Zalacznik do Zarzadzenia Nr 14/12
Wéjta Gminy Srokowo z dnia 7 marca 2012

Regulamin pracy

Urzedu Gminy Srokowo



I. Postanowienia ogblne

§1
Regulamin pracy, zwany dalej ,regulaminem” okresla organizacje i porzadek pracy w Urzedzie
Gminy w Srokowie oraz zwiazane z tym obowiazki pracownika i pracodawcy.

§2
1. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikow Urzedu Gminy w Srokowie bez wzgledu na
stanowisko, rodzaj wykonywanej pracy i wymiar czasu pracy a takze zawartej umowy o prace.
2. Nowo przyjmowani pracownicy przed przystapieniem do pracy sa zapoznawani z tresciag
regulaminu, co potwierdzaja pisemnym oswiadczeniem. Oswiadczenie pracownika przechowuje sie
w jego aktach osobowych.

§3

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Pracodawcy — rozumie sie przez to Wéjta Gminy Srokowo.

2) Pracowniku — rozumie sie przez to osobe pozostajaca z pracodawca w stosunku pracy.

3) Przelozonym - rozumie sie przez to osobe uprawniona zgodnie z regulaminem
organizacyjnym do wykonywania bezposredniego nadzoru i kierownictwa nad wykonywaniem
obowiazkow przez pracownika, a w szczegélnosci do wydawania mu polecen dotyczacych
pracy.

II. Podstawowe obowiazki pracownika

§4
1. Pracownik jest obowiazany wykonywac prace sumiennie i starannie, przestrzega¢ ustalonego
porzadku i dyscypliny pracy oraz stosowac sie do polecen przelozonych, ktore dotycza pracy jezeli
nie sg one sprzeczne z zakresem swoich obowigzkow i odpowiedzialnosci.

2. W szczegodlnosci pracownik jest obowiazany:

1) Zaznajomic sie z  zakresem swoich obowiazkow i odpowiedzialnosci.
2) Rzetelnie i efektywnie wykonywaé obowiazki wynikajace 2ze stosunku pracy.
3) Przy wykonywaniu obowiazkéw kierowaé sie dobrem i interesami pracodawcy.
4) Dbac o dobre imie pracodawcy.
5) Chroni¢ mienie pracodawcy, a w szczegolnosci uzywac je zgodnie z przeznaczeniem oraz
chroni¢ przed utrata lub uszkodzeniem a w przypadku stwierdzenia szkody w mieniu
pracodawcy lub zagrozenia wystapienia takiej — niezwlocznie informowaé o tym przetozonego.
6) Nalezycie zabezpieczyC po zakonczeniu pracy: narzedzia, urzadzenia i pomieszczenia pracy.
7) Nie ujawnia¢ osobom do tego nieupowaznionym informacji stanowiacych tajemnice zaktadu
pracy.
8) Przestrzega¢ ustalonego czasu pracy 1 wykorzystywaé go w sposob efektywny.
9) PrzestrzegaC przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych.
10) Dbac o czystosé i porzadek na stanowisku pracy.
11) Podnosi¢ kwalifikacje zawodowe raz doskonali¢ umiejetnos¢ pracy.
12) Przestrzegac zasad wspoélzycia spotecznego.
13) Dbac o schludny i estetyczny wyglad.
14) Przestrzega¢ w miejscu i czasie pracy obowiazku trzezwosci a w szczego6lnosci:

a) nie spozywac napojow alkoholowych,

b) nie stosowac srodkow odurzajacych.
15) Przestrzegac zakazu palenia tytoniu we wszystkich pomieszczeniach zakladu pracy.



§5
Razacymi naruszeniami ustalonego porzadku i dyscypliny pracy sa w szczegélnoSci:
1) Zte lub niedbale wykonywanie pracy.
2) Brak nalezytej dbaltosci o mienie pracodawcy prowadzace do jego utraty lub uszkodzenia.
3) Wykorzystywanie mienia pracodawcy do celéw nie zwigzanych z praca,
4) niestawienie sie do pracy bez usprawiedliwienia, sp6znianie sie do pracy lub samowolne jej
opuszczenie.
5) Nieprzestrzeganie obowiazkow trzezwosci w czasie i miejscu pracy.
6) Uzywanie w czasie lub miejscu pracy Srodkéw odurzajacych lub stawianie sie do pracy
w stanie odurzenia spowodowanego zazywaniem takich srodkow.
7) Nieprzestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy lub ochrony
przeciwpozarowe;j.
8) Naruszenie zasad ochrony tajemnicy zakladu pracy.
9) Niewykonywanie polecen przetozonych.
10) Zaktocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy.
11) Naruszanie zasad wspolzycia spolecznego.

III. Podstawowe obowiazki pracodawcy.

§6

Do podstawowych obowiazkéw pracodawcy nalezy w szczego6lnosci:
1) Zaznajomienie pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowiazkow, sposobem
wykonywania pracy oraz regulaminem i innymi aktami pracodawcy okreslajacymi sposob
wykonywania pracy na danym stanowisku.
2) Organizowanie pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osiaganie przez pracownikéw nalezytej wydajnoS$ci pracy.
3) Zapewnienie pracownikowi bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy w tym m.in.
organizowanie niezbednych szkolen w tym zakresie.
4) Zapewnienie pracownikom przeprowadzenia okresowych badan lekarskich.
5) Terminowa i prawidlowa wyplata wynagrodzenia za prace i innych Swiadczen zwiazanych
Z praca.
6) Stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw ocen pracownikoéw i wynikow ich
pracy.
7) Dbanie o przestrzeganie w zakladzie pracy zasad wspolzycia spolecznego, poszanowanie
godnosci i innych débr osobistych pracownikéw.
8) Prowadzenie wymaganej prawem dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem
pracy a w tym w szczegélnosci: akt osobowych, kart ewidencji wynagrodzen i czasu pracy.
9) Zaspokajanie w ramach posiadanych srodkéw, socjalnych, bytowych i kulturalnych potrzeb
pracownikow.
10) Zapoznanie pracownika z zasadami zabezpieczania mienia pracodawcy oraz zasadami
ochrony tajemnicy zakladu.
11) Zapewnienie przydzielenia potrzebnych narzedzi, materiatow, i sprzetu do pracy, naleznej
odziezy roboczej i ochronnej oraz sprzetu ochrony osobiste;.
12) Kontrola przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy.
13) Przyjmowanie od pracownika skarg i wnioskéw zwigzanych ze stosunkiem pracy.
14) Przeciwdzialanie dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczeg6lnosci ze wzgledu na wiek, ptec,
niepelnosprawnosé, religie, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkows, wyznanie,
orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nie okreslony
albo w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy.
15) Przeciwdzialanie mobbingowi.



IV. Porzadek i organizacja pracy.

§7
1. Warunkiem dopuszczenia pracownika do pracy jest odbyte przeszkolenie w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy i ochrony przeciwpozarowej oraz zlozenie przez pracownika
orzeczenia o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na zajmowanym
stanowisku wystawione przez lekarza jak rowniez zapoznanie si¢ z postanowieniami regulaminu
oraz innych wewnetrznych aktéw pracodawcy normujacych zasady wykonywania pracy na danym
stanowisku.

2. Przed dopuszczeniem do pracy przelozony pracownika zapewnia wyposazenie go w wymagane
odziez i obuwie robocze oraz Srodki ochrony indywidualnej i higieny osobistej jesli przepisy tego
wymagaja.

§8
1. Pracownik jest obowigzany stawi¢ si¢ w miejscu pracy lub innym miejscu wykonywania
obowiazkow wskazanym przez przelozonego w takim czasie, aby w porze rozpoczecia pracy
znajdowat sie na stanowisku pracy w gotowosci do jej wykonania.

2. Stawienie sie do pracy pracownik potwierdza ztoZzeniem podpisu na liScie obecnosci.

§9
Zamiar wyjScia poza teren zakladu pracy zarowno w sprawach stuzbowych jak i prywatnych
pracownik zglasza przetozonemu a po wyrazeniu zgody dokonuje wpisu do rejestru wyjs¢ w celach
stuzbowych lub prywatnych.

§ 10
W przypadku opuszczenia przez pracownika miejsca wykonywania pracy w godzinach pracy bez
akceptacji przelozonego nieobecnosé pracownika zostanie potraktowana jako
nieusprawiedliwiona.

§11

Przed opuszczeniem stanowiska pracy pracownik obowiazany jest pozostawi¢ je w nalezytym
porzadku, upewnic sie czy zostaly wylaczone wszelkie urzadzenia, ktore nie powinny dziala¢ bez
nadzoru poza godzinami pracy oraz czy dokumenty, pieczecie, wartoSciowe wyposazenie zostaly
odpowiednio zabezpieczone przed dostepem osob niepowoltanych.

§ 12
Wyniesienie mienia pracodawcy poza teren zakladu pracy wymaga uprzedniej zgody przetozonego.

§ 13
Przebywanie pracownika na terenie zakladu pracy po godzinach pracy wymaga uprzedniej
pisemnej zgody przeloZzonego.

§ 14
W zwiagzku z ustaniem stosunku pracy pracownik jest zobowiazany:
1) Zwrocic¢ przelozonemu wszelkie posiadane dokumenty stuzbowe w tym rowniez utrwalone
na nosnikach elektronicznych.
2) Rozliczy¢ sie z mienia powierzonego przez pracodawce, a w szczeg6lnosci sprzetu,
materialéw, urzadzen i Srodkoéw pienieznych.

V. Systemy, rozklad i wymiar czasu pracy.



§ 15
1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zakladzie
pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin korzystaja z 15
minutowej przerwy wliczonej do czasu pracy.

§ 16
1. W Urzedzie Gminy Srokowo czas pracy zatrudnionych w nim pracownikéw wynosi 8 godzin na
dobe i przecietnie 40 godzin w pieciogodzinnym tygodniu pracy.

2. Dla pracownikéw Urzedu Gminy ustala sie rozklad czasu pracy: w poniedziatlek od 8:00 do
16:00, a od wtorku do pigtku od 7:00 do 15:00.

§17
Rozklad czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze pracy ustala sie
w umowie o prace lub w indywidualnym harmonogramie czasu pracy ustalonym przez
pracodawce.

§18
Za prace w porze nocnej uwaza sie prace w godzinach od 22:00 do 6:00.

§ 19
1. Praca wykonywana ponad normy czasu pracy ustalone w regulaminie stanowi prace
w godzinach nadliczbowych.

2. Praca w godzinach nadliczbowych dopuszczalna jest tylko w razie:
1) Koniecznie prowadzenia akcji ratowniczej dla zycia lub zdrowia ludzkiego albo usunigcia
awarii.
2) Szczegblnych potrzeb pracodawcy.

3. Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ wykonywana wylacznie na pisemne polecenie
przetozonego.
VI. Spos6b usprawiedliwienia nieobecnos$ci w pracy
oraz udzielanie urlopow i zwolnieni od pracy.

§ 20
Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecnos§¢ pracownika w pracy sa zdarzenia i okolicznosci
okreslone przepisami prawa pracy, ktoére uniemozliwiaja stawienie si¢ pracownika do pracy i jej
Swiadczenie.

§ 21
1. Pracownik powinien uprzedzi¢ przetoZzonego o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci
W pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie sie do pracy, pracownik jest
obowiazany niezwlocznie zawiadomi¢ przeloZonego o przyczynie swej nieobecnosci
i przewidywanym okresie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy.

3. Zawiadomien, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 pracownik dokonuje osobiscie lub przez inna osobe,
telefonicznie lub za posrednictwem innego Srodka lacznosci albo droga pocztowsa, przy czym za
date zawiadomienia przyjmuje sie w tedy date stempla pocztowego.



4. Niedotrzymanie terminéw zawiadomien, o ktérych mowa w art. 1 i 2 moze by¢ usprawiedliwiona
jedynie szczegélnymi okolicznosciami (oblozna choroba pracownika polaczona z brakiem Iub
nieobecnoscia domownikow albo innym zdarzeniem losowym).

5. Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnosci w pracy sa:
1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy lub konieczno$é sprawowania
osobistej opieki nad chorym czlonkiem rodziny.
2) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznoSci uzasadniajacych koniecznosé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamkniecia zlobka, przedszkola lub szkoly do ktérej dziecko uczeszcza.
3) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawiennictwa wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sad lub prokurature, policje lub organ prowadzacy postepowanie
w sprawach o wykroczenia — w charakterze strony lub §wiadka w postepowaniu prowadzonym
przed tymi organami, zawierajace adnotacje potwierdzajace stawienie si¢ pracownika na to
wezwanie.
4) decyzje W sprawie uznania nieobecnoSci w pracy za usprawiedliwiona lub
nieusprawiedliwiona podejmuje przelozony.

§ 22
1. Zalatwianie przez pracownika spraw osobistych powinno odbywacé sie w czasie wolnym od

pracy.

2. Jezeli jest to usprawiedliwione okolicznoSciami, przelozony moze udzielic pracownikowi
zwolnienie od pracy dla zalatwienia spraw osobistych.

3. Przelozony jest obowigazany zwolni¢ pracownika od pracy jezeli obowiazek taki wynika
Z przepisow prawa.

§ 23
Za czas nieobecnosci w pracy pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia, chyba ze
przepisy prawa stanowia inaczej.

§ 24
Pracownik zachowuje prawo do zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w
przypadkach okreslonych przepisami prawa, a w szczegolnosci w przypadkach:
1) Slubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka, albo zgonu i pogrzebu malzonka
pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma, lub macochy — w wymiarze 2 dni.
2) Slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tescia, tesciowej,
babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub jego
bezposrednig opieka — w wymiarze 1 dnia.
3) Prowadzenia badan lekarskich i szczepien ochronnych przewidzianych przepisami
o zwalczaniu choréb zakaznych - w wymiarze niezbednym do przeprowadzenia tych badan
i szczepien.
4) Oddania krwi albo zleconych przez stacje krwiodawstwa okresowych badan lekarskich
W wymiarze oznaczonym przez stacje krwiodawstwa.
5) Uczestnictwa w akcji ratowniczej pracownika bedacego czlonkiem ochotniczej strazy
pozarnej — na czas niezbedny do uczestnictwa w dzialaniach ratowniczych i do wypoczynku
koniecznego po ich zakonczeniu, a takze w wymiarze nie przekraczajacym lacznie 6 dni
w ciagu roku kalendarzowego — na szkolenie pozarnicze.

§ 25
1. Urlopu wypoczynkowego udziela sie zgodnie z planem urlopow. Plan urlopow ustala na dany



rok kalendarzowy pracodawca biorac pod uwage w miare mozliwosci wnioski pracownikow i
podaje go do wiadomosci pracownikéw do dnia 15 stycznia danego roku. Pracownik potwierdza
zapoznanie sie z planem urlopéw wlasnorecznym podpisem.

2. Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ podzielony na czesci, z tym ze jedna z
nich powinna trwac¢ co najmniej 14 kolejnych dni kalendarzowych.

3. Pracownik moze rozpoczac¢ urlop po wyrazeniu zgody przez przetozonego.

4. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy udzieli¢ pracownikowi najpézniej
do konca wrzesnia kolejnego roku kalendarzowego.

S. Wniosek o udzielenie urlopu wypoczynkowego na zadanie, o ktorym mowa w art. 1672 Kodeksu
Pracy, pracownik powinien w miare mozliwosci ztozy¢ przetozonemu z takim wyprzedzeniem, aby
nieobecnoS¢ pracownika w pracy nie spowodowala zaklocen w normalnym funkcjonowaniu
zakladu pracy, w szczegolnosci umozliwiajacym pracodawcy zorganizowanie zastepstwa.

6. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 5 nie moze by¢ zltozony w dniu rozpoczecia urlopu godzinie, w
ktorej pracownik mial rozpoczac prace zgodnie z obowiazujacym go rozkladem czasu pracy.

§ 26
Na wniosek pracownika przelozony moze udzieli¢ mu urlopu bezplatnego. Czas trwania i inne
warunki udzielenia takiego urlopu okresla porozumienie, ktére zawiera sie na pismie.

§ 27
Pracownicy moga korzystac z innych urlopéw, takich jak np. macierzynski, wychowawczy, szkolny
— na zasadach okreslonych w powszechnie obowiazujacych przepisach prawa.

VII. Termin, miejsce i czas wyplaty wynagrodzenia

§ 28
1. Pracownikowi przystluguje wynagrodzenie za prace okreSlone w umowie o prace oraz
w Regulaminie Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Gminy Srokowo.

2. Wynagrodzenie podlega szczegbélnej ochronie przewidzianej w przepisach art. 84 - art. 91
Kodeksu Pracy.

3. Informacja o wysokosci indywidualnego wynagrodzenia pracownika stanowi tajemnice i nie
moze by¢é ujawniana bez zgody pracownika, ewentualnie tylko osobom lub organom
upowaznionym do tego przez przepisy prawa.

§ 29
1. Wynagrodzenie za prace platne jest z dolu 28 dnia kazdego miesiaca, nie pdézniej jednak niz w
ciagu pierwszych 10 dni nastepnego miesiaca kalendarzowego.

2. Wynagrodzenie wyplacane jest do rak pracownika w godzinach pracy w kasie urzedu lub
przelewem na konto bankowe wskazane przez niego na pismie.

3. Dla pracownikéw zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych lub robét publicznych termin
wyplaty wynagrodzenia za dany miesiac ustala sie na dzien 10 nastepnego miesiaca.



VIII. Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa.

§ 30
Pracodawca i pracownicy sa zobowiazani do Scistego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;j.

§ 31
1. Pracodawca jest obowiazany chroni¢ zycie i zdrowie pracownikéw poprzez zapewnianie
bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy.

2. Do obowigzkow pracodawcy nalezy w szczegolnosci:
1) Zapewnianie nalezytego stanu pomieszczen, maszyn i urzadzen.
2) Zapoznanie pracownikéw ze sposobem obstugi maszyn i urzadzen.
3) Organizowanie pracy w spos6b zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
4) Szkolenie pracownikow (wstepne i okresowe) w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej
S) Zapewnienie pracownikom dostarczenia odziezy i obuwia roboczego oraz srodkow ochrony
indywidualnej dla stanowisk okreslonych przez pracodawce,
6) Kierowanie pracownikow na profilaktyczne okresowe badania lekarskie,
7) Niedopuszczanie do pracy pracownika, ktéry nie wykonat w terminie okreslonych badan
lekarskich.

§ 32
W wypadku wystepowania ryzyka zawodowego wigzacego sie z wykonywang praca, przed
dopuszczeniem do pracy przelozony jest obowiazany do pisemnego poinformowania pracownika o
ewentualnych ryzykach pracy na danym stanowisku. Odpis pisemnego pouczenia potwierdzony
wlasnym podpisem pracownika sklada sie do jego akt osobowych.

§ 33
1. Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej
jest podstawowym obowigzkiem pracownikow.

2. Pracownicy sa obowiazani w szczegélnosci:
1) uczestniczy¢ w szkoleniach w zakresie BHP i Ochrony przeciwpozarowej,
2) wykonywac prace zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej,
3) dba¢ o nalezyty stan wyposazenia stanowiska pracy, a w przypadku stwierdzenia
jakichkolwiek nieprawidtowosci niezwloczne zawiadomienie o tym przetozonego,
4) poddawac sie profilaktycznym okresowym badaniom lekarskim.

IX. Ochrona mlodocianych i kobiet.

§ 34
1. Pracodawca nie moze powierzy¢ kobietom prac okreslonych w Rozporzadzeniu Rady Ministrow z
dnia 10 wrzesnia 1996 r. (Dz. U. Nr 144 poz. 545 z p6zn. zm.)
1) Kobiety w ciazy i opiekujacej sie dzieckiem do lat 4 nie wolno zatrudni¢ w porze nocnej, w
godzinach nadliczbowych oraz delegowac poza stale miejsce pracy.
2) Kobieta w ciazy nie moze pracowacé przy obstudze monitoréw ekranowych dluzej niz 4
godziny na dobe.
3) Kobieta nie moze recznie podnosic i przenosi¢ ciezaré6w o masie przekraczajace;j:
- 12 kg - przy pracy stalej,
- 20 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej).
4) Kobieta nie moze recznie przenosi¢ pod goére - po pochylniach, schodach itp., ktérych kat
nachylenia przekracza 300 , a wysokos¢ 5 m - ciezaréw o masie przekraczajace;j:
- 8 kg - przy pracy statej,



- 15 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej).

5) Kobieta w cigzy i w okresie karmienia nie moze recznie podnosi¢ ciezarow o masie
przekraczajace;j:

- 3 kg — przy pracy stalej,

- 5 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej).

6) Kobieta w ciazy i w okresie karmienia nie moze przenosi¢ pod gore - po pochylniach,
schodach itp., ktérych kat nachylenia przekracza 300 , a wysokoS¢ 5 m - ciezar6w o masie
przekraczajacej:

- 2 kg - przy pracy statej,

- 3 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej).

7) Pracodawca ma obowiazek przenies¢ kobiete w ciazy do innej pracy, jezeli:

- jest zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy;

- przedlozy orzeczenie lekarskie, ze ze wzgledu na ciaze nie powinna wykonywac
dotychczasowej pracy.

8) Jezeli przeniesienie do innej pracy pociaga za soba obnizenie wynagrodzenia, pracownicy
wyplaca sie dodatek wyréwnawczy.

9) Pracownica, ktéra karmi dziecko piersig ma prawo do dwoch pélgodzinnych przerw w pracy,
wliczanych do czasu pracy. Pracownica, ktéra karmi wiecej niz jedno dziecko ma prawo do
dwoch przerw 45 min. kazda.

10) Przerwa na karmienie nie przyshuguje pracownicy, ktora jest zatrudniona na czas krotszy
niz 4 godz. dziennie. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godz. dziennie, przystuguje
jej jedna przerwa na karmienie.

2. Pracodawca nie moze powierzy¢ pracownikom mlodocianym prac okreslonych
w Rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia z dnia 1 grudnia 1990 r. (Dz. U. Nr 85 poz. 500 z pdzn.

zm.)
1) Wzbronione jest zatrudnianie oséb, ktére nie ukonczyly 16 roku zycia, poza wyjatkami
wynikajacymi z przepisow Kodeksu pracy i aktow wykonawczych.
2) Wzbronione jest zatrudnianie mlodocianych w warunkach wymienionych w przepisach
zawierajacych wykazy prac wzbronionych.
3) Mlodociany moze by¢ zatrudniony na podstawie umowy o prace przy wykonywaniu lekkich
prac. Praca lekka nie moze powodowac zagrozenia dla zycia, zdrowia i rozwoju
psychofizycznego mlodocianego, a takze nie moze utrudnia¢ mlodocianemu wypelniania
obowiazku szkolnego.
4) Mlodociany moze by¢ zatrudniony tylko w ramach nauki zawodu a czas tej pracy nie moze
przekraczaé¢ 1/3 czasu przeznaczonego na prace. Mlodociany moze wykonywacé prace tylko pod
statym dozorem opiekuna.

§ 35
1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepiséw
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych - pracodawca moze zastosowac:
1) Kary upomnienia,
2) Kary nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenia pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie¢ do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze zastosowaé kare
pieniezna.

3. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci ,
nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a lacznie kary pieniezne nie
moga przewyzszac dziesiatej czeSci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyptlaty, po
dokonaniu potracen.

4. Wplywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkoéw bezpieczenstwa i higieny
pracy.

5. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o naruszeniu



obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego naruszenia.
6. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

7. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piSmie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowiazkéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego naruszenia .
Odpis zawiadomienia sktada sie do akt osobowych pracownika.

X. Nagrody i wyr6znienia
1. Pracownikom, ktorzy przez wzorowe wypelnienie swoich obowiazkow, przejawianie inicjatywy w
pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci przyczyniaja sie szczegélnie do wykonywania
zadan postawionych dla Urzedu Gminy moga by¢ przyznawane nagrody i wyroznienia.
2. Informacje o przyznawaniu nagrody lub wyrdznienia sktada sie do akt osobowych pracownika.

XI. Przepisy koicowe

§ 36
1. Regulamin pracy obowigzuje przez czas nieokreslony.

2. Zmiana treSci regulaminu moze nastapi¢ w formie pisemnej, w tym samym trybie co jego
ustanowienie.

§ 37
Postanowienia niniejszego regulaminu wchodza w zycie od daty podania do wiadomosci
pracownikom.

§ 38

W sprawach wynikajacych ze stosunku pracy nieuregulowanych niniejszym regulaminem maja
zastosowanie przepisy prawa pracy.

Podpis pracodawcy



