REGULAMIN PRACY

URZEDU GMINY

MALBORK




I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin pracy, zwany dalej Regulaminem, ustala organizacje 1 porzadek w procesie pracy
w Urzedzie Gminy Malbork, zwanym dalej Pracodawca oraz zwiazane z tym prawa i
obowiazki pracodawcy 1 pracownikéw,

§2

Postanowienia niniejszego Regulaminu maja zastosowanie do osob pozostajacych w stosunku
pracy z Pracodawca, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i zaymowane stanowisko.

§3

1. Pracownikiem w rozumieniu niniejszego Regulaminu jest kazdy pracownik Urzedu
Gminy bez wzgledu na sposdb nawiazania stosunku pracy, zwany dalej pracownikiem
samorzadowym.

2. Przed dopuszczeniem do pracy kazdy pracownik be¢dzie zapoznawany z
postanowieniami niniejszego Regulaminu.

3. Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z trescia Regulaminu, wraz z jego
podpisem 1 datg zostanie dotaczone do akt osobowych. (wzdr oswiadczenia stanowi
zalacznik nr.1 do Regulaminu).

§4

1. Wszelkich czynnoéci w sprawach z zakresu prawa pracy za Pracodawce dokonuje
samodzielnie Wéjt Gminy Malbork, badz osoba przez niego upowazniona.

2. W sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy, nie regulowanych szczegotowo
niniejszym Regulaminem zastosowanie majg przepisy ustawy o pracownikach
samorzadowych, Kodeksu pracy oraz innych ustaw 1 aktoéw wykonawczych z zakresu
prawa pracy.

II. OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§5

Pracownik samorzadowy jest zobowiazany do sumiennego 1 starannego wykonywania pracy,
do przestrzegania dySCyplmy pracy oraz stosowaé sie do polecen swoich przelozonych, ktore
dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa lub umowsg o prace.

§ 6

Pracownik samorzadowy zobowiazany jest w szczegdlnosci:

1) przestrzegac czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy,

2) przestrzega¢ Regulaminu pracy 1 ustalonego u Pracodawcy porzadku,

3) przestrzegaC przepisow 1 zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,



4) dbaé o dobro Pracodawcy, chroni¢ jego mienie, oraz zachowaé w tajemnicy informacje,
ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode

5) przestrzega¢ tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

6) przestrzega¢ u Pracodawcy zasad wspolzycia spolecznego,

§7

1. Zabrania si¢ pracownikom samorzadowym spozywania alkoholu i przyymowania srodkéw
odurzajacych w miejscu i w czasie pracy, a takze stawiania si¢ do pracy 1 przebywania w
siedzibie Pracodawcy pod wplywem alkoholu lub srodkéw odurzajacych. Powyzsze
stanowi cigzkie naruszenie obowiazkéw pracowniczych.

2. Obowiazek sprawowania biezacego nadzoru nad przestrzeganiem przez podleglych
pracownikéw obowiazku trzezwosci ciazy na bezposrednim przetozonym pracownikow.

3. Realizacja tego obowiazku polega na:

1) niedopuszczeniu do pracy oséb, ktorych stan lub zachowanie wskazuje na spozycie
alkoholu lub srodkéw odurzajacych, albo jezeli uzasadniaja to inne okolicznosci,

2) surowym reagowaniu na przypadki spozywania alkoholu lub $rodkéw odurzajacych, w
czasie pracy lub w migjscu pracy,

3) niezwlocznym zglaszaniu pracodawcy lub osobie upowaznionej faktu podejrzenia
spozycia przez pracownika samorzadowego alkoholu lub srodkow odurzajacych.

§8

Zabrania si¢ pracownikom:

1) opuszczania siedziby Pracodawcy w czasie pracy bez zgody przelozonego,

2) pracy na urzadzeniach nie zwiazanych bezposrednio z wykonywaniem zleconych
obowiazkdw 1 czynnosel,

3) demontowania cz¢sci urzadzen i narzedzi pracy oraz ich naprawy bez specjalnego
upowaznienia,

4) samowolnego usuwania oston 1 zabezpieczen urzadzen, czyszczenia 1 naprawiania
urzadzen bedacych w ruchu lub pod napigciem elektrycznym.

§9

W zwiazku z rozwiazaniem lub wygasnieciem stosunku pracy pracownik samorzadowy jest
zobowiazany rozliczy¢ sie z Pracodawca,

§ 10
Palenie tytoniu na stanowiskach pracy jest zabronione 1 dozwolone jest wylacznie w
miejscach do tego wydzielonych.
IIL. CZAS PRACY
§11
1. Czas pracy to okres, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy na
terenie jego siedziby lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez pracownika na wykonywanie
obowiagzkow shuzbowych,



§ 12

1. U Pracodawcy kazda sobota jest dniem wolnym od pracy wynikajacym z
zasady Sredni pigciodniowego tygodnia pracy.

2. Pracownik ma prawo do co naymniej 11-godzinnego dobowego
nieprzerwanego odpoczynku oraz co najmniej 35-godzinnego nieprzerwanego
odpoczynku tygodniowo.

§13

1.Czas pracy pracownikéw nie moze przekraczaé 8 godzin na dobe 1 przecietnie 40 godzin
w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym 1 miesiecznym okresie
rozliczeniowym.

2. Dzien wolny z tytutu pieciodniowego tygodnia pracy wyznacza pracodawca indywidualnie

dla kazdego pracownika w danym okresie rozliczeniowym.

3. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustalaja
indywidualne umowy o prace.

4. Pracownicy administracyjni Urzedu Gminy Malbork wykonuja prace od poniedziatku do

piatku w godz. 7,30 — 15,30.

§14

1. Godziny rozpoczynania i konczenia pracy ustala Pracodawca.
2. Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach
rozpoczecia pracy znajdowal si¢ na stanowisku pracy.

§ 15

1.Pracownicy, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, korzystaja
z 15 minutowe] przerwy w pracy, wliczanej do czasu pracy.

2.Czas rozpoczynania 1 zakonczenia przerwy $niadaniowe) ustalaja bezposredni przelozeni w

porozumieniu z pracownikami.

§ 16

Pora nocna obegymuje czas pomiedzy godzing 21.00,a 7.00. Pracownikowi wykonujacemu
prace w porze nocnej przystugyje dodatek do wynagrodzema za kazda godzine pracy w porze
nocne] w wysokosci 20% stawki godzinowej wynikajacej z minimalnego wynagrodzenia za
prace, ustalonego na podstawie odrgbnych przepisow.

§17

Niedziele oraz swigta okreslone odregbnymi przepisami sa dniami wolnymi od pracy. Za prace
w niedzielg lub swigto uwaza si¢ prace wykonywana pomigdzy godz. 22.00 w tym dniu,
a godz.6.00 nastgpnego dnia.

§18
1. Przebywanie pracownikéw na terenie siedziby Pracodawcy, poza godzinami pracy

moze mie¢ miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody bezposredniego
przetozonego.



2. W uzasadnionych 1 koniecznych przypadkach pracownicy Wydziatu Finansowego,
Wydzialu Gospodarki Nieruchomosciami 1 Wydziatu Budownictwa, Inwestycji, Promocp
Gminy 1 OSP, Wydziatu Spraw Obywatelsklch oraz Wydzialu Organlzacyjnego i
Administracyjnego bezposrednio realizujacy zapisy ustawy o samorzadzie gminnym i
wskazam przez Pracodawce, beda petnié dyzury.

§19

Pracownicy Pracodawcy potwierdzaja swoje przyjscie do pracy poprzez osobiste podpisanie
listy obecnosci.

§ 20

Nieobecnos¢ pracownika w pracy powinna byé odnotowywana z zaznaczeniem, czy jest to
nieobecnos¢ usprawiedliwiona. W czasie nieobecnoéci pracownika jego bezposredm
przetozony decyduje, komu praca ma by¢ zastepczo przydzielona.

§ 21

1.Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci shuzbowe w innej miejscowosci niz
okreslona w umowie o prace rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego
(delegacja).

2.Pracownikowi delegowanemu do innej miejscowosci przystuguje wynagrodzenie za prace
w godzinach nadliczbowych, gdy otrzymal polecenie wykonania pracy w godzinach
nadliczbowych 1 czas pracy byt kontrolowany.

§ 22

1. Praca wykonywana ponad obowiazujace pracownika samorzadowego normy czasu
pracy, a takze praca wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy
wynikajacy z obowiazujacego pracownika systemu i rozktadu czasu pracy stanowi
prace w godzinach nadliczbowych. Praca ta jest dopuszczalna w razie:

- koniecznos$ci prowadzenia akci ratownicze] w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usuni¢cia awarii,
- szczegdlnych potrzeb Pracodawcy.

2. Zapracg w godzinach nadliczbowych, na wniosek pracownika moze zostaé

udzielony czas wolny od pracy, wg. zasady ,,godzina za godzing”

Whioski, o ktérych mowa w ust.2 przechowywane sa tacznie z kartg ewidencji czasu

pracy pracownika.

4. Udzieleme czasu wolnego w sytuacjach wskazanych w ust. 1 odbywa sie do konca
danego okresu rozliczeniowego.

LN

§ 23

Pracownicy zarzadzajacy zakladem pracy, tj. Wot, Zastepca Wajta oraz Skarbnik Gminy i
kierownicy wyodrebnionych jednostek organizacyjnych wykonuja w razie koniecznosci prace



poza normalnymi godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy
w godzinach nadliczbowych, z zastrzezeniem § 23.

§ 24
Kierownikom wyodr¢bnionych jednostek organizacyjnych, za prace w godzinach
nadliczbowych przypadajacych w niedzielg i swieto przystuguje prawo do wynagrodzenia
oraz dodatku z tytulu pracy w godzinach nadliczbowych, jezeli w zamian za prace w takim
dniu nie otrzymali innego dnia wolnego od pracy.

§25

1 Kazdy pracownik obowiazany jest znajdowac sig¢ przez caly czas pracy na swoim
stanowisku pracy.

2 Niedopuszczalna jest samowolna ( bez zgody przelozonego) zmiana stanowiska pracy
1 wyznaczonych godzin pracy.

§ 26

Wyjscie w czasie pracy poza miejsce wykonywania pracy moze nastapi¢ za zgoda
bezposredniego przetozonego 1 winno by¢ odnotowane w ksiedze ewidencji wyjs¢ w
godzinach stuzbowych”,

§27

Kazdy pracowmk po zakonczone) pracy zobowiazany jest do zabezpieczenia swojego
stanowiska pracy, w sposob przyjety i obowiazujacy u Pracodawcy.

§ 28

1. Zabrania si¢ wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przelozonego jakichkolwiek rzeczy
nie bedacych wlasnoscia pracownika.

2. Zabrania sie wykorzystywania bez zgody przetozonego sprzetu i materiatéw pracodawcy
do czynnosci niezwiazanych z wykonywana praca.

IV. OBOWIAZKI PRACODAWCY

§ 30

Do obowiazkow pracodawcey nalezy w szczegdlnosci :

l)zaznajomienie pracownika samorzadowego podeymujacego prace z zakresem jego

obowiazkdw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz z jego

podstawowymi uprawnieniami,

2) organizowanie pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
osigganie przez pracownikow samorzadowych przy wykorzystaniu ich uzdolnien i

kwalifikacyi, wysokie] wydajnosci 1 nalezytej jakosci pracy,

3) zapewnienie bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenie



systematycznie szkolenia pracownikéw samorzadowych w zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy,
4) terminowe 1 prawidlowe wyplacanie wynagrodzenia,
5) ulatwianie pracownikom samorzadowym nabywania i podnoszenia kwalifikacji
zawodowych,
6) stwarzanie pracownikom samorzadowym, podeymujacym zatrudnienie po ukonczeniu
szkoly zawodowej lub szkoly wyzsze), warunkow sprzyjajacych przystosowaniu si¢ do
nalezytego wykonywania pracy,
7) zaspokajanie w miar¢ posiadanych srodkéw 1 wedlug zasad zgodnie z obowiazujacymi
przepisami prawa, potrzeb socjalnych pracownikow,
8) stosowania obiektywnych 1 sprawiedliwych kryteriéw ocen pracownikdéw oraz wynikow
ich pracy,
9) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikédw,
10) wplywanie na ksztattowanie w zakladzie pracy zasad wspdlzycia spolecznego,
11)przeciwdziatanie dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu na pled,
wiek, niepelnosprawnosé, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze
€zasu pracy.

V. URLOPY I ZWOLNIENIA OD PRACY

§31

1.Pracownikowi samorzadowemu przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego,

ptatnego urlopu  wypoczynkowego. Pracownik samorzadowy nie moze zrzec si¢ prawa do

urlopu.

2. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopow, ustalonym przez

Pracodawce w porozumieniu z pracownikiem.

3.Plan urlopéw podaje si¢ do wiadomosci pracownikéw.

4.Pracownik moze rozpocza¢ urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody bezposredniego

przetozonego badz osoby upowaznionej, na karcie urlopowej (wniosku urlopowym).
5. Na wniosek pracownika, w wyjatkowych sytuacjach urlop wypoczynkowy moze byé
udzielony poza planem urlopdw.

6. Pracownik ma prawo do wykorzystania do 4 dni urlopu w kazdym roku w terminie przez
siehie wskazanym, Zadanie udzielenia tej czesci urlopu pracownik zglasza najpodzniej w
dniu rozpoczgcia urlopu.

7. Cze¢s¢ urlopu nie wykorzystana z powodu:

1} czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,

2)odosobnienia w zwiazku z choroba zakazna,

3)odbywania ¢wiczen wojskowych albo przeszkolenia wojskowego przez czas do 3 miesigcy,

4} urlopu macierzynskiego,

Pracodawca jest zobowigzany udzieli¢ w terminie poZniejszym.

8. Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z planem urlopdéw nalezy pracownikowi udzielié
najpdzniej do konca I kwartatu nastepnego roku kalendarzowego. Nie dotyczy to czesci
urlopu udzielonego zgodnie z ust. 6.

9. W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowiazany wykorzystaé

przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

10. Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymal, gdyby

w tym czasie pracowal.



11.Pracownikowi przystuguje ekwiwalent pieniezny za niewykorzystany urlop w catosei lub
w czgscl w przypadku rozwiazania lub wygasnigcia stosunku pracy.

§ 32

1. Na pisemny wniosek pracownika Pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego.

2.Mozna udzieli¢ pracownikowi, za jego zgoda wyrazona na piSmie urlopu bezplatnego
w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy, przez okres uzgodniony miedzy
pracodawcami.

3.0kresu urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia
pracownicze.

4 Przy udzielaniu urlopu bezplatnego, dluzszego niz 3 miesiace, strony moga przewidzieé
dopuszczalnos¢ odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

5. Zasad, okreslonych w ust. 3 1 4 nie stosuje si¢ w przypadkach uregulowanych odmiennie
przepisami szczegdlnymi.

§ 33

W trybie 1 na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach Pracodawca jest obowiazany
zwolni¢ pracownika od pracy:
1) w celu wykonywania zadan lub czynnosci:
a) fawnika w sadzie,
b) cztonka komisji pojednawczej,
¢) obowiazku $wiadczen osobistych,
2) w celu:
a) wykonywania powszechnego obowiazku obrony,
b) stawienmia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowe) lub samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzacego postgpowanie w
sprawach o wykroczenia, komisji pojednawczej, sadu pracy, NIK w zwigzku z
prowadzonym postgpowaniem kontrolnym,
c) przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawie obowiazkowych
badan lekarskich i szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu
chorob zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy oraz o zwalczaniu chordb wenerycznych,
a takze na przeprowadzenie badan okresowych i kontrolnych
d) oddania krwi albo przeprowadzenia zleconych przez stacj¢ krwiodawstwa
okresowych badan lekarskich,

3) w celu wystepowania w charakterze:
a) biegtego w postepowaniu administracyinym, karnym przygotowawczym,
sadowym
b) strony lub $wiadka w postgpowaniu przed komisja pojednawcza.
4) bedacego :
a) cztonkiem ochotniczej strazy pozarnej — na czas niezbedny do uczestniczenia
w dzialaniach ratowniczych i do wypoczynku, koniecznego po ich zakonczeniu,
a takze w wymiarze nie przekraczajacym lacznie 6 dni w ciagu roku kalendarzowego
- na szkolenia pozarnicze;
b) ratownikiem goérskiego ochotniczego pogotowia ratunkowego — na czas niezbedny
do uczestniczenia w akcji ratowniczej i do wypoczynku, koniecznego po ich
zakonczeniu,
5) na czas wykonywania obowiazku $wiadczen osobistych, w trybie 1 na warunkach
przewidzianych w odrebnych przepisach,



6) za czas zwolmen od pracy, przewidzianychw p.11it. a;p2lit. ¢; p.21lit. d
{ tylko w zakresie zwolnien na oddanie krwi ); p.3 lit. b; p. 4 lit. b — pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§ 34

Pracownikom prowadzacym zajecia dydaktyczne w szkole zawodowej, w szkole wyzszej,

w placdéwce naukowej albo w jednostce badawczo — rozwojowej; faczny wymiar zwolnien

Z tego tytutu nie moze przekroczy¢ 6 godzin w tygodniu lub 24 godzin w miesigcu, bez prawa
do wynagrodzenia.

§ 35

Pracodawca jest zobowiazany zwolnié pracownika od pracy na czas obejmujacy:

1) 2 dm - w razie $lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

2) 1 dzien - w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajace] na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.

Za powyzsze zwolnienia od pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§ 36

Pracownikowi, wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w
ciagu roku zwolnienie od pracy w wymiarze dwéch dni z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.

VL. BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA
PRZECIWPOZAROWA

§ 37

Pracodawca 1 pracownicy zobowiazam sa do Scislego przestrzegania przepiséw 1 zasad BHP
oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowe).

§ 38

1. Pracodawca jest zobowiazany chroni¢ zdrowie i Zycie pracownikow poprzez zapewnienie
bezpiecznych 1 higienicznych warunkdw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu nauki
1 techniki, w szczegdlnosci jest obowiazany :

1) organizowaé prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) zapewnié przestrzeganie u Pracodawcy przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, wydawaé polecenia usuni¢cia uchybien w tym zakresie, oraz kontrolowac
wykonanie tych polecen,

3) zapewni¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzi 1 zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy

4) zapewni¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy.

2. Pracodawca oraz osoba kierujaca pracownikami sa obowiazane znaé, w zakresie
niezbednym do wykonywania ciazacych na nich obowiazkow, przepisy o ochronie pracy, w
tym przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.



3. Pracodawca ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang praca oraz
stosuje niezbedne s$rodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko. Pracodawca informuje
pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang praca oraz o zasadach
ochrony przed zagrozeniami.

§ 39

1. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstepnemu
w zakresie BHP oraz ochrony przeciwpozarowej, a takze podlegaja szkoleniom okresowym.
2. Szkoleniom wstepnym nie podlegaja osoby podejmujace pracg na tym samym stanowisku
pracy, ktore zajmowaly u Pracodawcy bezposrednio przed nawiazaniem kolejnej umowy o
praceg.
3. Przyjecie do wiadomoscel regulaminu ochrony p.poz. pracownik potwierdza wlasnorecznym
podpisem.

§ 40

Pracownik zobowiazany jest do przestrzegania przepisow 1 zasad bhp, a w szczegdlnosci do:
1} znajomosci przepisow 1 zasad bhp, brania udziatu w szkoleniu 1 instruktazu z tego zakresu
oraz poddawad sie¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

2) wykonywania pracy w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowania si¢

do wydawanych w tym zakresie polecen 1 wskazéwek przelozonych,

3) dbania o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz porzadku 1 fadu w miejscu
pracy,

4) stosowania srodkéw ochrony zbiorowej, a takze uzywania przydzielonych srodkéw
ochrony indywidualnej oraz odziezy 1 obuwia roboczego, z godnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawania si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim 1 stosowania si¢ do wskazan lekarskich,

6) niezwlocznego zawiadomienia przetozonego o zauwazonym u Pracodawcy wypadku

albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzezenia wspolpracownikoéw, a takze
innych osob znajdujacych si¢ w rejonie zagrozenia,

7) wspotdziatania z przetozonymi w wypetnianiu obowiazkow dotyczacych bhp.

§ 41

Osoba kierujaca pracownikiem jest obowigzana ;

1) organizowaé stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp,

2) dbaé o sprawnosé srodkdw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie
Z przeznaczeniem,

3) organizowaé, przygotowywaé 1 prowadzi¢ prace uwzgledniajac zabezpieczenie
pracownikow przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi 1 innymi
chorobami zwigzanymi z warunkami $rodowiska pracy,

4) dbac o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego,
a takze o sprawnos$¢ srodkoéw ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie
zZ przeznaczenienm,

5) egzekwowac przestrzeganie przez pracownikow przepisow i zasad bezpieczenstwa
1 higieny pracy,

6) zapewniaé wykonanie zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotna
nad pracownikami.

§ 42

1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom BHP 1 stwarzaja bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo, gdy wykonywana przez niego praca
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grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac sig
od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przelozonego.
2. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym mowa
w ust. 1, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym
niezwlocznie przetozonego.
3.Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia,
w przypadkach o ktérych mowa w ust1 1 2, pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.

§43

1 Pracodawca jest obowiazany dostarczy¢é pracownikowi nieodplatnie;
1/ srodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych
1 szkodliwych dla zdrowia czynnikow wystepujacych w srodowisku pracy oraz
informowac¢ go o sposobach postugiwania sie tymi srodkami.
2/ odziez i obuwie robocze, spelniajace wymagania okreslone w Polskich Normach, gdy:
a) odziez wlasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu,
b) ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bhp.

2.Na stanowiskach, na ktérych dopuszcza si¢ uzywanie przez pracownika za jego zgoda ,
wlasnej odziezy 1 obuwia roboczego, spelniajacych wymagania bhp- Pracodawca wyplaca
ekwiwalent pienigzny w wysokosci uwzgledniajacej ich aktualne ceny.

§ 44

1. Rodzaje srodkow ochrony indywidualnej, odziezy 1 obuwia roboczego , wykaz
stanowisk pracy, na ktorych ich uzywanie jest niezbedne oraz przewidywane okresy
uzytkowania odziezy i obuwia roboczego ustala Pracodawca w drodze Zarzadzenia.
2. Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, o ktérych mowa w § 39 ust.1
pkt.1), 2), stanowia wiasno$¢ Pracodawcy.
3 Pracownikowi przystuguje ekwiwalent pieniezny za pranie odziezy roboczej, w wysokosci
ustalonej przez Pracodawce w drodze Zarzadzenia .

VIL. OCHRONA PRACY KOBIET I UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW
ZWIAZANE Z RODZICIELSTWEM

§ 45

U Pracodawcy pracami wzbronionymi kobietom sa :
1) reczne podnoszenie i przenoszenie cigzaroéw o masie przekraczajacej 20 kg
2) kobietom w ciazy :
a) reczne podnoszenie 1 przenoszenie ciezaréw o masie przekraczajacej 5 kg,
b) prace przy obshudze monitoréw ekranowych — powyzej 4 godzin na dobe,
c) prace stwarzajace ryzyko cigzkiego urazu fizycznego lub psychicznego,
np. gaszenie pozarow, usuwania skutkow awarii.

§ 46
1 Pracownicy w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.

2.Pracownicy w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza stale miejsce pracy ani
w zatrudniaé w systemie przerywanego czasu pracy.
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3. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia nie wolno bez
jego zgody zatrudniaé w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w systemie
przerywanego czasu pracy, jak rowniez delegowac poza stale miejsce pracy.

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

VIIIL. ZATRUDNIENIE MLODOCIANYCH
§ 47

Pracodawca nie zatrudnia oséb mlodocianych.

IX. TERMIN, MIEJSCE I CZAS WYPLATY WYNAGRODZENIA
§ 48

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prac¢ odpowiednio do rodzaju wykonywanej
pracy 1 kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci 1 jakosci $wiadczonej
pracy.

§49

Szczegolowe zasady wynagradzania za pracg oraz przyznawania innych s$wiadczen
zwigzanych z praca okresla regulamin wynagradzania.

§ 50

1 Wynagrodzenie wyptacane jest jeden raz w miesiacu z dotu | nie pézniej jednak niz w ciagu

trzech pierwszych dni miesiaca nastgpnego. Jezeli dzien ten jest dniem wolnym od pracy,

wynagrodzenie wyplaca si¢ w poprzedzajacy dziefi powszedni.

2 Postanowienia ust.1 nie maja zastosowania do sktadnikéw wynagrodzenia wyptacanych za
okresy dluzsze niz jeden miesiac.

3. Pracodawca, na zadanie pracownika, jest obowiazany udostepni¢ do wgladu dokumenty, na

ktérych podstawie zostato obliczone jego wynagrodzenie,

§ 51

Wyplata wynagrodzenia za prac¢ przekazywana jest do rak pracownika lub osoby przez niego
upowaznionej albo w formie przelewu na rachunek bankowy wskazany przez pracownika.

§ 52

Z wynagrodzenia za pracg, po odliczeniu sktadek na ubezpieczenie spoleczne oraz zaliczki
na podatek dochodowy, ulegaja potraceniu:
1)sumy egzekwowane na mocy tytulow wykonawczych na zaspokojenie §wiadczen
alimentacyjnych,
2)umy egzekwowane na mocy tytutdow wykonawczych na pokrycie naleznosci innych
niz swiadczenia alimentacyjne,
3) zaliczki pienigzne udzielone pracownikowi,
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4) kary pienigzne przewidziane w art. 108 Kodeksu pracy,
5) inne naleznosci, za zgoda pracownika wyrazona na pismie.

X. NAGRODY I WYROZNIENIA
§ 53

Nagrody i wyrdznienia przyznawane sg przez Pracodawce na mocy odrebnych przepisow
dotyczacych pracownikéw samorzadowych.

XI. DYSCYPLINA PRACY
§ 54

Za dyscypling pracy oraz prawidlowa kontrolg stanu obecnosci 1 spozZnien tacznie
ze stosowaniem kary regulaminowej odpowiada Pracodawca i Kierownicy jednostek
organizacyjnych .

§ 55

1. Wszyscy pracownicy, bez wzgledu na zajmowane stanowisko 1 rodzaj wykonywanej pracy
zobowigzani sg do punktualnego rozpoczynania 1 konczenia pracy.

2 Kazdorazowe pdznigjsze rozpoczecie, wzglednie wezesniejsze zakonczenie pracy, a takze
przerwanie pracy wymaga uprzedniego uzgodnienia z bezposrednim przetozonym.

§ 56

1.Pracownik powinien uprzedzi¢ Pracodawce o niemozliwosci stawienia si¢ do pracy z

przyczyny z gory wiadomej, najpozniej w dniu poprzedzajacym dzien nieobecnosci.

2. W przypadku niestawienia si¢ do pracy z innej przyczyny niz wymieniona w ust. 1
pracownik jest zobowigzany zawiadomi¢ Pracodawce o przyczynie nieobecnosci 1

przewidzianym ¢zasie jej trwania pierwszego dnia nieobecnosci w pracy, nie pozniej jednak

niz w dniu nastepnym osobiscie, przez inne osoby lub za posrednictwem poczty.

3.W przypadku spdézZnienia si¢ do pracy pracownik powinien niezwlocznie usprawiedliwié
spoznienie u bezposredniego przelozonego.

§ 57

Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnos¢ pracownika w pracy sa

1)zaswiadczenie lekarskie o czasowe) niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
Z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

2)decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
o zwalczaniu chorob zakaznych, w razie odosobnienia pracownika z przyczyn

przewidzianych tymi przepisami,

3)oswiadczenie pracownika w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych konecznosé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z
powodu nieprzewidzianego zamknigcia zlobka, przedszkola lub szkoty, do ktdrej
dziecko uczeszcza,

4)imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ
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wlasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowej
lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, poli¢je lub organ prowadzacy
postepowanie w sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub swiadka,, w
postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacj¢
potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy shuzbowey w godzinach
nocnych, zakonczone] w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptynelo 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

§ 58

1 Pracownik, ktory dopuszcza sie nieprzestrzegania ustalonej organizacji 1 porzadku w
procesie pracy, przepisow BHP oraz przepisow p.poz., a takze przyjetego sposobu
potwierdzania przybycia 1 obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy,
a w szczegolnosel:

1) spdznia si¢ do pracy lub samowolnie opuszcza stanowisko pracy,

2) stawia sie do pracy po spozyeiu alkoholu lub spozywa alkohol w czasie pracy,

3) wykonuje polecenia w sposéb niezgodny z otrzymanymi od przetozonych wskazéowkami,

4) wykazuje obrazliwy lub lekcewazacy stosunek do przetozonych i wspotpracownikow,

5) nie przestrzega tajemnicy stuzbowe;,

6) zakloca porzadek 1 spokd) w siedzibie Pracodawcy,

7) nie potwierdza przybycia do pracy podpisem w liscie obecnosci,
podlega karze upomnienia albo karze nagany.

2 Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bhp lub przepiséw p.poz., opuszczanie
pracy bez usprawiedliwienia, stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie
alkoholu w czasie pracy mozna roéwniez stosowac kare pieni¢zng.

3 Kara pieniezna naktadana na pracownika za naruszenie dyscypliny jak 1 za kazdy dzien
nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego

wynagrodzenia pracownika, a taczne kary pieni¢Zne nie moga przewyzsza¢ dziesiatej czgsci
wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyplaty po dokonaniu potracen zaliczek
pienieznych oraz sum egzekwowanych na mocy tytutdéw wykonawczych.

4. Wplywy z kar pienigznych przeznacza si¢ na poprawe warunkéw bezpieczenstwa i higieny
pracy.

5 Kara nie moze zosta¢ zastosowana po uplywie 2 tygodm od powzigcia wiadomosci
o naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uplywie 3 miesigcy od dopuszczenia si¢ tego
naruszenia.

6 Pracownik zostaje poinformowany o zastosowaniu wobec niego srodkéow dyscyplinuacych
na pismie zawierajacym pouczenie o przystugujacych mu srodkach odwolawczych, a odpis

pisma zostaje ztozony do akt osobowych pracownika.

§ 59

Udzielone pracownikowi kary dyscyplinarne ulegaja zatarciu po uptywie roku nienagannej

pracy u Pracodawcy badZz w terminie wczeénigjszym na wniosek pracownika, a
zawiadomienie ¢ ukaraniu zostaje usuniete z akt osobowych pracownika. Decyzje w te
sprawie podejmuje Pracodawca.
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XII. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 60
Zmiana tredci Regulaminu moze nastapi¢ w formie aneksu wprowadzonego w Zycie w tym

samym trybie, c¢o ustanowienie Regulaminu bad? poprzez wprowadzenie nowego
Regulaminu.

§ 61

Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od podania go do wiadomosci pracownikom
i obowiazuje na czas nieokreslony.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu pracy
Urzedu Gminy Malbork

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, iz zapoznatem{fam) sie z trescig Regulaminu pracy obowiazujacego
w Urzedzie Gminy Malbork.
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