksu Pracy.
§4
1. Pracownik jest obowzany wykonywad prag sumiennie i starannie.
2. Pracownik jest obowzany stosowa sie do polecé przetazonych, ktére dotycg pracy,
a nie g sprzeczne z przepisami prawa lub umanprae.
3. Pracownik ma w szczegokud obowhzek:
a) przestrzegaustalonego w zaktadzie czasu pracy,
b) przestrzegaustalonego w zakiadzie padku i regulaminu pracy,
C) przestrzegaprzepisy i zasady bhp oraz przeciwamwe,
d) przestrzegaw zakladzie pracy zasady wspytia spotecznego, okazywaolezenski
stosunek wspotpracownikom,
e) dbé o dobro zakfadu pracy, chrénijego mienie i wuytkowat je zgodnie
Z przeznaczeniem,
f) zachowyw& porzadek na swoim stanowisku pracy,
g) zachowywa porzdek i czysté¢ we wszystkich pomieszczeniach,
h) zachowywa w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtoby natgmiacodawe
na szkod, a w szczegolrimi: przechowywé dokumenty (nargzia i materiaty)
w miejscu do tego przeznaczonym, po Zalzeniu pracy odpowiednio zabezpie€zy
dokumenty, nargdzia i materiaty.

CZAS PRACY

§5

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dygipgracodawcy
w siedzibie zaktadu lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonyavgoiacy
przez pracodawc

2.Czas pracy nie me przekracza 8 godzin na dop i przecetnie 40 godzin
W przecetnie peciodniowym tygodniu pracy w przsym dwumiestcznym okresie
rozliczeniowym. Tygodniowy czas pracycknie z godzinami nadliczbowymi nie e
przekraczé przecetnie 48 godzin w przgytym okresie rozliczeniowym.

3. Dniami wolnymi od pracys&niedziele iswigta okr&lone w przepisach o dniach wolnych
od pracy. Za pracw niedziele iswigta uwaa st prag wykonywara migdzy godzin
7:30 w tym dniu a godzin7:30 w nasipnym dniu.

. Do pracy w niedzieleswigta stosuje giprzepisy kodeksu pracy.

. W zakladzie obowruja nastpujace godziny rozpoczynania i Kczenia pracy:
od poniedziatku do ptku 7:30- 15: 30 i we wtorek 8:00 do 16:00

6. Jeeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 igpgzacownik
ma prawo do przerwy w pracy ha sgoie positku, trwajcej 15 minut, ktéra wliczana jest
do czasu pracy.

7. Pracownikowi przystuguje w kdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku.

8. Pracownikowi przystuguje w kdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejaguggo co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego. Odpoczynek ten powinien przypada niedziele.
Niedziela obejmuje 24 godziny, poczy:qapd godziny 7.30 w tym dniu.

9. Ograniczenia przewidziane w ust 8 nie doiypracownikdéw zaragdzapcych w imieniu
pracodawcy zaktadem pracy i przypadkow konieéznprowadzenia akcji ratowniczej
w celu ochronyzycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia I#ipoodowiska albo

(20 SN



usungecia awarii.

10. Czas pracy 0s6b zatrudnionych w niepetnym wymiarze godzin ustdtedgwidualnie
dla kazdego pracownika zgodnie z Kodeksem Pracy.

11. Pora nocna obejmuje 8 godzin pesaiy godzim 21:00 a 7:00, za kda godzirg
przepracowasf W porze nocnej przystuguje dodatkowe wynagrodzenie w wygsoko
okreslonej przepisami Kodeksu Pracy.

12. Pora nocna, okéna w ust 11, nie dotyczy:

a) pracownikéw zargdzapcych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy,
b) przypadkéw konieczigoi prowadzenia akcji ratowniczej w celu obroryycia
lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lstmdowiska albo usuecia awarii

13. W porze nocnej nie wolno zatrudhi&obiet w cazy oraz - bez ich zgody - kobiet
opiekupcych st dzieemi w wieku do czterech lat lub pracownikow, ktérzy glrctego
prawa skorzystazamiast matki.

14. Praca w godzinach nocnych jest dozwolona tylko naawgrpolecenie przeronego.

15. Czas pracy kierowcy autobusu ustateosi poniedziatku do ptku w godz. od 6.00 — 9.00

oraz od 11.00 — 16.00.

16. Dozorcy wykonu prag w réwnowanym systemie czasu pracy w jednomgesnym

okresie rozliczeniowym. Ustalagstzas pracy dozorcy od poniedziatku datku w godz.

20.00 — 6.00, w soboty, niedzielgwigta od 19.00 — 7.00.

§6
1. Jeeli wymagay tego potrzeby Urglu, pracownik na polecenie Burmistrza Iub
przetozonego wykonuje prac w godzinach nadliczbowych, w tym w wagkowych
przypadkach tale w porze nocnej oraz w niedziel@nigta.
2. Pracownikowi za prac wykonywary na polecenie Burmistrza lub przeémego
w godzinach nadliczbowych przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzemie cabs
wolny w tym samym wymiarze, z tyre wolny czas, na wniosek pracownika, z@dy
udzielony w okresie bezpadnio poprzedzagym urlop wypoczynkowy lub po jego
zakaczeniu.

OBECNOSC W PRACY, USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNO SCI | SPOZNIEN

8§87
Pracownik potwierdza przybycie do zaktadu pracy raidi obecnéci, znajdujcej sk
w referacie administracyjno - organizacyjnym u wyznaczonegoezprpracodawg
pracownika.
§8
Opuszczenie pracy lub spéenie do pracy usprawiedliwigj wazne przyczyny,
a w szczegolrniwi:
a) niezdolné¢ do pracy z powodu choroby pracownika,
b) odsungcie od pracy na podstawie decyzji lekarza lub inspektora sanitarjgegb,nie
maozna zatrudrd pracownika przy innej pracy, odpowiedniej do jego stanu zdrowia,
c) choroba cztonka rodziny pracownika, wymagaj osobistej opieki pracownika nad
chorym,

d) konieczné&é sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do 8 lat,
e) konieczn& wypoczynku po nocnej podrp stuzbowej - w granicach 8 godzin od
zakaczenia podrgy - jezeli pracownik podréowat w warunkach unienitiwiajacych

nocny wypoczynek.

§9
1. Jeeli pracownik nie mge stawé sig do pracy z przyczyny z goéry wiadomej,
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ma obowizek uprzedz o tym pracodawg przynajmniej dzig@ wczeniej.

. W razie nieobecnoi w pracy w innych okoliczriziach n# okreslone w ust. 1, pracownik
ma obowiazek zawiadondi zaktad pracy o przyczynie nieobeéaioi przewidywanym
czasie jej trwania, w pierwszym dniu nieobegmav pracy, a najdalej w dniu ngphym.

. O przyczynie nieobecdo pracownik mae zawiadomi osobicie, telefonicznie,
telegraficznie lub przez inne osoby.

. Pracownik ma obowzek usprawiedlivd nieobecné w pracy, przedstawiag
pracodawcy odpowiednie @aiadczenia. W ten sam sposOb pracownik usprawiedliwia
sp&nienie do pracy.

§10
. Czas pracy winien lbyw petni wykorzystany na prazawodovd.
. Zatatwianie spraw prywatnych, spotecznych i innych radych sprawami sttbowymi
powinno odbywa sig poza godzinami pracy, z zastreaiem § 36.

§11

. Pracodawca prowadzi ewidegicgasu pracy kalego pracownika.

. Karta ewidencji obejmuje: praov niedziele iswigta, w porze nocnej, w godzinach
nadliczbowych, w dodatkowe dni wolne od pracy, az¢akyury, urlopy, zwolnienia
od pracy, inne usprawiedliwione i nie usprawiedliwione nieoh&gwe pracy.

. Pracownik ma prawo wglu do ewidencji pracy.

KARY PORZ ADKOWE

§12

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacjiadiarazv procesie pracy,
rzepisbw, bezpiechstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpoowych, a take
rzyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obéchav pracy oraz usprawiedliwienia
ieobecnéci w pracy , pracodawca me stosowé:

a) karg upomnienia

b) karc nagany
. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpsteze i higieny pracy lub
rzepisbw przeciwp@rowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawiegidosi
racy w stanie nietrzgvosci lub spaywania alkoholu w czasie i miejscu pracy — pracodawca

moze réwnie: stosowa kare pienizna.

§13

Za naruszenie obowdkdéw pracowniczych uwa sk:

a) nieprzestrzeganie przepiséw bhp i przecizgpowych,

b) opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,

c) zaktocanie spokoju i pagdku w miejscu pracy,

d) wykonywanie na terenie zaktadu prac niegzanych z zadaniami zaktadu pracy,

e) zte lub niedbate wykonywanie pracy, uszkodzeniegdaizurzadzer i materiatow,

f) niewtasciwy stosunek do przetonych, pracownikow, podwtadnych i interesantéw,

g) stawienie s do pracy w stanie nietrze@ym, spaywanie alkoholu na terenie zaktadu
oraz wnoszenie alkoholu na teren zaktadu w trakcie wykonywania stosua&y jak
| poza godzinami pracy,

h)stawienie s do pracy po zay/ciu narkotykow, zaywanie narkotykdw na terenie zaktadu
oraz wnoszenie narkotykéw na teren zakladu w trakcie wykonywarsarku pracy jak
I poza godzinami pracy.



8§14

1. Kary nie mana zastosowapo uptywie 2 tygodni od dnia, gdy przeémy dowiedziat si
0 naruszeniu obowzku pracowniczego i po uptywie 3 miesy od chwili, gdy pracownik
dopucit si¢ tego naruszenia.

. Kara mae by zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownik&mie,pwskazujc rodzaj
naruszenia obowzkéw pracowniczych i datdopuszczenia siprzez pracownika tego
naruszenia oraz informag go o prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
Odpis sktada gido akt osobowych pracownika.

wnN

§15

1.W chgu 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu pracownik zenonvni&¢ sprzeciw.
O odrzuceniu czy uwzgtinieniu sprzeciwu decyduje pracodawcazellesprzeciw nie
zostanie odrzucony wagu 14 dni od daty wniesienia, oznaczaztozostat uwzgidniony.

2. Po roku nienagannej pracy &arwaza skt za nieby, a odpis zawiadomienia o ukaraniu
usuwa st z akt osobowych pracownika.

3. Majac na uwadze osgjnigcia w pracy i nienaganne zachowanie pracownika po ukaraniu
pracodawca mee uzna kare za nieby przed uptywem roku.

OCHRONA PRACY KOBIET | MLODOCIANYCH

§16

1. Kobiet nie wolno zatrudnéaprzy pracach szczegolnie adiwych czy szkodliwych dla
zdrowia.

2. Niedozwolone s

1) Prace zwizane z wysitkiem fizycznym i transportengzarOw oraz wymuszanpozycph
ciata.

2) Wszystkie prace, przy ktérych najisyge wartéci obciazenia prag fizyczma, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekeaéz@p0 kJ na zmian
robocz, a przy pracy dorywczej - 20 kd/min.

Uwaga: 1 kJ = 0,24 kcal.
3). Reczne podnoszenie i przenoszenigaiOw 0 masie przekracaagj:
1) 12 kg - przy pracy statej,
2) 20 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na gogznczasie zmiany roboczej).

4). Reczna obstuga elementow wdzen (dzwigni, korb, kot sterowniczych itp.),

przy ktérej wymagane jestycie sity przekraczagej:
1) 50 N - przy pracy statej,
2)100 N - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godxinczasie zmiany robocze)).

5). Naznha obstuga elementéw adzen (pedatdow, przyciskéw itp.), przy ktérej wymagane
jest wycie sity przekraczagej:

1)120 N - przy pracy statej,
2)200 N - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godxinczasie zmiany robocze)).

6). Reczne przenoszenie pod g6+ po pochylniach, schodach itp., ktorych maksymalgty k
nachylenia przekracza 80a wysoké¢ 5 m - ckzar6w o masie przekracaag;:

1) 8 kg - przy pracy statej,
2)15 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzinczasie zmiany roboczej).

7). Przewaenie cézaréw o masie przekracaag;:

1) 50 kg - przy przeweeniu na taczkach jednokotowych,
2) 80 kg - przy przewaeniu na wozkach 2, 3 i 4-kotowych,
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3)300 kg - przy przewieniu na wozkach po szynach.
Wyzej podane dopuszczalne masygzarbw obejmuy rowniez mag urzadzenia
transportowego i dotyazprzewaenia cézarow po powierzchni rownej, twardej i gtadkiej
0 pochyleniu nie przekraczaym:
a) 2% - przy pracach wymienionych w pkt 11 2
b) 1% - przy pracach wymienionych w pkt 3
W przypadku przewgenia cgzaréw po powierzchni nieréwnej w sposob ckoay w pkt 1
i 2, masa @zaréw nie mae przekracza60% wielkagci podanych w tych punktach.
8) Dla kobiet w cizy:
a) prace w zasgu pol elektromagnetycznych o aatniach przekraczagych wartdci
dla sfery bezpiecznej
b) prace wsrodowisku , w ktéorym wyspuje przekroczenie ¥ wasm najwyzszych
dopuszczalnych naten promieniowania nadfioletowego , oklenych w przepisach
w sprawie najwgszych dopuszczalnychegen i nakzen czynnikéw szkodliwych dla
zdrowia wsrodowisku pracy
c) prace w warunkach ngienia na promieniowanie jonizige okrélonych w przepisach
prawa atomowego
d) prace przy obstudze monitoréw ekranowych — piejd godzin na dab
9) Dla kobiet karmyjcych piersa — prace w warunkach naemia na promieniowanie
jonizujace okrélonych w przepisach prawa atomowego
10). Kobietom w cizy lub karmacych piersi:

a) wszystkie prace, przy ktérych najmye wartéci obchzenia prag fizyczma, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekea@za0 kJ na zmian
robocz,

b) prace wymienione w ust. 2-6,z@i wyskpuje przekroczenie 1/4 oktenych w nich
wartcici,

C) prace w pozycji wymuszonej,
d) prace w pozycji stagej facznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej,
e) prace we wszelkiego rodzaju pojazdach mechanicznych, zaaydhjse w ruchu.

§17
1. Kobiety w cyzy i opiekupcej sk dzieckiem do lat 4 nie wolno zatrudéia porze nocnej,
w godzinach nadliczbowych, w systemie przerywanego czasu pracyleegowa poza
state miejsce pracy.

§18
1. Pracodawca ma obayzek przeni& kobiet w ciazy do innej pracy, jeeli:
a) jest zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietomadingi
b) przediay orzeczenie lekarskieze ze wzgidu na cize nie powinna wykonywa
dotychczasowej pracy.
2. Jeeli przeniesienie do innej pracy paga za sof obnizenie wynagrodzenia, pracownicy
wyptaca s¢ dodatek wyréwnawczy.

§19
1. Pracownica, ktéra karmi dziecko pigrsha prawo do dwoch pétgodzinnych przerw
w pracy, wliczanych do czasu pracy. Pracownica, ktéra karageyvniz jedno dziecko ma
prawo do dwadch przerw po 45 min.zia.
2. Przerwa na karmienie nie przystuguje pracownicy, ktéra jesidr@iona na czas krotszy
niz 4 godziny dziennie. 2eli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie,
przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.



§20

1. Pracodawca nie zatrudni mtodocianego, ktory ukmzyt 16 lat, a nie ma ukazonych
18 lat, mtodociany ukitczyt co najmniej gimnazjum, przedstawiviadectwo lekarskie
stwierdzagce,ze praca przez niego wykonywana nie zaglago zdrowiu.

2 Miodociany nie posiadagy kwalifikacji zawodowych maze by zatrudniony w celu
przygotowania zawodowego.

3. Pracodawca prowadzi ewidegiopfodocianych pracownikow.

4. Zabronione jest zatrudnianie mtodocianych przy pracachslokseh w wykazie prac
wzbronionych mtodocianyrRozporadzeniem Rady Ministrow z dnia 24 sierpnia 2004 r.
w sprawie wykazu prac wzbronionych miodocianym i warunkéw ich zatmadniprzy
niektorych z tych prac (Dz. U. Nr 200, poz. 2047 zrp@m.).

5. Zasady i tryb zatrudniania mtodocianych w celu przygotowanidawego okréaja
przepisy Rozporgdzenia Rady Ministréw z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie przygotowania
zawodowego mtodocianych i ich wynagradzgia. U. Nr 60, poz. 278 z pd. zm.).

§21
W sprawach zawierania i rozaziywania umow o pracw celu przygotowania zawodowego,
a talkze w sprawach nieuregulowanych z zakresu zatrudniania i wykonystasianku pracy
przez mtodocianych stosuje: girzepisy prawa pracy.

ROWNE TRAKTOWANIE W ZATRUDNIENIU

§22

1. Pracownicy, w szczegolaco bez wzgédu na pté, wiek, niepetnosprawné, rag, religie,
narodowd¢, przekonania polityczne, przynaiei¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orienta¢jseksualn, a take ze wzgtdu na zatrudnienie na czas ckoay lub
nie okrélony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy, povigéiréwno
traktowani w zakresie nawdania i rozwizania stosunku pracy, warunkoéw zatrudnienia,
awansowania oraz depu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

2. Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza nie dyskryminowanie wojakék sposob,
bezpdrednio lub pérednio, ze wzgidu na pté.

3. Dyskryminowanie bezpcednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku
przyczyn wymienionych w ust. 1 byt, jest lub mogtbye liyaktowany w porownywalnej
sytuacji mniej korzystnie aiinni pracownicy.

4. Dyskryminowanie poednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub ¢edp dziatania, z jednej lub kilku
przyczyn wymienionych w ust. 1, wypity, wystpuja lub mogtyby wysipic
dysproporcje w zakresie warunkow zatrudnienia na niekérzyacownika, jeeli
dysproporcje te nie magy¢ uzasadnione innymi obiektywnymi powodami.

§23
1. Za naruszania zasady rownego traktowania w zatrudnienitawsigazréznicowanie przez

pracodawe sytuacji pracownikébw ze wzglu na pté, ktérego skutkiem jest

w szczegolngi:

1) odmowa nawizania lub kontynuowania stosunku pracy

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw
zatrudnienia albo pomiggia przy awansowaniu lub przyznawaniu innyghadcze
zwigzanych z prag

3) pominkcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podaogeh kwalifikacje

7



zawodowe, chybae kierowat s¢ innymi wzgkdami.

2. Nie narusza réwnego traktowania w zatrudnieniu odmowa pracodawcyzagiai
stosunku pracy uzasadniona pottzélviadczenia okrdonej pracy — ze wzgtu na jej
rodzaj lub warunki wykonywania lub wymagane kwalifikacje zawodowe.

3. Nie narusza zasady rownego traktowania w zatrudnieniu stosowadie®®w , ktore
réznicuja sytuacg pracownikow ze wzghu na ochrog macierzyistwa. Nie stanowi
takze naruszenia tej zasady dziatania obu pfci, poprzez zmniejszeni&koragc
pracownikéw jednej pfci, rozmiaru faktycznych nierdweciow zakresie okrdonym
przepisami Kodeksu Pracy.

3. Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, begpdnia lub pérednia,
w szczegolnéci ze wzgkdu na pté, wiek, niepetnosprawné, rag, religic, narodowec,
przekonania polityczne, przynates¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacg seksualn, a take ze wzgldu na zatrudnienie na czas altoay lub nie
okreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy - jest niedopusaczal

4. Pracodawca zobowiany jest przeciwdziata mobbingowi, czyli: skierowanym
przeciw pracownikowi dziataniom lub zachowaniom poleggn na jego uporczywym
i diugotrwatym rkaniu lub zastraszaniu, na wywotywaniu u niego zamej oceny
przydatndci zawodowej, na jego pam@niu lub édmieszaniu albo na izolowaniu lub
eliminowaniu z zespotu.

BEZPIECZE NSTWO | HIGIENA PRACY
ORAZ PRZEPISY PRZECIWPO ZAROWE

§24

1. Pracodawca zapewnia pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki, pgadnie
z obowhzujacymi przepisami, a w szczegOkwdo z dzialem X Kodeksu Pracy
I rozporzdzeniem ministra pracy i polityki socjalnej z dnia 26 wrea 1997 r. w sprawie
ogolnych przepiséw bezpieamdwa i higieny pracy (tekst jednolity z 2003 r. Dz. U.
Nr 169, poz. 1650).

2. Pracodawca przeszkalazlago przyjmowanego pracownika w zakresie ogélnych zasad
i przepisdw bhp i p. po na stanowisku, na ktorym pracownik zostat zatrudniony.

3. Przeszkolony pracownik skiada pisemngviadczenie w tej sprawie, ktére dota s¢
do jego akt osobowych.

§25

W szczegolngci pracownik zobowgzany jest:

1. przestrzegaprzepiséw, zasad bezpieésena i higieny pracy,

2. bra¢ udziat w szkoleniach i instrukta z tego zakresu oraz poddawsic egzaminom
sprawdzajcym,

2. wykonyw& prag w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpistza i higieny
pracy i przepisami p. [o oraz stosow@asic do wydawanych w tym zakresie poléce
wskazéwek przetmnego,

3. db& o naleyty stan maszyn i usglzen i utrzymywa porzdek i fad w miejscu pracy,

4. stosowdé srodki ochrony zbiorowej, a tak wywa¢ przydzielone srodki ochrony
indywidualnej oraz odziezgodnie z jej przeznaczeniem,

5. poddawa si¢ wsipnym, okresowym i kontrolnym oraz innym wskazanym badaniom
lekarskim i stosowasie do wskaza lekarskich.

§26
1. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik jest kierowany przez pragodawstpne



badania lekarskie.
2. W czasie zatrudnienia pracownik podlega badaniom okresowym i kontrolnym,
ktore przeprowadzaeiv godzinach pracy.
3.Badania s przeprowadzane na koszt pracodawcy.
4.Badaniom lekarskim wgbnym nie podlegajosoby przyjmowane do pracy u tego samego
pracodawcy na to samo stanowisko lub stanowisko o takich samych wdrymeay na
podstawie kolejnej umowy o prazawartej bezpgwednio po rozwgzaniu lub wygéanigciu
poprzedniej umowy o0 praz tym pracodawg

§ 27
1. W przypadku, gdy pracownik zauiaya usterki maszyn, usglzen, narzdzi itp. ma
obowigzek niezwtocznie zawiadohd tym przetéonego.
2. W przypadku, gdy pracownik ulegt wypadkowi na terenie zaktadu pragggo stan
zdrowia na to pozwala - winien niezwtocznie zawiadomedarzeniu przefmnego.
3. Kazdy pracownik, ktory zauwgt wypadek, winien niezwtocznie zawiadaimd nim
pracodawe.

§28
Na terenie zaktadu pracy obazuje zakaz palenia tytoniu.

§ 29
1. Pracodawca jest obayzany zapewrdi pracownikom odpowiednie wdzenia higieniczno
sanitarne oraz dostarczyv miak mazliwosci niezledne srodki higieny osobistej, a tak
zapewnt srodki do udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku.
2. Pracodawca jest obagiany dostarczy pracownikom nieodpfatnigrodki ochrony
indywidualnej zabezpieczaje przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikbw wystpujacych w s$rodowisku pracy oraz informowa go o0 sposobach
postugiwania s tymi srodkami.
3. Pracodawca jest obazany dostarczy pracownikom zatrudnionym na stanowiskach:
robotnik gospodarczy, spitaczka, kierowca i archiwista nieodptatnie odzie obuwie
robocze orazrodki ochrony indywidualnej spetnigje wymagania oké&éone w Polskich
Normach.
4 Srodkami ochrony indywidualnej oraz odzyei obuwia roboczegoasila stanowiska:
1) robotnik gospodarczy i spiaczka: fartuchy ochronne, kurtki ochronnekawice
ochronne, spodnie i koszule robocze oraz buty robocze;
2) kierowca: spodnie i koszule robocze oraz buty robocze;
3) archiwista: fartuch ochronnykawice ochronne i maska ochronna.
5. Przewidywany okres zytkowania odziey i obuwia roboczego wynosi dwa lata
kalendarzowe, poawszy od dnia odebrania odziei obuwia roboczego przez pracownika
stwierdzonego podpisem na ebinym agwiadczeniu.
6. W razie potrzeb przed uptywem okresu ékmego w ust. 5 pracodawca dokonuje
ponownie zakupu nowej odzi i obuwia roboczego dla pracownikéw wymienionych
w ust. 3.
7. Pracodawca we wlasnym zakresie zapewnia pranie, konsgrmeggjave, odpylanie
i odkazaniesrodkow ochrony indywidualnej oraz odzjei obuwia roboczego.
8. Pracodawca ustala zagenia wys¢pujace na stanowisku pracy dokumentuje na karcie
ryzyka zawodowego na stanowisku pracy.
9. Bezpgredni przelaony obowazany jest zapozigoracownika z ryzykiem zawodowym na
stanowisku pracy, co wymaga potwierdzenia przez pracownika odpowiednamnyis
oswiadczeniem.



WYRO ZNIENIA

830

1. Za przejawienie inicjatywy w pracy, uzyskanie szczegolnycigogic i efektow w pracy
lub podwyszenie kwalifikacji zawodowych mag by¢ przyznawane nagrody
i wyréznienia w postaci dyplomu uznania, nagrody pigmej, awansowania na kgze
stanowisko.

2. Decyzg 0 przyznaniu wyrgnienia pracodawca me podaé do wiadoméci wszystkich
pracownikéw. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub imedia skiada sido
akt osobowych pracownika.

URLOPY WYPOCZYNKOWE | ZWOLNIENIA

8§31

1. Pracownik ma prawo do corocznego, ptatnego, nieprzerwanego urlopu wykmezgo.
Wymiar i zasady przyznawania urlopow wypoczynkowych gdkr€odeks Pracy.

. Do urlopu nie wlicza sidodatkowych dni wolnych od pracy.

. Pracownik podejmagy prace po raz pierwszy w roku kalendarzowym, w ktorym gbod;
prag, uzyskuje prawo do urlopu z upltywem zkego miesjca pracy, w wymiarze
1/12 wymiaru urlopu przystugagego mu po przepracowaniu roku.

. Pracownik nie mee zrzec si prawa do urlopu.

. Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy zeo by udzielony w cgéciach.
Przynajmniej jedna #¢ urlopu powinna obejmowanie mniej nk 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

5. Urlopu udziela si w dni, ktore g dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obgmijacym

go rozkladem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowgeg® dobowemu
wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu. Udzielenie prat@mi urlopu

w dniu pracy w wymiarze godzinowym odpowiagajm czsci dobowego wymiaru czasu
pracy jest dopuszczalne w przypadku, gdys€aglopu pozostata do wykorzystania jest
nizsza nk petny dobowy wymiar czasu pracy pracownika w dniu, na ktéry nméa by
udzielony urlop.

6. Pracownik mae rozpocz¢ urlop wykcznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy na

karcie urlopowej.

wiN

(20 SN

8 32(skreslony)

§33

1. Urlop wypoczynkowy niewykorzystany w danym roku kalendarzowym pragow
powinien wykorzystd najp&niej do kaca pierwszego kwartalu naphego roku
kalendarzowego, nie dotyczy to jednak urlopu udzielonego zgodnie z § 35 pkt 1.

2.W okresie wypowiedzenia umowy o0 pgapracownik jest obowzany wykorzyst&
przystuguapcy mu urlop, jeeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.
W takim przypadku wymiar udzielonego urlopu z yoeniem urlopu zalegtego, nie @0
przekracz& wymiaru wynikajcego z przepisow Kodeksu Pracy.

3. W przypadku niewykorzystania przystugeggo urlopu w cakei lub w czsci z powodu
rozwigzania lub wygénigcia stosunku pracy pracownikowi przystuguje ekwiwalent
pienizny. Zasady obliczania i wyptaty ekwiwalentu oega przepisy prawa pracy.

§ 34
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1. Termin urlopu me zosta przesungty na wniosek pracownika, umotywowany xugmi
przyczynami, jak rowniez powodu szczegdélnych potrzeb zaktadu pracy.

2. W wyjatkowych okoliczndciach, ktére nie byly znane w chwili rozpoczynania urlopu,
pracodawca mae odwotd pracownika z urlopu. Pracodawca ponosi kosztyazavie
z odwotaniem pracownika z urlopu.

§ 35

1. Pracodawca jest zobawany udziek na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wrcej niz 4 dni urlopu w kadym roku kalendarzowym . Pracownik
zgtaszazadanie udzielenia urlopu najpdiej w dniu rozpocgcia urlopu. Przepis § 9 pkt 3
stosuje si odpowiednio.

2. Pracownikowi wychowujcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje
w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na dwa dni, z zachowaniaa goa
wynagrodzenia.

836
1. Pracownik mae by zwolniony od pracy na czas niezlny do zatatwienia wanych spraw
osobistych i rodzinnych, ktére wymagaratatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia
udziela pracodawca, gdy zachodzi nieunikniona potrzeba takiego zwolnienia.
2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1, pracownikoystpoaije prawo
do wynagrodzenia.

8§37
1. Pracownik ma prawo do okoliczmmowych zwolnié od pracy, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.
2. Zwolnienie przystuguje:
a) 2 dni - z okazjélubu pracownika, urodzeniagsdziecka pracownika, zgonu i pogrzebu
matzonka, dziecka, ojca lub matki, ojczyma lub macochy pracownika,
b) 1 dzié - z okazji $lubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu redaea, técidw,
dziadkéw oraz innych os6b pozostajch na utrzymaniu pracownika lub pod jego opiek
3. Wynagrodzenie za zwolnienie od pracy ustala gk wynagrodzenie za urlop
wypoczynkowy.

§ 38

1. Pracownikowi na pisemny wniosek aeoby¢ udzielony urlop bezptatny, w celu
wykonania pracy u innego pracodawcy przez okres uzgodniag@dzynpracodawcami.

2. Na zasadach okslonych przepisami szczegélnymi udziela silopu bezptatnego
pracownikowi:

a) w celu sprawowania opieki osobistej nad dzieckiem

b) dla umaliwienia wykonywania mandatu posta lub senatora

c) podejmujcego nauk w szkole lub w formach pozaszkolnych , bez skierowania
pracodawcy

d) skierowanego do pracy za granita okres skierowania

e) na czas petnienia z wyboru funkcji zagkowej poza zaktadem pracyz@i z wyboru
wynika obowazek wykonywania tej funkcji w charakterze pracownika

3.0Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza@o okresu pracy, od ktérego zalegprawnienia

pracownicze.

§ 39
1. W trybie i na zasadach oktenych stosownymi przepisami pracodawca jest obpaviy
zwolni¢ pracownika od pracy:
a) w celu wykonywania zaddub czynndci
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1. tawnika
2. cztonka komisji pojednawczej
3. obowiazku swiadczeé osobistych
b) w celu:
1. wykonywania powszechnego obagku obrony
2. stawiania s na wezwanie organu administracji adpwej lub samordu
terytorialnego, gdu, policji, komisji pojednawczej, Najwgze] lzby Kontroli
w zwiazku z prowadzonym pagiowaniem kontrolnym
3. przeprowadzenia baflaprzewidzianych przepisami w sprawie obgxkiowych
bada zakanych, o zwalczaniu gdlicy oraz bada stanu zdrowia, jeeli nie jest
mozliwe przeprowadzenie baflav czasie wolnym od pracy.
4. oddania krwi albo przeprowadzenia zleconych przez estdgwiodawstwa
okreslonych bada lekarskich.
c) w celu wystpowania w charakterze
1. biegtego w pogpowaniu administracyjnym, karnym przygotowawczymdavym
2. strony lubwiadka w posipowaniu przed komigjpojednawcaz.

PRZEPISY PORZADKOWE | KO NCOWE

§ 40
1. Pracownicy maog przebywa& na terenie zakladu pracy tylko w godzinach pracy.
2. Przebywanie na terenie zaktadu poza godzinami pracy lub w dni wdlrgacy jest
dozwolone tylko na polecenie pracodawcy, lub po uzyskaniu jego zgody.
3. Pracownik ma prawo wyndsipoza teren zaktadu przedmioty stangmei wiasnéc
pracodawcy, tylko na podstawie dokumentéw wystawionych przez pracedawc

§41
Pracownik, ktéry odchodzi z zaktadu pracy ma olhaek rozliczy sig ze swoich
zobowhzan, a w szczegOlnwi z przedmiotdw i urgdzen, ktére pobrat w zwizku
z wykonywan prag.

8§42
1. W razie nieobecrimi kierownika referatu zagbuje go pracownik wyznaczony przez tego
kierownika.
2. Kierownik referatu w czasie nieobedcopodlegtego pracownika:
a) wyznacza na ten okres innego pracownika lub rozdziela czgnpr@cownika
nieobecnego porailzy innych pracownikéw referatu,
b) w przypadku braku midiwosci wykonywania zadanieobecnego pracownika
przez innych pracownikéw tego referatu, zgtasza ten fakt pracodawcy.
3. W przypadku nieobecka pracownika na samodzielnym stanowisku pracycpag: go
pracownik wyznaczony przez pracodawdktory podejmuje czynrigi nie cierpace
zwioki.

§43
1. Wynagrodzenie za praavyptaca st raz w miesicu z dotu pierwszego dnia miesa
nastpujacego po przepracowanym migsi, a jeeli dziea ten jest dniem wolnym od pracy
wynagrodzenie wyptacagsw dniu poprzedzagym.
2. Wynagrodzenie wyptacane jest dix mwtasnych pracownika w Banku Spoétdzielczym w
Solcu Zdroju O/Osiek, 28-221 Osiek, ul. Rynek 1. Na pisemny wniosek pndcow
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wynagrodzenie ma by rowniez przekazywane na bankowy rachunek osdnmciowo —
rozliczeniowy pracownika.

§ 44
1. Regulamin pracy zostat ustalony na czas nieoznaczonyzeé rog zmieniony przez
pracodawe.
2. Regulaminy obowzujace w zaktadzie pracy, a tak inne przepisy zwrane ze
stosunkiem pracyasdo wghdu w referacie administracyjno - organizacyjnym.

§45
Pracodawca przyjmuje pracownikéw wzkg czwartek w godzinach pracy w sprawach skarg,
wnioskow i zaalen.

§ 46
Regulamin wchodzi wycie po uptywie 14 dni od daty jego ogtoszenia.

8§47
Kwestie sporne i nie gfe w regulaminie pracy regulupdpowiednio przepisy ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracowniach samdavych oraz przepisy Kodeksu Pracy

Osiek , dnia 31 grudnia 2010 roku Burmistrz Miasta i Gminy Osiek
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