Zarzadzenie Nr 14/2009
Wojta Gminy w Gozdowie
z dnia 10 marca 2009 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy w Urzgdzie Gminy w Gozdowie.

Na podstawie art. 104, 104!, 104% i 104’ ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (tekst jednolity Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz.94 z pozn. zm.) i art. 42 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458)

zarzadzam co nast¢puje:
§1

Wprowadzam Regulamin Pracy w Urzedzie Gminy w Gozdowie, w brzmieniu okreslonym
w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2

Regulamin pracy wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikéw na ogélnej odprawie z pracownikami.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzow1 Gminy.
§4

7 dniem wejécia w zycie Regulaminu, traci moc Zarzadzenie Nr 2/2002 Wojta Gminy
Gozdowo w sprawie ustalania Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Gozdowie, zmienione

zarzadzeniami Nr 9/2008 i Nr 20/2008.
§5

Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania.




Zatacznik do Zarzadzenia Nr 14/2009
Wojta Gminy Gozdowo
z dmia 10 marca 2009 1.

REGULAMIN PRACY URZEDU GMINY
W GOZDOWIE

Rozdzial [ Postanowienia ogolne
Rozdzial 1I Czas pracy

Rozdziat 1II Obsluga interesantow
Rozdziat IV Obowigzki pracodawcy
Rozdzial V Urlopy 1 zwolnienia od pracy

Rozdzial VI Bezpieczenstwo i higiena pracy
ochrona przeciwpozarowa

Rozdzial VII Wryplata wynagrodzenia

Rozdzial VIII Nagrody i wyrdznienia

Rozdzial IX Dyscyplina pracy

Rozdzial X Prace wzbronione kobietom 1 mlodocianym
Rozdzial XI Inne postanowienia

Rozdzial XII Postanowienia koncowe



REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY W GOZDOWIE

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne.

§1

Podstawe prawna niniejszego regulaminu stanowia:

|5

2:

Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (tekst jednolity Dz. U. z 1998 r.
Nr 21, poz. 94 z p. zm.) — art. 104, lﬂa’-ll, 1[!42, 104°,

Ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr
233, poz. 1458)

Rozporzadzenie Ministra Pracy 1 Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie
sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom
zwolnien od pracy (Dz. U. Nr 60 poz. 281 z pézn. zm.)

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 8 stycznia 1997 r. w
sprawie szczegolowych zasad udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania 1
wyplacania wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu pienigznego za urlop
(Dz. U. Nr 2, poz. 14 z pézn.zm.)

Uchwata Nr 44 Rady Ministrow z dnia 27 marca 1990 roku w sprawie zasad
przydzielania pracownikom srodkéw ochrony indywidualnej oraz dostarczania
odziezy roboczej (M. P. z 1990 r. Nr 14, poz. 109 z p. zm.)

§2

Regulamin pracy ustala organizacje 1 porzadek wewnetrzny w procesie pracy oraz
zwiazane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownika.

§3

Postanowienia Regulaminu dotycza wszystkich pracownikow zatrudnionych w
zakladzie pracy na podstawie wyboru, powolania i umowy o prace.

Przepisow Regulaminu nie stosuje sig¢ do oséb zatrudnionych na podstawie umow
zlecen, umdw o dzielo, o wykonanie robét bud. itp.

W realizacji polityki kadrowe] pierwszenstwo w zatrudnieniu maja pracownicy z
wyzszym wyksztalceniem specjalistycznym na dane stanowisko pracy przewidziane w
regulaminie organizacyjnym Urzgdu badz jego jednostki organizacyjne;.

&4

Kazdy pracownik przed rozpoczgciem pracy zobowigzany jest do zapoznania sig z

trescig regulaminu i zloZenia na tg okolicznodé stosownego o$wiadczenia.

Oswiadczenie (potwierdzenie wlasnorgcznym podpisem i1 data) zapoznania sig z tym

dokumentem zalaczone jest kazdorazowo do akt osobowych pracownika.

Pracownikiem samorzadowym moze by¢ osoba, ktora:

1) jest obywatelem polskim,

2) ma odpowiedni staz pracy 1 kwalifikacje zawodowe wymagane do pracy na
okres$lonym stanowisku,



3) ma pelna zdolnoi¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta w pelni z praw
publicznych,
4) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku

§5

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o pracodawcy nalezy przez to rozumiec urzad gminy.

o

[y

Rozdzial I1
Czas pracy

§6

Czasem pracy jest czas, w kidrym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w
zakladzie pracy lub innym miejscu przeznaczonym do wykonywania pracy.

Czas pracy pracownikéw samorzadowych nie moze przekraczaé 8 godzin na dobe 1
przecigtnie 40 godzin w pigciodniowym tygodniu pracy.

Okres rozliczeniowy czasu pracy pracownikéw samorzadowych wynosi 3 miesiace.
Czas pracy nalezy wykorzystaé¢ calkowicie na wykonywanie zadan shuzbowych.

§7

. Ustala sig dni pracy w tygodniu od poniedziatku do piatku z zastrzezeniem ust. 2.

W tygodniu w kitdrym $wigto przypada w innych dniach niz sobota i niedziela,
pracodawca w drodze zarzadzenia moze przewidzie¢ pracg przez 4 dni pod
warunkiem, Zze w innym tygodniu praca bedzie wykonywana przez 6 dni.

Rozklad czasu pracy powinien byé zawsze dostosowany do godzin funkcjonowania
pracodawcy w sposob zapewniajacy obywatelom zalatwianie spraw w dogodnym dla
nich czasie.

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych $wiadeza pracg od
poniedzialku do piatku w godzinach od 7'° do 15'"°. W uzasadnionych przypadkach,
podyktowanych potrzebami zakladu pracy, rozklad czasu pracy moze byé okresowo
zmieniony w stosunku do pracownikéw zatrudnionych na poszczegdlnych
stanowiskach pracy.

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach sprzataczy $wiadcza prace od poniedziatku
do piatku w godzinach od 11" do 19%,

Kierowcy i opickunki przy dowozie dzieci do szkél swiadeza prace w wymiarze 8
godzin na dobe i1 drednio 40 godzin tygodniowo w 3-miesiecznym systemie
rozliczeniowym.

Pracownicy zatrudnieni w niepelnym wymiarze czasu pracy mogg $wiadczy¢ pracg w
godzinach ustalanych indywidualnie.

§8

Praca w godzinach nadliczbowych na polecenie przeloZonego jest dopuszczalna w
razie potrzeb pracodawcy, przy czym w wyjatkowych sytuacjach w porze nocnej,
niedziele lub $wieta.

Nie moga swiadczy¢ w godzinach nadliczbowych pracownice w cigzy, pracownicy
miodociani. :



3. Prac¢ w godzinach nadliczbowych wylacznie za swoja zgoda moga s$wiadczyé
pracownicy sprawujacy pieczg nad osobami stale wymagajacymi opieki oraz
opiekujacy si¢ dzie¢mi w wieku do osmiu lat.

4. Za pracg w godzinach nadliczbowych przystuguje pracownikowi wedhig jego wyboru
wynagrodzenie lub czas wolny, ktéry na jego wniosek moze byé udzielony
bezposrednio przed wurlopem wypoczynkowym lub po jego =zakornczeniu.
Odwiadczenie w przedmiocie wyboru jednego z tych uprawnien powinno byé zlozone
najpoznie] w terminie 14 dni od ich powstania, w przeciwnym razie pracodawca
wyznacza w te] mierze dodatkowy termin, po bezskutecznym uplywie ktérego zyskuje
prawo do wyboru $wiadczenia.

5. Zwolnienie prywatne pracownika w czasie godzin pracy Urzedu moze nastapié¢ pod
warunkiem, ze wyrazi zgodg na ich odpracowanie po godzinach pracy Urzedu, badZ
odliczeme z wymiaru urlopu wypoczynkowego za dany rok kalendarzowy.

6. Kierowcom strazackich wozdéw bojowych, bioracym udzial w akcjach gaszenia

pozaréw, wypadkach drogowych lub innych zdarzeniach w celu ochrony Zycia ludzi,
ochrony mienia lub srodowiska, w czasie przypadajgcym poza ustalonym rozkladem
czasu pracy, przyshiguyie w zamian za czas przepracowany w godzinach
nadliczbowych czas wolny od pracy. W takich przypadkach pracodawca udziela czasu
wolnego od pracy, najpozniej do korica okresu rozliczeniowego, w wymiarze o
polowe wyzszym niz liczba przepracowanych godzin nadliczbowych.
O kazdym przypadku pracy kierowcow wozoéw bojowych poza ustalonym rozkladem
czasu pracy bez wiedzy pracodawcy, kierowca jest zobowiazany powiadomié
pracodawce bez zbgdnej zwloki, w celu prowadzenia biezace] ewidencji czasu pracy
w godzinach nadliczbowych oraz udzielonego kierowcy czasu wolnego od pracy.

§9

1. Kazdy pracownik po przyjsciu do pracy zobowigzany jest podpisac liste obecnosci.
2. Jako formg kontroli wykorzystywania czasu pracy stosuje sie:
1} liste obecnosci,
2) ewidencje wyjs¢ w godzinach sluzbowych,
3) ewidencje wyjazddw (delegacji shuzbowych)
4) ewidencje zwolnien od pracy oraz okresow niecobecnosci w pracy,
5) ewidencje spoznien do pracy
3. Brak podpisu pracownika na lidcie obecnodci lub wpisu do ewidencji wyjsé w
godzinach pracy oznacza nieobecno$¢ wymagajaca usprawiedliwienia.
4. Listy obecnosci 1 zbiory ewidencyjne wyszczegdlnione w ust.2 pkt 2 prowadzi si¢ na
stanowisku ds. organizacyjno — kadrowych.

§10

Wyjscie pracownika poza Urzad w godzinach pracy jest mozliwe po uzyskaniu zgody
bezposredniego przetozonego i dokonaniu odpowiedniego wpisu w ksiazce wyjsc.

§11

O udzieleniu urlopu, zwolnienia od pracy oraz o usprawiedliwieniu nieobecnosci 1 spdZnien
do pracy decyduje kierownik Urzedu po uzyskaniu akceptacji bezposredniego przelozonego.



§12

W czasie pracy pracownikowi przystuguje przerwa na spozycie positku (15 min.). Przerwa ta
nie moze zakloci¢ normalnego toku pracy (obsluga interesantow).

Rozdzial 111
Obsluga interesantow.

§13

1. Obsluga interesantdw trwa nieprzerwanie w sposob ciagly przez caly czas
urzedowania zakladu.

2. Sprawy niewymagajace przeprowadzenia postgpowania administracyjnego tj.
zasiegania opinii, ekspertyz, przeprowadzania rozprawy administracyjne] itp.
zalatwiane sa niezwlocznie czyli w dniu wszczecia postgpowania zgloszonego
pisemnie bad? ustnie przez petenta.

3. W zalatwianiu spraw urzednik ma obowiazek domniemac wolg pozytywnego
zalatwienia sprawy ze strony kierownictwa zakladu, o ile nie stoi w sprzecznosci z
przepisami obowiazujacego prawa.

§14

1. Obsluga mieszkanicéw powinna byé¢ rzeczowa i sprawna z zachowaniem zasad
uprzejmosci.

Rozdzial IV
Obowigzki pracodawcy

§15

1. Pracodawca jest zobowiazany do:

1) zapewnienia pracownikowi przydzialu pracy zgodnie z trescia umowy pracy,

?) zapoznania pracownika 2z zakresem jego obowiazkéw, sposobem
wykonywania pracy na powierzonym stanowisku pracy oraz jego
uprawnieniami,

3) nalezytej organizacji pracy w sposdb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu
pracy i osigganie dobrych wynikow i nalezytej jakosci pracy,

4) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy oraz prowadzenia
okresowych szkolen w tym zakresie,

5) terminowej i prawidlowej wyplaty wynagrodzenia,

6) ulatwienia pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych na
szkoleniach, seminariach i przy podejmowaniu dalszej nauki,

7) zaspakajanie w miare posiadanych $rodkéw potrzeb bytowych i socjalnych
pracownikow,

8) wydawaniem pracownikowi potrzebnych materialéw kancelaryjnych i narzedzi
pracy.

2. Pracodawca jest zobowiazany w miare swoich mozliwosci $wiadezyé pomoc w
podnoszeniu kwalifikacji pracowniczych. W tym celu pracodawca:
- przeznacza w swoich planach finansowych s$rodki finansowe na szkolenia
pracownikow,



- uczestniczy w kosztach podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow na
zasadach okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Edukacji Narodowej oraz Ministra
Pracy 1 Polityki Spolecznej z 12 pazdziernika 1993 r. w sprawie zasad i warunkow
podnoszenia kwalifikacji zawodowych wyksztalcenia ogdlnego dorostych (Dz. U.
Nr 103, poz. 472 z poin. zm.). W szczegolnosci, pracownikom przyshuguje platny
urlop szkoleniowy i zwolnienie od pracy w odpowiednim rozmiarze w sytuacji, gdy
podnoszenie kwalifikacji odbywa sig na podstawie skierowania ze strony
pracodawcy,

- moze rowniez zobowigza¢ sig¢ do dalej idacych swiadczen, w szczegolnosci
pokrywania kosztow szkolenia, dojazdow, wzglgdnie pomocy naukowych.

Umowa z pracownikiem okreélajaca te $wiadczenia moze takze przewidywac
obowigzek czesciowego lub calkowitego zwrotu tych $wiadczen w oznaczonych
sytuacjach

. Pracownikom zatrudnionym w Urzgdzie Gminy w Gozdowie przystuguja $rodki
ochrony indywidualnej w postaci recznika i mydla oraz napoje profilaktyczne w
postaci herbaty. Norma przydziatu $rodkéw o ktérych mowa wyzej, dla pracownika
zatrudnionego na caly etat wynosi: jeden recznik na rok, 100 g (kostka) mydia na
miesiac, 100 g herbaty na 2 miesiace. W przypadku pracownikéw zatrudnionych w
niepelnym wymiarze czasu pracy norme przydziatu ustala sig proporcjonalnie do
wymiaru zatrudnienia.

Rozdzial V
Urlopy i zwolnienia od pracy

§ 16

Urlopu wypoczynkowego udziela sie zgodnie z planem urlopow, ktory winien byé
sporzadzony w terminie 28 lutego roku na ktéry powinien by¢ sporzadzony. Przy
sporzadzaniu planu urlopdéw pracodawca ma obowigzek uwzgledni¢ wnioski
pracownikow i potrzeby wynikajace z koniecznodci zapewnienia normalnego toku
pracy Urzedu. Plany urlopdéw podaje sie do wiadomosci pracownikow.
. Termin urlopu pracownika nie moze pokry¢ sig z terminem urlopu osoby, ktdra w
zakresie czynnosci ma ustalone zastgpstwo tego pracownika.
Pracownik moze rozpoczaé urlop po uzyskaniu zgody pracodawcy na karcie
urlopowej badz zloZzonym podaniu.
. Na wniosek pracownika, w wyjatkowych sytuacjach, urlop wypoczynkowy moze by¢
udzielony poza planem urlopéw.
Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopéw pracodawca winien udzielic
najpozniej do konca I-go kwartalu roku nastgpnego.
Roszczenie o udzielenie urlopu zaleglego ulega przedawnieniu po uplywie 3 lat od
czasu kiedy stal sie wymagalny.
W razie niewykorzystania urlopu w catosci lub w czgsci z powodu:

1) rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy,

2) powolania pracownika do zasadniczej, okresowej lub zawodowej shuzby

wojskowe] badz do odbycia przeszkolenia trwajacego dluze] mz 3 m-ce —
przyshiguje ekwiwalent pienigzny.



—

§17

W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie sig do pracy, o przyczynie
swojej] nieobecnosci 1 przewidywanym okresie jej trwania, pracownik jest
zobowigzany powiadomi¢ pracodawce, nie pdzniej jednak niz w drugim dniu
nieobecnosci w pracy.

Zawiadomienia o przyczynie nieobecnosci pracownik dokonuje osobiscie lub przez
inng osobg, telefonicznie badZz droga pocztowa, przy czym za date zawiadomienia
uwaza sig wowczas datg stempla pocztowego.

Niedotrzymanie tego terminu moze by¢ usprawiedliwione tylko w przypadku
wystapienia szezegdlnych okolicznodcei typu: oblozna choroba polaczona z brakiem w
najblizszym otoczeniu domownikéw, itp.

Po ustaniu przyczyn przepis ust. 2 dot. zawiadomienia stosuje sie odpowiednio.

§18

Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnoéé w pracy sa:

1) za$wiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy,

2) decyzja organu sanitarnego w przypadku koniecznodci odosobnienia
pracownika ze wzgledu na choroby zakazne,

3) oswiadczenie pracownika o koniecznosci sprawowania opieki nad dzieckiem
do lat 8 z powodu naglych zdarzen (np. zamkniecia przedszkola),

4) imienne wezwanie do osobistego stawienia sie przed organami policji,
prokuratury, sadu, wojskowymi, organami administracji panstwowej i
samorzadowej.

§19

Pracownikowi na jego pisemny wniosek, moze byé udzielony urlop bezplatny,
Pracownikowi za jego zgoda wyrazong na pismie, moze by¢ udzielony urlop
bezplatny w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres uzgodniony
miedzy pracodawcami.

Okres urlopu bezplatnego, o ktérym mowa w ust. 2 nie wlicza sie do okresu pracy, od
ktorego zaleza uprawnienia pracownicze w zakladzie udzielajacym urlopu
bezplatnego.

§ 20
Na zasadach okreslonych przepisami szczegolnymi udziela sie urlopu bezplatnego
pracownikowi:
1) w celu sprawowania osobistej opieki nad swoim dzieckiem lub dzieckiem
przysposobionym (urlop wychowawczy),
2) dla umozliwienia wykonywania mandatu posta lub senatora,
3) mlodocianemu w okresie ferii szkolnych, po wyczerpaniu urlopu wypoczynkowego,
4) podejmujacemu nauke w szkole lub w formach pozaszkolnych, bez skierowania
pracodawcy,
5) skierowanie do pracy za granica, na okres skierowania,
6) na czas wykonywania stuzby w przedstawicielstwie dyplomatycznym lub w urzedzie

konsularnym za granica,



7) na czas pelnienia z wyboru funkeji zwigzkowej poza zakladem pracy, jezeli z wyboru
wynika obowiazek wykonywania tej funkcji w charakterze pracownika.

§ 21

W trybie i na zasadach okreslonych stosownymi przepisami pracodawca jest obowiazany
zwolni¢ od pracy:
1} w celu wykonywania zadan lub czynnosci:

a) lawnika w sadzie,

b) czlonka komisji pojednawcze;j,

c) obowigzku $wiadczen osobistych,

2) wcelu:

a) wykonywania powszechnego obowiazku obrony,

b) stawienia si¢ na wezwania organu administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sadu, Najwyzszej Izby Kontroli w zwigzku z prowadzonym
postgpowaniem,

¢) przeprowadzenia badan przewidzianych w sprawie obowiazkowych badan
lekarskich 1 szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu
choréb zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy albo badann w czasie wolnym od
pracy,

d) oddania krwi albo przeprowadzenia zleconych przez stacje krwiodawstwa
okresowych badan lekarskich,

€) uczestniczenia w posiedzeniach rady nadzorczej, jezeli pracownik jest
czlonkiem rady.

§22

Pracodaweca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:
1. 2 dni —w razie Slubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu, pogrzebu
malZonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,
2. 1 dzien — w razie Slubu dziecka pracownika lub zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowe], tedcia, babki, dziadka, a takZe innej osoby pozostajace na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.

§23
Osobie zatrudnionej, wychowujacej przynajmniej jedno dziecko do 14 lat przystuguje w ciagu

roku zwolnienie od pracy na dwa dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

Rozdzial VI
Bezpieczenstwo i higiena pracy
oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 24

Pracodawca i pracownicy zobowiazani sa do dcislego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej.



§25

Pracodawca jest zobowiazany do:

k;

zapoznania pracownikéw z przepisami i zasadami bezpieczefistwa i higieny pracy oraz
przepisami o ochronie przeciwpozarowej.

L.

2. Prowadzenia systematycznych szkolen pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy.

3. Organizowania prac w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

4. Kierowania pracownikow na okresowe badania lekarskie.

5. Opracowania regulaminu ochrony przeciwpozarowej.

6. Wydania zatrudnionym pracownikom, ktérzy stale wykonuja prace w warunkach
dziatania niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia czynnikéw badZz warunkach
narazenia wlasnej odzieZy i obuwia.

7. Wykaz stanowisk oraz tabele norm przydziatu tych srodkéw okresla ponizsza tebela:

Lp. | Stanowisko Pracy Zakres wyposaZenia Przewidywany okres uzytkowania
1 2 3 4
1 | Konserwator Ubranie drelichowe 18 m-cy
Kamizelka cieplochronna |3 o. z.
Trzewiki sk/gum 24 m-ce
Buty gumowe Do zuzycia (24 m-ce)
Rekawice gumowe lub Do zuzycia
brezentowe
2 | Robotnik gospodarczy | Czapka drelichowa 24 m-ce
Ubranie drelichowe 12 m-cy
Trzewiki przemyslowe 24 m-ce
Kamizelka cieplochronna |3 o. z.
Buty filcowo-gumowe 3 o.z
Kurtka przeciwdeszczowa
wg. potrzeb
= Rekawice ochronne Do zuzycia
3 | Kierowca autobusu | Fartuch drelichowy 24 m-ce
Rekawice ochronne Do zuzycia
drelichowe
Buty gumowe Do zuzycia
4 | Kierowca samochodu | Fartuch drelichowy 24 m-ce
clgzarowego Regkawice ochronne Do zuzycia
drelichowe
Buty gumowe Do zuzycia
Rozdzial VII

Wyplata wynagrodzenia

§26
Pracownikowi przysluguje wynagrodzenie za prace odpowiednio do wykonywanej
pracy i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilodci i jakosci
$wiadczonej pracy.



1.

Whyplaty wynagrodzenia dokonuje sie raz w m-cu z dotu w dniu 27 kazdego miesiaca.
Jezeli ustalony dzien wyplaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyplaca sie w dniu poprzednim.

Wyplata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkéw chorobowych
nastgpuje w terminie jak ust. 2.

§ 27

Wynagrodzenie pracownika za pelny miesieczny wymiar nie moze by¢ nizsze od
mimmalnego, obwieszczanego przez Prezesa Rady Ministrow.
Do wynagrodzenia o ktérym mowa w pkt 1 nie wlicza sie:

1) wynagrodzenia i dodatku za prace w godzinach nadliczbowych i dni wolnych

od pracy,

2) dodatkowego wynagrodzenia w porze nocnej,

3) nagrod jubileuszowych,

4) jednorazowych odpraw z tytulu przejscia na emeryture,

5) premii.

§ 28

Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest na rachunek oszczednosciowy
rozliczeniowy wskazany przez pracownika.

W uzasadnionych przypadkach wyplata moze byé¢ przekazywana do rak wlasnych
pracownika albo osoby przez niego upowaznionej.

Pracodawca na wniosek pracownika jest obowigzany do wudostgpnienia mu
dokumentacji placowe] do wgladu oraz przekazania odcinka plac zawierajacego
wszystkie skladniki wynagrodzenia.

§29

Z wynagrodzenia podlegaja potraceniu:
1) zaliczki pienigZne udzielane pracownikowi,
2) sumy egzekwowane na mocy tytulow wykonawezych na pokrycie naleznosci
innych niz swiadczenia alimentacyjne,
3) sumy egzekwowane na mocy tytuldw wykonawczych na zaspokojenia
$wiadczen alimentacyjnych,
4) kary pienigine.

Rozdzial VIII
Nagrody i wyrdznienia

§ 30

Za wzorcowe wypelnianie powierzonych obowiazkéw, przejawianie inicjatywy w
pracy, uzyskanie szczegolnych osiggniec i efektow na zajmowanym stanowisku moga
by¢ przyznane nastgpujace wyrdznienia:

1} nagroda pienigzna,

2) pochwala pisemna,

3) pochwala publiczna,



4)
3)

dyplom uznania,
awansowanie na wyzsze stanowisko.

§31

Nagrody i wyrdznienia przyznaje kierownik zakladu pracy po zasiggnigciu opinii
bezposredniego przelozonego pracownika.

Wyrézniania w postaci pochwaly pisemnej i pochwaly publicznej moze udzieli¢
bezposredni przetozony pracownika.

Rozdzial IX
Dyscyplina pracy

§ 32

Do szczegdlnie cigzkich naruszen obowiazkow pracowniczych nalezy:

1
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

zle i niedbale wykonywanie powierzonych zadan przejawiajace sig¢ w
nieterminowym zatatwianiu spraw, w aroganckim i zlosliwym podejsciu do
wykonywanych zadan zwiazanych bezpodrednio z obslugg petenta,

samowolne opuszczenie caloéci lub czesci dnia pracy bez zgody pracodawcy,
stawienie si¢ do pracy w stanie po uzyciu alkoholu, albo spozywanie alkoholu
w czasie pracy lub w miejscu pracy,

zaklécanie porzadku i spokoju w miejscu pracy w sposéb utrudniajacy biezace
funkcjonowanie urzedu i uwlaczajacy jego powadze,

niewykonywanie polecen stuzbowych,

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

nieprzestrzeganie tajemnicy panstwowej 1 sluzbowej,

dokonanie razacego naduzycia wobec pracodawcy w szezegolnosci w zakresie
ochrony interesow 1 mienia zakladu,

popelnienia przestepstwa lub wykroczenia w czasie lub miejscu pracy albo w
zwiazku z posiadanymi od pracodawcy upowaznieniami lub z uzyciem mienia,
pieczatek i drukow zakladu pracy,

10) wyrzadzanie pracodawcy szkody umyslnej lub wyniklej z niezachowania

nalezytej starannosci,

11)razace naruszenie regulaminu pracy, instrukcji, zarzadzen lub przepisow

powszechnie obowiazujacych w zakladzie,

12) popelnienie przez pracownika w czasie trwania Umowy o pracg przestepstwa,

ktdre uniemozliwia dalsze zatrudnienie go na zajmowanym stanowisku, jezeli
przestepstwo jest oczywiste i zostalo stwierdzone prawomocnym wyrokiem
sadu,

13) zawinionej przez pracownika utraty uprawnien koniecznych do wykonywania

pracy na zajmowanym stanowisku.

2. Naruszenia okreslone w ust. 1 stanowia podstawe do rozwiazania stosunku pracy

3.

przez pracodawcg bez wypowiedzenia.

W szcezegdlnie uzasadnionych przypadkach dotyczacych okolicznosci zwigzanych z
wystapieniem szczegélnie cigzkich naruszen obowiazkéw pracowniczych kierownik
zaktadu moze:



1) zwréci¢ uwage na pismie pracownikowi, ze dopuscil sie naruszenia obowiazkow
pracownika lub obowiazujacego w zakladzie regulaminu, instrukcji lub
zarzgdzenia i przestrzec, Ze dalsze ich naruszenie moze spowodowaé rozwigzanie
umowy o prace¢ lub zastosowanie kary porzadkowej,

2) zastosowac kare porzadkowa, tj. upomnienie,

3) zastosowac kare dyscyplinarna,

4) karg upomnienia na pismie,

5) karg nagany,

6) oraz dodatkowo karg pienigZna za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw
bhp, opuszczenia miejsca pracy bez zgody pracodawcy, stawienie sie do pracy w
stanie nietrzezwosci lub spozywania alkoholu podczas pracy.

4. Pracownik samorzadowy, ktéry przekraczajac swoje uprawnienia lub nie dopehiajac
obowigzkow, dziata na szkodg interesu publicznego lub prywatnego, podlega karze
okreslonej w odrgbnych przepisach prawa.

§ 33

1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powziecia wiadomosei o
naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uplywie 3 m-cy od dopuszczenia sie tego
naruszenia.

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

3. Jesli wniesiony przez pracownika sprzeciw nie zostal odrzucony w ciagu 14 dni uwaza
si¢ go za uwzglgdniony co jest réwnoznaczne z anulowaniem kary.

Rozdzial X
Prace wzbronione kobietom i mlodocianym

§ 34

1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach i w warunkach wymienionych w przepisach
zawierajacych wykaz prac szczegdlnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia
kobiet.

2. Najwyzsze dopuszczalne normy przy podnoszeniu, przenoszeniu i przewozeniu
cigzarow wynosza:

1} przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu ciezarow — 12 kg przy pracy stalej 1
20 kg przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej),

2) przy recznym przenoszeniu cigzarow pod gére — po pochylniach, schodach,
ktérych maksymalny kat pochylenia przekracza 30°, a wysoko$é 5 m — 8 kg
przy pracy stalej 1 15 kg przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie
zmiany roboczej),

3) przy przewozeniu cigzaréw na taczkach jednokolowych po powierzchni
rownej, twardej 1 gladkiej — 50 kg,

4) przy przewozeniu cigzaréw na wozkach dwu, trzy i czterokolowych po
powierzchni rownej, twardej i gladkiej — 80 kg,

5) przy przewozeniu cigzaréw na wozkach po szynach — 300 kg.

4. Dla kobiet w ciazy i karmigcych piersia najwyzsze dopuszczalne normy nie moga
przekraczac 4 okreslonych w ust. 2 wartoéci.



Rozdzial X1
Inne postanowienia

§ 35

Pracownik nie powinien podczas pracy, z wyjatkiem naglej koniecznodei , prowadzic¢
prywatnych rozmow:
a) ze wspolpracownikami,
b) z osobami trzecimi,
c) telefonicznych.
§ 36

Pracownik nie powinien:

1) przyjmowac na adres zakladu pracy prywatnej korespondencji,

2) wykorzystywaé wewngtrznego obiegu poczty do prywatnej korespondenci,

3) wykorzystywac urzadzen tgcznodei w zakladzie pracy (telefon, fax, poczta elektroniczna)
do celow prywatnych.

Rozdzial X11
Postanowienia koficowe

§37

1. W sprawach nieuregulowanych trescig regulaminu pracy majg zastosowanie przepisy
Kodeksu pracy i przepisy szczegolne dotyczace prawa pracy.

2. Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od podania go do wiadomosci
pracownikéw.



