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W sprawie przyjecia Regulaminu Pracy Urzgdu Gminy Raszyn
§1
Na podstawie :

1. art. 104-104° Kodeksu pracy (tekst jedn. Dz. U. z 1998 r., Nr 21, poz. 94 ze zm.),

2. rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawic
sposobu  usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy oraz udzielania pracownikom
zwolnien od pracy (Dz. U. Nr 60, poz. 281),

3. rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 roku w
sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw —dokumentacji w sprawach
zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika
(Dz. U. Nr 62, poz. 286);

4. ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i
przeciwdziataniu alkoholizmowi (tekst jedn. Dz. U. z 2002 r., Nr 147, poz. 1231 ze zm.).
ustalam Regulamin Pracy Urz¢du Gminy Raszyn

w brzmieniu zalgcznika nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Zobowiazuj¢ Referat Organizacyjny do zapoznania z trescia niniejszego Regulaminu wszystkich pracownikow
Urzgdu Gminy Raszyn.

§3
Regulamin wehodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci pracownikow w sposéb
zwyczajowo przyjety poprzez odebranie od kazdego pracownika pisemnego o$wiadczenia o zapoznaniu sie z

jego trescig .
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d)

REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY RASZYN

Niniejszy Regulamin pracy przyjeto na podstawie:

art. 104-104° Kodeksu pracy (tekst jedn. Dz. U. z 1998 ., Nr 21, poz. 94 ze zm.),
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu
usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolniesi od pracy
(Dz. U. Nr 60, poz. 281),

rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 roku w sprawie
zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwiazanych
ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. Nr 62,
poz. 286);

ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu

alkoholizmowi (tekst jedn. Dz. U. z 2002 r., Nr 147, poz. 1231 ze zm.,),

PRZEPISY WSTEPNE

§1.1. Regulamin okresla porzadek wewngtrzny w Urzedzie Gminy Raszyn, zwany dalej

Urzgdem, a takze prawa i obowiazki pracownikéw i pracodawcy.

§ 2. Regulamin pracy obowigzuje wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na rodzaj

wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

D

PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACODAWCY I PRACOWNIKA

§ 3. 1. Pracodawca ma obowiazek w szczegolnosci:

zapewnienie pracownikowi pracy zgodnie z trescig zawartej umowy o prace,

2) zaznajomienie pracownikéw podejmujacych prace z:



3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)

a) zakresem obowiazk6éw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku
pracy oraz podstawowymi uprawnieniami pracowniczymi,

b) przepisami bhp oraz przeciwpozarowymi,

¢) przepisami dotyczacymi tajemnicy shuzbowe; .

organizowanie pracy w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy,

zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenie szkolen na ten

temat,

terminowe i prawidtowe wyptacanie wynagrodzenia,

zapewnienie pracownikom $rodkow czystosci w godzinach pracy,

prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt

osobowych pracownikdw,

umozliwianie pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

zaspokajanie w miarg posiadanych srodkéw socjalnych potrzeb pracownikéw.

10) wydawanie pracownikom potrzebnych materiatéw i narzedzi pracy.

2. Pracodawca zapoznaje pracownika z trescig regulaminu pracy przed rozpoczeciem przez

niego pracy oraz kazdorazowo na zyczenie pracownika. Regulamin pracy znajduje si¢ do wgladu

w Referacie Organizacyjnym (kadry).

§4.1. Pracownik obowigzany jest wykonywa¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowac si¢

do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami

prawa pracy lub umowy o prace.

Podstawowym obowiazkiem Pracownika jest w szczeg6Inosci:

1) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy (w tym przestrzeganie zakazu
oddalania si¢ z miejsca pracy bez zezwolenia przelozonego),

2) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku,

3) przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczenistwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych niezwloczne informowanie przetozonego o zauwazonych

zagrozeniach zycia lub zdrowia ludzkiego i zaistniatych wypadkach przy pracy,



§ 5.

4) dbanie o dobro zakladu pracy, chronienie jego mienia oraz zachowanie w taj emnicy
informacji, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,
5) przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach,

6) przestrzeganie w zakladzie pracy zasad wspélzycia spotecznego.

1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawiazania i rozwiazania stosunku
pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, w szczegolnosci bez wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnosc¢,
rasg, religi¢, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze bez wzgledu na zatrudnienic na czas

okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.

Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza nie dyskryminowanie w jakikolwiek sposob,

bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w ust. 1, chyba ze pracodawca

udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn

okreslonych w ust. 1 byt, jest lub mogiby by¢ traktowany w porownywalnej sytuacji mniej

korzystnie niz inni pracownicy.

Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego

postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja dysproporcje

w zakresie warunkéw zatrudnienia na niekorzy$¢é wszystkich lub znacznej liczby

pracownikow nalezacych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedna lub kilka przyczyn

okreslonych w ust. 1, jezeli dysproporcje te nie moga by¢ uzasadnione innymi obiektywnymi

powodami.

Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust. 2 jest takze:

a) dzialanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszania zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu,

b) zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci albo ponizenie lub
upokorzenie pracownika (molestowanie).

Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde nieakceptowane zachowanie

o charakterze seksualnym lub odnoszace sie do plci pracownika, ktorego celem lub skutkiem



Jest naruszenie godnosci lub ponizenie albo upokorzenie pracownika; na zachowanie

to mogg si¢ sklada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie

seksualne).

§ 6.1. Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem ust. 2-4,

uwaza si¢ réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn

okreslonych w § 5, ktorego skutkiem jest w szczegolnoscei:

)
2)

3)

1)

2)

3)

4

odmowa nawigzania lub rozwiazanie stosunku pracy,

niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkow
zatrudnienia, albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $swiadczen
zwiazanych z praca,

pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje

zawodowe

- chyba Ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dzialania polegajacego na:

niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 5 ust. 1, jezeli
jestto uzasadnione ze wzgledu narodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub
wymagania zawodowe stawiane pracownikom,

wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy.
jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikow,

stosowaniu Srodkoéw, ktore roznicuja sytuacje prawna pracownika ze wzgledu
na ochrong rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawnos¢ pracownika,

ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania pracownikéw, zasad
wynagradzania i awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych

- z uwzglednieniem kryterium stazu pracy.

Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane

przez okreslony czas, zmierzajace do wyréwnywania szans wszystkich lub znacznej liczby

pracownikow wyréznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 5 ust. 1, przez

zmniejszenie na korzys¢ takich pracownikéw faktycznych nieréwnosci, w zakresie

okreslonym w tym przepisie.



4. Roznicowanie pracownikéw ze wzgledu na religi¢ lub wyznanie nie stanowi naruszenia
zasady rOwnego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwiazku z rodzajem i charakterem
dziatalnosci prowadzonej w ramach kosciolow i innych zwiazkéw wyznaniowych, a takze
organizacji, ktérych cel dziatania pozostaje w bezposrednim zwiazku z religia lub
wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione

1 usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

CZAS PRACY

§ 7. 1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w
miejscu wykonywania pracy lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce.
2. Czas pracy wynosi 8 godzin na dobe i 40godzin w pigciodniowym tygodniu pracy
W trzymiesigcznym okresie rozliczeniowym.
3.1. W urzedzie obowiazuja nastgpujace godziny rozpoczynania i koriczenia pracy:
- w poniedziatek 10.00-18.00
- od wtorku do piatku 8.00 -16.00,
3.2. Urzad Stanu Cywilnego czynny jest: |
- w poniedziatek od godz. 10.00-18.00;
- od wtorku do piatku w godzinach od 8.00 do 16.00;
3.3 Czas rozpoczynania i koficzenia pracy pracownikéw obstugi zatrudnionych w
urz¢dzie ustala sie dla:
a. sprzataczek w godzinach od 7,00 — 15,00 i od 14.00 do 22.00;
b. robotnikéw gospodarczych w godzinach od 7.00 do 15.00
c. kierowcow - konserwatorow:
- w poniedziatek od godz. 10.00 do godz. 18.00
- od wtorku do piatku w godzinach od 8.00 do 16.00.



3.4. Godziny rozpoczynania i koniczenia pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym

wymiarze czasu pracy sg ustalane indywidualnie w umowach o prace.

4. Na wniosek pracownika, zaopiniowany przez kierownika jednostki organizacyjnej urzedu,
Wojt lub Sekretarz Gminy moze ustalié¢ indywidualny czas pracy.

5. Czas pracy os6b zatrudnionych w niepelnym wymiarze godzin ustala si¢ indywidualnie

dla kazdego pracownika.

§8. 1. Pracownikowi, ktéry na polecenie pracodawcy wykonywat prace w dniu wolnym od
pracy, przystuguje w zamian dzieni wolny od pracy w innym terminie - w ciagu miesigca. Praca w
godzinach nadliczbowych jest dopuszezalna tylko w przypadku:

a) koniecznosci prowadzenia akcji ratunkowej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego,

dla ochrony mienia lub usuniecia awarii,

b) szczegblnych potrzeb pracodawcy.

Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku z okoliczno$ciami okreslonymi

w pkt. b nie moze przekroczy¢ dla poszezegolnego pracownika 150 godzin w roku

kalendarzowym.

2. 1. Zastgpca Wojta, sekretarz gminy, skarbnik, kierownicy jednostek organizacyjnych
urzedu i ich zastgpey w razie koniecznosci wykonuja prace poza normalnymi godzinami pracy.
bez prawa do dodatkowego wynagrodzenia.

2. 2. Kierownikom jednostek organizacyjnych urzedu za prace w godzinach nadliczbowych,
przypadajacych w niedziele i $wigto przystuguje prawo do wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu
pracy w godzinach nadliczbowych, jezeli w zamian za pracg w takim dniu nie otrzymali innego
dnia wolnego od pracy.

2. 3. Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy pracownika do celow prawidlowego
ustalenia jego wynagrodzenia i innych $wiadczen zwiazanych:praca. Pracodawca udostgpnia t¢
ewidencj¢ pracownikowi, na jego zadanie.

§ 9. Zmiana czasu pracy wymaga zmiany regulaminu pracy.



OBECNOSC W PRACY, USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOSCI [ SPOZNIEN

§ 10. 1.Pracownik potwierdza przybycie do pracodawcy na liscie obecnosci, znajdujacej sie w
sekretariacie jednostki organizacyjnej urzedu badz innym wyznaczonym i dostgpnym miejscu.

2. Listg¢ obecnosci kazdego dnia potwierdza poprzez ziozenie whasnorecznego podpisu
odpowiednio kierownik jednostki organizacyjnej urzedu.

3. Symbole oznaczen nieobecnosci w pracy:

- Uw — urlop wypoczynkowy

- Uwz — urlop wypoczynkowy na zadanie

- Um — Urlop macierzynski

- Ub — urlop bezptatny

- U wych — urlop wychowawczy

- Zpo - zwolnienie od pracy okolicznosciowe platne

- Zn — zwolnienie od pracy nieplatne

- Ch — choroba pracownika

- Op - opieka nad chorym dzieckiem lub innym cztonkiem rodziny

- NU — nieobecnos¢ usprawiedliwiona

- NN — nieobecnosé nieusprawiedliwiona

- D —delegacja

- Sp — spoznienie

§11. Opuszczenie pracy lub spéznienie do pracy usprawiedliwiaja wazne przyczyny,
a w szczegolnosci:
a) niezdolno$¢ do pracy z powodu choroby pracownika,
b) odsunigcie od pracy na podstawie decyzji lekarza lub inspektora sanitarnego, jezeli nie
mozna zatrudni¢ pracownika przy innej pracy, odpowiedniej do jego stanu zdrowia,
¢) choroba czlonka rodziny pracownika, wymagajaca osobistej opieki pracownika
nad chorym,
d) konieczno$¢ sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do 14 lat,
e) koniecznos¢ wypoczynku po nocnej podrézy stuzbowej - w granicach 8 godzin
od zakonczenia podrézy - jezeli pracownik podrézowal w  warunkach

uniemozliwiajacych nocny wypoczynek.

§ 12. 1. Jezeli pracownik nie moze stawi¢ si¢ do pracy z przyczyny z goéry wiadomej,
ma obowiazek uprzedzi¢ o tym pracodawce, przynajmniej dzien wezesniej.
2. W razie nieobecno$ci w pracy w innych okolicznosciach niz okreslone w ust. 1, pracownik

ma obowigzek zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie i€

&



trwania, w pierwszym dniu nieobecnosci w pracy, a najdalej w dniu nastepnym.

3.0 przyczynie nieobecnosci pracownik moze zawiadomié osobiscie, telefonicznie,

telegraficznie lub przez inne osoby, upowaznione za posrednictwem innego $rodka lacznosci

albo droga pocztowa przy czym za date zawiadomienia uwaza si¢ wtedy date stempla

pocztowego.

4. Pracownik ma obowigzek usprawiedliwi¢ nicobecno$é w pracy, przedstawiajac

pracodawcy dowod usprawiedliwiajacy nieobecno$é w pracy.

Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecno$é¢ w pracy sa:

1.

Zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z
przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy.

Decyzja wiasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z
przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych w razie odosobnienia pracownika z
przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

Oswiadczenie pracownika w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych
koniecznos¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub
szkoty, do ktorej dziecko uczeszeza.

Imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie wystosowane przez organ
wiasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji
rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ
prowadzacy postgpowanie w sprawach o wykroczenia w charakterze strony lub
swiadkow postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacj¢
potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie.

o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakoriczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8
godzin, w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny. W ten sam

sposdb pracownik usprawiedliwia spéznienie do pracy.

§ 13. 1. Czas pracy winien by¢ w petni wykorzystany na pracg zawodowa.

2. Zatatwianie spraw prywatnych, spotecznych itp. powinno odbywa¢ sie poza godzinami

pracy.

3. Pracownik moze zatatwia¢ w godzinach pracy sprawy, o ktéry mowa w ust. 2, jezeli

otrzymat zgod¢ przetozonego.

4. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 3, pracownikowi przystuguje

wynagrodzenie tylko wtedy, gdy odpracowat czas zwolnienia. Odpracowanie to nie

jest praca w godzinach nadliczbowych.

5. Pracownik moze opusci¢ stanowisko pracy i teren zaktadu, po uprzednim powiadomieniu



przetozonego i odnotowaniu wyjscia w , ksiazce wyjsc".

6. Na przebywanie w budynkach urzedu poza godzinami pracy pracownik musi uzyska¢
pisemne zezwolenie kierownika jednostki organizacyjnej. Obecno$¢ w pracy po
godzinach nalezy odnotowa¢ w , rejestrze pracy poza godzinami urz¢dowymi"
znajdujacego si¢ w Referacie Organizacyjnym.

7. Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ pracownika od pracy w trybie i na zasadach
okreslonych przez przepisy Kodeksu pracy i przepisy wykonawcze wydane na jego podstawie albo
inne przepisy prawa.

8. W szczegdlnosci pracodawca jest obowigzany zwolnic od pracy pracownika:

a) na czas niezbgdny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury , policji albo organu prowadzacego postgpowanie w
sprawach o wykroczenia,

b) wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem whasciwym w zakresie
powszechnego obowiazku obrony na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy bedacej
przedmiotem wezwania,

¢) wezwanego w celu wykonywania obowiazku bieglego w postepowaniu administracyjnym,
karnym przygotowawczym, sadowym. Laczny wymiar zwolnien nie moze jednak z tego tytutu
przekroczy¢ 6 dni w ciagu roku kalendarzowego.

d) bedacego cztonkiem ochotniczej strazy pozarnej na czas niezbedny do uczestniczenia w
dziafaniach ratowniczych i do wypoczynku po ich zakoficzeniu, a takze — w wymiarze nie

przekraczajacym 6 dni w ciagu roku kalendarzowego — na szkolenie pozarnicze.

KARY PORZADKOWE

§ 14. 1. Za naruszenie obowiazk6w pracowniczych uwaza sie:

a) nieprzestrzeganie przepisow bhp i przeciwpozarowych,

b) opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,

©) zakldcanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,

d) wykonywanie na terenie urzedu czynnosci nie zwiazanych z zadaniami urzedu,

e) zle lub niedbate wykonywanie pracy, uszkodzenie narzedzi, urzadzen i materiatow,

f) niewlasciwy stosunek do przetozonych, pracownikéw, podwtadnych i interesantow,

g) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci, spozywanie alkoholu na terenie urzedu
oraz wnoszenie alkoholu na teren urzedu,

h) stawienie si¢ do pracy po zazyciu narkotykow, zazywanie narkotykow na terenie
zakladu oraz wnoszenie narkotykow na teren urzedu.

2.7a naruszenie obowiazkéw pracowniczych i nieprzestrzeganie regulaminu pracy



pracodawca moze stosowac:

a) kare upomnienia,

b) karg¢ nagany,

¢) karg pieni¢zng.
§ 15. 1. Kary nie mozna zastosowa¢ po uptywie 2 tygodni od dnia, gdy przetozony dowiedziat sie
0 naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od chwili, gdy pracownik
dopuscit si¢ tego naruszenia.

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

§16.1. Karg stosuje pracodawca lub osoba przez niego upowazniona i zawiadamia o tym
pracownika na pismie, informujac o mozliwosci wniesienia sprzeciwu. Odpis pisma sklada si¢
w aktach osobowych pracownika.

2. W ciagu 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu pracownik moze wniesé sprzeciw.
O odrzuceniu czy uwzglednieniu sprzeciwu decyduje Woijt. Jezeli sprzeciw nie zostanie
odrzucony w ciagu 14 dni od daty wniesienia, oznacza to, ze zostal uwzgledniony.

3. Po roku nienagannej pracy kar¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu
usuwa si¢ z akt osobowych pracownika.

4. Majac na uwadze osiagnigcia w pracy i nienaganne zachowanie pracownika po ukaraniu

W¢jt Gminy moze uznaé karg za niebyla przed uptywem roku.
WYROZNIENIA I NAGRODY

§ 17. 1. Nagrody i wyréznienia przyznaje pracodawca:

- z okazji Dnia Pracownika Samorzadowego — 27 maja.

- z okazji Narodowego Swieta Niepodleglosci - 11 listopada

- za wzorowe wypelnianie swoich obowiazkéw, przejawianie inicjatywy w pracy i podnoszenie

Jjej wydajnosci i jakosci,

2. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyréznienia sktada si¢ do akt osobowych

pracownika.
OCHRONA PRACY KOBIET I MEODOCIANYCH

§ 18. 1. Kobiet nie wolno zatrudnia¢ przy pracach szczegélnie uciazliwych czy szkodliwych
dla zdrowia.
Niedozwolone sa:

2. Wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obciazenia praca fizyczna, mierzone



wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 5.000 kJ na zmiang robocza,
a przy pracy dorywczej - 20 kJ/min.
1 U=0,24 kcal.
3. Regezne podnoszenie i przenoszenie cigzaréw o masie przekraczajace;j:
1) 12kg - przy pracy statej,
2) 20 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).
4. Rgezne przenoszenie pod gorg - po pochylniach, schodach itp., ktorych maksymalny
kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$é 5 m - cigzaréw o masie przekraczajacej:
1) 8kg - przy pracy stalej,
2) 15 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

5. Kobietom w cigzy i w okresie karmienia:

1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obciazenia praca, fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2.900 U na zmiang
robocza,

2) prace wymienione w ust. 2-4, jezeli wystgpuje przekroczenie 1/4 okreslonych w nich
wartosci,

3) prace w pozycji wymuszone;j,

4) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.

§ 19. 1. Kobiety w ciazy i opiekujacej si¢ dzieckiem do lat 4 nie wolno zatrudniaé¢ w porze
nocnej, w godzinach nadliczbowych oraz delegowaé poza state miejsce pracy.

2. Kobiety w ciazy i karmiace nie moga pracowaé we wszelkiego rodzaju pojazdach
mechanicznych, znajdujacych si¢ w ruchu.

3. Kobiet w ciazy nie mozna zatrudnia¢ w warunkach narazenia na dziatanie pola

elektromagnetycznego wysokiej czestotliwosci.

§ 20. 1. Pracodawca ma obowiazek przenies¢ kobiete w ciazy do innej pracy, jezeli:
a) jest zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy,
b) przedlozy orzeczenie lekarskie, ze ze wzgledu na ciaze nie powinna wykonywacé
dotychczasowej pracy.
2. Jezeli przeniesienie do innej pracy pociaga za soba obnizenie wynagrodzenia, pracownicy

wyplaca si¢ dodatek wyréwnawczy.



§ 21. 1. Pracownica, ktéra karmi dziecko piersiag ma prawo do dwéch potgodzinnych przerw
w pracy, wliczanych do czasu pracy. Pracownica, ktora karmi wigcej niz jedno dziecko ma prawo
do dwoéch przerw po 45 min. kazda.

2. Przerwa na karmienie nie przystuguje pracownicy, ktora jest zatrudniona na czas krotszy
niz 4 godziny dziennie. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie,

przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

§ 22. Prace wzbronione pracownikom mlodocianym

1. Wzbronione jest zatrudnianie osob, ktére nie ukonczyly 16 roku zycia, poza wyjatkami
wynikajacymi z przepiséw Kodeksu pracy i aktéw wykonawczych.

2. Wzbronione jest zatrudnianie mlodocianych w warunkach wymienionych w przepisach
zawierajacych wykazy prac wzbronionych.

3. Miodociany moze by¢ zatrudniony na podstawie umowy o prace przy wykonywaniu lekkich
prac.

4. Praca lekka nie moze powodowac zagrozenia dla zycia, zdrowia i rozwoju psychofizycznego

mtodocianego, a takze nie moze utrudnia¢ mtodocianemu wypelniania obowiazku szkolnego.

BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

§ 23. 1. Pracodawca zapewnia pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy, zgodnie
z obowiazujacymi przepisami, a w szczegdlnosci z dziatem X Kodeksu pracy
i rozporzadzeniem ministra pracy i polityki socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997 r. w sprawie
ogolnych przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. nr 129, poz. 844).

2. Pracodawca kazdemu przyjmowanemu pracownikowi zapewnia szkolenie w zakresie
ogolnych zasad i przepisé6w bhp na stanowisku, na ktérym pracownik zostat zatrudniony.

3. Przeszkolony pracownik sktada pisemne o$wiadczenie w tej sprawie, ktore dolacza sie

do jego akt osobowych.

§ 24. 1. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik jest kierowany przez pracodawce na wstgpne
badania lekarskie.
2. W czasie zatrudnienia pracownik podlega badaniom okresowym i kontrolnym.

3. Badania sg przeprowadzane na koszt pracodawcy.

§25. 1. W przypadku, gdy pracownik zauwazy usterki maszyn, urzadzen, narzedzi itp.

ma obowiazek niezwlocznie zawiadomié o tym przelozonego.



2. W przypadku, gdy pracownik ulegt wypadkowi na terenie Urzedu - a jego stan zdrowia na
to pozwala - winien niezwlocznie zawiadomi¢ o zdarzeniu przetozonego.
3. Kazdy pracownik, ktory zauwazyt wypadek, winien niezwlocznie zawiadomié o nim

przetozonego.

§ 26. 1. Pracownik ma obowiazek stosowaé si¢ do zarzadzen zakazujacych lub ograniczajacych
palenie tytoniu.
2.Na terenie Urzedu palenie tytoniu jest dozwolone tylko w miejscach do tego

wyznaczonych.

§ 27. Odziez robocza, obuwie robocze oraz srodki ochrony indywidualnej przystuguja

pracownikom zgodnie z Zarzadzeniem Wojta Gminy Raszyn Nr  zdnia ..............

§ 28. Pracownikom urzgdu przystuguja napoje chlodzace (woda) w okresie letnim, gdy

temperatura powietrza przekracza 28 stopni C.
URLOPY WYPOCZYNKOWE 1 ZWOLNIENIA

§ 29. 1. Pracownik ma prawo do corocznego, platnego, nieprzerwanego urlopu
wypoczynkowego. Wymiar i zasady przyznawania urlopéw wypoczynkowych okresla Kodeks
pracy.

2. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

3. Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze byé udzielony w czesciach.
Przynajmniej jedna czg$¢ urlopu powinna obejmowaé nie mniej niz 14 kolejnych
dni kalendarzowych.

4. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zghasza
zadanie udzielenia urlopu najpézniej w dniu rozpoczecia urlopu.

§ 30. 1. Pracownik powinien wykorzysta¢ urlop wypoczynkowy zgodnie z planem urlopow.

2. Plan urlopéw sporzadza pracodawca, uwzgledniajac wnioski pracownikow i potrzeby
pracodawcy.

3. Pracodawca podaje plan urlopéw do wiadomosci pracownikow do 30 kwietnia danego
roku kalendarzowego.

4. Urlopy wypoczynkowe, okoliczno$ciowe oraz zwolnienia z pracy udzielane sa;

a. pracownikom przez kierownikow jednostek organizacyjnych urzedu i Sekretarza Gminy:

b. kierownikom jednostek organizacyjnych urzedu przez Wojta Gminy.

5. Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy pracownikowi udzieli¢



najpozniej do kofica I kwartatu roku nastepnego.

6. Ewidencj¢ wykorzystanych urlopéw prowadzi Referat Organizacyjny (kadry).

§ 31. 1. Termin urlopu moze zostaé przesuniety na wniosek pracownika, umotywowany waznymi
przyczynami, jak rowniez z powodu szczegdlnych potrzeb urzedu.

2. W wyjatkowych okolicznosciach, ktére nie byly znane w chwili rozpoczynania urlopu,
pracodawca moze odwotaé¢ pracownika z urlopu. Pracodawca ponosi koszty zwigzane

z odwotaniem pracownika z urlopu.

§ 32. 1. Pracownik ma prawo do okolicznosciowych zwolnier od pracy, z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia.

2. Zwolnienie przyshuguje:

a) 2 dni - z okazji $lubu pracownika, urodzenia si¢ dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu
matzonka, dziecka, ojca lub matki, ojczyma lub macochy pracownika,

b) 1 dzien - z okazji $lubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu rodzefistwa, tesciow.
dziadkow oraz innych 0s6b pozostajacych na utrzymaniu pracownika lub pod jego
opieka.

- 3. Wynagrodzenie za zwolnienie od pracy ustala si¢ jak wynagrodzenie za urlop

wypoczynkowy.

PRZEPISY PORZADKOWE I KONCOWE

§ 33. 1. Pracownicy moga przebywac na terenie urzedu tylko w godzinach pracy.
2. Przebywanie na terenie urz¢du poza godzinami pracy lub w dni wolne od pracy w

celach stuzbowych jest dozwolone na podstawie —pisemnej zgody przetozonego.

§ 34. W przypadku rozwiazania stosunku pracy pracownik ma obowiazek rozliczy¢ sie ze

swoich zobowigzafi, a w szczegblnosci z przedmiotéw i urzadzen, ktére pobral w zwiagzku z

wykonywang praca.



§ 35.1. Wynagrodzenie za pracg platne jest co miesiac z dotu do rak pracownika do 28
dnia kazdego miesiaca w kasie urzedu, jezeli ten dzien jest dniem wolnym od pracy
wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu poprzednim.

2. Wyplata wynagrodzenia przelewem na rachunek oszczgdnosciowo-rozticzeniowy moze
by¢ dokonana za zgoda pracownika wyrazona w formie pisemnej.

Zaliczka na poczet wynagrodzenia moze by¢ wyptacana w wysokosci do 50% wynagrodzenia
netto przystugujacego pracownikowi w danym miesiacu kalendarzowym.

§ 36. Reklamacje dotyczace wysokos$ci wyplacanego wynagrodzenia powinny by¢ zglaszane

w Referacie Budzetu i Finansow.

§ 37. 1. Regulamin pracy zostat ustalony na czas nieoznaczony i moze by¢ Zmieniony przez
pracodawce w trybie i na zasadach przewidzianych dla jego ustalenia.
2. Regulaminy obowiazujace w urz¢dzie, a takze inne przepisy zwiazane ze stosunkiem

pracy sa do wgladu w Referacie Organizacyjnym (kadry).

§ 38. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci

pracownikéw w sposéb zwyczajowo przyjety u pracodawcy.
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