
URZi^D G M I N Y 
87-408 Ciechocin 

woj. kujawsko-pomoiskid Z A R Z ^ D Z E N I E NR 92/2014 

W O J T A G M I N Y C I E C H O C I N 

z dnia 31 grudnia 2014 r. 

w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy Urzedu Gminy Ciechocin 

Na podstawie art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach 

samorz^dowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202) oraz art. 104- § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 

1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U . z 2014 r. poz. 1502), zarz^dzam, co nastepuje: 

§ 1. Wprowadza si? Regulamin pracy Urz?du Gminy Ciechocin, stanowiqcy zalqcznik 

do niniejszego zarzqdzenia. 

§ 2. Traci moc Zarz^dzenie Nr 23/04 Wojta Gminy Ciechocin z dnia 14 grudnia 

2004 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urz?du Gminy w Ciechocinie. 

3. Zarzqdzenie wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci 

pracownikom przez wywieszenie na tablicy ogloszeh w Urz?dzie Gminy Ciechocin oraz po 

opublikowaniu na stronie internetowej Urz?du Gminy Ciechocin. 

mgr m 



Zal^cznik do zarz^dzenia Nr 92/2014 
Wojta Gminy Ciechocin z dnia 3 1 grudnia 2014 r. 

R E G U L A M I N P R A C Y 

URZJ^DU G M I N Y C I E C H O C I N 

I. Postanowienia ogolne 
» -

§ 1. Regulamin pracy Urz?du Gminy Ciechocin ustala organizacj? i porz^dek vv procesie 

pracy oraz zwi^zane z tym prawa i obowiqzki pracodawcy i pracownikow. 

§ 2 . 1 . Postanowienia Regulaminu pracy obowiqzuj^ wszystkich zatrudnionych Pracovsnikow 

bez wzgl^du na zajmowane stanowisko oraz rodzaj swiadczonej pracy. 

2. Pracodawca lub osoba dokonujaca w jego imieniu czynnosci w sprawach z zakresu prawa 

pracv zapoznaje z tresciq Regulaminu pracy kazdego przyjmowanego do pracy Pracownika, przed 

rozpocz^cieni przez niego pracy. 

3. Oswiadczenie » zaznajomieniu si? z tresciq regulaminu zaopatrzonc w podpis pracownika 

i dat? jest dol^czone do aki osobow>ch. Wzor oswiadczenia stanowi za^cznik Nr I do niniejszego 

Regulaminu. 

§ 3. Ilekroc v\e pracy jest mowa o: 

1) Urz?dzie - nalezy przez to rozumiec Urz^d Gminy Ciechocin; 

2) PracodawcN - nalez\z to rozumiec Urzgd Gmin> Ciechocin. w imieniu klorego wyst?puje 

Wojt kib inna upowazniona do tego osoba; 

3) Wojcie - nalezy przez to rozumiec Wojta Gminy Ciechocin; 

4) Sekretarzu - nalezy przez to rozumiec Sekretarza Gminy Ciechocin; 

5) Pracowniku nalezy przez to rozumiec osoby pozostaj^ce w stosunku pracy; 

6) przelozonym - nalezy przez to rozumiec osob? dzialajqcq wobec Pracownika w imieniu 

Pracodawcy; 

7) stanowisku urz?dniczym - nalezy przez to rozumiec stanowisko urz?dnicze. w tym kierownicze 

stanov\isko urz?dnicze wymienione w Regulaminie wynagradzania pracownikow Urz?du Gminy 

Ciechocin. 

U R Z ^ D G M I N Y 
87-408 Ciechocin 

woj. kujawsko-pomorskie 



IT. Organizacja pracy, warunki przebywania na terenie Tr /^du w czasic pracy i po jej 
zakohczeniu , wyposazenie pracownikow w odzicz i obuwie robocze 

§ 4. Pracodauca jest zobowigzany w szczegoinosci do: 

1) zapevvnienia Pracownikowi pracy zgodnie z tresci^ stosunku pracy: 

2) zapoznania Pracownika podejmuj^cego prac? w zakladzie pracy z zakresem jego obowiazkow. 

sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz podstavvowymi upraunieniami; 

3) zapoznania Pracownika z Regulaminem pracv i wvjasnienia. na zijdanie jego tresci; 

4) zapoznania Pracownika z obowiqzkami dotycz^cymi danego stanowiska pracy; 

5) organizowania pracy w sposob zapewniajjfcy peine wykorzystanie czasu pracy. jak rowniez 

osi^ganie przez Pracownika, przy wykorz>staniu jego uzdolnieri i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci 

i nalezytej jakosci pracy; 

6) stworzenia vvarunkow do przestrzegania porzadku i dvscypliny pracy; 

7) zapewnienia bezpiecznycli i iiigienicznych warunkovv pracv oraz prowadzenia systematycznych 

szkoleii Pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze informovvania 

Pracownikow na przedmiotowych szkoleniach o ryzyku zawodowym zwi^zanym z wykonywan^ 

pracf) i ochronie przed zagrozeniami; 

8) wydawania Pracownikowi potrzebnych mu materialow i urz^dzeii, odziezy i obuwia roboczego, 

srodkow ochrony osobistpj; 

9) terminowego i prawidtowego wjplacania wynagrodzenia; 

10) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny Pracownikow oraz wynikow ich 

pracy; 

11) zapewnienia swiadczeii socjalnych zgodnie z obowi^zujqcvm Regulaminem /.akiadowego 

Funduszu Swiadczeh Socjalnvch; 

12) prowadzenia dokumentacji vs sprawach zwi^jzanych ze stosunkiem pracv oraz aki osobowvch 

Pracownikow; 

13) utatwiania Pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych; , 

14) wplywania na ksztahowanie zasad wspolzycia spotecznego i szanowania godnosci. dobr 

osobist\ch Pracownikow i niedopuszczania do jakiejkolwiek dyskr>minacji w stosunkach pracv; 

15) przeciwdziatania mobbingovvi w stosunkach pracy; 

16) informowania Pracownikow o ryzyku zawodowym. kttSre v\i^ze si? z wykonywan^ praccj oraz 

o zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami. 

§ 5 . 1 . Decyzj? o przyj?ciu Pracownika do pracv podejmuje Wojt. 

2. Przydzialu prac dokonuje bezposredni przelozony Pracownika. 



3. Bezposredni przelozony vvyznacza miejsce pracy danego Pracownika. odpovsiada 

za dostarczenie Pracownikowi i wiasciwe uzywanie przez niego niezb?dnych do wykonania pracy 

materialow i urzqdzeri oraz za rzetelne rozliczanie Pracownika z uzywanych materialow i urz^dzen. 

§ 6, Przed przyst^pieniem do pracy Pracownik powinien: 

1) oirz\mac pisemn^ umow? o prac? okreslaj^c^ rodzaj pracy. miejsce jej wykonywania i termin 

rozpocz?cia oraz przyslugujcjce Pracownikowi wynagrodzenie. a takze zakres czynnosci; 

2) zapoznac si? z regulaminem pracy i instrukcjami obowi^zuj^cymi w Urz?dzie; 

3) odb>c przeszkolenie w zakresie blip oraz przepisow p. poz.. a takze potwierdzic na pismie fakt 

zapoznania si? z tymi przepisami; 

4) posiadac aktuaine orzeczenie lekarskie stwierdzaj^ce brak przeciwwskazaii do pracy na danym 

stanowisku, 

§ 7 . 1 . Pracownik obowiazany jest wykonywac prac? sumiennie i starannie oraz stosowac si? 

do poleceii przelozonych. ktore dotycz^ pracy, jezeli nie ŝ  one sprzeczne z przepisami prawa pracy 

lub uniowi} o prac?, a takze wykorzystywac czas pracy w pelni na prac? zawodow^. 

2. Do podstawowych obowi^zkow pracownikow nalezy w szczegoinosci: 

1) dbalosc 0 wykonywanie zadaii publicznych oraz o srodki publiczne, z uwzgl?dnieniem interesu 

publicznego oraz indywidualnych interesow obywateli; 

2) przestrzeganie prawa; 

3) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej; 

4) dbanie o dobro i mienie Pracodawcy; 

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwladnymi, 

wspolpracownikami oraz petentami; 

6) zachowanie si? z godnosci?) w miejscu pracy i poza nim; 

7) przestrzeganie Regulaminu pracy i ustalonego porzadku oraz czasu pracy; 

8) stale podnoszcnie uniiej?tnosci i kv\alifikacji zawodowych; 

9) przestrzeganie przepisow bhp oraz przepisow p. poz.; 

10) poddawanie si? okresowym i kontrolnym oraz innym zleconym badaniom lekarskim wynikaj^cym 

z przepisow prawa i stosowanie si? do wskazaii lekarskich: 

I 1) korzNstanie /_ narz?dzi, urzjjdzeii biurowvch i sprz?tu komputerowego tylko w celach sluzbowych; 

12) przestrzeganie prz>j?tego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w prac\z 

usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy; 

13) przebywanie w miejscu pracy w ubiorze gwarantuj^cym powag? Urz?du. 



§ 8. Pracownikowi nie wolno wykorzystywac swego stanowiska lub informacji uzyskan\ch 

w zwiqzku z pracq dIa czerpania wlasnych korzysci materialnych ani podejmowac dzialaii mogt^cvch 

budzic podejrzenie o stronniczosc lub interesownosc. 

§ 9. Pracownikowi nie wolno wykon\wac poleceii. klorych wykonanie wedUig Jego 

przekonania, stanowitoby przest?pstwo albo wykroczenie lub grozitoby niepowetowan\nii stratami. 

§ 10. 1. Kazdy Pracownik zobowi^zany Jest do zabezpieczenia po zakohczeniu pracy 

powierzonych mu pomieszczeii i ich wyposazenia oraz do uporz^dkowania miejsca pracy. 

a w szczegoinosci do: 

1) wiasciwego zabezpieczenia dokumentow, drukow, nosnikow informacji i pieczeci; 

2) zamkni?cia pomieszczeii. w ktorych pracuje; 

3) sprawdzenia. cz\e zostatj' z sieci wszystkie urz^dzenia: 

4) sprawdzenia. czy wi^czone zostal> systemy svgnalizacji lub zabezpieczenia stosowane 

u Pracodawcy; 

5) utrzymania czystosci i porzgdku w miejscu pracy. 

2. Bez zgody bezposrednio przelozonego Pracownik nie moze wvnosic dokumentow lub 

innych nosnikow informacji poza siedzib? Pracodawcy. 

§ 11. 1. Po godzinach pracy w budynku mogg pozostawac osoby zarzqdzajjjce zaktadem pracy 

oraz za zgodq przelozonego. ci Pracownicy, ktorzy maja do wykonania pilne i terminowe prace, 

a takze Pracownicy odbywaJ^c\. 

2. Zabrania si? Pracownikom wprowadzania do budynku po godzinach pracy i w dniach 

wolnych od pracy osob niezatrudnionych w Urz?dzie. 

§ 12. Osob\e stanowiska kierownicze, poza obowiqzkami dotyczqcymi ogoiu 

Pracownikow obowi^zani ŝ  ponadto do: 

1) kierowania. organizowania pracy i kontrolowania podleglych im Pracownikow; 

2) nadzorowania przestrzegania obowi^zku trzezwosci przez podwiadnych; 

3) zapobiegania wypadkom prz\y i chorobom zawodowym; 

4) zapewniania rownomiemego obci^zania praca podwiadnych; 

5) wyznaczania zast?pstwa na czas nieobecnosci w pracy. 

§ 13. W zwi^zku z rozwi^zaniem lub vvygasni?ciem stosunku pracy Pracownik Jest obowiazany: 

1) rozlicz\ si? z lJrz?dem z pobranych zaiiczek. pozyczek lub inn\ch zobowiazaii; 

2) zwriicic Pracodawc\e narz?dzia i materialy; 



3) sporz^dzic wykaz aktualnie prowadzonych przez siebie spraw. z zaznaczeniem stanu 

ich zaawansowania; 

4) sporzqdzic wykaz posiadanej dokumentacji. 

§ 14. 1. Pracownikom Urzedu przydzielane nieodplatnie odziez robocza i obuwie robocze 

oraz srodki ochrony indywiduahiej. a takze srodki higieny osobistej i napoje w iiosciach i na zasadach 

okreslonych w zai^czniku nr 2 i 3 do niniejszego Regulaminu. 

2. Okresy uzytkowania odziezy roboczej i obuwia roboczego oraz srodkow ochrony 

indywidualnej przysluguj^cych Pracownikom zatrudnionym w niepeinym wymiarze czasu pracy 

przedluza si? odpowiednio. 

3. Zakup odziez) i obuwia roboczego oraz srodkow ochron> indywidualnej. ich wydawanie 

oraz ewidencja realizowane s^ na stanowisku zajmuj^cym si? sprawami kadrowymi. 

4. Okres uzywalnosci odziezy roboczej i obuwia roboczego liczony jest od daty ich prz\dzialu 

Pracow nikow i, 

5. Srodki ochrony indywidualnej sq uzywane do czasu utratv ich cech ochronnych. 

§ 15. 1. Dopuszcza si? uzywania odziezy wtasnej zamiast odziezy roboczej i obuwia 

oznaczonych w Tabeli zal^cznika nr 2 liters ,.R". pod warunkiem, ze na danym stanowisku nie 

wyst?puje intensywne brudzenie lub skazenie srodkami chemicznymi, a odziez wlasna spelnia 

wymogi bhp. 

2. Pracownikowi uzywajqcemu wlasnej odziezy roboczej wyplacany jest na jego wniosek 

ekwiwalent pieni?zny w wysokosci z uwzgl?dnieniem aktualnie obowi^zuj^cych cen przysluguj^cych 

zgodnie z ustalonymi normami rodzajow odziezy i obuwia roboczego oraz przewidywanych okresow 

uzytkowania. Wzor wniosku stanowi zal^cznik nr 4 do niniejszego Regulaminu. 

3. Uprawnienia do kolejnego naliczania ekwiualentu liczjj si? od daty nabycia pierwszych 

uprawnieii zapisanych w kartotece indywidualnego wyposazenia pracownika. 

4. Nie moze bye wyplacany ekwiwalent pieni?zny w zamian za przysluguj^ce srodki ochrony 

indywidualnej. 

5. Pracodawca moze przydzielic Pracownikom uzywane srodki ochrony indywidualnej oraz 

uzywanq odziez robocz.^. jezeli zachowaly one wlasciwosci ochronne i uzytkowe oraz ŝ  czyste 

i zdez>ntekowane 

§ 16. I . Do obowi^zkow Pracodawcy nalezy konserwacja stosowanych przez Pracownikow 

srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezv i obuvvia roboczego. a takze ich pranie. naprawa, 

odpylanie i odkazanie. 

2. Jezeli Pracodawca nie nia mozliwosci zorganizowania prania odziez>' roboczej. 

to wykonanie lych czynnosci moze zlecic Pracownikowi. 



3. Pracownik moze dokonac konserwacji. prania i naprawy odziezy roboczej we wlasnvm 

zakresie. za co otrzymuje ekwiwalent pieni?zny. 

4. Ekwiwalent, o ktorym mowa w ust. 3 wyplacany jest Pracownikowi raz vv roku. na 

podstawie corocznego wyliczenia jego wartosci. stanowi^cego zaitjcznik nr 5 do niniejszego 

regulaminu i przysluguje bez wzgl?du na to. czy Pracownik uzywa odziez dostarczona przez 

Pracodawcy, czy tez odziez wlasnq {dopuszczonq do stosowania na stanowiskach okreslonych przez 

Pracodawcy). 

I I I . Systemy i rozklady czasu pracy oraz przyjyte okresy rozliczeiiiowe czasu pracy 

§ 17. 1. Czasem pracy jest czas, w ktorym Pracownik pozostaje w dyspozycji Pracodawcy 

w siedzibie Urzydu lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy. 

2. Czas, o ktorym mowa w ust. 1 powinien bye w pelni wykorzystywany przez Pracownika na 

wykonywanie obowi^zkow sluzbowych. 

3. Czas pracy Pracownikow samorz^dowych wynosi 40 godzin tygodniowo. 8 godzin 

na dob?, z zastrzezeniem §19. 

§ 18. Czasem dvzuru jest czas gotowosci do pracy. po godzinach pracy. w zakladzie pracy 

lub innym miejscu wyznaczonym przez przelozonego. z wyl^czeniem dyzurow pelnion>ch przez 

Pracownika w domu. 

§ 19. 1. W Urzydzie obowi^zuj^ nastypuj^ce systemy czasu pracv: 

1) rownowazny. kt6r>' stosuje sie do Pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzydniczych, 

w t\ kierowniczych stanowiskach urzydniczych oraz pomocniczych i obslugi;2) zadaniowy, 

stosowany w stosunku do pracownikow na stanowiskach, gdzie stosunek pracy 

nawiqzuje si? na podstawie wyboru. 

2. W rownowaznym systemic czasu pracy dopuszczalne jest przedluzenie dobowego wymiaru 

czasu pracy do 12 godzin w okresie rozticzeniowym nieprzekraczajacym 3 miesi?cy. 

3. W rownowaznym systemic czasu pracy przedluzony dobowy wymiar czasu pracv jest 

rownowazony krotszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektorych dniach lub dniarni wolnymi 

od pracy. 

4. Pracownik obslugi zatrudniony na stanowisku sprz^taczki wykonuje prac? w zadaniovvym 

systemic czasu prac)'. 

5. Zadaniowy czas pracy wobec poszczegolnych Pracownikow ustala Pracodawca 

w zawieranych z nimi umowach o prac?. jednakze wymiar zadaii ustaiony szczegolowo w zakresie 

czynnosci nie moze przekraczac 8 godzin na dob?. 



§ 20. DIa Pracownikow nieobjytych rownowaznym systemem czasu prac\ diugosc okresu 

rozliczeniowego wynosi I miesi^c. 

§ 21. I . Ustala si? nastypuj^cy czas pracy dIa pracownikow Urzydu Gminy Ciechocin: 

1} poniedzialek w godz, od 7'° do 15-̂ °; 

2) wtorek w godz. od 7̂ '-̂  do 16'''; 

3) sroda w godz. od 7-*̂  do 15'''; • . . . • . 

4) czwartek w godz. od 7'° do 15'"; . _ . . . . 

5) pi^tek od 7'̂  do 14'°. 

2. DIa Pracownikow Urzydu kazda sobota jest dniem wolnym od pracy wynikaj^cym 

z rozkladu czasu pracv w przeciytnie piyciodniowym tvgodniu pracv. 

3. Pracodawca moze zarzijdzic prac? w sobot?, przv zachowaniu zasady pi?ciodniowego 

tygodnia pracy v\m okresie rozliczeniowym. 

4. Czas pracy Pracownikow zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy okresl^ 

indvwidualnie umowy o prac?. 

5. Pracodawca moze w uzasadnionych przypadkach dokonac niezb?dnych odst?pstw 

od rozkladu czasu pracy okreslonego w ust. I wobec poszczegolnvch pracownikow albo ustalic 

dla nich indywidualny rozklad czasu pracy. 

6. Pracownikom przysluguje, wliczana do czasu pracy 15 minutowa przerwa. 

IV. Pora nocna 

§ 22. I . Pora nocna obejmuje 8 godzin pomi?dzy godzinami: 22.00 i 6.00. 

2, W Urz?dzie, w porze nocnej nie zatrudnia si? Pracownikow wykonuj^cych prace 

szczegolnie niebezpieczne albo zwi^zane z duzym wysilkiem fizycznym lub umyslowym. 

V. Termin, miejsce, czas i cz?stotIiwosc vvyplat> wynagrodzenia , 

§ 23. Wynagrodzenie za prac? platne miesi?cznie wyplaca si? z dolu do dnia 24 kazdego 

miesi^ca na rachunek bankovvy wskazany przez Pracownika lub gotowkt) w kasie Urz?du. 

§ 24. Jezeli ustaiony dzieh wyplaty wynagrodzenia jest dniem wolnym od pracy, 

wynagrodzenie wyplaca si? w dniu poprzednim. 

V I . Prace wzbronione pracownikom miodocianym i kobietom 

§ 25. W Urz?dzie nie zatrudnia si? Pracownikow miodocianych. 



§ 26. Nie wolno zatrudniac kobiet. a w szczegoinosci kobiet w cifjz\' pracach 

i w warunkach wymienionych w przepisach wykonawczych zawieraj^cych wykaz prac szczegolnie 

uci^zliwych i szkodliwych dla zdrowia kobiet. -

V I I . Obowi^zki dotyczucc bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony 

przeciwpozarowej, w tym takze sposob informowania Pracownikow o r\zyku 

zawodowym, ktore wiqze si? z wykonywan:| pracq 

§ 27. Pracodawca i Pracownicv zobowiazani do scisJego przestrzegania przepisou i zasad 

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowej. 

§ 28. Przed podjyciem pracy Pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstepne badania 

lekarskie. a nastypnie zgodnie z przepisami prawa na okresowe badania lekarskie. 

§ 29. 1. Kazdy nowo przyjyty Pracownik przechodzi przeszkolenie wst?pne. obejmujiice 

instruktaz og6ln\z instruktaz stanowiskowy. dotycz^ce bezpieczenstwa i higien\y 

oraz ochrony przeciwpozarowej. w zakresie niezbydnym do \\\konywania ci^zijcxch na nim 

obowi^zkow. 

2. PracownicN podlegajjj szkoleniom okresowym bhp: pracownicy administracvjnobiurowi 

- CO 6 lat, natomiast robotnicy - CO 3 lata. 

3. Pracownicy o wystypuj^cym ryzyku zawodowym na stanowisku pracv powiadamiani 

sa podczas szkolenia wstypnego. co potwierdzaj^ wlasnorycznym podpisem na liscie osob 

zapoznanych z ocen^ ryzyka zawodowego. 

V I I I . Sposob potwierdzania przez Pracownikow przybycia i obecnosci w pracy 

oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy 

§ 30. 1. Kazdy Pracownik obowiazany jest potwierdzac swoje przybycie do pracv przez 

zlozenie wtasnor?cznego podpisu vs liscie obecnosci. 

2. O miejscu wykladania listv obecnosci Pracownik powinien zostac poinformowanv przez 

swojego przelozonego przed rozpoczyciem pracy. 

3. Wszelkie wyjscia i powroly do pracy w trakcie czasu pracy rejestrowane ŝ  w rejestrze 

wyjsc sluzbowych i prywatnych, prowadzonych dla calego Urz?du. 

4. Pracodawca prowadzi rowniez rejestr nadgodzin. w zwi^zku z wjkonvwaniem pracy 

dodalkowej poza normalnymi godzinami pracy. 



5. Listy obecnosci kontrolowane sq przez Sekretarza Gminy. ktory w odpowiednich rubrykach 

potwierdza podpisem obecnosc podleglych Pracownikow. 

§ 31. 1. Pracownik spozniony obowiazany jest zlozyc bezposrednio przelozonemu 

wyjasnienie. 

2. Do przelozonego nalezy uznanie spoznienia za usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione. 

§ 32. I . Przyczynami usprawiedliwiaj^cymi nieobecnosc w pracy ŝ  zdarzenia i okolicznosci, 

okreslone przepisami pravva pracy. ktore uniemozliwiaj;^ stawienie si? do pracy i jej svviadczenie. 

a lakze inne przvpadki uznane przez Wojta za uspravviedliwiajgce nieobecnosc w pracy. 

2. Uznawanie nieprzybvcia do pracy, Jak tez przedwczesnego opuszczenie pracy jako 

uspraw iedliv\ionego lub nieusprav\, nalez\o Wojta, po uprzednim wysluchaniu 

wyjasnieh pracownika i zapoznaniu si? z przedlozonymi dowodami. 

§ 33. t. Kazde wyjscie z pracy w celach prywatnych wymaga zgody bezposredniego 

przelozonego oraz wpisu w rejestrze wyjsc prywatnych. 

2. Pracownik. ktoremu udzielono zwolnienia od pracy, obowiazany jest poinformowac 

wspotpracownikow o miejscu swego pobytu i godzinie powrotu. 

3. Powrot do pracy odnotowuje si? w rejestrze wyjsc pr>'watn>ch bezzwlocznie. 

4. Nie wpisanie godziny powrotu w rejestrze stwarza domniemanie przebywania Pracownika 

poza miejscem pracy do koiica dnia pracy. 

§ 34. Kazde wyjscie w celach sluzbowych wymaga zgody bezposrednio przelozonego 

oraz v^pisu do rejestru wyjsc sluzbowych. 

IX . Informacje o karach z ty tulu odpowiedzialnosci porzijdkowej pracownikow 

§ 35. Do raz^cych naruszeii ustalonego w Urz?dzie porzjjdku i dyscypliny pracy. 

uzasadniaj^cvcli zastosowanie wobec Pracownikow sankcji przewidzianych w art. 108 Kodeksu pracy 

nalezy: 

1) wykonyvsanie. bez zezwolenia przelozonego. prac nie zwi^zanych z zadaniami wynikaj^cymi 

z zakresu czynnosci; 

2) nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy lub jej opuszczenie bez usprawiedliwienia; 

3) stawienie si? do pracy w stanie nietrzezwym lub pod wplywem dzialania innych srodkow 

odurzaji^cych oraz spozywanie aikoholu w czasie pracy lub po pracv na terenie zakladu: 

4) powtarzajgce si? niewykonvwanie poleceii przelozonego; 



5) nieprzestrzeganie przepisow i zasad bhp oraz przepisow przeciwpozarowych. w szczegoinosci 

obowi^zkow wynikaj^cych z ail. 2! 1 Kodeksu pracy: 

6) nieprzestrzeganie tajemnicy sluzbowej. skarbowej i innej tajemnicy przewidzianej w przepisach 

prawa: 

7. wykorzystywanie narzydzi. materialow. pojazdow sluzbowych. do celow wtasnvch. wynoszenie 

i uzytkowanie ich poza zakladem pracy. bez zezwolenia przelozonego. 

§ 36. Za nieprzestrzeganie przez Pracownika ustalonego porzadku. regulaminu pracy. 

przepisow bezpieczenstwa i higieny prac\z przepisow przeciwpozarowych Pracodawca moze 

zastosowac kar> przewidziane w Kodeksie pracy w trybie i na zasadach w nim okreslonych. 

§ 37. Zastosowanie kary nie wylgcza odpowiedzialnosci za szkod? wyrzEjdzonq przez 

Pracownika. 

X. Postanowienia koricowe 

§ 38. 1. Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu Pracy sprawuje Wojt. a w'jego zastepstwie 

Sekretarz i bezposredni przelozeni pracownikow. 

2. Kontrol? przestrzegania Regulaminu sprawuje osoba prowadzqca sprawy kadrowe i inne 

osoby w zakresie okresionym w regulaminie pracy lub w zakresie czynnosci. 

§ 39. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majq zastosowanie przepisy 

ustawy 0 pracownikach samorzqdowych, Kodeksu pracy oraz przepisow szczegolnvch. 


