Zalacznik Nr 1 do Zargdzenia
Burmistrza Nr 13/2010
z dnia 16 lutego 2010

REGULAMIN PRACY
URZEDU MIEJSKIEGO W WO ZNIKACH

Rozdziat |
Przepisy ogolne

§1
Regulamin ustala organizagpracy i tryb funkcjonowania Uedu Miejskiego w Wanikach oraz zwizane z
tym prawa i obowizki pracodawcy oraz pracownikéw.

§2
Przepisy regulaminu obowzguja wszystkich pracownikéw o ktérych mowa w art.2 kksle pracy, bez wzgtlu
na stanowisko, rodzaj i wymiar czasu pracy orazvaegledu na okres, na ktéry zawarto umew

§3
1. Burmistrz lub jego zagpca zobowizany jest na bieco przyjmowa pracownikéw w sprawie skarg i
whnioskow dotyczcych funkcjonowania Urdu.
2. Zaden pracownik nie mie ponost ujemnych konsekwenciji sthowych z powodu zigenia wniosku lub °
skargi, chybae skarga uznana zostata prawomocnym wyrokiem pggem wymiaru sprawiedlivégi za
przesgpstwo lub wykroczenie.

§4
Zasady organizacji prac kancelaryjnych oraz podejania rozstrzygrt i podpisywania pism okg&a
regulamin organizacyjny ugdu.

§5
Z trescia regulaminu zapoznajeeskazdego przyjmowanego do pracy pracownika, ktry petdza to
odrebnym agwiadczeniem.
Rozdziat II

Podstawowe obowjzki stron stosunku pracy

§6

Pracodawca jest zobayziany do realizacji postanowi@egulaminu organizacyjnego gdu oraz niniejszego
regulaminu a w szczegolém do:
1. Zapewnienia pracownikom przydziatu zakresu czyono
2. Zaznajomienia pracownikOw z zakresem oh@kidw, sposobem wykonywania pracy na poszczegdlnych

stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami.
3. Zapewnienia warunkéw do pracy zgodnie z wymogamplexzéstwa i higieny pracy i prowadzenia
systematycznych szkdig@racownikéw w zakresie bhp
Wyptacania terminowo wynagrodzenia oraz innyafadcze
Umozliwienia pracownikom podnoszenia kwalifikacji zadawych.
Prowadzenia dokumentacji w sprawachdzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
Przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu, vezzgolndci ze wzgkdu na pté, wiek,
niepetnosprawni@, rag, religig, narodowd¢, przekonania polityczne, przynates¢ zwiazkows,
pochodzenie etniczne, wyznanie, oriendagksualn, a take ze wzgddu na zatrudnienie na czas comy
lub nieokrglony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasaqy,
8. Zaspokajania w miarposiadanyclrodkéw socjalne potrzeby pracownikéw,
9. Stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriGaeny pracownikéw oraz wynikéw ich pracy,
10. Prowadzenia dokumentacji w sprawachaasinych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pnaikow,
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1. Pracodawca ma prawmdat od osoby ubiegagej st o zatrudnienie podania danych osobowych

obejmupcych:

- imie (imiona) i nazwisko,
- imiona rodzicow,

- dat urodzenia,

- miejsce zamieszkania (adres do korespondencji),

- wyksztalcenie,

- przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

2. Pracodawca ma prawada od pracownika podania, niezafge od danych osobowych, o ktérych mowa

w ust. 1, take:

- innych danych osobowych pracownika, azeakmion i nazwisk oraz dat urodzenia dzieci prad&anjezeli
podanie takich danych jest konieczne ze whgina korzystanie przez pracownika ze szczegélopcawnia
przewidzianych w prawie pracy,

- numeru PESEL pracownika nadanego przegBwe Centrum Informatyczne Powszechnego Elektroeiga
Systemu Ewidencji Ludroi (RCI PESEL).

- numeru NIP

- Udostpnienie pracodawcy danych osobowych gasie w formie éwiadczenia osoby, ktérej one dotycz
Pracodawca ma prawadat udokumentowania danych osobowych oséb, o ktéryatvanw ust. 1 i 2.

- Pracodawca mi@ zadat podania innych danych osobowych okreslone w ust. 1 i 2, jeeli obowhzek ich
podania wynika z odbnych przepisow.

- W zakresie nieuregulowanym w ust. 1-4 do damatbowych, o ktérych mowa w tych przepisach, stostj
przepisy o ochronie danych osobowych.

§8

1. Pracownik jest zobowkany wykonywd prag sumiennie i starannie oraz stoséws& do polecé
przetazonych, ktére dotycgpracy a take wykorzystywa czas w petni na prazawodow.
2. Do podstawowych obowzk6éw pracownika naley:
- wlasciwa organizacja pracy oraz rzetelne i efektywn&anywanie pracy,
- pelne wykorzystanie czasu pracy na wypetnianie svpadstawowych obowzkow,
- przestrzeganie obowdujacych w Urzdzie regulaminow, statutéw, instrukcji oraz zatze,
- przestrzeganie przepiséw bhp az&lprzepiséw p. po
- Dbanie o dobro pracodawcy: chronienie jego miewicaz zachowanie w tajemnicy informacji, ktérych
ujawnienie mogtoby narazpracodawe na szkod,
- przestrzeganie tajemnicy oklenej w odebnych przepisach
- Wykonywanie poleaeprzetazonego oraz innych zaflavynikajacych z regulaminu organizacyjnego
urzedu
- przestrzeganie w zakladzie pracy zasad wspé@ spotecznego.

§9

1. Pracownicy powinni byréwno traktowani w zakresie naygania i rozwazania stosunku pracy,
warunkow zatrudnienia, awansowania oraz gmstlo szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, w szczegolé bez wzgédu na pté, wiek, niepetnosprawno, ras, religie,
narodowdc¢, przekonania polityczne, przynates¢ zwiagzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacg seksualn, a take bez wzgidu na zatrudnienie na czas afoay lub nieokrélony albo w
petnym lub w niepeinym wymiarze czasu pracy.

2. Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznaczdyskryminowanie w jakikolwiek sposéb, beZpednio
lub pdrednio, z przyczyn okétonych w ust. 1, chybze pracodawca udowodrie kierowat s
obiektywnymi powodami.

3. Dyskryminowanie bezgoednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lukilku przyczyn
okrglonych w ust. 1 byt, jest lub mégtby byraktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej korzyistn
Nk inni pracownicy.

4. Dyskryminowanie p&ednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie redoégo postanowienia,
zastosowanego kryterium lub pgdpo dziatania wygpuja dysproporcje w zakresie warunkow
zatrudnienia na niekorgywszystkich lub znacznej liczby pracownikéw rialeych do grupy
wyr@nionej ze wzgidu na jeda lub kilka przyczyn okrdonych w ust. 1, jeeli dysproporcje te nie

mog by¢ uzasadnione innymi obiektywnymi powodami.

5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust.<2 fake:

- dziatanie poleg#ie na zacécaniu innej osoby do naruszania zasady réwnegtotnaia w



zatrudnieniu,

- zachowanie, ktérego celem lub skutkiest paruszenie godém albo pontenie lub upokorzenie

pracownika (molestowanie).

- dyskryminowaniem ze wzglu na pté jest take kazde nieakceptowane zachowanie o charakterze
seksualnym lub odnase st do pici pracownika, ktérego celem lub skutkient jegruszenie godioi
lub ponienie albo upokorzenie pracownika; na zachowanmdg sie sktada fizyczne, werbalne lub
pozawerbalne elementy (molestowanie sehsil

§10
1. Za naruszenie zasady réwnego traktowania wdaigniu, z zastrzeniem ust. 2-4, uwa Skt réznicowanie
przez pracodawcsytuaciji pracownika z jednej lub kilku przyczynrefonych w § 9, ktérego skutkiem jest w
szczegllnei:
- rozwizanie stosunku pracy,
- niekorzystne uksztattowanie wynagrodzeniarzae lub innych warunkéw zatrudnienia, albo poraaie
przy awansowaniu lub przyznawaniu innyeliadcze zwiazanych z prag
- pomingcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnogeh kwalifikacje zawodowe chyhba
pracodawca udowodiike kierowat s obiektywnymi powodami.
2. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nieisesj dziatania polegarego na:
- niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilzyczyn okrélonych w 8§ 9 ust. 1, jeeli jest uzasadnione ze
wzgkdu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub vagania zawodowe stawiane pracownikom,
- wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnaéw zakresie wymiaru czasu pracy,gk jest to
uzasadnione przyczynami niedog@mi pracownikow,
- stosowanigrodkow, ktoére ranicuja sytuacg prawrn pracownika ze wzgtlu na ochrog rodzicielstwa,
wiek lub niepetnosprawid pracownika

§11
1.0soba, wobec ktérej pracodawca naruszyt zasagnego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do
odszkodowania w wysokoi nie nizszej nz minimalne wynagrodzenie za peacistalane na podstawie
odrbnych przepiséw.
2.Skorzystanie przez pracownika z uprawirpezystugugcych z tytutu naruszenia zasady réwnego traktowania
w zatrudnieniu nie m@ stanowé przyczyny uzasadnigjej wypowiedzenie przez pracodaystosunku pracy
lub jego rozwjzanie bez wypowiedzenia
§12
Przydziatu pracy dokonuje bezpedni przetaony.
§13
Zasady podlegkzi stuzbowej okréla regulamin organizacyjny wdu oraz Statut Gminy.

8§14
1. Przed rozpoaxiem pracy ale nie gdiej niz w ciagu 7 dni od nawiizania stosunku pracy pracownik
powinien:
- otrzym& i podpisg& umowg 0 prag,

2. Przed rozpoczxiem pracy ale nie gaiej niz w ciagu 14 dni od nawzania stosunku pracy pracownik

powinien:

- otrzym& i podpisg umow o odpowiedzialnéci materialnej, jeeli taka jest wymagana

- otrzym& zakres obowizkéw ,

- zapoznd sie z obowazujacymi regulaminami oraz instrukcjami,

- odby wstkpne przeszkolenie bhp i ochrony przecivtgmowej- ogoélne i na stanowisku pracy,
potwierdzt ten fakt na gimie,

- zosta& zapoznanym z podstawowymi obazkami, sposobem wykonywania pracy na jego stanawisk
i sposobem realizacji przyznanych mu upravnie

- pozn& metody rejestracji czasu pracy i udzielania zweslrid pracy.

- posiadé aktualne orzeczenie lekarskie stwierdeajbrak przeciwwskasalo pracy na danym
stanowisku.

8§15
1. Kazdy pracownik zobowaizany jest do zabezpieczenia po zakaeniu pracy powierzonych mu
pomieszcze, ich wyposaenia, narzdzi, uradzen, sprztu, dokumentdéw, pieezi oraz do uporadkowania
miejsca pracy min. Do:



- wihasciwego zabezpieczenia dokumentdéw zawignggh tajemnie stuzbows oraz drukéwscistego
zarachowania i pieezi,

- zamkngcia pomieszcag w ktorych pracuje, w tym zabezpieczenia przedaotiem okien i drzwi,

- sprawdzenie czy zostaly adkzone z sieci wszystkie uidzenia,

- sprawdzenia czy nie pozostalgrzice sé niedopatki lub inne potencjalrieddia paaru,

- utrzymanie czysti i porzadku w miejscu pracy,

2. Za wykonanie okrdonych w pkt 1 obowizkéw odpowiedzialnigpracownicy na swoich stanowiskach
pracy, bezpgredni przet@geni oraz osoba sptajaca w pomieszczeniach przeznaczonych doasania.

Rozdziat Il
System i rozktad czasu pracy

816
1. Czas pracy pracownikéw wadu nie mae przekracz&8 godzin na dabi 40 godzin tygodniowo.
Pracownicy gospodarczy praguy godzinach ¥ -15%
Pracownicy umystowi ? -15%
Sprataczki 14° -20%
2. W szczegllnie uzasadnionych przypadkach Burmistizzemstalé indywidualny czas pracy.

§17
Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas gday 217° -7 dnia nasfpnego

§18
Niedziele iswigta okrglone odebnymi przepisamisgsdniami wolnymi od pracy. Za praev niedziele swigta
uwaza skt prag wykonywar pomidzy godz. & w tym dniu a 8 dnia naspnego.

8§19
1. Pracownikowi przystuguje w kdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzemwgp odpoczynku,
ponadto w kadym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin niepmemego odpoczynku, obejmgggo
€0 najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynkwdago.

2. Jeeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosirmamniej 6 godzin, pracownik ma prawo do
przerwy w pracy trwajcej co najmniej 15 minut, wliczanej do czasu pr&3czegotowe zasady udzielania

przerwy w pracy okréa Kierownicy komérek organizacyjnych.

§20
1. Pracownik obowizany jest potwierdzZaswoje przybycie do pracy przez zémie wlasnagcznego podpisu
na liscie obecnéci przed rozpocgiem pracy w danym dniu. O miejscu wymia listy obecndi
Pracownik powinien bypoinformowany przez przetonego przed rozpoegiem pracy.
2.  Opuszczenie i powr6t do pracy w trakcie czasacyrwymagaj zarejestrowania przez przetmego
Pracownika.

3. Przebywanie Pracownika w miejscu pracy poza igedzi pracy jest dopuszczalne jedynie za agod

przelazonego wyraong na pkmie i zostaje zarejestrowane

§21
1. Pracodawca prowadzi ewideg@icgasu pracy.

2. Pracodawca zaktada i prowadzi guirie dla kadego Pracownika kartewidencji czasu pracy w zakresie

okreslonym w przepisach prawa pracy.

Rozdziat IV
Urlopy i zwolnienia

§22
1. Przyczynami usprawiedliwigymi nieobecn&t pracownika w pracyaszdarzenia i okoliczniwi okreslone
przepisami prawa pracy, ktére uniettiwiaja stawienie s pracownika do pracy i j@wiadczenie, a tate
inne przypadki niemmaosci wykonywania pracy wskazane przez pracownikaname przez pracodawc
za usprawiedliwiajce nieobecn& w pracy.
2. Pracownik powinien uprzedzpracodawe o przyczynie i przewidywanym okresie nieobewiav pracy,
jezeli przyczyna tej nieobeckoi jest z gory wiadoma lub natiwa do przewidzenia.



3. W razie zaistnienia przyczyn unie#fimiajacych stawienie i do pracy, pracownik jest oboyziany
niezwtocznie zawiadondi pracodawe o przyczynie swojej nieobecfm i przewidywanym okresie jej
trwania, nie péniej jednak nt w drugim dniu niecbecroi w pracy.

4. O przyczynie nieobecso pracownika w pracy, zawiadomienia tego pracowaikonuje osolitie lub
przez inm osole telefonicznie lub za poednictwem innegadrodka hczndci albo drog pocztova, przy
czym za dat zawiadomienia uwa skt wtedy da¢ stempla pocztowego.

§23
W trybie i na zasadach oktenych stosownymi przepisami pracodawca zwalni@@naika od pracy:
W celu wykonywania zaddub czynndci radnego, posta, tawnika, cztonka komisji pojedoze;.
W celu wykonywania powszechnego obazkiu obrony,
Stawienia si ha wezwanie organow administracjds, policji, kolegium NIK.
Przeprowadzania bafidekarskich, szczepieochronnych.
W celu wys¢épowania w charakterze biegtego, strony duliadka w postpowaniu przed komisgj
pojednawca.

aorwNPE

§24
Dowodami usprawiedliwiacymi nieobecn& w pracy &:

1) za&wiadczenie lekarskie o czasowej niezdgtia@o pracy, wystawione zgodnie z przepisami o kané 0
czasowej niezdolrigi do pracy,

2) decyzja wisciwego pastwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnigzepgsami o zwalczaniu
choréb zakanych - w razie odosobnienia pracownika z przyczygewidzianych tymi przepisami,

3) oSwiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okalmzi uzasadniajcych konieczn& sprawowania
przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym ddem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego
zamkngcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dzieckagsacza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawist wystosowane przez organ Weavy w sprawach
powszechnego obowdku obrony, organ administracji adowej lub samordu terytorialnego, al,
prokuratug, policje lub organ prowadgy postpowanie w sprawach o wykroczenia - w charakteramgt
lub swiadka w postpowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawigr@jadnotagj potwierdzagca
stawienie si pracownika na to wezwanie,

5) odwiadczenie pracownika potwierdaeg odbycie podry stuzbowej w godzinach nocnych, zalezonej
w takim czasie,ze do rozpoogia pracy nie uptygo 8 godzin, w warunkach uniemawiajacych
odpoczynek nocny.

8§25
Pracodawca jest oboyzany zwolné pracownika od pracy, eli obowikzek taki wynika z Kodeksu pracy, z
przepisdw wykonawczych do Kodeksu pracy albo z éhngrzepiséw prawa.

8§ 26
Rozpoczcie pracy w czasie gaiejszym nk to przewidziano w Regulaminie traktowane jest jakdznienie.
Pracownik obowjzany jest niezwlocznie po przybyciu do pracy zawiai przel@onego o przyczynie
sp&nienia.

§ 27
1. Pracownik mge by zwolniony na czas niezbny dla zalatwienia wanych spraw osobistych lub
rodzinnych po uzyskaniu zgody Burmistrza lub Sedazs fadz kierownika referatu. Wygia pracownikéw
w godzinach pracyasodnotowane w ewidencji Wig.
2. Czas zwolnienia nie@ by odpracowany przez Pracownika, a odpracowanie ¢ostanowi pracy w
godzinach nadliczbowych.
3.  Uznanie nieobeckm w pracy za usprawiedliwianbadz nie usprawiedliwioa nalezy do pracodawcy

§28
Zwolnienia od pracy zwrzane z ksztalceniem esiw szkotach wyszych oraz odbywaniem szkolenia lub
doskonalenia w formach pozaszkolnych, udzielampen®d zasadach oldlenych w obowizujacych w tym
wzgledzie przepisach

8§29
1. Urlopy wypoczynkowe pracownicy wykorzysiuggodnie z ustalonym planem urlopow.
2. Pracownik rozpoczyna urlop po uzyskaniu pisemnegggracodawcy na karcie urlopowej.



3. Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy #edy¢ udzielony poza planem urlopéwz@i nie naruszy
normalnego toku pracy.

4. Cze$¢ urlopu wykorzystanego z powodu: czasowej niezdalindo pracy wskutek odosobnienia w zzku
z chorola zakana, odbywaniatwiczen wojskowych albo przeszkolenia wojskowego do 3 re@®s urlopu
macierzyiskiego pracodawca jest obawany udziekk w terminie péniejszym

5. Urlop niewykorzystany zgodnie z planem urlopu praigik ma obowizek wykorzysta najp&niej do 31
marca roku nagpnego.

§ 30
Pracownikowi na jego umotywowany wniosekzady udzielony urlop bezptatny.

8§31
Pracodawca jest zobayziany zwolné pracownika od pracy z zachowaniem prawa do wyrdagmoia na czas
obejmupcy:
1. 2 dni- wraziglubu pracownika lub urodzeniagego dziecka albo zgonu i pogrzebu noalka, dziecka,
ojca, matki, ojczyma, macochy.
2. 1 dziex- w razieslubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu sjo$trata, téciowej, te&cia, babki,
dziadka a take innej osoby pozostgie na utrzymaniu pracownika lub pod jego béppdni opieka.

§ 32
Pracownicy wychowuicy przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 latystrguje w cigu roku zwolnienie
od pracy na dwa dni z zachowaniem prawa do wynagd.

Rozdziat V
Bezpieczdéstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpiarowa

833
Pracodawca i pracownicy zobawani § do $cistego przestrzegania przepiséw i zasad bezpistaa i higieny
pracy oraz przepiséw 0 ochronie przecikgmwe].

§34
Pracodawca jest oboaziany:

- Zapozné pracownikéw z przepisami i zasadami bhp oraz psaepi 0 ochronie przeciwpgarowej

- Przeprowaddi systematyczne szkolenia pracownikdw w zakresge bh

- Organizowé prag; w sposOb zapewnigy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

- zapewnié przestrzeganie w zakladzie pracy przepiséw oraaddezpieczstwa i higieny pracy,
wydawa polecenia usugcia uchybi@é w tym zakresie oraz kontrolowavykonanie tych polede

- zapewnia wykonanie nakazow, wysgtien, decyzji i zaradzea wydawanych przez organy nadzoru nad
warunkami pracy,

- zapewnia wykonanie zaledespotecznego inspektora pracy.

§35

1.Przed podjciem pracy pracodawca kieruje kandydata do pracystgone badania lekarskie. Pracodawca
obowazany jest kierow&Pracownika na okresowe i kontrolne badania lekeygigodnie z odbnymi
przepisami.

2.0bowazkiem pracownika jest poddawanie skresowym, kontrolnym i innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowanieesdo wskaza lekarskich.

3.Badania profilaktyczneasvykonywane na koszt pracodawcy i w mgianozliwosci powinny by wykonywane
w godzinach pracy

836
1. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do praciegag szkoleniu wsipnemu w zakresie bhp oraz
ochrony przeciwpzarowej, podlegajtakze szkoleniom okresowym
2. Przeszkolony pracownik sktada pisemiwiadczenie o0 zaznajomieniwesi przepisami i zasadami bhp.
3. Szkolenia w zakresie bezpieésbwa i higieny pracy oraz ochrony pp@dbywaj sie w czasie pracy i na
koszt pracodawcy.

§ 37
Pracodawca w odbnym zaradzeniu ustala zasady przydzielania oraz normydaizgu srodki higieny
osobistej rodzajérodkéw ochrony indywidualnej oraz odziei obuwia roboczego, ktérych stosowanie na



okreslonych stanowiskach jest niezime oraz przewidywane okresyytkowania odzigy i obuwia roboczego

§ 38
1.Pracodawca ustala zagemia wys¢pujace na stanowisku pracy zapiguje na karcie ryzyka zawodowego na
stanowisku pracy.
2.Przelaony obowazany jest zapozigpracownika z kastoceny ryzyka zawodowego na stanowisku pracy, co
wymaga potwierdzenia przez pracownika odpowiedriBarmpnym éwiadczeniem.

§39
Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpigtrea i higieny pracy jest podstawowym obegzkiem pracownika.
W szczegélnéci pracownik jest obowizany:

- zn& przepisy i zasady bezpiedstwa i higieny pracy,

- wykonywa prae w spos6b zgodny z przepisami i zasadami bezpistza i higieny pracy

oraz stosow@sie do wydawanych w tym zakresie polédevskazéwek przetmnych,

- dbé@ o naleyty stan maszyn, usgzer, narzdzi i spratu oraz o porgzdek i fad w miejscu
pracy,

- wywa¢ przydzielonychirodkéw ochrony indywidualnej oraz odzyel obuwia roboczego, zgodnie z ich
przeznaczeniem,

- niezwtocznie zawiadomiprzetozonego o zauwamnym w zakladzie pracy wypadku albo zagneiuzycia
lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspOtpracddmi, a take inne osoby znajdage s¢ w rejonie
zagraenia, 0 graacym im niebezpieczsstwie,

- wspoldzialaz pracodawgi przetazonymi w wypetnianiu obovazkéw dotycacych bezpiecaestwa i
higieny pracy.

840
Nie wolno zatrudnié& kobiet (a w szczeg6ldoi kobiet w ciazy) przy pracach i w warunkach wymienionych w
przepisach zawierggych wykaz prac wzbronionych kobietom oraz w wargfk okrélonych przepisami
Kodeksu pracy.

§41

1. Wozbronione jest zatrudnianie oséb, ktdre nienukgty 16 rokuzycia, poza wytkami wynikapcymi z
przepisd6w Kodeksu pracy i aktéw wykonawczych.

2. Wzbronione jest zatrudnianie mtodocianych pregcach w warunkach oldlenych przepisami Kodeksu
Pracy.

3. Miodociany mae by zatrudniony na podstawie umowy o pr@czy wykonywaniu lekkich prac.

4. Praca lekka nie me powodowd zagraenia dla zycia, zdrowia i rozwoju psychofizycznego
mitodocianego, a tak nie mae utrudnié mtodocianemu wypetniania obayzku szkolnego.

§42
1. Pracownica karmta dziecko piergima prawo do dwéch potgodzinnych przerw w pradgzeinych do
czasu pracy.
Pracownica karmta wkcej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw w pracyponinut kada.
Pracownicy zatrudnionej na czas krétszysigodziny dziennie przerwy na karmienie nie pragsia.
Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godziarthie przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

E A

843
Przy recznym przenoszeniugiaréw, jezeli jest to konieczne natg stosowa sprzt pomocniczy. Gizar
tadunku wraz ze spgem pomocniczym nie nie przekroczg norm okrélonych w Kodeksie Pracy

Rozdziat VI
Wyptata wynagrodzenia

§44
1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za gradpowiednio do wykonywanej pracy i kwalifikacji
wymaganych przy jej wykonywaniu a takilosci i jakosci swiadczenia pracy.



2. Szczegotowe zasady wynagrodzenia i rodzaj dodatkdetla rozporadzenie Rady Ministrow w sprawie
wynagrodzenia pracownikow samedowych oraz regulamin wynagradzania.

3. Pracownicy maj prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakprac lub za prae o jednakowej
wartcsci.

4. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 1, obejmujeystide sktadniki wynagrodzenia, bez wedli na ich
nazwe i charakter, a tale inne $wiadczenia zwjzane z prag przyznawane pracownikom w formie
pienieznej lub w innej formie ri pieniizna.

5. Pracami o jednakowej wait sa prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownik@sopvnywalnych
kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentamizewidzianymi w odibnych przepisach lub
praktyks i doswiadczeniem zawodowym, a takporéwnywalnej odpowiedzialéa i wysitku.

§45
W zaktadzie stosujeegmieseczm forme wynagradzania.

8 46
Wynagrodzenie pracownika za petny méegny wymiar czasu pracy nie a@by¢ nizsze od najriiszego
wynagrodzenia ustalonego przez Ministra Pracy it{dlSocjalnej.

§ 47
Wynagrodzenie za pratatne jest co miest z dotu w ostatnim dniu roboczym migsa.
2. Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest na konto igg®lpracownika lub dak wiasnych w kasie
urzedu.
3. Z wynagrodzenia podlegapotmceniu:
- zaliczki piengzne udzielone pracownikowi,
- sumy egzekwowane na mocy tytutéw wykonawczych,
- kary pienezne przewidziane w kodeksie pracy,
- inne nalenasci na ktérych poticenie pracownik wyrazit zged

=

Rozdziat VII
Wyrd znienia i nagrody

§48
Pracownikom za przejawianie inicjatywy, uzyskardezegdlnych osgnie¢ i efektow w pracy mogbyé
przyznane nagpujace nagrody i wyrgnienia:
- dyplom uznania,
- nagroda pierizna z zaktadowego funduszu nagréd.

Rozdziat VIII
Dyscyplina pracy

8§49
Szczegolnie racym naruszeniem ustalonego pgtku i dyscypliny pracy jest:
Zte i niedbate wykonywanie pracy, psucie materigtéarzdzi i maszyn.
Nieprzybycie do pracy, spgaianie s¢ lub samowolne opuszczenie stanowiska pracy beawsgdliwienia.
Stawienie sj do pracy po spgciu alkoholu lub jego spywanie w czasie pracy.
Zaktocanie porgdku i spokoju w miejscu pracy.
Niewykonywanie poleaeprzelazonych.
Niewtasciwy stosunek do przetonych i wspotpracownikow.
Nieprzestrzeganie przepiséw bhp oraz przepisowcpspezarowych oraz tajemnicy stbowe;.
Dokonywanie nadiy¢ w zakresie korzystanie Zwiadczeé z ubezpieczenia spotecznego lub innych
swiadczeé socjalnych oraz korzystania ze zwolnienia lekagd niezgodnie z zaleceniami lekarza.

ONoOR~WNE

§50

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonejrozgcji i poradku w procesie pracy, przepisow
bezpieczastwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpoowych, a take przygtego sposobu potwierdzania
przybycia i obecn&i w pracy oraz usprawiedliwiania nieobegciov pracy, pracodawca me stosowé&



1) kar upomnienia,
2) kar nagany.
8§51
1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisimub przepiséw przeciw parowych, opuszczenie pracy
bez usprawiedliwieniaeto pracy w wstanie nietrzeosci lub spaywanie alkoholu w czasie pracy — #eo
by¢ stosowana réwniekara piengzna.

2. Kara pienjzna za jedno przekroczenie, jak i zadhadzier nieusprawiedliwionej nieobectd, nie mae by
wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownikagznte kary pienrizne nie mog przewy.sza
dziesitej czsci wynagrodzenia przypadaiego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu po#h, o ktérych
mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu pracy.

3. Przy stosowaniu kary bierze giod uwag w szczegoélnéci rodzaj naruszenia oboagkéw pracowniczych,
stopié winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek dazp.

§52

1. Kara nie mae by stosowana po uptywie 2 tygodni od pogeia wiadomdci o haruszeniu obowzku
pracowniczego i po uptywie 3 miesy od dopuszczeniagsiego naruszenia.

2. Jeeli z powodu nieobecdoi w zakladzie pracy pracownik nie e by wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1roEpoczyna gi a rozpocgty ulega zawieszeniu do
dnia stawienia gipracownika do pracy.

3. Kara mae by zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pradcavn

4. Kary stosuje Burmistrz w stosunku do os6b dlaydbmpetni funkcje pracodawcow i zawiadamia o tym
pracownika na gmie wskazujc rodzaj naruszenia obayzkow pracowniczych i datdopuszczenia si
przez pracownika tego naruszenia

5. Odpis pisma skfadaestdo akt osobowych pracownika.

6. Jezeli zastosowanie kary nagito z naruszeniem przepiséw prawa pracowniken chgu 7 dni od dnia
zawiadomienia go o ukaraniu wiéesprzeciw. Nieodrzucenie sprzeciwu wgu 14 dni od tego wniesienia
jest réwnoznaczne z uwzglnieniem sprzeciwu.

7. Kare uwaza sk za niebys, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt @sgbh pracownika po roku
nienagannej pracy. Pracodawcazeoz witasnej inicjatywy lub na wniosek reprezesqtaj pracownika
zakladowej organizacji zazkowej, uzna karg za niebya przed uptywem tego terminu.

8. Przepis ust. 6 zdanie pierwsze stosujeodpowiednio w razie uwzeinienia sprzeciwu przez pracodayc
albo wydania przezad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

Rozdziat IX
Postanowienia kaicowe.

§53
Postanowienia regulaminu nie narugzapstanowié indywidualnych umow o prac

§54
Nadzor nad przestrzeganiem regulaminu pracy spealierownicy poszczegolnych komoérek organizacyjnych
oraz pozostali przel@ni Pracownikow.

Kontrole przestrzegania regulaminu pracy sprawujyznaczeni pracownicy w stosownie do posiadanych
zakresOw czynriei.

§55

We wszystkich sprawach wynikajych ze stosunkiem pracy a nieuregulowanych nizy@jsregulaminem
nalezy stosowd postanowienia kodeksu pracy, regulaminu organjnegy urzdu oraz innych przepisow.

§ 56



Pracodawca zapoznaje zste regulaminu pracy kalego pracownika a ten pracownik znajémeegulaminu
stosownym éwiadczeniem ztgonym w formie pisemnej.
§ 57

Regulamin wchodzi wzycie po uplywie 2 tygodni od podania go Pracownikdm wiadoméci w sposéb
zwyczajowo przyty u Pracodawcy.



