BURMISTRZ MIASTA | GRINY
w Nakle nad Notecig

ZARZADZENTE NR /4. Lol 3T
BURMISATRZA MIASTA I GMINY

NAKLO NAD NOTECIA
Z dnia 2/4 0¢M£

w sprawie: Regulaminu Pracy dla pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Miasta i

Gminy w Nakle nad Notecig

Niniejszy Regulamin pracy opracowano i przyjeto na podstawie:

1. art. 104, i innych przepiséw kodeksu pracy /Dz.U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z pdzn. zm./

2. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 roku w sprawie
sposobu, usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnief od
pracy / Dz. U. Nr 60, poz. 281/

3. Ustawy o pracownikach samorzgdowych z dnia 21 listopada 2008 r. /Dz. U. Nr 223 poz.
1458/

Zarzadza sig¢, co nastgpuje;

§1
1. Ustala sie Regulamin Pracy Urzedu Miasta i Gminy w Nakle nad Notecia, stanowigcy
zatacznik do zarzadzenia.
2. Regulamin zostal uzgodniony z Zwiazkiem Zawodowym Pracownikéw Administracji

Samorzadowej dziatajacym przy Urzedzie Miasta i Gminy w Nakle nad Notecia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig z

obowiazkiem niezwlocznego zapoznania z nim wszystkich pracownikéw Urzedu.

§3
7 dniem wejécia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc Zarzadzenie nr 99/2005
Burmistrza Miasta i Gminy Nakto nad Notecig z dnia 19.08.2005 r. w sprawie ustalenia

Regulaminu Pracy Urzedu Miasta i Gminy w Nakle nad Notecia.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni roboczych od dnia podania go do

wiadomosci pracownikow.
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ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy w tym prawa i obowigzki
pracodawcy 1 pracownikow.

§2
Postanowienia niniejszego regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta i
Gminy, Urzedu Stanu Cywilnego, Strazy Miejskiej, a takze kierowcdéw Ochotniczej Strazy

Pozarne;.

§3
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Nakle nad Notecia,
reprezentowanym przez Burmistrza Miasta i Gminy,
2) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg¢ pozostajaca z pracodawca w stosunku pracy,
3) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Naklo nad Notecia oraz
Zastepce Burmistrza Miasta i Gminy w Nakle nad Notecia w zakresie udzielanych
upowaznien,

4) Sekretarzu — nalezy przez to rozumieé¢ Sekretarza Miasta i Gminy w Nakle nad Notecia

§4
Sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy a nieunormowane w Regulaminie sg uregulowane w
odregbnych przepisach o pracownikach samorzagdowych, Kodeksie pracy, innych ustawach i

przepisach wykonawczych z zakresu prawa pracy.

§5
1. Osoba prowadzaca sprawy kadrowe, podaje do wiadomosci kazdego przyjmowanego do
pracy pracownika Regulamin pracy w pierwszym dniu $wiadczenia pracy.
2. Zapoznanie si¢ z trescig tego Regulaminu pracownik potwierdza w oswiadczeniu, ktore

sktada si¢ do akt osobowych do czesci B.



' ROZDZIAE 11
PODSTAWOWE PRAWA I OBOWIAZKI PRACODAWCY

§6

Pracodawca jest obowiazany w szczego6lnosci:

1. Zaznajamia¢ pracownikoéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkdéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami,

2. organizowaé prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rOwniez
osiaganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolniefi i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

3. przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na ple¢, wiek,
niepelnosprawno$é, rase, religi¢, narodowo$é, przekonania polityczne, przynalezno$é
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym
wymiarze czasu pracy,

4. zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy poprzez:

a) prowadzenie systematycznych szkolen pracownikéw w zakresie bezpieczefistwa i
higieny pracy,

b) dbanie o sprawnos¢ techniczng srodkéw pracy,

c) organizowanie i przygotowywanie stanowisk pracy w sposob zabezpieczajacy przed
wypadkami przy pracy i chorobami zawodowymi.

5. terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

6. ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

7. stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty prowadzacej
ksztalcenie zawodowe lub szkoly wyzszej warunki sprzyjajace przystosowaniu sie do
nalezytego wykonywania pracy,

8. zaspokaja¢ w miar¢ posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikow,

9. stosowa¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikdéw oraz wynikéw ich pracy,

10. prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow,

11. przechowywa¢ dokumentacje w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta

osobowe pracownikéw w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem,



12. wptywa¢ na ksztaltowanie w zaktadzie pracy zasad wspétzycia spotecznego.
13. stosowa¢ zasade réwnego traktowania w zakresie nawigzywania i rozwigzywania
stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolen w celu

podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

14. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi.

Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczqce pracownika lub skierowane przeciwko
pracownikowi, polegajqce na uporczywym i diugotrwalym nekaniu Ilub zastraszaniu
pracownika, wywolujqce u niego zanizonq ocene przydatnosci zawodowej, powodujqce lub
majqce na celu ponizenie lub oSmieszenie pracownika, izolowane go lub wyeliminowanie z

zespotu wspolpracownikow .

15. W zwiazku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy pracodawca jest
obowiazany niezwlocznie wyda¢ pracownikowi $wiadectwo pracy. Wydanie $wiadectwa
pracy nie moze by¢ uzaleznione od uprzedniego rozliczenia si¢ pracownika z pracodawca.

16. W przypadku rozwigzania lub wygasniecia umowy o prace z pracownikiem, z ktérym
dotychczasowy pracodawca nawiazuje kolejng umowe o prace bezposrednio po rozwiazaniu
lub wygasnigciu poprzedniej umowy o prace, pracodawca jest obowiazany wydaé

pracownikowi $wiadectwo pracy, tylko na jego zadanie.

§7
1. Przed rozpoczeciem pracy pracodawca powinien, najpdzniej w dniu rozpoczecia pracy
przez pracownika, potwierdzi¢ na pi$mie ustalenia co do rodzaju umowy o pracg oraz jej
warunkow

2. Pracodawca ma takze obowiazek informowaé pracownika na pi$mie (nie pézniej niz w
ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace) o:

- dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,

- czgstotliwosci wyplaty wynagrodzenia za prace,

- urlopie wypoczynkowym

- dlugosci okresu wypowiedzenia umowy.



ROZDZIAL 111
PODSTAWOWE PRAWA I OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§8

1. Pracownik jest obowiazany wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowaé sie do
polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa lub

umowa o prace.

2. Do obowiazkéw pracownika samorzadowego nalezy w szczegdlnosei sumienne i staranne
wykonywanie polecen przelozonego. W Urzedzie obowiazuje zasada wydawania

pracownikom polecen stuzbowych przez bezposredniego przetozonego.

3. W szezegblnych przypadkach polecenie stuzbowe moze byé wydawane przez przetozonego
wyzszego szczebla, wowcezas pracownik obowiazany jest polecenie to wykonaé, po
uprzednim zawiadomieniu swojego bezposredniego przetozonego. W przypadku nieobecnosci
bezposredniego przetozonego pracownik polecenie wykonuje, a bezposredniego przetozonego

informuje o tym po jego powrocie do pracy.

4. Jezeli w przekonanin pracownika polecenie jest niezgodne z prawem, powinien
przedstawi¢ przetozonemu swoje zastrzezenia; w razie pisemnego potwierdzenia polecenia,

powinien je wykona¢, zawiadamiajac jednoczesnie Burmistrza o zastrzezeniach.

5. Pracownikowi nie wolno wykonywa¢ polecen, ktérych wykonanie wedtug jego

przekonania stanowitoby przestgpstwo lub grozitoby niepowetowanymi stratami.

§9

Pracownik jest obowiazany w szczegdlnosci:

- przestrzegac czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy,

-przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku,

-przestrzegac¢ przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiso6w
przeciwpozarowych,

- dba¢ o dobro zaktadu pracy, chronié¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje

>

ktérych ujawnienie mogtoby narazié pracodawce na szkode,



- przestrzegad taj efnm'cy okreslonej w odrebnych przepisach,

- przestrzega¢ w zakladzie pracy zasad wspoizycia spotecznego,

- wykonywa¢ zadania sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

- do zachowania uprzejmosci i zyczliwosei w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspoipracownikami,

- do stalego podnoszenia umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.
§10

Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym

stanowisku urzedniczym, podlega okresowej ocenie.
§11

Pracownik przed rozwigzaniem stosunku pracy powinien rozliczy¢ sie, tj. :

1) przekaza¢ protokolarnie dokumenty ze swojego stanowiska pracy pracownikowi
przejmujacemu jego zakres obowiazkow lub pracownikowi wskazanemu przez przelozonego,
zwroci¢ przedmioty podlegajace zwrotowi,

2) rozliczy¢ si¢ z pobranych zaliczek pienieznych, pozyczek itp.,

3) pracownik potwierdza rozliczenie si¢ na karcie obiegowej pobranej z Wydziatu
Organizacyjnego i Obstugi Mieszkancow od pracownika kadr, kt6ra zwraca niezwlocznie po

zatatwieniu formalnosci.

ROZDZIAL IV
ORGANIZACJA 1 PORZADEK PRACY, NIEOBECNOSC W PRACY
ORAZ URLOPY

§12

1. Rozdziat ten normuje tryb usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, udzielania zwolnien od
pracy 1 urlopow.
2. W sprawach nie unormowanych w tym rozdziale zastosowanie majg obowigzujace przepisy

prawa.



Organizacja i porzadek pracy

nieobecnos$¢ w pracy
§13
1. Gtéwna siedziba Urzgdu miesci si¢ w Nakle nad Notecig przy ul. Ks. Skargi 7
§ 14

1. Pracownicy zobowiazani sa do potwierdzenia przybycia do pracy i obecnosci podpisem na
lisScie obecnosci wylozonej w Wydziale Organizacyjnym i Obstugi Mieszkancow i
odpowiednio w pozostatych komérkach Urzedu mieszezacych sie poza siedzibg gtéwna.

2. Nieobecno$¢ w pracy nalezy zglaszaé niezwlocznie i nie pozniej jednak niz w drugim dniu
nieobecnosci w pracy do Sekretarza lub pracownika odpowiedzialnego za sprawy
pracownicze.

§15

1.0Opuszczenie miejsca pracy w czasie pracy wymaga zgody bezposredniego przetozonego lub
pracodawcy.

2. Samowolne opuszczenie miejsca pracy, przed jej zakoficzeniem jest zabronione.

§ 16
Stuzbowe wyjécia w godzinach pracy wymagaja uzyskania zgody bezposredniego
przetozonego lub Sekretarza i podlegaja one odnotowaniu w rejestrze ewidencji wyjsé
stuzbowych znajdujacym sie w Wydziale Organizacyjnym i Obstugi Mieszkaficow.

§17

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zalatwienia waznych spraw

osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach pracy.



2. Osobiste wyjscia w godzinach pracy wymagaja uzyskahja zgody Burmistrza lub jego
zastgpcy lub Sekretarza i podlegaja one odnotowaniu w rejestrze ewidencji wyjsé osobistych
znajdujacym si¢ w sekretariacie Urzedu.

3. Godziny wyjs¢ osobistych w pierwszej kolejnosci podlegaja rozliczeniu z godzin
nadliczbowych w okresie trzech pelnych miesiecy.

4. W przypadku nie odpracowania wyjscia osobistego w w/w okresie podlega ono potraceniu

z wynagrodzenia.
§18

1. Uznanie nieobecnosci w pracy (w tym spdéznien) za usprawiedliwione lub
nieusprawiedliwione nalezy do Sekretarza, a w przypadku jego nieobecnosci Naczelnika
Wydziatu Organizacyjnego. Nastepuje ono po przedstawieniu wyjasnien pracownika.

2. Spéznienia podlegaja odpracowaniu.

3. Ewidencj¢ wyjs¢ osobistych, sluzbowych i spéznien prowadzi Wydziat Organizacyjny i
Obshugi Mieszkancow.

§19

1. Po zakoficzeniu pracy kazdy pracownik obowiazany jest uporzadkowaé swoje stanowisko
pracy, a takze zabezpieczy¢ powierzone mu pieczecie, sprzet i dokumenty, pod rygorem
odpowiedzialnosci pracowniczej.

2. Pracodawca jest zobowigzany umozliwi¢ pracownikowi wykonanie obowiazku

okreslonego w ust. 1.

URLOPY

§20
Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego nieprzerwanego platnego urlopu

wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach okreslonych przepisami kodeksu pracy.



§21

1. Urlop6w wypoczynkowych udziela Burmistrz oraz w zakresie otrzymanego upowaznienia
Sekretarz, zgodnie z planem urlopow.

2. Plan urlopu ustala si¢ biorac pod uwage wnioski pracownikéw i potrzeby wynikajace z
koniecznos$ci zapewnienia normalnego toku pracy.

3. Przesunigcie terminu urlopu moze nastapi¢ na wniosek pracownika umotywowany
waznymi przyczynami.

4. O przesunigciu terminu urlopu lub odwotaniu z urlopu decyduje Burmistrz Gminy.

5. Urlop moze by¢ podzielony na czgsci przy czym co najmniej jedna cze$é urlopu powinna
obejmowac¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

6. Odwota¢ pracownika z urlopu mozna tylko wowczas, gdy wymagaja tego okolicznosci
nieprzewidziane w chwili rozpoczecia urlopu. Ewentualne koszty poniesione przez

pracownika w zwiazku z odwotaniem go z urlopu ponosi pracodawca.

§22

1. Urlop niewykorzystany zgodnie z ustaleniami udziela sie najpdzniej do korica pierwszego
kwartatu nastepnego roku, a pracownik obowiazany jest ten urlop wykorzystag.
2. W razie niewykorzystania przystugujacego urlopu w catodci lub w czesci z powodu

rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy, przystuguje ekwiwalent pieniezny.

§23
Urlop bezplatny moze by¢ udzielony pracownikowi na jego umotywowana prosbe, jezeli nie
spowoduje to zaktdcen w pracy. Decyzje o udzieleniu takiego urlopu podejmuje Burmistrz w
oparciu o zgod¢ bezposredniego przelozonego pracownika. Przy udzielaniu urlopu
bezplatnego dluzszego niz 3 miesigce strony moga przewidzie¢ odwotanie pracownika z

urlopu z waznych przyczyn.

§ 24
Pracodawca jest obowiazany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wiecej niz czterech kalendarzowych dni urlopu w kazdym roku
kalendarzowym. Zadanie nalezy zgtosi¢ najpdzniej w dniu rozpoczgcia urlopu Sekretarzowi

lub pracownikowi ds. osobowych.



§25

Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w
ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.

§26

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika na czas obejmujacy:
- 2 dni w razie $lubu pracownika, lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,
- 1 dzien w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata , -
tesciowe;j, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika
lub pod jego bezposrednig opieka.

§27

1. Wnioski dotyczace zwolnien od pracy opiniowane sg przez Naczelnikow Wydzialéw lub
Kierownikéw Referatu.
2. Nieobecnos¢ pracownika nie moze powodowal zaktécen w procesie pracy. Za

przestrzeganie tej zasady odpowiedzialni sg bezposredni przetozeni.

ROZDZIAL V
CZAS PRACY

§28

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

2. Kazdy pracownik winien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia
pracy znajdowac si¢ na stanowisku pracy.

3. Pracodawca ma obowiazek prowadzi¢ ewidencje czasu pracy w celu prawidlowego
ustalenia wynagrodzenia za prace oraz innych $wiadczen zwiazanych z praca, uwzglfgdnlaj ac

pracq w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej i w niedziele i $wieta.



§29

1. Jezeli wymagaja tego potrzeby jednostki, w ktérej pracownik jest zatrudniony, na
polecenie Burmistrza, Jego Zastgpcy lub Sekretarza wykonuje on prace w godzinach
nadliczbowych, w tym takze w wyjatkowych przypadkach w porze nocnej oraz w niedziele i
Swieta.

2. Pracownikowi wykonujacemu pracg w godzinach nadliczbowych przystuguje wedhig jego
wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze z tym, ze czas wolny, na
wniosek pracownika moze by¢ udzielony w okresie rozliczeniowym trzymiesiecznym lub w
okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakoficzeniu.

3. Za pracg $wiadczong w dzief wolny od pracy przyshuguje inny dzien wolny.
§ 30

1. Czas pracy wynosi 8 godzin na dobe i 40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu
pracy w przyjetym trzymiesigcznym okresie rozliczeniowym.

2. Wprowadza si¢ réwnowazny system czasu pracy, w ktorym praca wykonywana jest w
nastgpujacych godzinach:

Poniedziatek od 7:30 do 15:30

Wtorek od 7:30 do 16:30
Sroda od 7:30 do 15:30
Czwartek od 7:30 do 15:30
Piatek od 7:30 do 14:30

3. Dniem wolnym od pracy jest sobota.

4. Dla pracownikéw Urzedu Stanu Cywilnego udzielajacych $lubu w sobote wyznacza sie
inny wolny dzief - poniedziatek.

5. Kasa urzedu dla interesantéw czynna jest w nastepujacych godzinach:

poniedziatek, $roda i czwartek od 8:00 do 14:30

wtorek od 8:00 do 15:30

piatek od 8:00 do 13:30

6. Godziny rozpoczynania i koﬁczehia pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym
wymiarze czasu pracy ustala sie indywidualnie.

7. Za pracg nocng przyjmuje si¢ czas miedzy godz. 22:00 a godz. 6:00.



8. Niedziele i §wigta okreslone odrgbnymi przepisami sa, dnjamiWolnymi od pracy. Za prace
w niedziele i $wigto uwaza si¢ prace wykonywana pomiedzy godzing 06:00 w tym dniu a
godzing 06:00 dnia nastepnego

ROZDZIAYL VI
WYNAGRODZENIE ZA PRACE

§31

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace w wysokosci okreslonej w umowie o
prace.
§32

1. Wynagrodzenie wyptaca si¢ raz w miesigcu, 27 dnia miesiaca, jezeli ustalony dzien
wyplaty wynagrodzenie jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca sic w
najblizszym poprzednim dniu pracujacym.

2. Miejscem wyplaty wszystkich wynagrodzen jest kasa zakladu pracy. Wyplata
wynagrodzenia dokonywana jest w godzinach od 10:00 do 14:00 do rak wlasnych pracownika
lub osoby pisemnie upowaznionej do odbioru wyplaty, w razie gdy nie moze on osobiscie
odebra¢ wynagrodzenia z powodu przemijajacej przeszkody.

3. Na wniosek pracownika wynagrodzenie moze by¢ przekazywane na jego osobiste konto w
banku.

4. Pracodawca na wniosek pracownika jest zobowigzany do udostepnienia mu dokumentacji
ptacowej do wgladu oraz przekazania odcinka listy ptac zawierajacego wszystkie sktadniki
wynagrodzenia.

§33

Z wynagrodzenia za prac¢ po odliczeniu skladek na ubezpieczenia spoteczne oraz zaliczki
na podatek dochodowy od oséb fizycznych podlegaja potraceniu tylko nastepujace
naleznosci:

- sumy egzekwowane na mocy tytulow wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen

alimentacyjnych,



- sumy egzekwowane na mocy tytutéw wykonawczych na pokrycie naleznosci ‘inn)}ch niz -
Swiadczenia alimentacyjne, |
- zaliczki pieniezne udzielne pracownikowi,
- kary pieniezne przewidziane w art. 108 Kodeksu pracy,
- godziny wyj$¢ prywatnych.
§34

Pracownikom Urzedu moga by¢ przyznawane nagrody i wyréznienia, kwestie te reguluja

odrebne Zarzadzenia Burmistrza.

ROZDZIAL VII
ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW

§35

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku pracy, a w
szczegoOlnosei:  regulaminu pracy, przepisdw bezpieczefistwa i higieny pracy, przepiséw
przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy
oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowag:

- kare upomnienia,

- kare nagany.
2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisoOw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze
réwniez stosowac:
- kare pienigzna.
3.Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwione;
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie
kary pienigzne nie moga przewyzszaé dziesigtej czeSci wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potracen.
4.Wplywy z kar pienigznych przeznacza si¢ na poprawe warunkéw bezpieczenstwa i higieny

pracy.



ROZDZIAL VIII
PRZEPISY BHP I OCHRONA PRZECIWPOZAROWA ORAZ SPOSOB
INFORMOWANIA PRACOWNIKOW O RYZYKU ZAWODOWYM

§36

1.Do podstawowych obowiazkéw kazdego pracownika nalezy bezwzgledne przestrzeganie
przepiséw BHP oraz przepiséw przeciwpozarowych, a w szczegdlnoscei:

- znac¢ przepisy 1 zasady BHP oraz przepisy przeciwpozarowe,

- dbac o porzadek i tad na wlasnym stanowisku pracy oraz w jego otoczeniu,

- uczestniczy¢ w organizowanych przez pracodawce szkoleniach z zakresu BHP i ochrony
przeciwpozarowe;j,

- poddawac si¢ wyznaczonym przez pracodawce badaniom lekarskim a takze stosowaé sie
do zalecen i wskazan lekarskich,

- niezwlocznie informowaé przetozonych o zauwazonych wypadkach w miejscu pracy lub
o stwierdzonych zagrozeniach zycia lub zdrowia.

2. Pracownikom zabrania sig:

- wykorzystywania wyposazenia technicznego niezgodnie z przeznaczeniem,

- samowolnego przerabiania lub demontowania elementéw wyposazenia technicznego bez

upowaznienia pracodawcy lub przetozonego.
§37

Do podstawowych obowiazkéw pracodawcy nalezy:
- obligatoryjne przeprowadzenie przed dopuszczeniem do pracy szkolenia z zakresu BHP i
ochrony przeciwpozarowe;j,
- kierowanie pracownika na badania lekarskie,
- organizowanie pracy i stanowisk pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne
warunki pracy. |
§38
1.Do obowigzku pracodawcy nalezy obowiazek informowania pracownikéw o ryzyku

zawodowym zwigzanym ze stanowiskiem pracy.



2. Zapoznanie sig z trescia ryzyka zawodowego pracownik potwierdza w oswiadczeniu, ktdre

sktada si¢ do akt osobowych do czesci B.

ROZDZIAL IX
POSTANOWIENIA KONCOWE

§39

1. Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu pracy sprawuja: Burmistrz, jego Zastepca,
Sekretarz oraz naczelnicy wydzialéw a takze inni przetozeni pracownikéw.

2. Kontrole przestrzegania Regulaminu sprawuje osoba prowadzaca sprawy kadrowe i inne
osoby w zakresie okreslonym w Regulaminie pracy lub w zakresie czynnosci obowigzkéw
1 uprawnien.

3. Kazdy pracownik ma prawo osobom wymienionym w ust. 1 i 2 zlozy¢ zawiadomienie o
naruszeniu Regulaminu Pracy. Zawiadomienie zalatwiane jest niezwlocznie, nie pOZniej

niz w terminie 14 dni od dnia zlozenia.
§ 40

Zapis § 30 ust. 2 i 5 wechodzi w zycie z dniem 01.09.2009 r.
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