Załącznik Nr 1 do Zarządzenia Nr
Burmistrza Miasta i Gminy Pińczów

z dnia

Regulamin  pracy

                                Urzędu  Miejskiego  w  Pińczowie
Na podstawie art.1042 § 2 Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy ( tj. Dz. U. z 1998r. Nr 21, poz. 94 z późniejszymi zmianami), ustalam co następuje:

I. Przepisy wstępne 
§  1
Regulamin pracy ustala organizację i porządek w procesie pracy oraz związane z tym

prawa i obowiązki pracodawcy i pracowników.
§  2
1. Postanowienia regulaminu pracy dotyczą wszystkich pracowników zatrudnionych w Urzędzie bez względu na rodzaj wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko i wymiar czasu pracy.

2. Zobowiązani do przestrzegania  przepisów regulaminu pracy są także stażyści  kierowani przez Powiatowy Urząd Pracy do odbycia stażu w Urzędzie oraz uczniowie i studenci odbywający praktyki w Urzędzie.

§  3
1. Pracodawca jest zobowiązany zapoznać pracownika z treścią regulaminu pracy przed rozpoczęciem przez niego pracy.

2. Oświadczenie pracownika o zapoznaniu się z treścią regulaminu pracy, opatrzone datą i podpisem pracownika, winno być dołączone do jego akt osobowych.

§  4
Ilekroć w regulaminie pracy jest mowa o :

1. pracodawcy- należy przez to rozumieć Urząd Miejski w Pińczowie, w imieniu którego działa Burmistrz Miasta i Gminy Pińczów.
2. pracowniku- należy przez to rozumieć osoby zatrudnione na podstawie:

1) wyboru,

2) mianowania,

3) powołania,

4) umowy o pracę zawartą na :

a) czas określony,

b) czas nieokreślony,

c) czas wykonywania określonej pracy,

d) czas zastępstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecności w pracy,
e) okres próbny.
3. przepisach prawa pracy- należy przez to rozumieć przepisy kodeksu pracy oraz przepisy innych ustaw i aktów wykonawczych, określające prawa i obowiązki pracowników i pracodawców, a także postanowienia regulaminów i statutów określających prawa i obowiązki stron stosunku pracy.
4. zakładzie pracy lub terenie zakładu pracy- należy przez to rozumieć miejsce, gdzie świadczona jest praca, także w czasie podróży służbowych.
5. przełożonych- należy przez to rozumieć osoby uprawnione na podstawie przepisów

     prawa do wydawania poleceń służbowych poszczególnym pracownikom.

II. Obowiązki  pracodawcy
§  5

Pracodawca jest zobowiązany w szczególności:

1. zaznajamiać pracowników podejmujących pracę z zakresem ich obowiązków, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,
2. organizować pracę w sposób zapewniający pełne wykorzystanie czasu pracy jak również osiąganie przez pracowników, przy wykorzystaniu ich uzdolnień i kwalifikacji, wysokiej wydajności i należytej jakości pracy.
3. zapewniać bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzić systematyczne szkolenie pracowników w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy,

4. terminowo i prawidłowo wypłacać wynagrodzenie,

5. ułatwiać pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

6. stwarzać pracownikom podejmującym zatrudnienie po ukończeniu szkoły prowadzącej kształcenie zawodowe lub szkoły wyższej warunki sprzyjające przystosowaniu się do należytego wykonywania pracy,

7. zaspokajać, w miarę posiadanych możliwości i warunków, bytowe, socjalne i kulturalne potrzeby pracowników,

8. stosować obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracowników oraz wyników ich pracy,

9. wpływać na kształtowanie w zakładzie pracy zasad współżycia społecznego,

10. prowadzić dokumentację w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracowników a także prawidłowo je archiwizować.

11. prowadzić ewidencję czasu pracy pracownika do celów prawidłowego ustalania jego wynagrodzenia i innych świadczeń związanych z pracą. 
12. prowadzić ewidencję czasu pracy kierowców, z uwzględnieniem pracy w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele i święta – w rozliczeniu dobowym, tygodniowym i okresie rozliczeniowym.

     Ewidencję czasu pracy, o której mowa w ust.11 i 12, pracodawca każdorazowo winien   

     udostępnić pracownikowi, na jego wniosek.

13. organizować pracę w sposób zapewniający zmniejszenie uciążliwości pracy, zwłaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z góry tempie,

14. przeciwdziałać dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczególności ze względu na płeć, wiek, niepełnosprawność, rasę, religię, narodowość, przekonania polityczne, przynależność związkową, pochodzenie etyczne, wyznanie, orientację seksualną, a także ze względu na zatrudnienie na czas określony lub nieokreślony albo w pełnym wymiarze czasu pracy,
15. przeciwdziałać mobbingowi.
16. informować pracowników na piśmie, nie później niż w ciągu 7 dni od dnia zawarcia umowy o pracę, o obowiązującej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy, częstotliwości wypłaty wynagrodzenia za pracę, urlopie wypoczynkowym oraz długości okresu wypowiedzenia umowy.
17. udostępniać pracownikom tekst przepisów dotyczących równego traktowania w zatrudnieniu w formie pisemnej informacji rozpowszechnionej na terenie zakładu pracy lub zapewnienie pracownikom dostępu do tych przepisów w inny sposób( np.na tablicy ogłoszeń, przez pocztę elektroniczną, Internet)
18. informować pracowników o możliwości zatrudnienia w pełnym lub w niepełnym wymiarze czasu pracy, a pracowników na czas określony – o wolnych miejscach pracy
§  6
1. W związku z rozwiązaniem lub wygaśnięciem stosunku pracy pracodawca jest obowiązany niezwłocznie wydać pracownikowi świadectwo pracy.

Wydanie świadectwa pracy nie może być uzależnione od uprzedniego rozliczenia się pracownika z pracodawcą.

2. W przypadku rozwiązania lub wygaśnięcia umowy o pracę z pracownikiem ,bezpośrednio po rozwiązaniu lub wygaśnięciu poprzedniej umowy o pracę, pracodawca jest obowiązany wydać pracownikowi świadectwo pracy tylko na jego żądanie.
3. Zawarcie kolejnej umowy o pracę na czas określony, jest równoznaczne w skutkach prawnych z zawarciem umowy o pracę na czas nieokreślony, jeżeli poprzednio strony dwukrotnie zawarły umowę o pracę na czas określony na następujące po sobie okresy, o ile przerwa między rozwiązaniem poprzedniej a nawiązaniem kolejnej  umowy o pracę nie przekroczyła 1 miesiąca. 

III. Prawa i obowiązki  pracowników
§  7

1. Pracownik jest obowiązany wykonywać pracę sumiennie i starannie oraz winien stosować się do poleceń przełożonych, które dotyczą pracy, jeżeli nie są one sprzeczne z przepisami prawa lub umową o pracę.

2. Pracownik jest obowiązany w szczególności :

1) przestrzegać czasu pracy ustalonego w zakładzie pracy,

2) przestrzegać przepisów prawa,

3) wykonywać zadania Urzędu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

4) informować organy, instytucje i osoby fizyczne oraz udostępniać im dokumenty znajdujące się w posiadaniu Urzędu, jeżeli prawo tego nie zabrania,

5) przestrzegać regulaminu pracy i ustalonego w zakładzie pracy porządku,

6) przestrzegać przepisów oraz zasad bezpieczeństwa i higieny pracy, a także przepisów przeciwpożarowych,

7) dbać o dobro zakładu pracy, chronić jego mienie oraz zachowywać w tajemnicy informacje, których ujawnienie mogłoby narazić pracodawcę na szkodę,

8) przestrzegać tajemnicy państwowej i służbowej w zakresie przez prawo przewidzianym w odrębnych przepisach,

9) przestrzegać w zakładzie pracy zasad współżycia społecznego,

10) dbać o czystość i porządek wokół swego miejsca pracy,

11) należycie zabezpieczyć miejsce pracy po jej zakończeniu,

12) powstrzymywać się od wykonywania zajęć, które pozostawałyby w sprzeczności z jego obowiązkami albo mogłyby wywołać podejrzenie o stronniczość lub interesowność,
13) pracownik nie może prowadzić działalności konkurencyjnej wobec pracodawcy ani też świadczyć pracy w ramach stosunku pracy lub na innej podstawie na rzecz podmiotu prowadzącego taką działalność,

14) pracownik samorządowy winien zachować uprzejmość i życzliwość w kontaktach ze zwierzchnikami, podwładnymi, współpracownikami oraz z interesantami,  

15) pracownik winien zachowywać się z godnością w miejscu pracy i poza nim.
3. Kierowcy są obowiązani do prowadzenia kart drogowych, które służą do rejestrowania przebiegu dnia pracy.
§  8
1. Przebywanie na terenie zakładu pracy w stanie po spożyciu alkoholu lub innych środków odurzających jest zabronione.

2. Na teren zakładu pracy nie wolno wnosić alkoholu ani innych środków odurzających.

§  9
Wprowadza się zakaz palenia tytoniu na terenie zakładu pracy, poza miejscem „tzw.palarni” wyznaczonej w pomieszczeniu obok Wydziału Finansowo-Budżetowego na parterze Urzędu.
§  10

Zabrania się pracownikom :

1. opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy bez zgody przełożonego,

2. operowanie maszynami i urządzeniami nie związanymi bezpośrednio z wykonywaniem zleconych obowiązków i czynności,

3. samowolnego demontowania części maszyn, urządzeń, czyszczenia i naprawiania maszyn i aparatów będących w ruchu lub pod napięciem elektrycznym,

4. przebywania na terenie zakładu pracy po jej zakończeniu bez zgody przełożonych.
§ 11

Pracownicy mają prawo do:

1. godziwego wynagrodzenia za pracę, określonego przepisami prawa pracy oraz polityką państwa w dziedzinie płac.
2. jednakowego wynagrodzenia za jednakową pracę lub za pracę o jednakowej wartości,

3. wypoczynku, który zapewniają przepisy o czasie pracy, dniach wolnych od pracy oraz 
      o urlopach wypoczynkowych.

4. równego traktowania w zakresie nawiązywania i rozwiązywania stosunku pracy, warunków zatrudnienia, awansowania oraz dostępu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczególności bez względu na płeć, wiek, niepełnosprawność, rasę, religię, narodowość, przekonania polityczne, przynależność związkową, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientację seksualną, a także bez względu na zatrudnienie na czas określony lub nieokreślony albo i w pełnym lub w niepełnym wymiarze czasu pracy.
V. Wynagrodzenie za pracę
§  12

Pracownikowi przysługuje wynagrodzenie w wysokości określonej w umowie o pracę. 
§  13
1. Wynagrodzenie wypłacane jest raz w miesiącu z dołu w kasie Urzędu znajdującej się w jego siedzibie przy ulicy 3 Maja 10 w Pińczowie, 28 dnia każdego miesiąca w godzinach od 1100 do 1500 .
2. Wypłaty wynagrodzenia za pracę dla pracowników zatrudnionych przy robotach publicznych, pracach interwencyjnych, w ramach programu specjalnego oraz refundacji absolwenckiej, dokonuje się raz w miesiącu z dniem 8-ego każdego miesiąca (za miesiąc poprzedni) w kasie Urzędu Miejskiego w godzinach od 1100 do 1500. W wyjątkowych sytuacjach przewiduje się wypłatę zaliczki na poczet przyszłych poborów.
3. Jeżeli ustalony, w punktach 1 i 2, dzień wypłaty wynagrodzenia  za pracę jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wypłaca się w poprzednim dniu roboczym.
4. Wynagrodzenie jest wypłacane do rąk pracownika lub osoby pisemnie przez niego upoważnionej.

5. Na pisemny wniosek pracownika wynagrodzenie może być przelane na konto bankowe pracownika.

6. Pracodawca, na żądanie pracownika, obowiązany jest udostępnić do wglądu dokumenty, na podstawie których zostało obliczone jego wynagrodzenie.
IV. Urlopy i zwolnienia z pracy

§  14
1. Pracownik ma prawo do wypoczynku, który zapewniają przepisy o czasie pracy, dniach wolnych od pracy oraz o urlopach wypoczynkowych.

2. Pracownikowi przysługuje prawo do corocznego, nieprzerwanego, płatnego urlopu wypoczynkowego. Prawa tego pracownik nie może się zrzec.

3. Pracownik podejmujący pracę po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w którym podjął pracę, uzyskuje prawo do urlopu z upływem każdego miesiąca pracy, w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przysługującego mu po przepracowaniu roku.
4. Prawo do kolejnych urlopów pracownik nabywa w każdym następnym roku kalendarzowym.

5. Wymiar urlopu wynosi:

1) 20 dni – jeżeli pracownik jest zatrudniony krócej niż 10 lat,

2) 26 dni – jeżeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

6. Urlopu wypoczynkowego udziela się zgodnie z planem urlopów.

7. Plan urlopów ustala pracodawca biorąc pod uwagę wnioski pracowników i konieczność zapewnienia normalnego toku pracy.

8. Plan urlopów podaje się do wiadomości pracowników.

9. Pracownik może rozpocząć urlop wypoczynkowy po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy na karcie urlopowej lub na podaniu.

10. Na wniosek pracownika, w wyjątkowych sytuacjach, urlop wypoczynkowy może być udzielony poza planem urlopów. 
11. Pracodawca jest obowiązany udzielić, na żądanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym nie więcej niż 4 dni urlopu w każdym roku kalendarzowym. Pracownik zgłasza żądanie udzielenia urlopu najpóźniej w dniu rozpoczęcia urlopu.

12. Urlopu nie wykorzystanego w terminie ustalonym zgodnie z planem urlopów, należy pracownikowi udzielić najpóźniej do końca pierwszego kwartału następnego roku kalendarzowego – nie dotyczy to urlopu, o którym mowa w pkt.11.
13. W przypadku odwołania pracownika z urlopu, pracodawca jest obowiązany pokryć koszty poniesione przez pracownika w bezpośrednim związku z odwołaniem go z urlopu.

14. Pracodawca jest obowiązany udzielić w terminie późniejszym część urlopu niewykorzystaną przez pracownika z powodu:

1) czasowej niezdolności do pracy wskutek choroby, 

2) odosobnienia w związku z chorobą zakaźną,

3) odbywania ćwiczeń wojskowych albo przeszkolenia wojskowego przez czas do 3-ech miesięcy.

4) urlopu macierzyńskiego.

15. Na wniosek pracownicy udziela się jej urlopu wypoczynkowego bezpośrednio po urlopie macierzyńskim, dotyczy to także pracownika-ojca wychowującego dziecko,  który korzysta z urlopu macierzyńskiego.
16. Za czas urlopu pracownikowi przysługuje wynagrodzenie, jakie by otrzymywał, gdyby w tym czasie pracował. Zmienne składki wynagrodzenia mogą być obliczone na podstawie przeciętnego wynagrodzenia z okresu 3 miesięcy poprzedzających miesiąc rozpoczęcia urlopu. W przypadkach znacznego wahania wysokości wynagrodzenia, okres ten może być przedłużony do 12 miesięcy.

17. Ekwiwalent pieniężny za niewykorzystany urlop wypoczynkowy wypłaca się tylko w razie rozwiązania lub wygaśnięcia stosunku pracy.
18. W okresie wypowiedzenia umowy o pracę pracownik jest obowiązany wykorzystać przysługujący mu urlop, jeżeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

19. W roku kalendarzowym, w którym ustaje stosunek pracy z pracownikiem uprawnionym do kolejnego urlopu, pracownikowi przysługuje urlop w wymiarze proporcjonalnym do okresu przepracowanego w roku ustania stosunku pracy, chyba że przed ustaniem tego stosunku pracownik wykorzystał urlop w przysługującym mu wymiarze
§  15
1. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek może być udzielony urlop bezpłatny.

2. Pracownikowi, za jego zgodą wyrażoną na piśmie, może być udzielony urlop bezpłatny w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy, przez okres uzgodniony w zawartym w tej sprawie porozumieniu pomiędzy pracodawcami.
§  16
1. Na zasadach określonych przepisami szczególnymi udziela się urlopu bezpłatnego

pracownikowi:

1) w celu umożliwienia wykonywania mandatu posła lub senatora,

2) młodocianemu w okresie ferii szkolnych, po wyczerpaniu urlopu wypoczynkowego,

3) podejmującemu naukę w szkole lub w formach poza szkolnych,

4) skierowanemu do pracy za granicą,

5) na czas wykonywania służby w przedstawicielstwie dyplomatycznym lub urzędzie konsularnym za granicą,

6) na czas pełnienia z wyboru funkcji związkowej poza zakładem pracy, jeżeli z wyboru wynika obowiązek wykonywania w tej funkcji w charakterze pracownika.

2. Na  zasadach określonych przepisami Kodeksu pracy i przepisami szczególnymi udziela się pracownikowi urlopu wychowawczego w celu sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem.

§  17
W trybie i na zasadach określonych szczególnymi przepisami, pracodawca jest 

 obowiązany zwolnić od pracy pracownika:

1. wezwanego do osobistego stawienia się przed organem właściwym w zakresie powszechnego obowiązku obrony, na czas niezbędny w celu załatwienia sprawy, będącej przedmiotem wezwania,

2. na czas niezbędny do stawienia się na wezwanie organu administracji rządowej lub samorządu terytorialnego, sądu, prokuratury, policji albo organu prowadzącego postępowanie w sprawach o wykroczenia,

3. wezwanego w celu wykonywania czynności biegłego w postępowaniu administracyjnym, karnym przygotowawczym, sądowym lub przed kolegium do spraw wykroczeń, łączny wymiar zwolnień z tego tytułu nie może przekroczyć 6 dni w ciągu roku kalendarzowego,

4. na czas niezbędny do wzięcia udziału w posiedzeniu komisji pojednawczej w charakterze:

1) członka tej komisji,

2) strony lub świadka w postępowaniu pojednawczym,

5. na czas niezbędny do przeprowadzenia obowiązkowych badań lekarskich i szczepień ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu chorób zakaźnych, o zwalczaniu gruźlicy oraz o zwalczaniu chorób wenerycznych,

6. wezwanego w charakterze świadka w postępowaniu kontrolnym prowadzonym przez Najwyższą Izbę Kontroli lub pracownika powołanego do udziału w tym postępowaniu w charakterze specjalisty,

7. będącego członkiem ochotniczej straży pożarnej- na czas niezbędny do uczestnictwa w działaniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich zakończeniu ( czas koniecznego wypoczynku pracownika po zakończeniu akcji ratowniczej ustala osoba, która kierowała taką akcją)  a także- w wymiarze nie przekraczającym łącznie 6 dni w roku kalendarzowym- na szkolenie pożarnicze,

8. na czas wykonywania obowiązku  świadczeń osobistych, w trybie i na warunkach przewidzianych  w odrębnych przepisach,

9. będącego krwiodawcą:  
1) na czas oznaczony przez stację krwiodawstwa w celu oddania krwi , jak również
2) na czas niezbędny do przeprowadzenia zaleconych przez stację krwiodawstwa okresowych badań lekarskich, jeżeli nie mogą być wykonane w czasie wolnym od pracy,

10. w celu przeprowadzenia zajęć dydaktycznych w szkole zawodowej, albo w razie prowadzenia szkolenia na kursie zawodowym, w szkole wyższej, w placówce naukowej, w jednostce badawczo-rozwojowej, łączny wymiar zwolnień z tego tytułu nie może przekroczyć 6 godzin w tygodniu lub 24 godziny w miesiącu,

11. będącego członkiem rady nadzorczej  działającej u zatrudniającego go pracodawcy, na czas niezbędny do uczestnictwa w posiedzeniu tej rady ,

12. na czas obejmujący:

1) 2 dni - w razie ślubu pracownika lub urodzenia się jego dziecka albo zgonu i pogrzebu małżonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

2) 1 dzień - w razie ślubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jej siostry, brata, teściowej, teścia, babki, dziadka a także innej osoby pozostającej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezpośrednią opieką.

§  18
1. Wynagrodzenie za pracę przysługuje za czas zwolnień od pracy wymienionych w § 17   ust.4 pkt.2, ust.5, ust.9 oraz ust.12. 
2. Pracodawca wydaje zaświadczenie określające wysokość utraconego wynagrodzenia za czas tego zwolnienia w celu uzyskania przez pracownika od właściwego organu rekompensaty pieniężnej  z tego tytułu w razie zwolnień z pracy wymienionych w 
       § 17 ust.1,2,3,6,7 i 8.

§  19
1. Pracownik może być zwolniony od pracy na czas niezbędny do załatwienia ważnych spraw osobistych lub rodzinnych , które wymagają załatwienia w godzinach pracy.

2. Za czas zwolnień od pracy, o którym mowa w ust.1 pracownikowi przysługuje wynagrodzenie, jeżeli odpracował czas zwolnienia.

Czas odpracowania nie jest pracą w godzinach nadliczbowych.

§  20
1. Pracownikowi, wychowującemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do lat 14, przysługuje w ciągu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na dwa dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

2. Uprawnienie, o którym mowa w ust.1, przysługuje także pracownikowi, jeżeli matka lub opiekunka dziecka jest zatrudniona i nie korzysta z tego uprawnienia.

§  21
W okresie wypowiedzenia umowy o pracę pracownikowi przysługuje zwolnienie na poszukiwanie pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w wymiarze:

a) 2 dni robocze-w okresie wypowiedzenia dwutygodniowego,jednomiesięcznego,

b) 3 dni robocze-w okresie trzymiesięcznego wypowiedzenia, także w przypadku jego skrócenia na zasadach określonych  w art. 36.1 Kodeksu pracy.
§  22
1. Pracownica, karmiąca dziecko piersią, ma prawo do dwóch półgodzinnych przerw w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica, karmiąca więcej niż jedno dziecko, ma prawo do dwóch przerw w pracy po 45 minut każda. Przerwy na karmienie dziecka mogą być, na wniosek pracownicy, udzielane łącznie.

2. Pracownicy, zatrudnionej przez czas krótszy niż 4 godziny dziennie, przerwy na karmienie nie przysługują. Jeżeli czas pracy nie przekracza 6 godzin dziennie, przysługuje jedna przerwa na karmienie.

V. Ochrona pracy kobiet i młodocianych
§  23
1. Kobiety w ciąży nie wolno, bez jej zgody, delegować poza stałe miejsce pracy.

2. Pracownicy w ciąży nie wolno zatrudniać w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.

3. Kobiety, opiekującej się dzieckiem do ukończenia przez nie lat 4, nie wolno- bez jej zgody - zatrudniać w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak również delegować poza stałe miejsce pracy.

§  24
Do innej odpowiedniej pracy przenosi się kobietę w ciąży:
1. zatrudnioną przy pracy wzbronionej kobietom w ciąży,

2. w razie przedłożenia orzeczenia lekarskiego stwierdzającego, że ze względu na stan ciąży nie powinna wykonywać dotychczasowej pracy.

§  25
1. Stan ciąży winien być stwierdzony zaświadczeniem lekarskim.

2. W ten sam sposób należy udowodnić fakt karmienia piersią.

§ 26
1. Wykaz prac wzbronionych kobietom zawiera Załącznik Nr 1 do Regulaminu pracy.
2. Wykaz prac szczególnie uciążliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet stanowi  Załącznik Nr 2 do Regulaminu pracy.

3. Wykaz prac wzbronionych młodocianym zawiera Załącznik nr 6 do Regulaminu pracy.

§ 27
Rodzaje prac i stanowisk pracy dozwolonych pracownikom młodocianym, w celu odbywania przygotowania zawodowego, zawiera Załącznik Nr 3 do Regulaminu pracy.

VII. Bezpieczeństwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpożarowa.

§ 28
Pracodawca i pracownicy zobowiązani są do ścisłego przestrzegania przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów o ochronie przeciwpożarowej.

§ 29
Pracodawca jest obowiązany chronić zdrowie i życie pracowników poprzez zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunków pracy, a w szczególności pracodawca jest obowiązany:
1. zapoznawać pracowników z przepisami i zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy oraz z przepisami o ochronie przeciwpożarowej,

2. prowadzić systematyczne szkolenie pracowników w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy,

3. organizować pracę w sposób zapewniający bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

4. przeprowadzać ocenę ryzyka zawodowego związanego z pracą wykonywaną w Urzędzie oraz dokumentować  istniejące ryzyko, a także stosować środki profilaktyczne niezbędne do jego zmniejszenia.

5. informować pracowników o ryzyku zawodowym związanym z wykonywaną pracą oraz  o zasadach ochrony przed zagrożeniami.

6. kierować pracowników na profilaktyczne badania lekarskie,

7. wydawać pracownikowi, przed rozpoczęciem pracy, odzież i obuwie robocze oraz środki ochrony indywidualnej i higieny osobistej,

8. wyznaczyć pracownikowi odpowiednie miejsce na przechowywanie odzieży i obuwia roboczego, własnego ubrania oraz przydzielonych mu narzędzi pracy.

9. konsultować z przedstawicielami pracowników wszystkich działań związanych z bhp. Przedmiotem konsultacji powinny być w szczególności:

1) zmiany w organizacji pracy i wyposażaniu stanowisk pracy, jeżeli mogą one stwarzać zagrożenie dla zdrowia lub życia pracowników,
2) ocena ryzyka zawodowego,

3) wyznaczenie pracowników do udzielania pierwszej pomocy,

4) przydzielenie środków ochrony indywidualnej oraz odzieży i obuwia roboczego.

10. odbyć szkolenie w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy w zakresie niezbędnym do wykonywania ciążących na nim obowiązków. Szkolenie to powinno być okresowo powtarzane.
§ 30
1. Pracodawca dopuszcza możliwość używania przez pracowników zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych, robót publicznych, programu specjalnego i refundacji absolwenckiej, za ich zgodą, własnej odzieży i obuwia roboczego, spełniających wymagania bezpieczeństwa i higieny pracy.
2. Pracodawca ustala rodzaje środków ochrony indywidualnej oraz odzieży i obuwia roboczego, których stosowanie na określonych stanowiskach jest niezbędne oraz przewidywane okresy użytkowania odzieży i obuwia roboczego. Natomiast przydzielenie środków ochrony i roboczego ubrania jest przedmiotem konsultacji z przedstawicielami pracowników.

3. W przypadku używania przez pracowników wymienionych w ust.1 własnej odzieży i obuwia roboczego, pracodawca wypłaca im ekwiwalent pieniężny w wysokości obliczonej na podstawie tabeli norm przydziału  oraz aktualnych cen.
§ 31
Pracownik jest obowiązany:

1. znać przepisy i zasady bezpieczeństwa i higieny pracy, 

2. brać udział w szkoleniu i instruktażu z tego zakresu oraz poddawać się wymaganym egzaminom sprawdzającym,

3. wykonywać pracę w sposób zgodny z przepisami i zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy oraz stosować się do wydawanych w tym zakresie poleceń i wskazówek przełożonych,

4. dbać o należyty stan maszyn, urządzeń i sprzętu oraz porządek i ład w miejscu pracy,

5. stosować środki ochrony zbiorowej, a także używać przydzielonych środków ochrony indywidualnej oraz odzieży i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

6. poddawać się wstępnym, okresowym i kontrolnym oraz innym, zleconym badaniom lekarskim i stosować się do wskazań lekarskich,

7. niezwłocznie zawiadomić przełożonego o zauważonym w zakładzie pracy wypadku oraz zagrożeniu życia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec współpracowników, a także inne osoby znajdujące się w rejonie zagrożenia o grożącym im niebezpieczeństwie,

8. współpracować z pracodawcą i przełożonymi w pełnieniu obowiązków dotyczących bezpieczeństwa i higieny pracy.
§ 32
1. Pracodawca jest obowiązany zapewnić przeszkolenie pracownika w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy przed dopuszczeniem go do pracy oraz do prowadzenia okresowych szkoleń w tym zakresie.
2. Szkolenie, o którym mowa w ust.1, odbywa się w czasie pracy i na koszt pracodawcy.

3. Pracownik obowiązany jest potwierdzić na piśmie zapoznanie się z przepisami oraz zadaniami bezpieczeństwa i higieny pracy.

§ 33
1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadają przepisom bezpieczeństwa i higieny pracy i stwarzają bezpośrednie zagrożenie dla życia lub zdrowia ludzkiego, pracownik ma prawo powstrzymywać się od jej wykonywania, zawiadamiając o tym niezwłocznie przełożonego.

2. Jeżeli powstrzymanie od wykonania pracy nie usuwa zagrożenia, o którym mowa w ust.1, pracownik ma prawo oddalić się z miejsca zagrożenia, zawiadamiając o tym niezwłocznie przełożonego.
3. Za czas powstrzymywania się o wykonania pracy lub oddalenia się z miejsca zagrożenia w przypadkach, o których mowa w ust.1 i 2, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§ 34
Pracownikowi przysługuje nieodpłatne zaopatrzenie w:

1. herbatę  - w ilości 100 gram miesięcznie,

2. środki do mycia - w ilości:

1) 100 gram mydła toaletowego miesięcznie,

2) 250 gram pasty BHP lub proszku do prania miesięcznie dla pracowników zatrudnionych na stanowiskach, na których występuje duże zabrudzenie,

3. ręcznik - w ilości 1 sztuka na 12 miesięcy, a na stanowiskach, gdzie występuje duże zabrudzenie – w ilości 2 sztuki na 12 miesięcy,

4. odzież roboczą i ochronną, obuwie robocze oraz sprzęt ochrony osobistej, określone w Załączniku Nr 4 do Regulaminu pracy.

§ 35
1. Pracodawca zapewnia pracownikowi pranie, konserwację, naprawę odzieży i obuwia roboczego,

2. W przypadku braku możliwości realizacji postanowień ust.1, pracodawca zobowiązany jest do wypłacenia pracownikowi, za jego zgodą, ekwiwalentu pieniężnego w wysokości rzeczywistych kosztów poniesionych przez niego na pranie, konserwację i naprawę odzieży i obuwia roboczego.

3. Pracodawca zapewnia pracownikom zatrudnionym w warunkach szczególnie uciążliwych, nieodpłatnie, napoje odpowiednio zimne lub gorące, których rodzaj i temperatura powinny być dostosowane do warunków wykonywania pracy. Napoje powinny być wydawane w ilościach zaspokajających potrzeby pracowników zatrudnionych:

1) przy pracach na otwartej przestrzeni, przy temperaturze otoczenia poniżej 100C lub powyżej 250C.
2) na stanowiskach pracy, na których temperatura spowodowana warunkami atmosferycznymi przekracza 280C.
4. Napoje będą wydawane pracownikom – na ich wniosek - w Wydziale Organizacyjnym i Obsługi Interesanta, w dniach wykonywania pracy, w warunkach uzasadniających ich wydanie, 

5. Pracownikom nie przysługuje ekwiwalent pieniężny w zamian za należne im napoje.

VIII. Dyscyplina pracy
§ 36
Przyczynami usprawiedliwiającymi nieobecność pracownika w pracy są zdarzenia i okoliczności określone przepisami prawa pracy, które uniemożliwiają stawienie się pracownika do pracy i jej świadczenie, a także inne przypadki niemożliwości wykonywania pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawcę za usprawiedliwiające nieobecność w pracy.

§ 37
1. Pracownik powinien uprzedzić pracodawcę o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecności w pracy, jeżeli przyczyna tej nieobecności jest z góry wiadoma lub możliwa do przewidzenia.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemożliwiających stawienie się do pracy, pracownik jest obowiązany niezwłocznie zawiadomić pracodawcę o przyczynie swojej nieobecności i przewidywanym okresie jej trwania, nie później niż w drugim dniu nieobecności w pracy.

3. Zawiadomienia pracownik dokonuje osobiście lub przez inną osobę, telefonicznie lub za pośrednictwem innego środka łączności albo drogą pocztową, przy czym za datę zawiadomienia uważa się wtedy datę stempla pocztowego.
4. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust.2, może być usprawiedliwione szczególnymi okolicznościami uniemożliwiającymi terminowe dopełnienie przez pracownika obowiązku określonego w tym przepisie, zwłaszcza jego obłożną chorobą połączoną z brakiem lub nieobecnością domowników albo innym zdarzeniem losowym.

§ 38
Dowodami usprawiedliwiającymi nieobecność w pracy są:

1) zaświadczenie lekarskie o czasowej niezdolności do pracy,

2) decyzja właściwego państwowego inspektora sanitarnego wydana  w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych przepisami o zwalczaniu chorób zakaźnych,

3) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia się, wystosowane przez organ samorządu terytorialnego właściwy w sprawach powszechnego obowiązku obrony, organ administracji rządowej lub samorządu terytorialnego, sąd, prokuraturę, policję lub organ prowadzący postępowanie w sprawach o wykroczenie – w charakterze strony, świadka w postępowaniu przed tymi organami, zawierające adnotację potwierdzającą stawienie się pracownika na to wezwanie,

4) oświadczenie pracownika potwierdzające odbycie podróży służbowej w godzinach nocnych, zakończonej w takim czasie, że  do rozpoczęcia pracy nie upłynęło 8 godzin, w warunkach uniemożliwiających odpoczynek nocny,

5) oświadczenie pracownika – w razie zaistnienia okoliczności uzasadniających konieczność sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknięcia żłobka, przedszkola lub szkoły, do której dziecko uczęszcza.
§ 39
1. Przyjście do pracy pracownicy potwierdzają podpisem na liście obecności.
2. Nieobecność pracownika w pracy winna być odnotowana zaznaczeniem, czy jest to nieobecność usprawiedliwiona.

3. Wyjście pracownika z pracy, przed jej zakończeniem, winno być odnotowane z zaznaczeniem czy jest to wyjście w sprawach służbowych czy też prywatnych, w specjalnie w tym celu prowadzonej ewidencji.

4. Czas wyjścia pracownika z pracy w sprawach prywatnych musi być przez pracownika odpracowany.

§ 40
1. Przebywanie pracownika na terenie zakładu pracy, po godzinach pracy, wymaga zgody przełożonego.

2. Klucze od pomieszczeń wydawane będą jedynie pracownikom upoważnionym do tego przez przełożonych.

IX. Czas pracy
§  41
1. Czas pracy powinien być w pełni wykorzystany przez każdego pracownika na      wykonywanie obowiązków służbowych.

2. Czasem pracy jest czas, w którym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zakładzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

§  42
1. Czas pracy w urzędzie wynosi 8 godzin na dobę i przeciętnie 40 godzin w pięciodniowym tygodniu pracy w przyjętym trzymiesięcznym okresie rozliczeniowym.
2. Tygodniowy czas pracy, łącznie z godzinami nadliczbowymi, nie może przekraczać przeciętnie 48 godzin w okresie rozliczeniowym.
3. Ograniczenie przewidziane w ust.2 nie dotyczy pracowników zarządzających w imieniu pracodawcy Urzędem.
4. Szczegółowe przepisy dotyczące czasu pracy kierowcy zostały ujęte w Załączniku Nr 5 do Regulaminu pracy Urzędu.
5. Obowiązujący pracownika wymiar czasu pracy w przyjętym okresie rozliczeniowym, oblicza się:
· mnożąc 40 godzin przez liczbę tygodni przypadających w okresie rozliczeniowym, a następnie

· dodając do otrzymanej liczby godzin iloczyn 8 godzin i liczby dni pozostałych do końca okresu rozliczeniowego, przypadających od poniedziałku do piątku.

§  43
Czas pracy pracowników zatrudnionych w niepełnym wymiarze czasu pracy, ustalają indywidualne umowy o pracę. 

§  44
1. Pora nocna obejmuje 8 godzin pomiędzy godzinami 2200 a 600.
2. Pracownikowi wykonującemu pracę w porze nocnej przysługuje dodatek do wynagrodzenia za każdą godzinę pracy  w porze nocnej  w wysokości 20 % stawki godzinowej wynikającej z wynagrodzenia zasadniczego określonego w umowie o pracę.
3. Godzinową stawkę wynagrodzenia zasadniczego wynikającego z osobistego zaszeregowania pracownika, określonego stawką miesięczną, ustala się dzieląc miesięczną stawkę wynagrodzenia przez liczbę godzin pracy przypadających do przepracowania 
w danym miesiącu.
§  45
Pracownikom Urzędu, których dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przysługuje 15-tominutowa przerwa śniadaniowa wliczana do czasu pracy. Przerwa ta nie może powodować zakłóceń w przyjmowaniu interesantów.

§  46
1. Dniami wolnymi od pracy w Urzędzie są niedziele i święta określone w przepisach o dniach wolnych od pracy.
2. Dodatkowymi dniami wolnymi od pracy są soboty każdego tygodnia.

3. Za pracę w niedzielę lub święto, uważa się pracę wykonywaną pomiędzy godziną 6.00 w tym dniu a godziną 6.00 następnego dnia.

4. Pracownicy, którzy na polecenie przełożonego, pracowali w niedzielę, święto lub inny dzień wolny od pracy, otrzymują w zamian dzień wolny od pracy:
1) w zamian za pracę w niedzielę – w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzających lub następujących po takiej niedzieli, lub jeśli nie jest to możliwe – pracownikowi przysługuje dzień wolny od pracy do końca okresu rozliczeniowego, a w razie braku możliwości udzielenia dnia wolnego od pracy w tym terminie przysługuje  dodatek do wynagrodzenia w wysokości 100 % za każdą godzinę pracy w niedzielę 

2) w zamian za pracę w święto – w ciągu okresu rozliczeniowego.
5. Świętami są dni określone w Ustawie z dnia 18 stycznia 1951 roku o dniach wolnych od pracy  ( Dz. U. Nr 4, poz.28 z późniejszymi zmianami).
6. Każde święto występujące w okresie rozliczeniowym i przypadające w innym dniu niż niedziela  obniża wymiar czasu pracy o 8 godzin. Jeżeli jednak w tygodniu obejmującym siedem dni od poniedziałku do niedzieli wystąpią dwa święta w inne dni niż niedziela, obniżenie wymiaru czasu pracy o 8 godzin następuje tylko z tytułu jednego z tych świąt.
§  47
1. Ustala się następujące godziny rozpoczęcia i zakończenia pracy:

a) dla pracowników Urzędu ( poza sprzątaczkami)    - od 7.30 do 15.30,

b) dla sprzątaczek - po godzinach pracy pracowników biurowych oraz w miarę potrzeb w innych godzinach,

2. Pracownicy Urzędu Stanu Cywilnego, oprócz dni i godzin pracy określonych w ust.1 pkt.1, pełnią dyżury w każdą sobotę  w godzinach 9.00 - 12.30.

3. Sprzątaczki pełnią dyżury w Urzędzie Miejskim w każdy dzień roboczy w godzinach 11.00 - 15.30.

§  48
Każdy pracownik powinien stawić się do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczęcia pracy znajdował się na stanowisku pracy.

§ 49
1. Pracownikowi przysługuje w każdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku. 

2. Ust.1 nie dotyczy:
1) pracowników zarządzających w imieniu pracodawcy zakładem pracy,

2) przypadków konieczności prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony życia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub środowiska albo usunięcia awarii. W tym  przypadku pracownikowi przysługuje w okresie  rozliczeniowym równoważny okres wypoczynku
3. Pracownikowi przysługuje w każdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku, obejmującego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.
4. Odpoczynek, o którym mowa w ust.2, powinien przypadać w niedzielę. Niedziela obejmuje 24 kolejne godziny, poczynając od godziny 600 w tym dniu.
X. Praca w godzinach nadliczbowych

§  50
1. Praca wykonywana ponad obowiązujące pracownika normy czasu pracy, stanowi pracę w godzinach nadliczbowych. Praca taka jest dopuszczalna tylko w razie:

1) konieczności prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony życia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub środowiska albo usunięcia awarii,

2) szczególnych potrzeb pracodawcy.

2. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w związku z okolicznościami określonymi w ust.1 pkt. 2 nie może przekroczyć dla poszczególnego pracownika 150 godzin w roku kalendarzowym. Do limitu godzin nadliczbowych wlicza się wszystkie godziny przepracowane ponad normy czasu pracy z powodu szczególnych potrzeb pracodawcy niezależnie od tego, czy przepracowane zostały w dzień roboczy, w niedzielę czy w święto i czy za godziny te pracownik otrzymał dodatkowe wynagrodzenie, czy też czas wolny od pracy.
3. Praca w godzinach nadliczbowych wykonywana w związku z okolicznościami określonymi w ust.1 pkt.1) nie jest limitowana.

4. Polecenie pracy w godzinach nadliczbowych wydaje pracownikowi pracodawca. Nie wymaga ono żadnej szczególnej formy.

§  51
1. Za pracę w godzinach nadliczbowych, oprócz normalnego wynagrodzenia, przysługuje 

dodatek w wysokości:

1) 100  wynagrodzenia – za pracę w godzinach nadliczbowych przypadających:
a) w nocy,

b) w niedziele i święta niebędące dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowiązującym go  rozkładem czasu pracy,

c) w dniu wolnym od pracy udzielonym pracownikowi w zamian za pracę w niedzielę i w święto, zgodnie z obowiązującym go rozkładem czasu pracy,

2) 50 % wynagrodzenia – za pracę w godzinach nadliczbowych przypadających w każdym innym dniu niż określony w pkt 1.
3) Dodatek w wysokości 100% przysługuje również za każdą godzinę pracy nadliczbowej z tytułu przekroczenia przeciętnej tygodniowej normy czasu pracy w przyjętym okresie rozliczeniowym, chyba że przekroczenie tej normy nastąpiło w wyniku pracy w godzinach nadliczbowych, za które pracownikowi przysługuje prawo do dodatku w wysokości  określonej w pkt. 1 i 2.
2. Wynagrodzenie stanowiące podstawę obliczenia dodatku za pracę w godzinach nadliczbowych, obejmuje wynagrodzenie pracownika wynikające z jego osobistego zaszeregowania.

3. W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych pracodawca, na pisemny  wniosek pracownika, może udzielić mu w tym samym wymiarze  czasu wolnego od pracy. 
2. Udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych może nastąpić także bez wniosku pracownika. W takim przypadku pracodawca udziela czasu wolnego od pracy  najpóźniej do końca okresu rozliczeniowego, w wymiarze o połowę wyższym niż liczba przepracowanych godzin nadliczbowych, jednakże nie może to spowodować obniżenia wynagrodzenia należnego pracownikowi za pełny miesięczny wymiar czasu pracy.

§  52
Dodatek, o którym mowa w § 51 ust.1 nie przysługuje za pracę w niedzielę w normalnym czasie pracy, jeżeli pracownikowi udzielono innego dnia wolnego od pracy w tygodniu.

Dotyczy to również pracy w święto.

§  53
1. Pracownicy zarządzający w imieniu pracodawcy zakładem pracy wykonują, w razie konieczności, pracę poza normalnymi godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tytułu pracy w godzinach nadliczbowych.
2. Kierownikom wyodrębnionych komórek organizacyjnych, za wyjątkiem pracowników mianowanych,  za pracę w godzinach nadliczbowych przypadających w niedzielę i święto przysługuje prawo do wynagrodzenia oraz dodatku z tytułu pracy w godzinach nadliczbowych, jeżeli w zamian za pracę w takim dniu nie otrzymali innego dnia wolnego od pracy.

3. Pracownicy mianowani za pracę wykonywaną na polecenie przełożonego poza normalnymi godzinami pracy otrzymują, według ich wyboru, wynagrodzenie lub czas wolny, z tym że czas wolny może być udzielony w okresie bezpośrednio poprzedzającym urlop wypoczynkowy lub po jego zakończeniu. 

§ 54
Nie dopuszcza się świadczenia pracy w godzinach nadliczbowych przez kobiety w ciąży, młodocianych oraz osoby niepełnosprawne.

VIII. Odpowiedzialność porządkowa pracowników

§  55
1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porządku w procesie pracy, przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów przeciwpożarowych, a także przyjętego sposobu potwierdzania przybycia i obecności w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecności w pracy, mogą być stosowane przez pracodawcę następujące kary:

a) kara upomnienia,

b) kara nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy lub przepisów przeciwpożarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie się w pracy w stanie nietrzeźwości lub spożywania alkoholu w czasie pracy – pracodawca  może również stosować karę pieniężną.
3. Przy udzielaniu kar, o których mowa w ust.1 i 2, stosuje się przepisy działu czwartego, rozdziału szóstego Kodeksu pracy, przepisy Ustawy z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach samorządowych (j.t. Dz.U. z 2001 roku, Nr 142 poz.1593 ze zm.), natomiast w stosunku do pracowników mianowanych przepisy Rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 9 lipca 1990 roku w sprawie powoływania komisji dyscyplinarnych orzekających za naruszenie obowiązków przez mianowanych pracowników samorządowych i postępowania przed tymi komisjami (Dz. U. Nr 57, poz. 336) oraz art.34 ust.3, art.36 ust.6 i art.37 Ustawy z dnia 16 września 1982 roku o pracownikach urzędów państwowych (j.t.Dz.U. z 2001 r. Nr 86, poz.107 z późniejszymi zmianami).

4. Kara nie może być zastosowana po upływie 2 tygodni od powzięcia wiadomości o naruszeniu obowiązku pracowniczego i po upływie 3 miesięcy od dopuszczenia się tego naruszenia.

5. Kara może być zastosowana tylko po uprzednim wysłuchaniu pracownika.

6. O zastosowanej karze  pracodawca zawiadamia pracownika na piśmie, wskazując rodzaj naruszenia obowiązków pracowniczych i datę dopuszczenia się przez pracownika tego naruszenia oraz informując go o prawie zgłoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia składa się do akt osobowych pracownika.
IX. Przepisy końcowe

§  56
Regulamin pracy  wchodzi w życie po upływie 14 dni od dnia podania go do wiadomości pracowników, co każdy pracownik potwierdzi pisemnie;  z wyjątkiem § 6 ust. 3 Regulaminu, który wchodzi w życie z dniem uzyskania przez Polskę członkostwa w Unii Europejskiej.  
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