Zarzadzenie Nr 19/2013
Wojta Gminy Wilezyn
z dnia 16 kwietnia 2013 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Wilczynie.

Na podstawie art. 104> § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 . Kodeks pracy
(tekst jednolity Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz.94 z pozniejszymi zmianami), Wo6jt Gminy
Wilczyn zarzadza, co nastgpuje:

§1

Ustalam Regulamin Pracy Urzgdu Gminy w Wilczynie, ktory stanowi zalgeznik
do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje Sekretarza Gminy do zapoznania wszystkich pracownikow Urzedu Gminy
z postanowieniami Regulaminu.

§3

Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow.

§4

7 dniem wej$cia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc dotychczasowy Regulamin Pracy
z dnia 07 kwietnia 2009 r.

§5

Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem podjecia.




L.

REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY W WILCZYNIE

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1

Regulamin pracy ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy w Urzedzie Gminy
w Wilczynie oraz zwigzane z tym obowiazki pracodawcy i pracownikow.

)

1.

§2

. Regulamin pracy obowiazuje pracownikow bez wzgledu na rodzaj pracy i zajmowane

stanowisko.

. W sprawach nieuwzglednionych w regulaminie pracy obowigzuja przepisy Kodeksu

Pracy i inne przepisy prawa pracy.

§3
. llekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o
—pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Wilczynie,
—pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg zatrudniong na podstawie umowy

o prace, powolania, wyboru, bez wzglgdu na rodzaj pracy
i zajmowane stanowisko,

— kierowniku zakladu pracy - nalezy przez to rozumie¢ osobg  dokonujacg

czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy W imieniu
pracodawcy.

Do reprezentowania pracodawcy w sprawach z zakresu prawa pracy upowazniony jest
Wojt Gminy.

PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§4

. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest sumienne i staranne wykonywanie pracy

oraz stosowanie si¢ do polecen przelozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sa one

sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o pracg.

Pracownik jest obowigzany w szczegolnosci:

1) przestrzegaé czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy i wykorzystywac go
w sposob jak najbardziej efektywny,

2) przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego porzadku w zakladzie pracy.
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3)

4)

3)
6)
7
8)

przestrzegaé przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepisoOw przeciwpozarowych,

dba¢ o dobro zakladu pracy, chroni¢ mienie pracodawcy oraz zachowa¢
w tajemnicy informacje, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na
szkodeg,

przestrzega¢ zasad wspolzycia spolecznego,

przestrzega¢ tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach,

zachowac trzezwos¢ w pracy,

zachowywa¢ si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim.

§5

Razacym naruszeniem przez pracownika ustalonego porzadku i dyscypliny pracy jest
w szczegdlnosei:

1
» )
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

zle i niedbale wykonywanie pracy, a takze wykonywanie prac niezwigzanych
z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy,

nieprzybycie do pracy, spoznianie si¢ do pracy lub samowolne jej opuszezenie bez
usprawiedliwienia,

stawianie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w miejscu
pracy,

zakldcanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

niewlasciwy stosunek do przelozonych, wspolpracownikow oraz interesantow,
niewykonywanie polecen przetozonych,

przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

nieprzestrzeganie tajemnicy shuzbowej okreslonej w obowiazujacych ustawach.

§6

Za ciezkie naruszenie podstawowych obowiazkéw pracowniczych w  rozumieniu

art. 52 §1 pkt 1 KP uwaza si¢ w szczego6lnosci:

1)

2)

4)

samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiona nieobecnos¢
W pracy,

stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w miejscu
pracy,

stawienie si¢ do pracy w stanie odurzenia narkotykowego i uzywanie narkotykow
W miejscu pracy,

uporczywe naruszanie przepisow i zasad bhp oraz przepisow przeciwpozarowych.

(§9]




11I. ZAKRES OBOWIAZKOW PRACODAWCY

§7

1. Pracodawca ma obowigzek w szczegolnosci:

1)

2)

3)
4)
5)

6)
7
8)

9)

zaznajamiaé pracownikéw podejmujgcych prace z zakresem ich obowiazkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami,

organizowaé prace w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy przy
wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji,

organizowaé prace w sposob zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,
przeciwdziala¢ mobbingowi,

zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

terminowo i prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenie,

utatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

stosowa¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow
ich pracy,

prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow,

10) wplywac¢ na ksztattowanie w zakladzie pracy zasad wspolzycia spolecznego,
11) dostarczaé nieodplatnie pracownikom przystugujgcych im $rodkoéw ochrony

indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, a takze srodkéw bhp.

§8

Pracodawcy przystuguje w szczegoélnosci prawo do:

1)
2)

3)

korzystania z wynikéw wykonywanej przez pracownikéw pracy,

wydawania pracownikom wigzacych polecen dotyczacych pracy w zakresie,
w jakim polecenia te nie sg sprzeczne z obowigzujacymi przepisami lub zasadami
wspolzycia spolecznego,

okre$lania i zmiany zakresu obowigzkéw kazdego z pracownikéw, gdy wymaga
tego dobro Pracodawcy, zgodnie z postanowieniami umoéw 0 pracg
i obowigzujgcych przepisow.

IV. POSTANOWIENIA DOTYCZACE ORGANIZACIJI PRACY, LADU I PORZADKU

§9

1. W celu zapewnienia kontroli obecnosci oraz punktualnego rozpoczgcia pracy,
pracownik ma obowigzek potwierdzenia przybycia do pracy i obecnosci w pracy
poprzez zlozenie wlasnorgcznego podpisu na liscie obecnosci.
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Pracownik powinien przebywaé na swoim stanowisku pracy. Nie jest dozwolone

niczym nieuzasadnione opuszczanie stanowiska.

3. Opuszezenie stanowiska pracy lub Urzgdu w czasie pracy, godzing wyjscia i powrotu,
pracownik powinien zglosi¢ swojemu bezposredniemu przelozonemu i odnotowac
w rejestrze wyjs$é stuzbowych lub prywatnych.

4. Przebywanie pracownika na terenie Urzedu poza godzinami pracy dozwolone jest

tylko po wyrazeniu na to zgody przez Wojta.

§ 10

Zabronione jest wykonywanie na terenie urzgdu przez Pracownika jakichkolwiek prac na
rachunek prywatny bez uprzedniej zgody Pracodawcy.

§11

Uzywanie telefonéw stuzbowych dla celow prywatnych dozwolone jest pod warunkiem
pokrycia tych kosztow przez pracownikow.

§12

Niedozwolone jest palenie tytoniu na terenie zakladu pracy.

§13

1. Pracownik jest zobowigzany zawiadomi¢ swojego przelozonego © wszelkich
przeszkodach i utrudnieniach w pracy.

2. Po zakoficzeniu pracy kazdy Pracownik obowigzany jest uporzadkowac swoje miejsce
pracy oraz zabezpieczy¢ powierzony mu sprzgt, dokumenty i pieczgcie.

3. Opuszczajac pomieszezenie pracy Pracownicy zobowigzani sg do:
1) sprawdzenia i zabezpieczenia wszelkich urzadzen elektrycznych,
2) zamkniecia drzwi i okien.

§ 14

Pracodawca w przypadkach uzasadnionych jego potrzebami moze powierzy¢
Pracownikowi na okres nie przekraczajacy 3 miesigcy w roku kalendarzowym inng praceg,
niz to wynika z umowy o prace, odpowiadajaca jego kwalifikacjom, za tym samym
wynagrodzeniem.

§15

W przypadku rozwigzania umowy o prace Pracownik jest zobowigzany do przekazania
wszystkich nalezacych do pracodawcy przedmiotow, ktore zostaly mu powierzone,
w stanie uporzadkowanym, osobie upowaznionej lub przefozonemu.



§16

. Pracodawca ma prawo wydawa¢ zarzadzenia wewngtrzne w zakresie organizacji pracy
i porzadku w pracy, a pracownicy sg zobowiazani je wykonywac.

Pracodawca ma prawo wydawac decyzje i polecenia pracownikom bezposrednio lub
za posrednictwem kierownikow.

 SPOSOB USPRAWIEDLIWIANIA SPOZNIEN I NIEOBECNOSCI W PRACY
ORAZ UDZIELANIA ZWOLNIEN OD PRACY.

§17
Pracownik powinien uprzedzi¢ Pracodawcg o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosei jest z gory wiadoma lub
mozliwa do przewidzenia.
. W razie nie stawienia sie do pracy z powodow nie dajgcych sig przewidziec,
pracownik jest zobowigzany niezwlocznie zawiadomié¢ Pracodawce o przyczynie swej
nieobecnosei i przewidywanym czasie jej trwania, nie pozniej niz w drugim dniu
nieobecnosci.
. Zawiadomienie o jakim mowa w ust. 2 pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng
osobg, telefonicznie lub za posrednictwem innego érodka 1acznosci albo
za posrednictwem poczty, przy czym za datg zawiadomienia uwaza si¢ wtedy date¢
stempla pocztowego.

§18

. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ lub spoznienie si¢ do pracy,
przedstawiajac Pracodawcy dowody usprawiedliwiajace nieobecnosé lub spoznienie.

. Decyzje w sprawie uznania nieobecnosci w pracy lub spdznienia do pracy
za usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione podejmuje Pracodawca.

. Spbznienia i nieobecnosci w pracy podlegaja ewidencji.

§19

. Zalatwianie przez Pracownika spraw osobistych, rodzinnych czy spolecznych powinno
odbywa¢ si¢ w czasie wolnym od pracy.

. Zalatwianie spraw o jakich mowa w ust. 1 w czasie godzin pracy jest dopuszczalne
wylacznie w granicach i na zasadach przewidzianych w przepisach prawa pracy.

. Zwolnien od pracy udzielaja Wéjt, Z-ca Wojta oraz Sekretarz Gminy, kazdy
w odniesieniu do bezposrednio podleglych pracownikoéw, zgodnie z obowigzujaca
strukturg organizacyjna.
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§ 20

Pracownicy moga opuszczaé teren zakladu pracy w czasie godzin pracy wylacznie na
polecenie lub za zgoda przelozonych i po wpisaniu sig¢ w rejestrze wyjsc.

Wyjsécia podczas godzin pracy musza mie¢ wyrazny cel, ktory podaje si¢ w rejestrze
wyj$¢ stuzbowych lub prywatnych.

Powr6t do pracy odnotowuje si¢ w rejestrze bezzwlocznie. Nie odnotowanie godziny
powrotu w rejestrze wyjs¢ stwarza domniemanie przebywania Pracownika poza
miejscem pracy do konca dnia roboczego.

ZASADY UDZIELANIA URLOPOW.
§ 21
Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze okreslonym przez przepisy Kodeksu pracy.
Na wniosek Pracownika urlop moze by¢ podzielony na czgéci. Co najmniej jedna

cze$é wypoczynku powinna trwaé¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

§22

. Urlopy udzielane sa w terminie ustalonym przez Pracodawcg po porozumieniu

z Pracownikiem zgodnie z planem urlopéw biorac pod uwage wnioski pracownikow
i potrzeby wynikajace z konieczno$ci zapewnienia normalnego toku pracy urzedu.
Pracownik moze uzyskaé urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody wyrazonej
przez Wojta na karcie urlopowej.

Na wniosek Pracownika, w wyjatkowych sytuacjach, urlop wypoczynkowy moze by¢
udzielony poza planem urlopow.

Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy Pracownikowi udzieli¢
najpdzniej do konca 30 wrzesnia nastgpnego roku kalendarzowego. Nie dotyczy
to czesci urlopu udzielonego zgodnie z art. 167 KP.

§ 23

Pracownik ma prawo do zadania 4 dni urlopu wypoczynkowego w roku
kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym.

Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu w miar¢ mozliwosci jak najwezesniej,
tak aby umozliwi¢ Pracodawcy zorganizowanie zastgpstwa i zapewnienie normalnego
toku pracy.

. Zgloszenie moze by¢ dokonane osobiscie, telefonicznie lub faksem.
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§ 24

1. Pracodawca moze, na pisemny wniosek Pracownika, udzieli¢ mu urlopu bezplatnego.

2. Okresu urlopu bezplatnego nie wlicza si¢ do okresu, od ktorego zaleza uprawnienia

pracownicze, o ile przepisy szczegolne nie stanowig inaczej.

3. Przy udzielaniu urlopu bezplatnego dluzszego niz 3 miesigce, strony mogy

przewidzie¢ dopuszczalnosé odwolania Pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

V. CZAS PRACY.

§ 25
Czasem pracy jest czas, w ktorym Pracownik pozostaje w dyspozycji Pracodawcy
w siedzibie Urzedu lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy. Czas ten
powinien by¢ w pelni wykorzystany przez pracownika na wykonywanie obowigzkow
stuzbowych.
Urzad rozpoczyna pracg o godz. 7.30, a konczy o godz. 15.30.
Czas pracy nie moze przekraczac 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin na tydzien
w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy. Dniami wolnymi od pracy z tytutu rozkladu
czasu pracy w pieciodniowym tygodniu sg soboty, z zastrzezeniem ust. 4.
Pracownicy obstugi zatrudnieni na stanowisku kierowcy autobusu pracuja w systemie
przerywanego czasu pracy Z uwzglednieniem przepisow ustawy o czasie pracy
kierowcow. Czas pracy kierowcy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg i przecigtnie 40
godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, W przyjetym okresie
rozliczeniowym nieprzekraczajagcym 4 miesiecy. Stosuje si¢ rozklady czasu pracy
ustalone z gory dla kazdego kierowcy. Rozklad czasu pracy zawiera:
— imie i nazwisko pracownika,
— wskazanie dnia tygodnia i czasu pracy,
— wskazanie przerwy,

— wskazanie czasu przeznaczonego na obstuge codzienng pojazdu.

Rozkladéw czasu pracy nie ustala si¢ dla okazjonalnego przewozu 0s6b. Rozklad czasu
pracy przewiduje nie wigcej niz jedng przerwg w pracy w ciagu doby, trwajacg nie dtuzej
niz 5 godzin. Przerwy tej nie wlicza sig do czasu pracy. Przerwa wynagradzana jest
w wysokosci polowy wynagrodzenia naleznego za czas przestoju. Podczas przerwy
kierowca moze swobodnie dysponowaé¢ swoim czasem. Podstawg do rozliczenia czasu
pracy sg dzienne karty drogowe.

Okres rozliczeniowy czasu pracy wynosi 4 miesigce (styczen — kwiecief, maj — sierpien,
wrzesien — grudzien).

Czas pracy dla Pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala sig
indywidualnie dla kazdego pracownika.

Czas pracy osoby niepelnosprawnej nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg i 40 godzin
tygodniowo. W przypadku osoby niepelnosprawnej zaliczonej do znacznego lub
umiarkowanego stopnia niepelnosprawnosci czas pracy nie moze przekracza¢ 7 godzin na
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dobe i 35 godzin tygodniowo tylko, jezeli lekarz przeprowadzajacy badania profilaktyczne
pracownikoéw lub w razie jego braku lekarz sprawujacy opiek¢ nad osoba
niepelnosprawna wyda w odniesieniu do tej osoby za$wiadczenie o celowoséci stosowania
skroconej normy czasu pracy. Osoba niepelnosprawna nie moze by¢ zatrudniona w porze
nocnej i w godzinach nadliczbowych.

Pracodawca moze wprowadzi¢ jedna przerwg w pracy niewliczong do czasu pracy
w wymiarze nieprzekraczajgcym 60 minut przeznaczong na spozycie positku lub
zalatwienie spraw osobistych. Za czas tej przerwy nie przystuguje pracownikowi prawo
do wynagrodzenia. Godzine rozpoczgeia i zakonczenia korzystania z przerwy w czasie
pracy pracodawca ustala indywidualnie z pracownikiem.

§ 26

. Przez dobe - nalezy rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny, w kitorej

pracownik rozpoczyna pracg zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy.

Przez tydzien - nalezy rozumie¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac od
pierwszego dnia okresu rozliczeniowego.

Ustalajgc system i rozklad czasu pracy uwzglednia sig przystugujacy pracownikowi
odpoczynek dobowy i tygodniowy.

Pracownikowi przysluguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku. Uprawnienie to nie dotyczy:

— pracownika w razie koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony
zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub érodowiska albo usunigcia
awarii.

Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujgcego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego. Odpoczynek powinien przypada¢ w niedzielg.

Praca w porze nocnej obejmuje czas pomigdzy godz. 22.00, a godz. 6.00.

Pracownikowi, ktérego dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin
przystuguje 15 minutowa przerwa w pracy wliczana do czasu pracy.

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obsluga monitorow ekranowych
maja prawo do S-minutowych przerw po kazdej pelnej godzinie pracy przy monitorze.
Osoba niepelnosprawna ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy na gimnastyke
usprawniajaca lub wypoczynek. Czas przerwy wynosi 15 minut i jest wliczany do czasu
pracy.

Pracownica karmiaca dziecko piersig ma prawo do dwoch potgodzinnych przerw w pracy,
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigeej niz jedno dziecko ma prawo do
dwoch przerw w pracy, po 45 minut kazda. Przerwy na wniosek pracownicy mogg by¢
udzielane lgcznie. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie,
przystuguje jej jedna przerwa na karmienie. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy
niz 4 godziny dziennie, przerwa na karmienie nie przystuguje. Z wnioskiem o udzielenie
przerwy na karmienie piersig wraz ze stosownym zaswiadczeniem lekarskim, pracownica
wystepuje co 6 miesiecy w okresie karmienia dziecka piersia.
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§ 27

. Jezeli wymagaja tego potrzeby jednostki, w ktérej pracownik samorzadowy jest

zatrudniony, na polecenie przelozonego wykonuje on pracg w godzinach nadliczbowych,
w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i Swigta.
Przepisu ust. 2 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do pracownikow
samorzadowych sprawujacych piecz¢ nad osobami wymagajgcymi stalej opieki lub
opiekujgcych si¢ dzie¢mi w wieku do o$miu lat.
Pracownikowi samorzadowemu za pracg wykonywang na polecenie przelozonego w
godzinach nadliczbowych przystuguje, wedhug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas
wolny w tym samym wymiarze, z tym ze wolny czas, na wniosek pracownika, moze by¢
udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego
zakonczeniu.
Praca w godzinach nadliczbowych jest praca ponad obowigzujace pracownika normy
czasu pracy, a takze ponad przedluzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy
z obowigzujacego pracownika systemu i rozkladu czasu pracy.
Praca w godzinach nadliczbowych nie moze mie¢ charakteru pracy planowanej.
Ustala sie limit godzin nadliczbowych w roku kalendarzowym:
— 150 godzin dla pracownikéw zatrudnionych na stanowisku urzedniczym,
doradcow
i asystentéw, pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach obstugi, z wyjatkiem
kierowcow autobusow,
— 376 godzin dla kierowcow autobusow.

Pracodawca moze zobowigza¢ pracownika do pelnienia dyzuru, tj. do pozostawania poza
normalnymi godzinami pracy w gotowosci do wykonywania pracy wynikajgcej z umowy
o prace w zakladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce. Czasu
dyzuru nie wlicza si¢ do czasu pracy, jezeli podczas dyzuru pracownik nie wykonywat
pracy. Za czas dyzuru, z wyjatkiem dyzuru pelnionego w domu,  przystuguje
pracownikowi, z wyjgtkiem pracownikow zarzadzajacych Urzgdem w imieniu
pracodawcy, czas wolny od pracy w wymiarze odpowiadajacym diugosci dyzuru.

VIII. TERMIN, MIEJSCE I CZAS WYPLATY WYNAGRODZENIA.

§ 28

Warunki wynagradzania za prace i przyznawania innych $wiadczen zwiazanych z praca
okresla Regulamin wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy w Wilczynie.

§ 29

Pracodawca na zadanie Pracownika udostgpnia mu do wgladu dokumenty, na ktorych
podstawie zostalo obliczone jego wynagrodzenie.




IX. ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA 1 DYSCYPLINARNA.

§ 30

1. Pracodawca moze za nieprzestrzeganie przez Pracownika ustalonej organizacji pracy
i regulaminu pracy stosowac kare:

1) upomnienia,
2) nagany,
3) pienigzna.

2. Kare upomnienia i nagany stosuje si¢ za nieprzestrzeganie przez Pracownika
ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepiséw przeciwpozarowych.

3. Za nieprzestrzeganie przez Pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie
si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy —

. pracodawca moze stosowac karg pieni¢zna.

4. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej

nieobecnosci nie moze byé wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
| a lacznie kary pieniezne nie moga przewyzsza¢ dziesiatej czesci wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potragcen stosownie
do przepisow Kodeksu pracy.

§ 31

1. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu Pracownika.

2. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
o0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesigcy od dopuszczenia sig
tego naruszenia.
§ 32
¥ 1. Kare wobec pracownika stosuje Wajt.

2. Decyzje o ukaraniu wrecza si¢ Pracownikowi na pismie, wskazujgc rodzaj naruszenia
obowiazkéw pracowniczych i dat¢ dopuszczenia sie przez pracownika tego naruszenia
oraz informacje o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.

3. Pracownik, ktéry wniost sprzeciw moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia
o odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec
niego kary.

§ 33
Kare uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych

Pracownika po roku nienagannej pracy. Wojt moze uzna¢ karg za niebylg przed uplywem
tego terminu z wlasnej inicjatywy lub na wniosek Pracownika.
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§ 34

Pracownikom, ktorzy przez wzorcowe wypelnianie swoich obowigzkow, przejawianie
inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jako$ci przyczyniajg sig
szczeglnie do wykonywania zadan realizowanych przez urzad, moga byc
przyznawane nagrody i wyrdznienia.

Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyroznienia sklada si¢ do akt
osobowych pracownika.

. OBOWIAZKI W ZAKRESIE BEZPIECZENSTWA 1 HIGIENY PRACY ORAZ

OCHRONY PRZECIWPOZAROWEI.

§ 35

. Pracodawca i Pracownicy zobowiazani sg do $cislego przestrzegania przepisow i zasad

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisoéw o ochronie przeciwpozarowej.

Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow przez zapewnienie

bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy zgodnie z przepisami prawa.

W szczegdlnoscei pracodawca jest obowigzany:

1) organizowa¢ prace w sposob zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy,

2) kierowaé¢ Pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie,

3) szkolié Pracownikow w zakresie bhp i ppoz.,

4) dostarczaé Pracownikom nieodptatnie $rodki ochrony indywidualnej oraz odziezy
i obuwia roboczego,

5) zapoznaé Pracownikéw z dokumentacjg oceny ryzyka zawodowego na
zajmowanym stanowisku pracy oraz o zasadach i $rodkach ochrony przed
zagrozeniem. Nalezy rowniez dokona¢ okresowych szkolen w tym zakresie.
Zapoznanie si¢ z dokumentacjg Pracownik potwierdza podpisem na karcie
informacyjnej, ktéra pozostaje w jego aktach osobowych

Rodzaj i ilo¢ $rodkéw higieny osobistej, odziezy i obuwia roboczego dla

poszczegdlnych grup Pracownikow okresla Wojt w drodze odrgbnego zarzadzenia.

§ 36

Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowiazkiem Pracownika, w szczego6lnosci Pracownik jest obowigzany:

T e

zna¢ przepisy i zasady bezpieczefistwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu,
wykonywaé prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp,

dbaé o nalezyty stan urzadzen i sprzgtu oraz o lad i porzadek w miejscu pracy,
poddawa¢ si¢ badaniom lekarskim i stosowac si¢ do wskazan lekarza,

niezwlocznie zawiadomi¢ o zauwazonym wypadku lub zagrozeniu zycia albo zdrowia
ludzkiego,
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wspoldziata¢ z Pracodaweag w wypelnianiu obowiazkow dotyczacych bezpieczenstwa
i higieny pracy.
§ 37

Kazdy nowo przyjety Pracownik przechodzi przeszkolenie wstgpne, obejmujgce
instruktaz ogélny, instruktaz stanowiskowy i szkolenie podstawowe oraz
przeszkolenie w zakresie ochrony przeciwpozarowe.

Odbycie instruktazu ogélnego i podstawowego Pracownik potwierdza na pismie.

§39

Pracodawca jest obowigzany do przestrzegania przepisow w zakresie szczegodlne]
ochrony kobiet.

Wykaz prac wzbronionych kobietom okreslaja przepisy prawa pracy.

POSTANOWIENIA KONCOWE.
§ 40

Kazdy nowo przyjety Pracownik jest zobowigzany zapoznac sig¢ z trescig Regulaminu
przed przystapieniem do pracy.

Przyjecie do wiadomosei i stosowania postanowien Regulaminu kazdy Pracownik
potwierdza wlasnorgcznym podpisem.

Zmiana Regulaminu moze nastapi¢ w takim samym trybie, w jakim zostal ustalony.



