Zarzadzenie Nr 14/07
Wojta Gminy M ecinka
z dnia 23 marca 2007r.

w sprawie ustalenia regulaminu pracy Urzdu Gminy M ecinka

Na podstawie art. 1&ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (Dz 1098r. Nr
22, poz. 94, z pd. zm.) ustalam regulamin pracy Wdz Gminy Mecinka.

Rozdziat |
Przepisy wsepne

§1.
Regulamin ustala organizacj porzadek w procesie pracy oraz zwane z tym prawa i
obowiazki pracodawcy i pracownikow .

§2.
Postanowienia regulaminu dotycavszystkich pracownikéw zatrudnionych w dzie
Gminy Mecinka bez wzgldu na rodzaj wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy
zajmowane stanowisko.

§ 3.
llekro¢ w zaradzeniu jest mowa o:
1) pracodawcy lub zaktadzie — najeprzez to rozumieUrzad Gminy Mecinka,
2) pracowniku — naley przez to rozumie osolg pozostajca w stosunku pracy z Ugdem
Gminy Mecinka,
3) kierowniku zaktadu — oznacza to Wojta Gmingdihka,
4) przetlezonym lub bezpgrednio przetlaonym - oznacza to osebwyznaczon do
nadzorowania pracy pracownikagdd nadzorujca wyznaczone stanowiska zgodnie z
regulaminem organizacyjnym Wau Gminy Mecinka,
5) minimalnym wynagrodzeniu- rozumiez girzez to wynagrodzenie ustalane na podstawie
przepisow ustawy z 10 pdziernika 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu zagp Dz. U.
Nr 200, poz. 1679 ze zmianami).
6) regulaminie- naley przez to rozumieregulamin pracy Urdu Gminy Mecinka.

§4.
Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlegagomieniu z regulaminem.
Oswiadczenie 0 zapoznaniugsz treciag regulaminu , zaopatrzone w podpis pracownika i
dak, sktada si do akt osobowych .

Rozdziat II
Obowiazki pracodawcy i pracownikéw

§5.
Pracodawca jest oboyiany w szczegolriai:
1)zapewni pracownikowi przydziat pracy zgodny z $o& zawartej umowy O pra&ci
ustalonym zakresem obaakow,
2)zaznajomi pracownika podejmagego pra¢ z zakresem obowzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracgz z jego podstawowymi
uprawnieniami,
3)organizowd prae w sposob zapewnigly petne wykorzystanie czasu pracy, jak rownie
osiaganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich almten i kwalifikacji, wysokiej
wydajnasci i nalezytej jakdci pracy,



4)zapewnia bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz praiu@dv tym zakresie
systematyczne szkolenie pracownikow,

5)chront zdrowie izycie pracownikdw poprzez zapewnienie bezpiecznyhigienicznych
warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniuagsie¢ nauki i techniki,

6)terminowo i prawidtowo wyptadavynagrodzenie,

T)utatwiat pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowychodgie z potrzebami
zaktadu pracy,

8) zaspokajd, stosownie do mdiwosci i warunkow, w miag posiadanycBrodkow, bytowe,
socjalne i kulturalne potrzeby pracownikow,

9)wydawa pracownikowi potrzebne materiaty i natzia pracy,
10)prowadzt dokumentag w sprawach zwizanych ze stosunkiem pracy w tym akta
osobowe pracownikow.
§ 6.
1.Pracownik obowzany jest wykonyw& prag sumiennie i starannie oraz w pelni
wykorzystywd czas pracy na prazawodow.
2.Do podstawowych obowzkow pracownika naley w szczegolngi:
1) rzetelne, efektywne i terminowe wykonywaniaqy,
2) przestrzeganie ustalonego czasu pracy,
3) staranne i sumienne wykonywanie potepezet@onych, ktére dotycz pracy, jeeli nie
Sa One sprzeczne z przepisami prawa lub umowrae,
4) przestrzeganie przepisow i zasad bezpistaa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpaarowych,
5) przestrzeganie w zaktadzie zasad wsmih spotecznego,
6) dbanie o dobro zaktadu, ochrona jego miengz @achowanie w tajemnicy informaciji,
ktérych ujawnienie mogtoby nar@zpracodawe na szkod,
7) przestrzeganie tajemnicy oklanej w odebnych przepisach,
8) podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz dasklenie umiegjtnosci pracy,
9) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonegaktadzie poradku,
10) dbanie o czys#06 i porzadek wokot swego stanowiska pracy,
11) naleyte zabezpieczanie, po zdkzeniu pracy, naetzlzi, urzadzer i pomieszczenia
pracy.
3.Za naruszenie podstawowych obgekidw pracowniczych i regulaminu pracy pracodawca
moze zastosowasankcje porgdkowe, okrélone w rozdziale VIII regulaminu.
4. W zwihzku z wygdnicciem lub rozwizaniem stosunku pracy, pracownik jest
zobowhzany:
1) zwrécé pracodawcy pobrane nadzia, ubranie roboczérodki ochrony indywidualnej,
ktoérych  okres zywalndsci nie mirat,
2) rozliczy¢ sig z pobranych zaliczek i pgczek.

Rozdziat I
System i rozktad czasu pracy

§7.
1.Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik peiestv dyspozycji pracodawcy w
zaktadzie lub w innym miejscu wyznaczonym do wyywania pracy.
2.Za czas pracy uwa st obecndé¢ pracownika od momentu stawienia sia wyznaczonym
miejscu w stanie gotowsoi do pracy do momentu jego opuszczenia.
3.Czas pracy powinien bywykorzystany przez kalego pracownika na wykonywanie
obowiazkow stizbowych.



§ 8.
Normy czasu pracy wynosz
1) 8 godzin na dabi przecetnie 40 godzin na tydzie w pigciodniowym tygodniu pracy w
przyjetym jednomiesicznym okresie rozliczeniowym,
2) jezeli jest to uzasadnione rodzajem pracy lub jej nizgch, maze by stosowany rozkiad
czasu pracy, w ktorym me by przedhzony wymiar czasu pracy w niektorych dniach do 12
godzin na dofg w rozktadzie tym czas pracy nie peoprzekraczaprzecetnie 40 godzin na
tydzien w jednomiesicznym okresie rozliczeniowym.

§9.
1.W zakiladzie stosowany jest jednozmianowy systemeyp w ktérym rozktad czasu pracy
ustala s} w poniedziatek i w dniach odody do patku od godziny 7°° do godziny 15°°, a we
wtorek od godziny 8°° do godziny 16°°.
2.Godziny rozpoczynania i kozenia pracy pracownikdéw zatrudnionych w niepetnym
wymiarze czasu pracy ustala sidywidualnie.
3.W szczegolnie uzasadnionych przypadkach kierova@kiadu lub upowaiona przez
niego osoba magna wniosek pracownika dokohadstpstw od rozkiadu czasu pracy
okreslonego w ust. 1.

§ 10.
Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wyramsnajmniej 6 godzin, korzystag
15-minutowej przerwy w pracy w celu speia positku. Przerwa ta nie m® zakioct
normalnego toku pracy.

8 11.
1.Za prae w porze nocnej uwa St prag wykonywarn, pomidzy godz. 299 a godz. PO
dnia nastpnego.
2.Za prae w niedziet oraz wswiecto uwaa sk prae wykonywarn pomidzy godz. PO w
tym dniu a godz. 90 nast¢pnego dnia.

Rozdziat IV
Porzadek i organizacja pracy

§12.
1. Pracownicy zobowrani § osobgcie potwierdzé przybycie do pracy wlasngrznym
podpisem na listach obecion
2. Podpisywanie listy obecfm przez innych pracownikow, jakAdatszowanie listy w inny
Sposob, stanowi etkie naruszenie obowzkéw pracowniczych, uzasadrjeg zastosowanie
kar poradkowych z rozwizaniem umowy o praz winy pracownika widcznie.

§ 13.
1.Przed rozpoeziem pracy upowaieni pracownicy pobierajz sekretariatu klucze od
poszczegdlnych pomieszdze
2. Po zakaczeniu pracy, stanowisko pracy najeuprzitna¢ w sposéb, o ktérym mowa w
8 15, pomieszczenie nale zamkm¢ na klucz po uprzednim wadzeniu urzadzen
elektrycznych, zamkaciu okien i sprawdzeniu zabezpieczenia przeciapovego.
3. Klucze od pomieszcagrzechowywaneaspo zakaczeniu pracy w sekretariacie.

§ 14.
Niedozwolone jest:
1) pozostawianie kluczy w drzwiach pomiesZcxe czasie pracy jak i po jej zakczeniu,
niezalenie od tego czy znajdupie w nich pracownicy, czy nie,
2) zabieranie ze salkluczy od pomieszczez kompletu oddawanego do sekretariatu,



3) pozostawianie w pomieszczeniach 0s0b postronnjeatli nie ma w nich pracownika.

§ 15.
1. Pracownicy szobownzani do utrzymania pogdku i czystéci na stanowiskach pracy.
2. Dokumenty powinny hy po godzinach pracy przechowywane w szafachdzb
zamykanych pomieszczeniach albo innych miejscadazenych przez przetonego.

§ 16.
Uzywanie elektrycznych uaglzer grzejnych ( typu: maszynki elektryczne, stoneczgg w
pomieszczeniach biurowych zaktadu jest zabronione.

§17.

1. Pracownicy w zakresie swych czydoio prowadz zbiory obowazujacych na ich
stanowiskach przepisow prawnych w tymzalorzecznictwa, komentarze i interpretacje do
tych przepisow.
2. Zastpca wojta gminy prowadzi zbiér aktow prawnych pkitWanych w:

1) Dzienniku Ustaw,

2) Monitorze Polskim.
3. Pozostate akty prawne i czasopisma wg rozdgeldub zgodnie z dekretacjsa
przekazywane pracownikom za potwierdzeniem. Sekattprowadzi rejestr przekazanym
pracownikom aktow prawnych oraz wydawnictwagg&iowych.

§ 18.
1. Wydawanie pracownikom nadzi i materiatbw koniecznych do pracy jest
ewidencjonowane.
2. Pracownicy & odpowiedzialni za namme przechowywanie pobranych ngizi i
materiatdw oraz ich zabezpieczenie przed kragdzmniszczeniem lub uszkodzeniem.
3. Wynoszenie naedlzi i materialdw poza teren zakladu bez pisemnegawnlenia
przetazonego jak te uzywanie niezgodnie z przeznaczeniem jest zabronione.

§ 19.
Pracownicy powinni diiao powierzone mienie. Dla bigcej kontroli stanu mienia w kdym
pomieszczeniu winny znajdowasie wywieszki ze spisem skfadnikéw mtjowych.
Wywieszki winny by na bieaco aktualizowane.

§ 20
Na terenie zaktadu pracy poza normalnymi godzinanacy mog przebywé:
1) wajt,
2) zastpca wojta,
3) sekretarz gminy,
4) skarbnik gminy,
5) pracownicy petricy dyzur i pracujcy w godzinach nadliczbowych,
6) inni pracownicy za zgadosob wymienionych w punktach 1-4.

8§ 21.
Zebrania i spotkania nie dotygz spraw stzbowych odbywé sie mog poza godzinami
pracy za zgoglkierownika zakfadu lub jego zapry.

8§ 22.
1. Samochody s#lbowe zaktadu magby¢ wykorzystywane wycznie do celow sttbowych.



2. Dyspozycje dotyere wyjazdow samochodowych wydaje zpst wojta lub sekretarz
gminy po uprzednim zgtoszeniu do zeszytu zamawieowadzonego na stanowisku ds.
sekretarsko- kancelaryjnych.

3. Zgtoszenie, o ktérym mowa w ust. 2 powinno zaatie
1) imig i nazwisko osoby zamawiggej,

2) dat i godzirg wyjazdu,
3) przewidziaa godzirg powrotu,
4) miejsce wyjazdu,
5) cel wyjazdu,
6) akceptagjwyjazdu.
§ 23.

Telefony stibowe winny by uzywane przez pracownikéw wydznie do zatatwiania spraw

stuzbowych.

Rozdziat V
Bezpieczaéstwo i higiena pracy
8§ 24.
Obowiazki pracodawcy w zakresie bezpiefigeva i higieny pracy

1.Pracodawca jest obayziany chront zdrowie izycie pracownikOw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy pogypowiednim wykorzystaniu agjnigé
nauki i techniki. W szczegdldoi pracodawca jest obogaany:
1)organizowa prag; w sposob zapewnigy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
2)zapewni& przestrzeganie w zakladzie pracy przepisOw oraadebezpieczstwa i
higieny pracy, wydaw@apolecenia usugncia uchybié w tym zakresie oraz kontrolowa
wykonanie tych poleadg
3)zapewni& wykonanie nakazOw, wygtien, decyzji i zarzdzen wydawanych przez
organy uprawnione do kontroli w zakresie bezpiésizea i higieny pracy.
2.Pracodawca jest oboyziany zapewni@pomieszczenia pracy odpowiednie do rodzaju
wykonywanych prac i liczby zatrudnionych pracakany.
3.Pracodawca jest obayziany utrzymywé obiekty budowlane i znajdage s¢ w nich
pomieszczenia pracy, a taktereny oraz ugzizenia z nimi zwjzane w stanie zapewnaym
bezpieczne i higieniczne warunki pracy.
4.W razie wypadku przy pracy pracodawca jest ohpaniy podi¢ niezlzdne dziatania
eliminujace lub ograniczage zagraenie, zapewmi udzielenie pierwszej pomocy osobom
poszkodowanym i ustalenie w przewidzianym trybielzndsci i przyczyn wypadku oraz
zastosowa odpowiednigrodki zapobiegajce podobnym wypadkom.
5.Pracodawca jest oboziany zapewri pracownikom pomieszczenia i gdzenia
higieniczno-sanitarnektorych rodzaj, ilé¢ i wielkos¢ powinny by dostosowane do liczby
zatrudnionych pracownikow, stosowanych technologodzajow pracy oraz warunkow, w
jakich ta praca jest wykonywana.
6.Pracodawca nie me dopyci¢ pracownika do pracy, do ktorej wykonywania nie ipda
on wymaganych kwalifikacji lub potrzebnych umigjosci, a take dostatecznej znajorsm
przepisOw oraz zasad bezpietzt®va i higieny pracy.
7.Pracodawca jest oboygany zapewrdi przeszkolenie pracownika w zakresie
bezpieczastwa i higieny pracy przed dopuszczeniem go doypomaz prowadZzi okresowe
szkolenia w tym zakresie.
8.Szkolenia z zakresu bezpiefgiva i higieny pracy odbywapgie w czasie pracy i na koszt
pracodawcy.



8§ 25.

1.Pracodawca jest obaygany dostarcza pracownikowi nieodptatnie odzei obuwie robocze,
spetniajce wymagania okéone w Polskich Normach:
1) jezeli odziez wtasna pracownika nie ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu,
2) ze wzgidu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezgistwa i higieny pracy.

2Srodki ochrony indywidualnej, odziei obuwie robocze niezdne do stosowania na okienych
stanowiskach pracy okldla tabelasrodkéw ochrony indywidualnej stanowia zagcznik nr 1 do
regulaminu.

3.Pracownikom przystuguje raz w kwartale ekwiwéalea pranie, konserwagcj napraw odziey
roboczej i obuwia roboczego w wysdko3 % minimalnego wynagrodzenia.

4.Pracodawca jest oboygiany zapewrdi pracownikom obstugi: jederaeznik na rok; dwie
kostki mydta na miesc; jedr tubke kremu ochronnego dak oraz dwie rolki papieru
toaletowego na mies.

5.Pracodawca obowdany jest przydzietipracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejste n
przechowywanie nagdzi pracy, ubrania roboczego i odatenvtasnej.

6.Nie wolno zatrudnia kobiet przy pracach szczegolnie gitiwych lub szkodliwych dla zdrowia,
wymienionych w wykazie prac wzbronionych kobiet@tanowacym zahcznik nr 2 do regulaminu.

§ 26.
1. Pracownikom zatrudnionym na czas @gloey w ramach prac interwencyjnych na
podstawie porozumienia zawartego z powiatowynedegm pracy mag by¢ wyptacane
ekwiwalenty piengzne w wysokéci:
1) 1,5 % minimalnego wynagrodzenia na miesiza uywanie wlasnej odzig/ i obuwia
roboczego,
2) 1 % minimalnego wynagrodzenia na nyest za pranie, konserwadj naprave odziery
I obuwia roboczego.
2. Wyptata ekwiwalentu, o ktorym mowa w ust. 1 gkhasipi na zakéaczenie umowy o
prac.
3. Wyptata ekwiwalentu, o ktébrym mowa w ust. 1 pk nas¢powa bedzie na koniec
kazdego przepracowanego migs.

8§ 27.
Prawa i obowgzki pracownika w zakresie bezpieégeva i higieny pracy.
1.Przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpistze i higieny pracy jest podstawowym

obowhzkiem pracownika. W szczegoku pracownik jest obowizany:

1)zn& przepisy i zasady bezpiedstwa i higieny pracy,

2)wykonywa prag w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpistza i higieny
pracy oraz stosowasic do wydawanych w tym zakresie poléceé wskazéwek
przetazonych,

3)db& o naleyty stan maszyn, ugdzen, narzdzi i sprztu oraz o porgdek i tad w miejscu

pracy,

4)stosowasrodki ochrony zbiorowej, a tak uzywac przydzielonychsrodkdéw ochrony
indywidualnej oraz odzig i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5)poddawa si¢ wskpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconyd&niom
lekarskim i stosowasie do wskaza lekarskich,

6)niezwitocznie zawiadomprzetlazonego o zauwanym w zakladzie pracy wypadku albo
zagraeniuzycia lub zdrowia ludzkiego,

7)wspétdziatd z pracodawg w wypetnianiu obowizkow dotycacych bezpieczestwa i
higieny pracy.



Rozdziat VI
Ochrona przeciwpazarowa

§ 28.

1.Pracodawca jest obayziany przeszkoti pracownika przed dopuszczeniem go do pracy w
zakresie przepisow przeciwjarowych.
2.Pracownika nie wolno dopuszézao pracy, do ktorej wykonywania nie posiada on
dostatecznej znajorci przepisow przeciwparowych.
3.Pracownik przyjty do pracy jest zapoznawany z przepisami przechaqmwymi w trybie
szkolenia wsipnego.
4.Pracownik ma obowzek bra udziat w szkoleniu i instrukéa z zakresu przepisow

przeciwpaarowych.
5.Zapoznanie giz przepisami przeciwgarowymi pracownik obovdzany jest potwierdzi
na psmie.

Rozdziat VI
Zasady usprawiedliwiania nieobecnéci w pracy i sp&nien do pracy oraz udzielania
urlopow i zwolnien od pracy.

§ 29.
1. Pracownik jest zobowzany usprawiedlivd nieobecné¢ lub spd&nienie s¢ do pracy,
przedstawiajc dowody usprawiedliwiage nieobecni lub spé&nienia.
2. Dowody usprawiedliwiage spénienie s¢ do pracy pracownik przedstawia natychmiast,
zas dowody usprawiedliwiace nieobecn&& w pracy na zasadach, o ktérych mowa w § 34.
3. Sp&nienia i nieobecnii w pracy g ewidencjonowane.
4. Nieusprawiedliwione sgdienie s¢ do pracy oraz wczeiejsze opuszczenie stanowiska
pracy stanowi naruszenie obagkow pracowniczych i podlega odpowiedzialcicstuzbowej
i dyscyplinarnej. Niezalaie od tego czas pracy nieprzepracowany z powankd@lonych
w zdaniu pierwszym podlega odpracowaniu.

§ 30.
1. Zatatwianie przez pracownikOw spraw osobistychizinnych czy spotecznych powinno
odbywa si¢ w czasie wolnym od pracy.
2. Zalatwianie spraw o jakich mowa w ust. 1 w oZagodzin pracy jest dopuszczalne
wytacznie w granicach i na zasadach przewidzianychaempsach prawa pracy.
3. Zwolnieh od pracy udziela kierownik zaktadu, upawmeona przez niego osoba lub
bezpdredni przetaony.
4. W razie istnienia midiwosci kierownik zaktadu lub upowaiona przez niego osoba ueo
zezwolt na odpracowanie nieobedcn

§ 31.
1. Pracownicy maog opuszcza teren zaktadu w czasie godzin pracy agyhie za zgoa
zastpcy wojta lub sekretarza gminy, a w razie ich nemimci za zgod kierownika zaktadu.
2. Kazde wygcie w sprawach s#bowych i osobistych winno Byzgtoszone zagpcy wojta
lub sekretarzowi gminy i odnotowane w &sie wygé prowadzonej na stanowisku ds.
sekretarsko- kancelaryjnych.
3. Wyjscia w czasie godzin pracy muasmie¢ wyrazny cel, ktory podaje siw ksiazce wyjé
Z zaznaczeniem rodzaju wgja (stzbowe, prywatne).



4. Powrét do pracy odnotowuje:siv ksiazce wyjgé¢ bezzwiocznie.

5. Ewidencg wszystkich udzielonych zwolnieod pracy oraz okreséw usprawiedliwionej i
nieusprawiedliwionej nieobecka w pracy prowadzi pracownik wdeiwy w sprawach kadr.
6. Prawidtowd¢ wykorzystania zwolnie od pracy uzasadnionych stwierdzomrzez
wiasciwego lekarza niezdoldoia do pracy, w uzasadnionych przypadkachzendy
kontrolowana w trybie i na zasadach agknaych w odebnych przepisach.

§ 32.
1. Wyjazdy pracownikbw w sprawach showych poza miejsce statej pracy mosic
odbywa tylko na podstawie polecenia wyjazdu wydanego piierownika zaktadu lub w
razie jego nieobecrioi zastpcy wojta lub sekretarza gminy.
2. Ewidencg wyjazdéw stibowych i wydawanych delegacji prowadz¢ sia stanowisku ds.
sekretarsko- kancelaryjnych.

§ 33.
Pracownik, ktory w godzinach pracy za zgquzetozonego przebywa poza stanowiskiem
pracy obowizany jest poinformowawspoétpracownikOw o miejscu swego pobytu i godzinie
powrotu. W przypadku gdy zajmuje pomieszczenie sayowihzany jest na drzwiach pokoju
umiesci¢ informacg o tym oraz kto go zagiuje.

§ 34.
1.Przyczynami usprawiedliwigymi nieobecn& pracownika w pracy as zdarzenia i
okolicznaici  okreslone przepisami prawa pracy, ktore uniehwiaja stawienie i
pracownika do pracy ijejwiadczenie, a tate inne przypadki nienmmosci wykonywania
pracy, wskazane przez pracownika i uznane przexogawe za usprawiedliwiajce
nieobecné& w pracy.
2.Pracownik winien uprzedzi pracodawe o0 przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnéci w pracy, jeeli przyczyna tej nieobeckad jest z gory wiadoma lub mitiwa do
przewidzenia.
3.W razie zaistnienia przyczyn uniesliwviajacych stawienie gido pracy, poza przypadkami
okreslonymi w ust. 2, pracownik jest obosziany niezwtocznie zawiadotpracodawe o
przyczynie swej nieobecid i przewidywanym okresie jej trwania, niezmdej jednak ni w
drugim dniu nieobecr$gi w pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonugelmkcie lub
przez inm osole, telefonicznie lub za goednictwem innegadrodka hczndci albo drog
pocztowa, przy czym za datzawiadomienia uwaa st wtedy da¢ stempla pocztowego.
4.Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust.3, zmoby usprawiedliwione
szczegolnymi okoliczn@iami uniemaliwiajacymi terminowe dopetnienie przez pracownika
tego obowazku, zwlaszcza jego obtoa chorola polaczora z brakiem lub nieobecsoia
domownikow albo innym zdarzeniem losowym. Po ustamizyczyn uniemdiwiajacych
terminowe zawiadomienie pracodawcy 0 przyczynie kresie nieobecri@i w pracy
pracownik obowizany jest pogpowa: w sposob okrdony w ust. 3.

§ 35.
Dowodami usprawiedliwiagymi nieobecn& w pracy §:
1)zawiadczenie lekarskie o czasowej niezdgébiodo pracy, wystawione zgodnie z
przepisami o orzekaniu o czasowej niezdétndo pracy,
2)decyzja wtaciwego pastwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnieegpsami o
zwalczaniu choréb zakaych - w razie odosobnienia pracownika z przyczsaewidzianych
tymi przepisami,
3)aswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okalmzi uzasadniajcych konieczn&e
sprawowania przez pracownika osobistej opiekizdrdwym dzieckiem do lat 8 z powodu



nieprzewidzianego zamkjtiia przedszkola lub szkoty, do ktorej dzieckogszrza,
4)imienne wezwanie pracownika do osobistego stawiesk, wystawione przez organ
wiasciwy w sprawach powszechnego oberzku obrony, organ administracjiadowej lub
samorzadu terytorialnego, g, prokuratug, policje lub organ prowadgy postpowanie w
sprawach wykroczenia - w charakterze strony duwiadka w posipowaniu prowadzonym
przed tymi organami, zawiesge adnotagj potwierdzajca stawienie si pracownika na to
wezwanie,

5)aéwiadczenie pracownika potwierdzeg odbycie pody stuzbowej w godzinach
nocnych, zakfczonej w takim czasigze do rozpocgia pracy nie uptygo 8 godzin, w
warunkach uniemdiwiajacych odpoczynek nocny.

§ 36
1.Pracodawca jest obayziany zwolné pracownika od pracy, zeli obowirzek taki wynika z
Kodeksu pracy, z przepiséw wykonawczych do nie@po alinnych przepiséw prawa.
2.Zasady wynagradzania lub uzyskania przez pradé@awekompensaty pieginej z tytutu
zwolnien, o ktérych mowa w ust. 1 oldlaja odrebne przepisy.

8§ 37.
1.Pracownikom przystugaj ptatne urlopy wypoczynkowe wedtug zasad ékmeych w
Kodeksie pracy.
2.Urlopy udzielane & zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopéw ustala daerik zaktadu
biorac pod uwag wnioski pracownikow i konieczré zapewnienia normalnego toku pracy.
3.Pracownik mge rozpoczé urlop wyhcznie po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika
zaktadu lub przetoonego na wniosku urlopowym.

Rozdziat VIII
Odpowiedzialnas¢ porzadkowa pracownikéw
§ 38.
1.W stosunku do pracownika, ktory dopuszczarseprzestrzegania ustalonego paikal,
regulaminu pracy, przepisbw bezpieggsva i higieny pracy oraz przepisow

przeciwpaarowych, a w szczegolda:

1) spé&nia skt do pracy lub samowolnie opuszcza stanowisko pioazyusprawiedliwienia,

2) stawia si do pracy w stanie lub po spaiu alkoholu,

3) spaywa alkohol w czasie pracy,

4) wykonuje polecenia w sposob niezgodny z oteayymi od przeteonych wskazowkami,

5) wykazuje obrdiwy Ilub lekcewaacy stosunek do petentow, przabmych Iub

wspOotpracownikow,

6) nie przestrzega tajemnicy ghowej
mog by¢ stosowane kary:

a) upomnienia,

b) nagany.
2. Pracownicy w stanie po spaiu alkoholu lub w stanie nietrzeosci powinni by¢
odsungci od wykonywania pracy. Za niedopetnienie tego wilagku odpowiedzialny jest
bezpdredni przetaony.
3. Po stwierdzeniu stanu, o ktorym mowa w ust. 2pb@edni przetaony ma obowjzek
niezwtocznego powiadomienia kierownika zakladu lsbkretarza gminy, a naphie
przystpienie do czynnai zmierzagcych do stwierdzenia naruszenia obqekiu trzezwosci-
z czynndci tych bezpéredni przetaony sporadza protokot.



4. W razie uzasadnionego podejrzenia o naruszenex pracownika obowzku trzewosci,
bezpdredni przetaony powinien poinformowa go o przystuguicym mu prawiezadania
przeprowadzenia badania jego #twesci, polegajgcym na badaniu wydychanego powietrza
oraz badaniu krwi i moczu oraz; w przypadku pozytywnego wyniku badgapracownik
zostaje obeizony kosztami tego badania.
5. Pracodawca jest zobawany zapewni przeprowadzeniezadanego przez pracownika
badania stanu trzevosci.
6. W razie niezgtoszenia przez pracownigdania przeprowadzenia badania gloeego w
ust. 4, bezpoedni przelgony ustala naruszenie przez pracownika ohpki trzewosci
poprzez dogpne mu i powszechnie, stosowanedki a w szczegolriai:

1) awiadczenie pracownika co do zarzuconego mu przewaj

2) zezna swiadkow,

3) wynikow ustalé organoleptycznych( zewtrznych),

4) ogkdzin lekarskich.
7. Pracownicy naruszgly obownzek trzéwosci oraz przeteeni stebowi tolerupcy
nietrzeewos¢ w pracy u podlegtych pracownikdéw, ponagsavszelkie skutki prawne
przewidziane w przepisach, z natychmiastowym zveoli@m z pracy vdcznie.

Rozdziat IX
Zasady wyptaty wynagrodzenia

§ 39.
1.Wynagrodzenie za praptatne jest z dotu w ostatnim dniuzkkego miesijca.
2 Jeeli dziean wyptaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzewgptaca st w dniu
poprzednim roboczym.

§ 40.
1.Wynagrodzenie jest przekazywane, za uprzedgody pracownika wyraong na psmie, na
jego rachunek oszednasciowo-rozliczeniowy (ROR) &z na inny rachunek bankowy.
2.Wyptata wynagrodzenia me by dokonywana doak wilasnych pracownika lub osoby
przez niego pisemnie upowaonej w kasie i godzinach pracy zaktadu.

Rozdziat X
Przepisy kaicowe

§41.
Kazdy pracownik ma prawgadat wyjasnien w sprawach wynikagrych ze stosunku pracy, w
szczegolnéci w sprawach dotyezrych zasad wynagradzaniayiadcze socjalnych, odziey
roboczej i ochronnej i innych uprawnieprzewidzianych przepisami Kodeksu pracy
i regulaminu.

§42.
W sprawach nieuregulowanych w regulaminie ma zastasie Kodeks pracy i przepisy
wykonawcze wydane na jego podstawie.

§ 43.
Zmiana regulaminu me by dokonana w trybie przewidzianym obae@ujacymi
przepisami.



§ 44.

Z dniem wejcia wzycie zaradzenia, trag moc:

1) Postanowienie Nr 7 Wojta Gminydeinka z dnia 3 wrzaia 2001 r. w sprawie ustalenia
regulaminu pracy w Urglzie Gminy w Mcince,

2) Postanowienie Wojta Gminy ¢dinka z dnia 26 czerwca 2001 r. w sprawie zasad
przydziatusrodkéw ochrony indywidualnej oraz odzjei obuwia roboczego.

§ 45.
Zarzadzenie wchodzi wzycie po uptywie dwdéch tygodni od dnia zapoznaniazdiego
pracownika z niniejszym zadzeniem za pisemnym potwierdzeniem.



