Zalgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nt 60 /07
Wajta Gminy Wigzownica z dnia 14.09.2007
w sprawie ustalenta Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy w Wigzownicy.

REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY WIAZOWNICA

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA WSTEPNE
5
1, Regulamin pracy, zwany daley Regulaminem, ustala organmizacie 1 porzadek

W procesie pracy oraz zwigzane z tyin prawi 1 obowiazki Pracodawcy
1 pracowiikow,
2 W zakresic wskazanym w ust. | Regulamin w szczegdlnosci okresla:
4. obowlazki Pracodawcy,
b. obowiazki pracownikdw,
c. zasady 1 tryb postgpowania w zakresie obowigzku przestizegaa
IrZeZWOosC,
d. wymiar, system 1 rozklad czasu pracy,
e. sposob usprawiedhwienta spozuien 1 nieobecnoscl w pracy
oraz udziclania zwolnief 2 pracy,
f. termin, miejsce 1 czas wyplaty,
g. obowigzki dotyezace bezpieczefistwa 1 higieny pracy oraz ochrony
prucciwpozarowey,
h. kary za naruszanic porzgdku 1 dyscypliny pracy.

52
Regulamin obowiazuje wszystkich pracownikdw zattadnionych
ptzez Pracodawee, bez wzgledu na rodzaj zawarle) umowy o prace oraz rodzaj
pracy | wymiar czasu pracy.

G3
llekrod w regulaminic jest mowa o pracodawey nalezy przez to rozumice Wojta
Gminy Wiazownica.

Rozdziat 11
OBOWIAZEKL PRACODAWCY



4

Pracodawea jest w procesic pracy zobowlazany w szezegdlnosced;

1. szanowac godnosé 1 inne dobta osobiste pracownikdw,

2. towno traktowad mezezyzn i kobicty, stosowad obiektywne
i sprawiedlive kryteria oceny pracownikdw otaz wynikow ich pracy,

3. powstrzymywac si¢ od jakiejkolwick dvskryminacii, ze wzgledu na pled,
wick, niepetnosprawnosé, rase, narodowodd, przekonania polityczne
czy religiine badz przvnaleznose zwiazkowa pracownikow,

4. zapewnic pracownikom przydzial pracy zgodnie z trescia zawartych
Umow € prace,

5. zazmajomi¢ pracownikow z zakresem ich uptawnien 1 obowiazkow,
sposobem  wykonywania pracy na danym stanowisku 1 zaleznoscia
shuzbows,

6. wskazac pracownikom miejsce pracy oraz dostarczyc im konmeczoych

instrukeji, materialédw 1 narzedzi,

[. organizowac prace w sposob zapewniajaey pelne wykorzystanie czasu
pracy oraz ostiganie przez pracownikow wysokie] wydajnoscal 1 nalezyte)
jakodcl pracy, pray wykorzystaniu ich uzdolnien 1 kwalifikacj,

8. informowac  pracownikdw o ryzvku zawodowym zwigzanym
7z wykonywang pizez nich praca zgodnie 2z opracowanymi
przez pracodawcee kartami nceny  ryzyvka zawodowego poszozegalnych
stanowisk pracy oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami,

9. zapewni¢ bespicczne i higicniczne warunki  pracy oraz prowadzic
szkolenie pracownikow z zakresu bhp,

10. otganizowaé wymagane badania lekarskie pracownikow,

11. dostarczyé nicodplammie pracowmkom praystugujace im srodla ochrony
indywidualnej oraz odziezy 1 obuwia roboczego,

12, terminowo 1 prawidlowo wyplacac wynagrodzenie,

13. ulatwiaé pracownikom podnoszenie kewalifikacjt zawodowych,

14 wphywaé na ksztaltowanic zasad wspélzycia spolecznego.

15, przeciwdziatad zjawiskom mobbingu polegajacym na systematycznym
i dhugorrwalym nekaniu 1 zastraszaniu pracownika wywolujacym u niego
zanizona oceng preydarnoscl zawodowe).



Rozdzial 111
OBOWIAZKI] PRACOWNIKOW

§5
Przez zawarcie umowy o prace pracownicy zobowiazujg,
sig do wykonywania na rzecz Pracodawey 1 pod jego kicrownictwem
pracy okreslonego rodzaju.
Pracownicy sa zobowiazani wykonywaé prace  sumicnnic
1starannie orax stosowad sie do poleced preelozonych,
ktore dotyeza pracy i sa niesprzeczne 7 prawem,
3. Pracownicy sq obowiazani - zwlaszeza:

)

a. rzetelnie i efektywnie wykonywaé prace,

b. przesirzegac regulaminu pracy i ustalonego porzadku,

C. przestrzegad czasu pracy,

d. ptzestrzegal przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa pracy,

¢, przestrzegac preepisow przeciwpozarowych,

f. dbac o dobro Zaktadu Pracy i chronié jego mietie,

g zachowad trze7wosé w pracy i na terenie zakladu pracy,

h. zachowac w 1ajemnicy informacje, ktdrych ujawnicnie mogloby
narazic pracodawee na szkode, i przestrzegad tajernnicy okredlongg
w odrebnych przepisach,

L przestrzegad w zakladzic pracy zasad wspolzyeia spolecznego.

Przyjecie do wiadomosci obowiazku przestrzegania tajemnicy okreslonej
w obowigzujacych ustawach pracownicy potwietdzajg wlasnoreeznym podpisem
na dokumencie przechowywanym w aktach osobowvch,
1. Pracownicy sq obowigzani do wykonywania kazdej zleconej im pracy,
{Jdl'}{}\l’i"{dﬂj acej posiadanych przez nich kwalifikacjom zawodowym
nie wykraczajace] poza waranki wynikajace z umowy o prace, rh‘; ba,
z¢ warunki pracy nie odpowiadajg preepisom bhp 1 stwarzaja
bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy
wykonanie pracy grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom.
2. Jesli wymagajg tego potrzeby Pracodawey pracownicy sq zobowigzam
do wykonywania takze zleconych im prac innych niz okredlone w umowic
1w mnym miejscu pracy, w okresie nie przektaczajageym 3 m-cy w roku
kalendarzowym pod warankiem, ze nie powoduje to obnizenia
wynagrodzenia, odpowiada kwalifikacjom posiadanym przes pracownikdw
i nie stwarza zagrozenia dla zdrowia 1 zycia.
3. W razie konlecznoscl prowadzenia r‘lk(‘]t ratownicze) dla ochrony zyeia lub
zdrowia ludzkicgo albo dla ochrony mienia lub usunigeia awarii
oraz szczegolnych potrzeb Pracodawey, pracownicy sg zobowiazani
do wykonywania pracy w godvinach nadliczbowvch 1 pelnienia dyzurdw,



L

W zwigzku 2 wygasnieciem lub rozwigzaniem stosunku pracy pracownicy
59 ZObowlgzani:

L.

i

o

13

b.

zwtoci¢ Pracodawey pobrane narzedzia i materialy oraz odziez
robotnicza i ochronna,

rozhczve sie z Pracodawey 7 pobranych zaliczek 1 pozyezck,

zalatwic formalnodd zwiazane z kara obiegowy zwolnicnia,
przedlozy¢ karte obiegows, dowdd osobisty 1 kartg ubezpicczeniows,
w celu dokonania adnotacyi o ustaniu stosunku pracy.

59
Kierownikow obciazajg odpowiednio obowigzki wytikajgce 7 § 5 -8,
Kicrownicy zobowiazani sq ponadto do:
kierowania, koordynowania i kontrolowania podleglyeh
1m pracownikdw,
wlasciwego organizowania pracy podwladnych,
sprawowania bezposredniego nadzoru nad porzadkiem i dyscypling pracy
w kletowanym referacie,
nadzorowania 1 przestrzegania obowiazku trze/wodcd przez podwladnych
organizowania stanowisk pracy zgodnic 2 przepisami 1 zasadami bhp,
dbania o sprawnosc srodkdw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanic
zgodnie # przeznaczeniem,
zapobiegama wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym,
dbania o bezpieczenstwo 1 higieniczny stan pomicszezen i urzgdzen
oraz sprawnosc srodkdw ochrony zhiorowe,

egzekwowania przestrzegania przez podwladnych przepisdw i zasad bhp,
zapewnienia townomiernego obciazenia praca w okresic zastgpstw
nieobecnych w pracy podwladnych,

wyznaczania zasiepstw w okresic wlasnej nicobecnosd w pracy.

§10

Do razacych naruszen przez pracownikdw ustalonego w zakladzic pracy
porzadku 1 dyscypliny pracy, uzasadniajacych zastosowanic odpowiednich sankeji
prawa pracy, zwolnienia dyscyplinarnego nie wylaczajac, nalezy:

1.

2

zle i nicdbate wykonywanie pracy przez psucie materialow, narzedai

1 urzadzen: technicznveh,

wykonywanie, bez zezwolenia przclozonyeh, prac nie zwizzanych

z zasadami wynikajacyn z umowy o prace,

nicusprawicdliwione mieprzybycie do pracy lub jej] opuszezenic

bez usprawiedliwienia,

stawianic sie do pracy w stanie nietrzezwosdcl lub spozywanie alkoholu
w czasie pracy lnb po pracy na terenie zakladu pracy,

nicwykonywanie lub niewladciwe wykonywanie polecen przetozonych,



6. nieprzestrzepanic prrepisow 1 zasad bhp oraz przepiséw
przeciwpozarowych,

7. zaklécanie porzadku i spokoju w micjscu pracy,
8. niewlasciwy stosunck do przelozonych L wspottowarzyssy pracy,
9. niepreestrzeganic tajemnicy stuzbowej i innej tajemnicy przewidziane

w przepisach prawa.

511
L. Wstep 1 przebywanie pracownika na terenic zakladu w stanie po spozycil
alkoholu jest zabronione.
Na teren zaktadu nie wolno wnosié alkoholu.

I

512
Naruszenie przez pracownikow obowigzku trzezwodc zachodzi w praypadku:
1. stawlenia si¢ w pracy w stanie po spozyciu alkoholn lub w stanie

nietrzerwosc,
2. doprowadzenia si¢ w czasie pracy lub na terenie zakladu pracy do stanu
Po

spozyciu alkoholu lub stanu nieteveswoscd,
3. spozywanie alkoholu w czasic pracy lub na rerenie zakladu.

13

Pracownicy w stanie po spozyciu alkoholu lub w stanic nietrzezwosci powinni
by¢ odsunieci od wykonywania pracy weglednie niedopuszezeni

do jef rozpoczedia. Za dopelnienie tego obowiazku odpowiedzialny

jest bezposrednt przetozony.

=

§14
Pracownicy naruszajacy obowigzek trzeiwodct oraz przelozent stuzbowi
tolerujacy niclrzezwosc w pracy u podleghych im pracownikéw ponosza wszelkie
slutki prawne przewidziane w obowiazujacych przepisach, z natvchmiastowym
zwolnieniem z pracy wlacznie.

615

h £

W zaldadzic pracy wprowadza si¢ zakaz palenia tytoniu » wyjatkiem micjsc
do tego wydziclonych.



