ook do zareadaenianr
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Roedzial 1
Przepisy wsigpne.

§1
Regulamin ustald orpanizacje 1 porzadek w procesie pracy oraz pwiazane z tym prawa i obowiazki
pracodawey i pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gioiny Sotkwity.

g2
Postanowienia regulammu obowiqzuja wszystkich pracownikdow, bez wrzgledu na zajmowane
stanowiske 1 wymjar czasu pracy. Regulamin czasu pracy znajduje sig do wgladn na stanowisku
. Organizacyjno-Administracyjnym.

§3
lekeoé w niniejszym regulaminie jest mowa o:
a) pracodawcy — nalezy przex to fozumied Urzqd Gminy Sorkwity reprezentowany przez Wajta
Gminy Sorkwity,
b) pracownike — nalczy przez to rozumiet osobg pozostajaca z pracodaweg w stosunku pracy,
¢) przepisach prawa pracy — nalezy préez to rozumied przepisy Kodeksn pracy oraz przepisy inmych
ustaw i aktow wykonawczych, okreflajace prawa i obowiazki pracownikéw i pracodawcow,
regulamindéw i statutdw okreslajacych prawa i obowiazki stron stosuznkn pracy.

§4
W indywidualnych sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nievregulowanych szezegolowo
niniejszyrn regtilaminem, Zastosowmnic 1najg przepisy ustawy o pracownikach sampregdowych,
Kodeks pracy araz inne ustawy i akty wykonawcze z zakresu prawa pracy,

Rozdzial 2
Podetawowe prawa i obowigzki pracodawey

§5
i. Pracodawca jest obowigginy w szezegilnosel:

1) zaznajomit pracownikéw podejmujacych pracs z:

a) ztrescia regulaminu pracy, co wymapa potwierdzenda przez pracownika
odpoviednim ofwiadczeniem zozonym w formie pisernue;,

b) zakresern ich obowigzkdw, sposobem wykonywania pracy na wyznsczonym
stanowisku oraz ich podstawowymi uprawnieniami,

c) przae:plsamx bhyp ofaz ptzeciwpoZarowymi,

d) pezepisdini dotypzacymi tjemnicy shizhowej,

2 prgmllzﬁwaﬁ prace w sppsdh zapewniajgcy pelne wyko:zystamc czasy pracy, jak réwniez
osiagans. ptzez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich iwrdolnien i iowalifikacji, wysokie)
wydajnodel i nalezyte] jakosci pracy,

3) preeciwdzialaé dyskryminacii w zatrudnianiu, w szezegélnosei ze wzgledu na wiek, pleé,
tiepelnosprawnioss, rse, rellgle, narodowods, preekonaiia polityczne, przynaleznosé
zwiazkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacie seksualnag, n take ze wzpleduna
zatrdniente pa czas okreglony lub nisokreflony albo w petnyro lub w niepelnym wymiarze
czash pracy,

4) przeciwdziataé mobbingowi,

3) zapewnié bézpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzié systematycine szkolenie
pracownikdw w zukresic bezpieczefistwa i higieny pracy,



&) terminowe i prawidipwo wyplaca¢ wynagrodzenie,

7) ulatwié pracownikoin podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

8) stwarzaé pracownikom podejmujacym zatrudmienie po ukoficzeniv szkoly pmwadzch
ksztakcenic zawodowe fub szkoly wyisze] warunki sprzyjajace prystosowaniu si¢ do
nafeZzytego wykonyswatia pracy,

9) zaspokaja¢ w miarg posiadanych srodkdw socialne potrzeby pracownikow,

10} stosowad obiektywnc i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow ich pracy,

11) prowadzié dokumentacj¢ w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracowmkow,

12) informowad pracownikéw o ryzyku zawodowym, kidre wiaze sie
z wykonywana praca otaz o zasadach ocheony przed tymi zagrozeniami

13) wplywaé na ksztattowanie w zakladzie pracy zasad wspolzycia quleczncgu

2. Pracodawea ustala zagrozenia wystepujace na stanowisku pracy zapisujac je na ,karcie ryzyka
zawodowego™ na stanowiskir pracy.

t) Przelozony ohowiazany jest zapoznad pracownika z karty oceny ryzyka zawodowego na
stanowisku pracy, co wymaga potwierdzenia preez pracownika odpowiednim pisemnym
ofwinsdezemenm.

§6
1. Pracodaiwéa ma prawo zgdad od osoby uhiegajdcej sie o zatrudnicnie pudamadmych
osobowych obejmmjacych:
)i m:ui; (imiona} i nazwisko,
2) itniona rodzicdw,
3) date vrodzenia,
4) micjsce zamieszkanta (adres do korespondencyi),
5) wykszialoenie,
6) przebieg dotychezasowegoe zatrudnienia.
2. Pracodawca ma prawo 2adaé od pracownika podania, niezalesnie od danych osobowych, o
ktdrych mova wast.1 takze:
1} imnych danych osobowych pracowmiks, a take imion i nazwisk oraz dat urodzenia dziect
pracownika, jezeli podanic takich danych jest kontecane ze wzglgde na korzystanie przez
pracowriika ze s7czegdlnych uprawniefi prrewidzianych w piawie pracy,
2) mumeru PESEL pracownika nadanego przez Rzadowe Centnmn Informatyczne Powszechnego
Elektronicznege Systemu Ewidencii Ludnosei (RCIPESEL).

o3, Udestepnienie pracodawey danych osobowych nastepuje w formie ofwiadezenia osoby, kidrej

one dotyezg, Pracodawed ma prawo 2gdad udokumentowania danych osobowych , 0séb o ktdrych
mowawust. 1i2. ‘
4. Pracodaweca meze Zadaé podinia imych danyeh osobowych nii okreSlone w ust. | i 2, jezeli
. obowiazek ich podania wynika z odrghnych préepisow.

5 Waakt’esianmmegulawanymust 1-4 do danych ocsobowych , uktérychmnwawtych
przqnsm‘h stnsuje sig pizepisy o ochroaic danych osobewych. :

Rozdzial 3
Podstawowe prawa i obowigzki pracownika

S

L. Piacownik obowiazany jest wykonywad prace sumiennie i starannie oraz stosowaé si¢ do polecen
przelozonych, kidte dotyczg pracy, jezeli nie sq one sprzeczne z pizepisami prawa pracy lub vmowy
0 prace.

2, Pudstawowym cbowiazkiem pracownika jest w szczepdlniosci;

- 1) przestrzeganie czasu pracy nstalonego w zakiandzie pracy,



© 2) przestrzegemie regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie pracy porzydiu,
‘G)WEmemmmmlh@mym a takie preepiséw
przeciwpozarowych w tym: nicpalenie tytonit w czasic pracy i miejscach niedozwolonych,
informowanie przelozonego © zauwazonych zagrozeniach Zycia lub zdrowia ldzkiego i
zaistnialych wypadkach przy pracy,
4) dhanie o dobro zakladu pracy, chronienie jege mienia i uzywanie go zgodnic z
pPrZeznaczenicin
5) zachowanic w tajemnicy informacji, ktorych wjawniente mogloby narazié pracodawce na
szkode, a w szezepdinodei przechowywaé dokumenty (narzedzia i materialy) w mniejscu do fego
przcznaczonym, po zakoficzeniu pracy odpowiednio zabezpieczy¢ dokumenty, narzedzia i
6) przestrzeganie tajemmicy okre$lomej w odregbmych przepisach,
7) przestrzeganie w zakiadzie pracy zasad wspblzycia spolecznego.
%) Zachowywad porzadek i c2ystoéé na swoim stanowiskn pracy oraz w inmych pomiesiczeniach,
z kidrych korzysta.
3. Pracownik pie moze prowadzi¢ dzislalnofci gospodarczej powodujgce] podejrzenie o
stronniczosE jub interesownosd.

' §8

1. Pracownikom Zabrania sig:

1) spozywsniz na feremie zakladu pracy napojéw alkohelowych 1 przyjmowamia srodkow
‘gdurzajacych oraz przebywania na tetenie zaktadu pracy pod wplywem takich napojéw lub
Stodkdv.

2) palenia tytonia na terenie zakiadis pracy, opricz micjsc do togo przeznaczonych.

3) opuszczania w czasie pracy miejsca pracy, bez zgody przelozonego.

4) Wynoszenia z miejsca pracy, bez zZgody przelozomego, jakichkolwick rzeczy nie bedacych
wilasnodcia pracowntka.

5} wykowgvstywania bez zgody ptzelozonego sprzetu i tnaterinldw pracodawey do cZynnosci
niezwiazanych ¥ wykonywana praca. 3

50

1. Pracownicy powinni byé révwno traktowani w Zakresie nawigzaniz i rozwigzamia stosumku pracy,
wanmkdw zatrudnienia, awansowanis orez dostepu do szkolenta w celn padnoszenia kwalifikacji
zawodowyvch, w szczegoluodel bez wzglgdu na pled, wick, miepelnosprawnosé, rasg rteligie,
narodowo$t, przekonania- polityczie, przynalesmodé zwigzkows, pochodzenie étriczne, wyznanie,
-orentacie seksualng, a takee bez wapgledu na zatrudbiende na czas okeeflony ub nieckredlony albo
W peinym lub niepelnym wyntarze czasu pracy.
2. Réwne trakiowanie w zairudniepiu oznacza pie dyskryminowsmmie w jakikolwiek sposéb,
bezpoéredmn lub posrednip, 7 preyezyn okredlonych w ust.1, chyba Ze pracodawea udewodni, 2o
kieiowat sig ebicktywnymi powodami, '
3. Dyskrymihowaiie bezpostednie istnicje wiedy, gdy pracotwnik 2 jednej lub kilku przyezyn
nkraélany;:h w ust.1 byl jest Inby risdpt by traktowtiny w pordwnywalne] svtuacii rmnicj korzystaie
_ hiz innt pracnwnmy
4. Dyskryminowanie posrednie istnicfe wiedy, pdy fia skutek pozomie netitralnego postanowienia,
zastogowanego kryteringn. Iub podths:gn dziatanis wyst@u_}& dysproporcie w sakresie wanmkow
zatrudnienia na niekorzysé wszystkich lub znacznej liczby pracownikow nalezacych do prupy
wyrdnione} ze waglédi na jedna ub kilka przyezyn okredlonych w ust. 1, jezeli dysproporcie te
nic magg byt uzasadnione innymi ubmktywnyml prryczynsmi,
5. Przejawem dyskryminacii w rozumieniu ust.2 jest takze:

a) dziatamie polegajace na zacheécaniu inngj osoby do naruszenia zasady réwnogo traktowania

w zairudnieni,
b) zachowanie, kidrego celem lub skofkiem jest naruszenie godoodci albo pomiZenie lub

X



Upokoreenic pracownika(molestowanie}

f. Dyskryminowaniem z¢ wrgledu na pleé jost takze zachowanic o charakterze seksualnym lub
odnoszace sie do ploi pracownika kidrego celem lub skutkiem jest naruszenic godnesel albo
ponizenie lub upokorzenie pracownika;na zachowania te moga skladaé sig,werbalne lub
pozawerbalne clementy(molestowanie seksualne)

§10

1 Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodscria 7a Jednakows prace lub za pracg o
judnakowe] wartosei.

2. Wynagrodzenis,o Ktorym mowa w ust. 1 ,obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wezgledu
na ich nazwe, charakter, a {akZc inne swiadczenia zwigzane z pracy, przyznawane pracownikom w lormie
pienigine lub w innej formic niz pienigzna.

3. Pracami o jednakowe] warlodci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikow
kwalifikacii zawodowyeh, potwierdzanych dokumentami prcwidzianymi w odrgbmych
przepisach Wb prakivks [ doswiadczeniem zawodowym, a lakic poréwnywalng
wdpowiedzialnosci 1 wysitku,

Rozdzial 4
CZA% pracy

|. czasem pracy jost czas, w kidryra pracownik pozostaje w dyspozygll pracodawey w zakbadeic pracy
jub w innym migjscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Pracodawea prowadzi ewidencje czasu pracy celem prawidiowego ustalenia wynagrodzenia za prace
i Innych éwiadcecri Zwigzanych z pracq 7 uwzglednicniem pracy w godznach nadliczbowych,w
porze nocne], nicdzielg i Swigla- w rozliczeniu dobowym, tygodniowym w prEvigtym okresic
rozliczcniowym odrgbnym dla kazdego pracownika.

§12

I. Czas pracy pracownikow wynosi 8 godzin na dobe 1 40 godzin tygodmiowo w preyjetym
jednomicsigezym okresic rozliczeniowym.

2. Tydzich roboozy obejmuje dni od ponicdziatku do piatku..

3. Dzietl pracy trwa od godziny 7.15 do godziny 15.13, w tym we wiorki od godziny 12.00 do godziny
20.00 tylko dla stanowiska ds. Zarzgdzania Kryzysowego | Dziatalnosci Gospadareze].
1) czas pracy sprzataczki ustala si¢ od godziny 14.00 do godziny 22.00
b) ceus pracy inspektora ds. Zarzgdzania Kryzysowego i Dzialalnodel Gospodarcze).- . ZK” nstala
81¢ nastepujaco:
-ponisdziatek, Sroda,czwartek platek od godziny 7.15 do godziny 15.15:- wiorek od godziny 12.00 do
woudziny 20,00

4, (zas pracy osdb ratrudnionych w nicpelnym wymiarze godzin ustala indywidualnie dla kazdego
pracownika Wojt Gminy Sorkwity,

5. Pracownicy zarzadzajacy 7akiadem pracy w imieniu pracodawcy, glowny ksiggowy kicrownicy
wyodrehnionych kombrek orgmizacyjnych zakfadu,oraz zasigpey tych osob w raze kaniecznodel,
wykonujacy prace poza przyjelymi godzinami pracy, bez prawa do dodatkowego wynagrodzenia.

§13

I. Na polecenie preciozonego, w celu wykonania pilaych eynnosci stuzbowyceh, e7as pracy
pracownika moze byé przedluzony do 48 godzin tygodniowo w przyjetym okresie rozliczeniowym.
1} za przedhuzony czas pracy pracownikowl przyznajc sig o7as wolmy w inaym terminie w lym
samym wymiarze w ciggu preyietego okresu rozliczeniowego.

2. Kisrownik urzedu mode polecié pracownikowi wykonywanic pracy w porze nocngj, w niedziele 1 w
Swiglo b inny dzien dodatkowo wolny od pracy.
1) za pracg wykonywana w niedzielg i $wigta lub iy dzien dodatkowo wolny dzich od pracy
pracownikowi przyshigaje czas wolny w innym terminic w lym samym wymiarze w cigm
preyjeleno okresu rozliczeniowego.



§14

1 Pracg w godzinach nadliczbowych jest praca ponad c:-boquuqu prnmv.rmka NOLmy ¢Zasu
pracy, & takze praca wykonywana ponad przediuzony dobowy wymiar czasu pracy.
2. Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna w razie:

1) koiecznodel prowadzenia akcji mtowniczej w celu ochrony Zycia lub zdrowia ludzkiego,

ochrony mienia ub érodowiska albo usunigeia awarii,

2) szczegdlnych potrzeb pracodawcy.
3. Liczba godin nadlicZhowych préepracowanych w zwiazku Z okolicznosciami okreslonym: w
§12 pkt 2 ppkt 2 nie moze przekroczys dla pracownika 150 godzin w roku kalendarzowym.
4. Za pracg w godzinach mdlhzhnw?ch pracownikowi przyshiguje w zamian czas wolny w innym
terminie w tym samym wymisize w clagu przyjetego okresu rozliczeniowego.

. §i5

2. Pora nocna obejmiuje § godzin od gadz 21.00 do godz. 5.00 deia nastgpnego.
3. W porze nocnej nie zatrudnia si¢ kobiet w cigzy oraz — bez ich zgody — kobiet opickujacych sig
dzieémi w wiekua do lat czierech lub pracownikdw, ktorzy cheq z tego prawa skorzystal zamiast
matek.
4, Pracownikowi wykonujaecemu pracg w porze nocngj przystuguje dodatck do wynagrodzenia za
kazda godzing pracy W porze nocne] w wysokosci 20% stawki godzinowe wynikajgce] 2
minimalnego wynagrodzenia za prace.

§16
1. Czas pracy pracownika do ktorego obowigzkéw nalezy provadzénie pojazddw samochodowych
oraz osoby jj zastgpujacej w cZasie urlopu, moze by¢ przedluzony de 12 gedzin na dobg w ramach
SyStEmu IOWNoOwWainego ¢zasg pracy.
2. Liczba godsin nadliczbowich przepracowatiych przez kieroweg nie moZe przekroczyé 260
godzin w roku kalendarzowym.
3. Praca kierowcy wykonywana w porze nocnej nie moze przekroczy¢ 10 godzin w danej dobie.

§17
I. Pracownik obowigzany jest potwicrdzi€ swoje przybycie do pracy przez ztozenie wlasnorecznego

‘podpisu na lidcie obecnodei preed rozpocsgeiem pracy w danym dniiz. O migisou wylozenia listy
obecnosct Pracownik powinien byé potnformowany przez przetozonego przed rozpoczeciem pracy.

B wi Opuszczenie 1 powrdt do pracy w trakcie czasu pracy wymagaja zarcjesirowania [rzesz

przelozonego Pracownika.
3. Przebywanie Pracownika w miejscu pracy poza godzinami pracy jest dopuszcezalne jedynie za
zgoda przeloionego wyraZang na pisimie.

Rowdeial 5
Organizacja i porzgdek pracy

§18
Praca u pracodawcy odbywa sig w systemie jednozmianowyin,

§19
1. Dbnquhem pracownika jesi punktuaine rozpoczynanie pracy.
2. Pracownik potwicrdza przybyeie do zaktadu pracy na liscie obecnosci znajdujacej sig w
sekretariacie Urzedu,
3. W przypadku spdémienia, pracownik winien niezwlocznie zglosié sie do pracodawey, celem
dokonania usprawiedliwienia.



—

4..Pésniejsze rozpoczecie pracy lub jej wezedniejsze zakoficzenie, a takZe wyjdcie w godzinach
pracy poza zaklad pracy, wymaga uprzedniej zgody przelozonego.

§20
1. Przyezytiami usprawiedliwizjaeymi nicobeenodé pracownika w pracy sq zdarzenia i okolicznoged
okreslone przepisami prawa pracy, ktre uniemozfiwiaja stawienic si¢ pracownika do pracy 1 jej
swiadczenie, a takze irme przypadki niemoZnodci wykonywania pracy wskazane przez pracowsika i
uznatie przez pracodawee za nsprawiedliwiajace nieobecnodc w pracy.
2. Za usprawiediiwiong nicobecnodé w pracy uwaza si¢ :

1) chorobg pracownika hub opicke nad chorym czlonkiem rodziny pracownika, pod warunkicm
przedtozenia stosownego zwolnierdia lekarskiego,

2) odosobnienic w zwiazku z chorobg zake¥ng, pod warunkiem przedlozenia stosownej decyzji
inspektora sanitarnego,

3) komiecznodé sprawowimiia dpieki nad zdmwym dziéckiem w wieku do lat 8, pod warunkiem
zamkoigcia zlobka, przedszkola lub szkoly, do kibrej dziecko uczeszeza i pod warunkiem
zlozenia piscmnege o$wiadczenia przez pracowmika, potwierdzonego przez dyrekcie
placowki,

4) wykonywanic oboswigzkéw ckreslonych w przepisach o powszechnym obowigzkie obrony,
pod warunkier okazania stosownego wezwania,

5) indywidvalne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystawione przez organ
administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnegn, sacdy, prokuratury, policji hib organ
prowadzacy postepowania w sprawach wykroczenia w charakterze strony lub Swiadka w
postgpowapiach prowadzotiych prred tymi organarti, pod warunkiem przediozenia adootacii
urzgdowej o wykonaniu tege obowigzku,

6) kondeczno§é wypoczynku po nocnej podedzy sluzbowef, zakoficzonsj w tym czasie, 2e do
1oipocéecia pracy nie uptynelo 8 godzin, w warunkach uniemozliviaiscy wypociynek
nocny, pod warunkiem zhozenia pisemnego ofwindezernia przez pracownika.

§21
L. Pracownik powinién miezwdodznie, nie pﬁzmag jediak niz w ciggu dwdch dod, zawiadomid
pracodaweg o przyezynis nicobocnosei w pracy i przemdzm:ymezame;ej trwania,
1} Zawiadomienie pracodawcy moZe nastapi¢ osobiscie lub przez inng osobe, telefonicznie lub
Z4 pofredmictivem irmego Srodke lqcZnosci albe drogs pociiows, priy czym za date
zawiadomienia uwaza si¢ wiedy date stempla pocatowego.
3.Dokuimenty potwierdzajace usprawiedliwiony chatakter nieobeennded, pracownik jest obowigzany
ptm{ﬂnz;(ﬁ pracodawcey najpdiniej w chwili powrot do pracy po oksesie nieobecnodci.

" §22
Pracodawca jest obowigzany zwolnié pracownika od pracy, jezeli obowinzek taki wynika z
Kodeksu pracy, 7 przepiséw wykonawezych do Kodeksu pracy albo z innych praepiséw prawa.

~ Rozdzial 6
Wynagrodzenic za prace

§23
Pracownikowi przyshuguje wynagrodzenie w wysokodel okreflonej w umowie o prace.

§24
t. Wynagrodzenie wyplacane jest w kasie siedziby zakladu ptacy do dnis 28 kazdego micsiaca, W
godzipach czasu pracy Urzedu



2, Jezeli dzich wyplaty wypada w dniu wolriym od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢ w

poprzedrim dniu roboczym.
'. §25
- Wynagrodzenie wyplacane jest do rak pracawmika hib osoby pisernmie przez niego upowaimione.
§26

Na pisemy whiosek pracownika winagrodzenie moze by przelans na konto bankowe pracownika.
Przelewu nalezy dokonaé nie pdénici mz na dwa dni przed ustalorym terminem wyplaty.

; §27
Skladniki winagrodzénia oraz przyshigujace pracownikomt premie regulyje  regulamin
| Rozdzial 7

Urlopy

§28

1 Prmuwn!kﬁWL przyshigiie prawo do COTOCZNeLO, platnego, nigprzerwamego iopn
‘ S g0 w wymiarze okreflonym przez przepisy Kodeksn pracy.
.. 4 .: "'v ,qu,

Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by udziclony w czeiciach. Przynajmuicy
<o edue ode urlopu powitma obejmowad nie mm:_j niz 14 kolejnych dnd kalendarmw“fch

B wyjatkowych okoliczno$ciach, kttre nig byly znane w chwili rozpoczecia urlopy, pracodawea

' bz odwolad pracownika z urlopu. Pracodawea ponosi koszty zwigzane 2 odwolaniem pracownika

~ zudoph

§29

'.1 Uﬂapy udzielate sa w termitrie ustalonym przez ptacodawicg pé poroZumicniv 7 pracownikiemn.,
2. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z ustaleniami pracodawea ma obowigzek udzelid

pracownikowi najpdzniey do korica pierwszego kwartatu nastepnego rokn kalendarzowego.
§30

w;nkrme W}’pﬂ“ﬁed.‘a:ma iittowy o pracg pracownik jest obowigzany wykorzystad preyshagujacy
e muﬂnp, jezeli wtym okyesic pracodawea udxieH mm wiopu.

= " §31
T W razm niewykorzystania przyshigijacego urlopu w catoded lub w czedel z powodu rozwigzania lub.
Wgﬁa rmowy o pracg — pracownikowi przystuguje ekwiwalent pieniginy.

§32

( mna prawo do okolicznodriowych zwolnieh od pracy, z zachowsaiem prawa do

Z%lﬂime przystuguje:
1);231%30};&,]1&11;!111 ptacownika, urodzenia si¢ dzieckn pracownika, zgonu i pogrzebu
.. iilronka driecka, ajca hib matki, ojezyma lib macochy pracowrdika,

& fdz:lﬂﬁ z okazji $habu dziecka.



Raidzial §
Odpewiedzialnodé porzadkowa pracownikiow

§33

1. Za nieprestrzeganie preze¢ pracownika ustalomej orpanizacii i porzgdku w procesie pracy,
przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy, preepisow przeciwpozarowych, a takze przyjetego
sposobu potwierdzenia przybycia i obecnosci w pracy eraz uspmwiedliwienia nigobecnoscl w
pracy, pracodawea nroze stosowac:
1) kare upommnienia,
2} karg nagany.
2. 7a nieptzestrzeganic przez pracownika przepisdw bezpicczefistwa i higieny pracy lub preepisow
przeciwpozarowych, opuszczanie pricy bez usprawiedliwienia, stawianie sig do pracy w stanie
- mietrzefwoscl hib spozywanie alkoholu w czasie pracy- pracodawca moze rownicz stosowat karg
PIETLGZ.
3. Kara pieni¢2na za jedno przekroczenie, jak i za ka2dy dziefi nisusprawiedliwionej nieobecnodci,
nie moze byé wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a lgeznie kary pienigine nie

moga przewyzszad dziedigtej czeSci wynagtodZenia przypadajacego pracownikowi do wyplaty, po
dnknnanmpotrxpen,nkﬁérychmwawm 27 § 1 pkt. 1-3 Kodeksu pmacy.
4. Przy stosowaniu kary hierie si¢ pod uwagg w szczegdlnodei rodzaj naruszenta obowigzkow
pracowniczych, stopicti winy prasownika i jego dotychezasowy stosunek do pracy.

§34

1. Kara porzadkowa nie moZe byt Zagtosowana po uplywie 2 fygodni od powzigeia wiadomosel o
naruszerdiy chowiazkd pracowniczego i po uplywie 3 micsigey od dopuszezenia sig tego naruszenia.
2. Kara moze by zastosowana tylko po oprzednim wysluchaniu pracownika (umozliwienin
pracowmkowi Zlozenia wijasnied)

3, Jezeli z powadu nieobecnosei w zakiadzie pracy pracownik nie moze byé wyshuchany, bieg 2-
tygodniowego termimi précwidzianego wist. 1 nie rozpoczyna sig, a rozpoczety ulega zawieszeniu
do dnia stawienia sj¢ pracownika do pracy.

' §35
O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piSmie, wskazyjge odzaj nanszernia
obowiazkéw pracowniczych i date dopuszozenia si¢ przez pracownika tego narnszenia oz
informinjae o o prawid zgloszenia spuFeciwit i terminie jego wiiesienia, Odpis zawladomienia

. sklads sig do akt vsobowych pracownika,

§36
Tekeli Zastosowanie kary nastqmia Z naruszeniem pmplséw prawa, pracownik moZe, w ciggn 7 dni
od dmia zawiadomicnis o uknraniiz, waiesé sprzeciw. O uwzglednieniu hib odrzucenin sprzeciwu
© decydile pracodawda, Nie odrziicenie sprzectwn w clagn 34 dni od dnia jego wniesienia jest
. réwnoziiaze Z jego uwzglt;dmﬂmm

. §37

1. Kare uwaza sie za mebyia, & odpis zawiadomienia ¢ uvkaranin usuwa ste z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawea moze z wiasne) mlﬂjﬁt&”“'}' Jub: na woiosek
reprezentujgeej pracowhika zakladowej organizacji zwigzkowej, uznaé karg za nicbyly przed
uptywem tego térming.

2. Praepis ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio w fazie uwzgl¢dnienia sprzeciwu przez pracodawes, albo
wydania przez sqd pracy ofzeczeniz o uchyleniu kary.



Rozdziat 9
Ochrona pracy lmh‘iet i mlﬂdnclanyth

838
1. Nie wolno zatrudniaé kobiet a w szczegdlnosei kobiet w ciazy prey pracach i waninkach
wymienionych w przepisach zawierajacych wykaz prac wzhronionych kobietom oraz w warunkach
okredlonyeh przepisami Kodeksu pracy.

§39
1. Kobiety w ciazy 1 opiekujace sie dzieckiem do lat 4 nie moga by¢ zatredniene w porze nocnej, w
godzinach nadliczbowych oraz delegowane pozd stale niiejsce pracy.
2. Pracownica, ktdra karmi dziccko piersia ma prawo do 2 pélgodzimnych przerw w pracy,
wliczanych do czasu pracy. Pracownica ktdra kermi wigee] niz jedno dziecke ma prawo do dwéch
przerw po 45 min kazda,
1) preerwa nz karmienie nie preyshugiie pracownicy, kidra jest zatrudniona na czas krétszy niz
4 godziny dziennie. Jezeli czas pracy pracotwnicy nie przekracza driemnie 6 godzin,
przystugnje jej jedna przcrwa na karmienie.

&40
Miodocianym jest osoba ktéra ukoficzyla 16 lat, a nie przekroczyta 18 lst.

7 |
Euﬂadacmny nie posiadajacy kwalifikacii zawodowych moze byé zatrudniony tylke w celu
przygotowania zawodowego.

Rozdzial 10
Przepisy BHP i ochronz przeciwpozarowa

§42
1. Pracodawea ponosi odpowiedzialtiodé za stan bezpieczefstiva i higieny pracy w zakladzie pracy.
2. Pracodawca jest obowiazany chroni¢ zdrowie i Zycie pracownikéw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkdéw pracy przy edpowiednirm wykorzystamu ostagnigé nauki
techniki, W szezegdnodei pracodaiwéa jest obowigzany:
1} organizowaé pracg w spostb zapewnijacy bezpmzne i higieniczne warunki pracy,
2> zapewnid przestrzeganie w zakladzie pracy przepistrw oraz zasad bezpieczefistwa 1 bigieny pracy,

#, wydawad polecenia uistinigeia ehybied w tym zakresie oraz kontrolowné wykonanie tych polecen,

3) zopewnié wykonanic nakazow, wystapien, decyzji 1 zarzadzed wydawanych przez organy
nadzom nad warnnkami pracy,

4) zapewnié wykohanie Zadah spoleczieso inspektora pracy,

3. Pracodawea oraz osoba kierujaca pracownikemni jest obowigzana znaé w zakresie niezbednym do
wykonywania cigzacych na- mich obowigzkdw, préepisy o ochronie pracy, W tym przepisy oraz
easidy bezpieczefistwa [ higieny pracy. :

1.Podstawowym obowiazliern kazdego pracownika jest bezwzgledrie priestrzeganie przepiséw
BHP otaz przepisdw przeciwpozarowych, W szozegolnosei kaxdy pracownik jest obowigzany:
1} znaé przepisy BHP oraz przeciwpoZarowe,
2) uczesthiczyC W ofganizowanyceh pivez pracodawee szkoleniach i &vwicremiach z zakresu BHP
i ochrony przeciwpozarowej,
3) dba& o nalezyty stan maszyn, wzadzen, narzedzi i sprzgte porzadek i lad na wlasnym
stanowisku pracy 1 w jego olocenti,
4y poddawaé sig wyznaczonym przez pracodawed badaniom lekarskim oraz stosowaé sig do

G



zalecefi lekarskich,

5) niezwlocznie informowaé preelozonych o zauwazonych w zakladzie pracy wypadkmh albo
zagrozenin zycia 1 zdrowia ludzkiepo oraz ostrzec wspolpramwmkéw a takze inne osoby
majdujace sie w rejonie zagrozenia, o zagrazajacym o vicbhezpieczedistwie, bezpieczenstwa
i higieny pracy.

6} wspdlipracowat z pracodawc 1 pzzelozon}m w wypelnianiz obewiyzkow dotyczacych

§44
1. Przed podjeciemn pracy pracodawca kicndje kandydata do pracy na wstigpne badama lekarskie.
Pracodawea obowigzany -jest kierowaé pracownika na okvesowe i1 kontrolne badania lekarskie,
zgodmie z odrebnymi przepisami.
2. Obowigzkiem pracownika jest poddawanie sig okresowsym, kontrolnym i innym zleconym
badaniom lekarskim i stosowanic sic do wskazan lekarskich.
3. Badania profildktyczne s wykonywane na koszt pracodawcey i w miarg mozliwosc] powinmy byé
wykonywane w godzinach pracy.

§45
Pracodawea Jest obowiazany zapewnil przeszkolenie pracovwnika w zakresic bozpieczefistwa 1
higieny pracy przed dopuszezeniem go do pracy omz prowadzenie okresowych szkoleft w tym
zakresie.

§46
1. Pracodawea jest obowiazmy wydawad szczegilowe insimikcje i wskazdwki detyczace
bezpiecZeristwa 1 Higieny pracy na stanowiskach pracy.
2, Pracownik po odbyciu szkolenia wsigpnege, & przed dopuszczeniem go do samodzielnej pracy,
mmsi odbyé instrukta? stanowiskowy pod nadzorem wyznaczonej osoby, zakoficzony sprawdgzianem
wiadomeosci i umicjgtivofci wykonywania pracy Zgodnie z przepisami i zasadami BOP.
3. Pracowntk jest obowigzany pofwierdzi¢ na piSmie zapoznanie si¢ z przepisami oraz zasadami
bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

8§47
1. Pricodawes organiziyje szkolenia okresowe w zakresie bezpieczefsiwa 1 higieny pracy oraz
ochrony przeciwpoZarowe).
2. Pracownik ma obowigzek braé udzial w tych szkoleniach oraz poddawad sie egzaminom =z
zakresit s¥kolenia.
3. Szkolenia w zakvesie bezpieczefistwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej odbywaja
sie W crasie pracy 1 na koszt pracodavey.

. 548
W sprawach nlerepiilowsitych postatkwieniam ninicjstepo rozdzial majs odsowiedio
zastosowanie przepisy Driatn X Kodeksu pracy.

Rozdzial 11
Postanowicnia kofncowe

§49
1. Repidlannin zostaje wiprowadzony na ¢zas nicokreslony.
2. Regulamin moze byé¢ przez pracodaweg zmieniony lub uzupelniony w trybie przewidzianym
przez przepisy prawa pracy dla jego wydania.

11



§ 50

Regulamin wehodzi w #ycic po uplywie 2 lygodui od podania go do publiczne] wiadomosei
pracownikéw, kiére kazdy pracownik potwierdzi podpiscm.

§51

Traci moc Zarzadzenic Nr 45/2009 Wojla Gminy Sorkwity z dma 30 wrzesnia 20001 w sprawie
ustalenia regulaminu pracy Urzedu Gminy Sorkwily.



