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Labiszyna z ¢énia 28 listopada 2005r.
[oznaczenie pracodawcy)

REGULAMIN PRACY URZEDU MIEJSKIEGO W LABISZYNIE

Lo

PRZEPISY WSTEPNE

Na podstawie art. 104 §2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (Dz.U.z 1998 r. Nr 21,
poz. 94 z pozn.zm.)

§1

.Niniejszy regulamin okre$la wewnetrzny porzadek w Urzedzie Miejskim w tabiszynie , a takze
prawa | obowigzki pracownikow i pracodawcy.
2.

Regulamin pracy obowigzuje wszystkich pracownikow, bez wzgledu na zajmowane stanowisko
i wymiar czasu pracy.

Pracodawca zobowigzany jest do zapoznania z trescig regulaminu pracy kazdego pracownika
przyjmowanego do pracy. Pracownik powinien potwierdzi¢ fakt zaznajomienia sie z regulaminem
w stosownym o$wiadczeniu.

. Regulamin pracy znajduje sig¢ do wglgdu w Sekretariacie Urzedu Miejskiego.

. W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, a nieuregulowanych w niniejszym regulaminie,

zastosowanie majg przepisy Kodeksu pracy oraz innych ustaw i aktow wykonawczych z zakresu
prawa pracy.

3.

PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACOWNIKA | PRACODAWCY
§2

1. Pracodawca ma obowigzek zaznajomienia pracownika podejmujgcego prace z:
a) zakresem jego obowigzkow, podstawowymi uprawnieniami,

‘ b)  pracowniczymi, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy,
C) przepisami BHP oraz przeciwpozarowymi,

d) przepisami dotyczacymi tajemnicy siuzbowe;j.
. Ponadto do obowigzkdw pracodawcy nalezy w szczegolnosci:
organizowanie pracy w sposéb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy,
) zapewnienie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz prowadzenie w tym zakresie szkolen,
) lerminowe i prawidiowe wyplacanie wynagrodzenia,
) dostarczanie pracownikom $rodkdw czystosci,
) prowadzenie dokumentacji i akt osobowych pracownikow,
stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikow,
g) ulatwianie podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikow,
h)  wplywanie na ksztattowanie w zakladzie pracy zasad wspolzycia spotecznego,
i) nie dopuszczanie do stosowania jakichkolwiek form dyskryminacji.

§3

-

. Podstawqw_ym obowigzkiem pracownika jest wykonywanie pracy sumiennie i starannie.
2. Pracownik jest zobowigzany stosowac¢ sie do polecen przelozonych, ktore dotyczg pracy, a nie sg
sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace.

. Pracownik ma w szczegoinosci obowiazek:
a) przestrzegac ustalonego w zakladzie czasu pracy,
b) przestrzegac ustalonego w zakladzie porzadku i regulaminu pracy,




[image: image2.png]c) przestrzega¢ przepisow i zasad BHP oraz przeciwpozarowych, zachowywa¢ porzadek na
swoim stanowisku pracy oraz porzadek i czystos¢ w pomieszczeniach,

d) dba¢ ichroni¢ mienie pracodawcy, uzytkowa¢ je zgodnie z przeznaczeniem,

e) dbac o dobro zaktadu pracy,

f) zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na
szkode,

g) przechowywac¢ dokumenty (narzedzia i materialy) w miejscu do tego przeznaczonym, a po
zakonczeniu pracy odpowiednio je zabezpieczyc,

h) przestrzegac zasad wspotzycia spolecznego,

i) podnosi¢ swoje kwalifikacje.

4. W zakresie ustalonym odrebng umowa pracownik nie moze prowadzi¢ dziatalnosci konkurencyjnej
wobec pracodawcy, a zwlaszcza: prowadzi¢ dziatalnosci gospodarczej konkurencyjnej wobec
pracodawcy, $wiadczy¢ pracy — w ramach stosunku pracy lub na innej podstawie — na rzecz
podmiotu prowadzacego dziatalno$¢ konkurencyjng wobec pracodawcy.

CZAS PRACY

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zakiadzie
pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Ustala sie czas pracy w wymiarze 8 godzin na dobg i przecietnie 40 godzin w pieciodniowym
tygodniu pracy, w przyjetym okresie rozliczeniowym.

3. Okres rozliczeniowy, o ktorym mowa w ust. 2, obejmuje cztery kolejne miesiace kalendarzowe.

4 Praca w granicach nie przekraczajgcych 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin
w pieciodniowym tygodniu pracy, w przyjetym okresie rozliczeniowym, nie stanowi pracy
w godzinach nadliczbowych.

5.W urzedzie obowigzuja nastgpujgce godziny rozpoczynania i konczenia pracy:
(np. poniedziatek, Sroda -pigtek 7.30 - 15.30, wtorek 8.00 — 16.00)

6. Czas pracy oséb zatrudnionych w niepelnym wymiarze godzin ustala sig indywidualnie dla
kazdego pracownika.

§5

1. Praca w godzinach nocnych jest dozwolona tylko na wyrazne polecenie przeiozonego.
2. Pora nocna obejmuje 8 godzin pomigdzy godzinami 22.00 i 6.00.
3. W porze nocnej nie wolno zatrudnia¢ kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, kobiet opiekujgcych sie

dzieémi w wieku do czterech lat lub pracownikéw, ktorzy chcag z tego prawa skorzysta¢ zamiast
matki.

§6

1. Praca w godzinach nadliczbowych oraz w niedziele i $wigto moze by¢ wykonywana po uprzednim
zezwoleniu kierownika zaktadu pracy.

§7

1. Za prace w niedziele oraz w $wieto uwaza si¢ prace wykonywang pomigdzy godzing 6.00 w tym
dniu a godzing 6.00 nastepnego dnia.
2. Pracownikowi zatrudnionemu w niedziele pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ inny dzien
68 wolny od pracy w tygodniu. Pracodawca moze udzieli¢ dnia wolnego w zamian za prace w $wigto.

1. Praca wykonywana ponad normy czasu pracy, ustalone w mysi § 4 pkt 1 regulaminu, stanowi
prace w godzinach nadliczbowych.

2. Praca taka jest dopuszczalna tylko w razie:

a) koniecznoépi .prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego albo dla
ochrony mienia badz usuniecia awarii,




[image: image3.png]b) szczegolnych potrzeb pracodawcy tzn: zmiany organizacji pracy niektorych komorek
organizacyjnych przekraczajacych zakres czynnosci ( np. udziat w pracach komisji Rady
Miejskiej , sesji Rady Miejskiej , prowadzenie treningéw i éwiczen obrony cywilnej oraz
szkolen w zakresie obronnosci kraju ) lub wytacznie na polecenie pracodawcy.

. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku ze szczegolnymi potrzebami

pracodawcy nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika 4 godzin na dobe i 150 godzin
w roku kalendarzowym .

. Za pracg w godzinach nadliczbowych, przystuguje pracownikowi czas wolny od pracy

(proporcja 1:1).

. Pracownicy zarzgdzajacy zaktadem pracy w imieniu pracodawcy — glowny ksiegowy, kierownicy

wyodrebnionych komérek organizacyjnych zakladu — oraz zastepcy tych oséb - w razie
koniecznosci wykonuja prace poza normalnymi godzinami pracy, bez prawa do dodatkowego
wynagrodzenia z tytutu nadgodzin.

. Pracodawca, w uzgodnieniu z zakiadowa organizacjg zwigzkowg, moze dla wszystkich lub

niektorych pracownikéw:
— zmieni¢ ustalony w regulaminie pracy wymiar i rozktad czasu pracy,

— wyznaczy¢ stanowiska, na ktorych czas pracy pracownikow bedzie okreslony wymiarem ich
zadan,

— wprowadzi¢ zmianowy system czasu pracy.

WYNAGRODZENIE ZA PRACE

§9
1.

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace wykonana. Za czas niewykonywania pracy
pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko wowczas, gdy przepisy prawa pracy tak
stanowia,

. Warunki wynagradzania za prace oraz przyznawania innych $wiadczen zwigzanych z pracg

okreslajg stosowne przepisy prawne.

. Wynagrodzenie wyptacane jest zgodnie z zasadami okreslonymi w ww. w regulaminie, kazdego

miesigca, przelewem na konto pracownika.

. Na pisemny wniosek pracownika, wyptata wynagrodzenia moze nastapi¢ na wskazany przez

pracownika rachunek bankowy.

. Z wynagrodzenia za pracg — po odliczeniu skladek na ubezpieczenia spoleczne oraz zaliczki na

podatek dochodowy od 0s6b fizycznych — podiegajag potraceniu tylko nastepujace naleznosci:

a) sumy egzekwowane na mocy ftytuidbw wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych,

b) sumy egzekwowane na mocy tytuldw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz
$wiadczenia alimentacyjne,

c) zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi,
d) Kkary pienigzne przewidziane w art. 108 Kodeksu pracy.
Potrgcenia moga by¢ dokonywane wytgcznie w granicach okreslonych przepisami Kodeksu pracy.

OBECNOSC W PRACY, USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOSCI | SPOZNIEN

§ 10

1.

Pracownik potwierdza przybycie do zaktadu wiasnorecznym podpisem na liscie obecnosci,
znajdujacej sie w Sekretariacie Urzedu.

. Przebywanie pracownika na terenie zaktadu poza godzinami pracy dozwolone jest wylgcznie za

zgodg przelozonego.

. Opuszczenie stanowiska pracy lub zakladu w czasie pracy wymaga uprzedniej zgody

przetozonego.

. Wyjécie w czasie pracy poza teren zakladu w celu zatatwienia spraw prywatnych, spolecznych itp.

moze nastapi¢ wylgcznie za zgoda przetozonego
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1.

Opuszczenie pracy lub spoznienie do pracy usprawiedliwione $q wylgcznie waznymi przyczynami,

W szczegolnosci:

a) niezdolnoscig do pracy z powodu choroby pracownika,

b) odsunigciem od pracy na podstawie decyzji lekarza lub inspektora sanitarnego, jezeli nie
mozna zatrudni¢ pracownika przy innej pracy, odpowiedniej do jego stanu zdrowia,

c) chorobg czionka rodziny pracownika, wymagajaca osobistej opieki pracownika nad chorym,

d) konieczno$cig sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do 8 lat,

e) koniecznoscig wypoczynku PO nocnej podrézy stuzbowej — w granicach 8 godzin od
zakonczenia podrézy — jezeli pracownik podrézowat w warunkach uniemozliwiajacych nocny
wypoczynek,

f)  koniecznoscig osobistego stawienia si¢ przed organami: wojskowymi,

g) administracji rzadowej i samorzadowej, policji lub prowadzgcymi postgpowanie w sprawach
0 wykroczenia, a takze przed sadem i prokuratura.

§ 12

1.

2.

Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci
W pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

W razie nieobecnosci w pracy w innych okoliczno$ciach niz okreslone w ust. 1, pracownik ma
obowigzek niezwlocznie zawiadomi¢ zakiad pracy o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym
Czasie jej trwania, nie poézniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy. Pracownik
powinien zawiadomi¢ o przyczynie nieobecnosci w pracy osobiscie lub przez inng osobe,

telefonicznie/faxem albo drogg pocztowa, przy czym za date zawiadomienia uwaza sig¢ wtedy date
stempla pocztowego.

. Pracownik ma obowigzek usprawiedliwi¢ nieobecnosé w pracy, przedstawiajgc pracodawcy

odpowiednie dowody. W ten sam Sposob pracownik usprawiedliwia spéznienie do pracy.

. Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnosé w pracy sa;

a) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy,

b) decyzja wiasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
0 zwalczaniu choréb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami,

C) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych koniecznosgé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 Z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia ziobka, przedszkola lub szkoly, do ktorej dziecko uczeszcza,

d) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sig, wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje albo organ prowadzacy postepowanie
W sprawach o wykroczenia — w charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu
prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce adnotacje potwierdzajgcy stawienie sie
pracownika na to wezwanie,

€) os$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uplyneio 8 godzin, w warunkach
uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

§13

1.

Pracodawca jest zobowigzany prowadzié ewidencjg czasu pracy kazdego pracownika do celow

prawidiowego ustalenia jego wynagrodzenia i innych $wiadczen zwigzanych z pracg. Pracownik
ma prawo wgladu do ewidencji czasu pracy.

KARY PORZADKOWE

§ 14

1.

Naruszenie obowiazkow pracowniczych stanowi w szczegolnosci:
a) nieprzestrzeganie przepisow BHP i przeciwpozarowych,




[image: image5.png]b) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym, spozywanie alkoholu na terenie zakiadu oraz
wnoszenie alkoholu na teren zakladu,

c) zakiocanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,

d) opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,

e) zie lub niedbate wykonywanie pracy, uszkodzenie narzedzi, urzadzen i materiatow,
f)  niewtasciwy stosunek do przetozonych, pracownikéw, podwiadnych.

1. Za naruszenie obowigzkéw pracowniczych i nieprzestrzeganie regulaminu pracy, w tym zwlaszcza
przepisow BHP i ppoz., pracodawca moze stosowag;
- kare upomnienia,
— kare nagany,
a ponadto, za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisdw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy
w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy,
pracodawca moze zastosowac réwniez
— kare pienigzna.
Kwoty uzyskane z kar pienigznych przeznacza si¢ na poprawe warunkéw bezpieczenstwa i higieny
pracy.

’§15

1. Kary nie mozna zastosowa¢ po uplywie 2 tygodni od dnia, gdy przetozony dowiedziat sie

O naruszeniu obowigzku pracowniczego, i po uptywie 3 miesiecy od chwili, gdy pracownik dopuscit
sie tego naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

§16

1. Karg stosuje kierownik zaktadu (pracodawca lub osoba przez niego upowazniona) i zawiadamia
o tym pracownika na pismie, informujac o mozliwosci wniesienia sprzeciwu. Odpis pisma skiada
si¢ w aktach osobowych pracownika.

2. W ciagu 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu pracownik moze wnie$¢ sprzeciw. O odrzuceniu czy
uwzglednieniu sprzeciwu decyduje pracodawca. Jezeli sprzeciw nie zostanie odrzucony w ciggu
14 dni od daty wniesienia, oznacza to, ze zostat uwzgledniony.

' 3. Po roku nienagannej pracy kare uwaza sie za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa

sie z akt osobowych pracownika.

4. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, majac na uwadze osiggnigcia w pracy i nienaganne
zachowanie pracownika, pracodawca moze uzna¢ kare za niebylg przed uplywem roku.

NAGRODY, WYROZNIENIA

§17

1. Pracownikom, ktérzy przez wzorowe wypelnianie swoich obowigzkow, przejawianie inicjatywy
w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci przyczyniajg si¢ do wzorowego wykonywania
zadan zakiadu, mogg by¢ przyznawane nagrody i wyréznienia.
. Nagrody i wyréznienia, o ktorych mowa w ust. 1, przyznaje kierownik zakiadu pracy.

- Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia skiada sie¢ do akt osobowych
pracownika.

w N
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§18

1.

Kobiet nie wolno zatrudniaé¢ przy pracach szczegolinie ucigzliwych czy szkodliwych dla zdrowia.

§19

1.
2.

Kobiety w cigzy i opiekujacej sie dzieckiem do lat 4 nie wolno zatrudnia¢ w porze nocnej,

w godzinach nadliczbowych oraz delegowat, bez jej zgody, poza state miejsce pracy.

Pracodawca ma obowigzek przenies¢ kobiete w cigzy do innej pracy, jezeli:

a) jest zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,

b) przediozy orzeczenie lekarskie, ze ze wzgledu na cigze nie powinna wykonywaé
dotychczasowej pracy.

. Jezeli przeniesienie do innej pracy pociaga za soba obnizenie wynagrodzenia, pracownicy

wyptaca sig dodatek wyréwnawczy.

. Pracownica, ktora karmi dziecko piersia, ma prawo do dwdch potgodzinnych przerw w pracy,

wliczanych do czasu pracy. Pracownica, ktéra karmi wigcej niz jedno dziecko, ma prawo do
dwoch przerw po 45 min kazda. Przerwa na karmienie nie przystuguje pracownicy, ktéra jest
zatrudniona na czas krotszy niz 4 godziny dziennie. Jezeli udzielenie dwoch przerw jest
niemozliwe, przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek pracownicy udzielane tacznie. Jezeli

Czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na
karmienie.

. Pracownicy wychowujgcej przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w ciagu roku

zwolnienie od pracy na 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia. Zwolnienie w powyzej
wskazanym wymiarze przystuguje niezaleznie od liczby posiadanych dzieci. Niewykorzystane dni
zwolnienia nie przechodzg na rok nastepny.

Whiosek o udzielenie przedmiotowego zwolnienia nie wymaga uzasadnienia.

§ 20

w N

. Czas pracy miodocianego w wieku do 16 lat nie moze przekraczac¢ 6 godzin na dobe. Czas pracy

miodocianego w wieku powyzej 16 lat nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe.

. Miodocianego nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.
. Obowigzkiem pracodawcy jest skierowanie miodocianego, przed jego zatrudnieniem, na wstepne

badania lekarskie. Swiadectwo lekarskie winno stwierdza¢, ze danego rodzaju praca nie
zagraza zdrowiu miodocianego.

. W trakcie zatrudnienia, miodociany pracownik podlega badaniom okresowym i kontrolnym.
. Jezeli w trakcie zatrudnienia miodocianego lekarz orzeknie, ze dana praca zagraza jego zdrowiu,

pracodawca jest zobowigzany zmieni¢ rodzaj pracy, a gdy nie ma takiej mozliwosci, niezwlocznie

rozwigza¢ z miodocianym umowe o prace i wyptaci¢ odszkodowanie w wysokosci wynagrodzenia
za okres wypowiedzenia.

§21

1.

2.

3.

Przy niektorych rodzajach prac wzbronionych mozna zatrudnié miodocianego w wieku powyzej 16

lat, z tym ze wylgcznie w zakresie potrzebnym do przygotowania zawodowego, jezeli prace te CE]

przewidziane w programach praktycznej nauki zawodu.

W takiej sytuacji pracodawca zobowigzany jest zapewni¢ szczegoing ochrone zdrowia

miodocianego, zwiaszcza poprzez:

— Zzorganizowanie pracy i zaje¢ w taki Spostb, by na terenie zakiadu pracy miodociani
znajdowali sie zawsze pod opiekg wyznaczonej w tym celu osoby,

— organizowanie przerw w pracy dla odpoczynku, w pomieszczeniach izolowanych od
czynnikow uciazliwych, wystepujacych na danym stanowisku pracy,

— przestrzeganie stosowania przez miodocianego wiasciwej odziezy ochronnej i sprzetu
ochrony osobistej, zasad BHP oraz przeprowadzanie stosownych instruktazy.

Zatrudnia.nie miodocianych przy tych szczegdinych pracach nie moze mie¢ charakteru statego
lecz powinno ogranicza¢ sie do zaz
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§ 22

§24

) 525

§26

§27

1.

Pracodawca jest zobowigzany dostarczy¢ pracownikowi odziez i obuwie robocze oraz
$rodki ochrony indywidualnej i $rodki higieny osobistej a takze wode i inne napoje.

Wykaz srodkow ochrony indywiduainej oraz odziezy i obuwia roboczego stanowi
zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

Tabela norm przydziatu $rodkow higieny osobistej stanowi zatacznik nr 2.

Zasady wydawania pracownikom napojéw stanowi zatgcznik nr 3.

Pracodawca zapewnia pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy, zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami.
Pracownik jest zobowigzany przestrzegaé obowigzujacych w zaktadzie pracy przepisow
i zasad BHP oraz ochrony przed pozarem.
W szczegolnosci pracownik zobowigzany jest:
a) znac przepisy i zasady bezpieczenstwa pracy
b) bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu
c) poddawaé sie badaniom lekarskim (wstepnym, okresowym i kontrolnym),
stosowac sie do wskazan lekarskich
d) dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen i narzedzi oraz o porzadek i tad w miejscu
pracy
e) stosowac $rodki ochrony indywidualnej i zbiorowej oraz odziez o obuwie robocze,
zgodnie z ich przeznaczeniem
f) niezwtocznie informowac przetozonego o zauwazonym w zakitadzie wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow i inne
osoby o grozacym im niebezpieczenstwie

Pracodawca przeszkala kazdego przyjmowanego pracownika w zakresie ogolnych zasad
i przepisow BHP i ppoz. Na stanowisku, na ktorym pracownik zostat zatrudniony.
Pracodawca zobowigzany jest poinformowaé pracownika o ryzyku zwigzanym
z wykonywang praca.

Po przeszkoleniu pracownik skfada pisemne o$wiadczenie w tej sprawie, ktore dotacza
si¢ do jego akt osobowych.

Przed dopuszczeniem do pracy pracownik jest skierowany przez pracodawce na wstepne
badania lekarskie, a w trakcie zatrudnienia na badania okresowe.
Badania s przeprowadzane na koszt pracodawcy.

Badaniom wstepnym oraz przeszkoleniu w zakresie BHP (dopuszczajgcym do pracy) nie
podlegajg osoby przyjmowane ponownie do pracy na to samo stanowisko lub na
stanowisko o takich samych warunkach pracy, na podstawie kolejnej umowy o prace,
zawartej bezposrednio po rozwigzaniu lub wygasnigciu poprzedniej umowy o prace
zawartej z zaktadem pracy.

W przypadku zauwazenia usterek maszyn, urzadzen, narzedzi itp. pracownik ma
obowigzek niezwiocznie zawiadomi¢ o tym przetozonego.

W przypadku, kiedy pracownik ulegt wypadkowi na terenie zakiadu — a jego stan zdrowia
na to pozawala — winien niezwtocznie zawiadomi¢ o zdarzeniu przetozonego.

Kazdy pracownik, ktory zauwazyt wypadek, winien niezwiocznie zawiadomi¢ o nim
pracodawce.
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1. Pracownik ma prawo do corocznego, piatnego, nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego. Wymiar
i zasady przyznawania uriopow wypoczynkowych okreéla Kodeks pracy. Pracownik nie moze
zrzec sie prawa do urlopu.

2. Urlopu udziela sie w dni robocze, za ktdre uwaza sie wszystkie dni, z wyjatkiem niedziel i Swigt
okreslonych w odrebnych przepisach. Dni wolnych od pracy wynikajacych z rozktadu czasu pracy
w pieciodniowym tygodniu pracy nie wiicza si¢ do urlopu.

3. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. W takim jednak przypadku co
najmniej jedna czes¢ wypoczynku powinna trwa¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

§ 29

. 1. Pracownik powinien wykorzysta¢ urlop wypoczynkowy zgodnie z planem urlopow.
Plan urlopéow sporzadza pracodawca, uwzgledniajac wnioski pracownikow i koniecznosc
zapewnienia normalnego toku pracy.
2. Pracodawca podaje plan urlopéw do wiadomosci pracownikow.
3. Planem urlopow nie obejmuje sie czgsci urlopu udzielanego pracownikowi na jego zadanie.
4. W okresie wypowiedzenia umowy O prace, pracownik jest zobowigzany wykorzystac
przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.
5. Pracodawca jest zobowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wiecej niz 4 dni uriopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zgtasza
zadanie udzielenia urlopu najpozniej w dniu rozpoczecia urlopu.

§ 30

1. Przesunigcie terminu urlopu moze nastapic¢
— nawniosek pracownika, umotywowany waznymi przyczynami,
-z powodu szczegdinych potrzeb pracodawcy.

2. W wyjatkowych okolicznosciach, nie dajacych sig przewidzie¢ w chwili rozpoczynania urlopu,
pracodawca moze odwola¢ pracownika z uriopu. Pracodawca ponosi koszty zwigzane
z odwotaniem pracownika z uriopu.

3. Pracownikowi przystuguje ekwiwalent pienigzny za niewykorzystany w catosci lub czesci urlop

' wypoczynkowy. Wyplata ekwiwalentu nastepuje na zasadach okreslonych w art. 171 i 173

Kodeksu pracy.

§3

1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia:
a) 2 dni — z okazji $lubu pracownika, urodzenia si¢ dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu
matzonka, dziecka, ojca lub matki, ojczyma albo macochy pracownika,
b) 1 dzien — z okazji Slubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu rodzenstwa, tescidw,
dziadkdw oraz innych os6b pozostajacych na utrzymaniu pracownika lub pod jego opieka.
2. Wynagrodzenie za zwolnienie od pracy ustala si¢ jak wynagrodzenie za urlop wypoczynkowy.
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§32

1. fracqwnik ma obowigzek stosowac sie do zarzadzen zakazujacych lub ograniczajgcych palenie
ytoniu.

2. Na terenie zaktadu palenie tytoniu jest dozwolone tylko w miejscach do tego wyznaczonych.
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Przelozony nic dopuszcza do pracy pracownika w stanic wskazujacym na spozycie alkoholu
lub innych srodkéw odurzajacych.

2. W przypadku powzigcia wiadomosci o okolicznosciach jak ust. 1, kierownik zakladu kieruJ:e
pracownika na odpowiednie badanie i przeprowadza postgpowanic wyjasniajace W zakladzie
pracy. . .
3. Przynoszenie i wwozenie na teren zakladu pracy alkoholu i Srodkow odurzajacych jest
zabronione.
§ 34
1. Przelozony pracownika zawiadamia niezwlocznic kicrownika zakladu pracy o powaznym
naruszeniu podstawowych obowiazkow pracowniczych przez pracownika.
§ 35
|. Zabrania si¢ wynoszenia z zakladu pracy narzedzi, czg¢sci zamiennych i innych materialow
stanowiacych wlasnos¢ pracodawcy badz jemu powierzonych.
§ 36
1. Zabrania si¢ wykonywania prywatnych prac w zakladzie pracy lub z wykorzystaniem narz¢dzi
badz urzadzen nalezacych do pracodawcy bez wyraznej jego zgody.
§ 37
1. Pracownik bierze na sicbic odpowiedzialnos¢ materialng za powierzonc mu mienic zakladu
pracy.
2. Przyjecie przez pracownika sprzgtu , towaru itp. Musi by¢ poswiadczone na pismie.
§38
. Pracownik, ktory odchodzi z zakladu pracy ma obowiazek rozliczyc si¢ z ¢ swoich
zobowiazan, a w szczegdlnoci z przedmiotow i1 urzadzen, ktorc pobral w zwiazku z
wykonywana praca.
§ 39
1. Regulamin pracy zostal okreslony na czas nieoznaczony I moze by¢ zmieniony przez
pracodawce.
2. Zmiana tresci regulaminu moze nastapi¢ w formic pisemngj, w tym samym trybie co jego
ustanowienie, badz przez wprowadzenie nowego regulaminu.
3. Obowiazujacy w zakladzic regulamin pracy oraz regulamin wynagrodzema, a takze inne
przepisy zwiazane ze stosunkiem pracy sg do wgladu w dziele kadr.
§ 40
1. Regulamin wchodzi w zycie po uplywic 14 dni od daty jego podania do wiadomosci
pracownikow w sposob zwyczajowo przyjety w Urzgdzie Miegjskim w Labiszynic.
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