URZAD GMmiINny

ul. Centralna 7

63-012 Dominowo Zarzadzenie Nr 2/2016
NIP 786-14-71-555
REGON 000533127 Wajta Gminy Dominowo

z dnia § stycznia 2016 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy Urz¢du Gminy w Dominowie.

Na podstawie art. 104? Kodeksu pracy i art. 7 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2014 roku, poz. 1202 ze zmianami)

Zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. Ustalam Regulamin pracy Urzedu Gminy w Dominowie.

§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Dominowo.

§ 3. Zarzgdzenie wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od daty podania do publicznej wiadomosci
poprzez wywieszenie na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy w Dominowie.




zalgcznik
do zarzgdzenia nr 2/2016
Wéjta Gminy Dominowo

z dnia 5 stycznia 2016 roku

REGULAMIN PRACY URZEDU GMINY
W DOMINOWIE

I. Postanowienia wstepne

§1
Regulamin Pracy okresla porzadek wewngtrzny w Urzedzie Gminy w Dominowie, a takze prawa i

obowiazki pracownikéw i pracodawcy (zgodnie z ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,
( Dz.U. z1998r, Nr 21, poz. 94 ze zmianami).

§2
Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu, bez wzgledu na stanowisko, rodzaj
wykonywanej pracy i wymiar czasu pracy, a takze rodzaj zawartej umowy o prace.

§3
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

a) przepisach prawa pracy — oznacza to ustawe Kodeks Pracy oraz przepisy wydawane na jego
podstawie.

b) pracodawcy — oznacza to Urzad Gminy, reprezentowany przez Wéjta Gminy

c) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione na podstawie: wyboru, powolania i
umowy o pracg ( bez wzgledu na rodzaj i wymiar czasu pracy).

d) przelozonym — rozumie sig przez to osobe uprawniong zgodnie z regulaminem organizacyjnym do
wykonywania bezposredniego nadzoru i kierownictwa nad wykonywaniem obowigzkéw przez
pracownika, a w szczegdlnosci do wydawania mu polecen dotyczacych pracy.

II. Podstawowe obowiazki pracodawcy

§4
Do podstawowych obowiazkéw pracodawcey naleza w szczegélnosci:

a)  zaznajomienie pracownika podejmujgcego prace z zakresem jego obowiazkow,
sposobem wykonywania pracy oraz regulaminem pracy i innymi aktami
okreslajagcymi sposéb wykonywania pracy na danym stanowisku,

b)  organizowanie pracy w sposéb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak
réwniez osiggniecie przez pracownika nalezytej wydajnosci pracy,

c)  organizowanie pracy w sposdb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,



d)  zapewnienie pracownikowi bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, w tym,
m.in. organizowanie niezbednych szkolen w tym zakresie,

e)  zapewnienie pracownikom przeprowadzania okresowych badan lekarskich,

) dbanie o ciggte podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownika, np. poprzez
organizowanie i umozliwianie nauki w formach szkolnych i pozaszkolnych,

g)  terminowa i prawidlowa wyplate wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen
zwigzanych z praca,

h)  stosowanie obiektywnych kryteriow ocen pracownikéw i wynikéw ich pracy,

i) nie dyskryminowanie pracownikéw, w szczegolnosci ze wzgledu na pleé, wiek,
rase¢, przekonania, zwlaszcza polityczne i religijne oraz przynaleznosé zwigzkowa,
przeciwdzialanie dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pleé,
wiek, niepelnosprawno$¢, rasg, religi¢, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynalezno$é zwiazkowa, pochodzenie etniczne, orientacje seksualna, a takze ze
wzgledu na zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokreslony albo w pelnym lub
niepelnym wymiarze czasu pracy,

b)) dbanie o przestrzeganie w Urzgdzie zasad wspolzycia spolecznego, poszanowanie
godnosci 1 innych débr osobistych pracownikdow,

k) prowadzenie wymaganej prawem dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy, a w tym w szczegélnoéei: akt osobowych, kart ewidencji
wynagrodzen i czasu pracy,

1) zaspakajanie, w ramach posiadanych srodkéw, socjalnych, bytowych i kulturalnych
potrzeb pracownikow .

§5
Do podstawowych obowiazkéw przelozonego nalezg w szczegélnosei:

a)  zapoznanie pracownika z zakresem jego obowiazkéw i odpowiedzialnoéci oraz
podstawowymi uprawnieniami,

b)  zapoznanie pracownika z zasadami zabezpieczenia mienia pracodawcy oraz
ochrony tajemnicy stuzbowe;j,

¢)  przydzielenie pracy i okreslenie sposobu jej wykonywania,

d) systematyczne informowanie o obowigzujgcych procedurach i zasadach
dotyczacych pracy na danym stanowisku,

e)  kontrolowanie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,

f) nie dopuszczanie pracownika do pracy w sytuacjach, gdy nie moze on
wykonywaé swoich obowigzkéw, w szczegdlnoscei z powodu:

— stanu nietrzezwosci lub innego stanu psychofizycznego uniemozliwiajacego
pracownikom normalne wykonywanie pracy,

—nie wykonanie przez pracownika w przepisanym terminie profilaktycznych
okresowych badan lekarskich,

— stwierdzonej orzeczeniem lekarskim niemozliwosci dalszego wykonywania
pracy na danym stanowisku,

g)  przyjmowanie od pracownika skarg i wnioskéw zwigzanych ze stosunkiem
pracy,



III. Podstawowe obowiazki pracownika

§6
1. Pracownik jest obowiazany wykonywaé prace sumiennie i starannie, przestrzega¢ ustalonego

porzadku i dyscypliny pracy oraz stosowaé si¢ do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli
nie s one sprzeczne z przepisami pracy.

2. W szezegdlnoscei pracownik jest obowiazany:
a)  zaznajomi¢ si¢ z zakresem swoich obowiazkéw i odpowiedzialnosci,
b)  rzetelnie i efektywnie wykonywaé obowigzki wynikajace ze stosunku pracy,
¢)  przy wykonywaniu obowiazkéw kierowaé si¢ dobrem i interesem pracodawcy,
d)  dba¢ o dobre imi¢ pracodawcy,

e) chronié mienie pracodawcy, a w szczegdlnosei uzywaé £0 zgodnie z przeznaczeniem
oraz chroni¢ przed utratg lub uszkodzeniem, a w przypadku stwierdzenia szkody lub
zagrozenia wystapienia takiej — niezwlocznie informowaé o tym przelozonego,

f)  nalezycie zabezpieczyé po zakonczeniu pracy urzadzenia i pomieszczenie pracy,
g)  przestrzegaé ustalonego czasu pracy i wykorzystywaé go w sposéb efektywny,

h)  przestrzega¢ przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych,

i) dba¢ o czystos¢ i porzadek na stanowisku pracy,

) podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejetnoscei pracy,

k)  przestrzega¢ zasad wspolzycia spolecznego,

Iy dba¢ o schludny i estetyczny wyglad,

m) przestrzegaé w miejscu i w czasie pracy obowiazku trzezwogci, a w szczegdlnosei:
- nie spozywac¢ napojow alkoholowych,
- nie uzywa¢ srodkéw odurzajacych,

n)  przestrzega¢ zakazu palenia tytoniu we wszystkich pomieszczeniach biurowych, z
wyjatkiem miejsc wyznaczonych do tego celu.

§7
Razacymi naruszeniami ustalonego porzadku i dyscypliny pracy sg w szczeg6lnosei:
a)  zle lub niedbate wykonywanie pracy,
b)  brak nalezytej dbatosci o powierzone mienie,
¢)  wykorzystywanie powierzonego mienia do celéw nie zwigzanych z praca,

d)  nie stawianie si¢ do pracy bez usprawiedliwienia, spoznianie sie do pracy lub samowolne
jej opuszczanie,

€)  nie przestrzeganie obowigzkéw trzezwosci w czasie i miejscu pracy,

f)  uzywanie w czasie lub miejscu pracy srodkéw odurzajacych lub stawianie sie do pracy w
stanie odurzenia spowodowanego zazywaniem takich $rodkéw,

g) nieprzestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczefistwa i higieny pracy lub ochrony



przeciwpozarowej,
h)  naruszanie zasad ochrony tajemnicy stuzbowej,
i) nie wykonywanie polecen stuzbowych,
)] zaklocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

k)  uporczywe naruszanie zasad wspolzycia spotecznego.

IV. Porzadek i organizacja pracy

§8

1. Warunkiem dopuszczenia pracownika do pracy jest odbyte przeszkolenie w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy i ochrony przeciwpozarowej oraz ztozenie przez pracownika
orzeczenia o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na zajmowanym
stanowisku wystawione przez uprawnionego lekarza, jak réwniez zapoznanie sie z
postanowieniami regulaminu oraz innych wewnetrznych aktéw normujgcych zasady
wykonywania pracy na danym stanowisku.

2. Pracownik jest obowiazany stawi¢ si¢ w miejscu pracy w takim czasie, aby w porze
rozpoczecia pracy znajdowat sig na stanowisku pracy w gotowosci do jej wykonywania.

§9

Stawianie si¢ do pracy pracownika potwierdza ztozenie podpisu na liScie obecnosci.

§ 10

Zamiar wyjscia poza teren zakladu pracy pracownik zglasza przelozonemu, a po uzyskaniu zgody
dokonuje stosownej wzmianki w rejestrze wyjs¢ w celach stuzbowych.

§11
W przypadku opuszczenia przez pracownika miejsca wykonywanej pracy w godzinach pracy bez
uprzedniej akceptacji przelozonego — nieobecno$¢ pracownika zostanie potraktowana jako
nieusprawiedliwiona.

§12

Przed opuszczeniem stanowiska pracy pracownik obowigzany jest pozostawi¢ je w nalezytym
porzadku, upewni¢ si¢ czy zostaly wylaczone wszelkie urzadzenia, ktore nie powinny dziata¢ bez
nadzoru poza godzinami pracy oraz czy dokumenty, pieczatki itp. zostaly odpowiednio
zabezpieczone przed dostepem 0sob niepowolanych.

§13

Wyniesienie mienia stuzbowego poza teren Urzgdu wymaga uprzedniej zgody przetozonego.

§ 14

1. Przebywanie przez pracownika na terenie Urzedu po godzinach pracy wymaga uprzedniej zgody
przetozonego (Wojta lub Sekretarza).

2. Uzyskanie zezwolenia Wojta, Sekretarza na przebywanie po godzinach pracy w Urzedzie



konieczne jest takze dla wszystkich 0séb z wyjatkiem sprzataczek (do czasu zakonczenia pracy).

§15

W zwigzku z ustaniem stosunku pracy pracownik jest zobowigzany:

a)  zwrdcié przelozonemu wszelkie posiadane dokumenty stuzbowe, w tym rowniez
utrwalone na elektronicznych nosnikach informacji,

b)  rozliczy¢ si¢ z mienia powierzonego przez pracodawce.

V. Rozklad i wymiar czasu pracy

§ 16

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

§17

. Czas pracy zatrudnionych w Urzegdzie Gminy pracownikéw, nie moze przekroczy¢ 8 godzin

na dobg i przecigtnie 40 godzin w pigciodniowym tygodniu pracy w trzymiesiecznym okresie
rozliczeniowym.

. Dniem wolnym od pracy, wynikajgcym z zasady pigciodniowego tygodnia pracy, jest sobota.

3. Dodatkowe dni wolne od pracy, bedace wynikiem wystapienia $wigt okreslonych w

odrebnych przepisach dzien, o ktérym mowa w ust. 2, oraz dni wolne od pracy za
odpracowaniem, ustalane sa w drodze zarzadzen Wojta Gminy.

. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze ustalajg indywidualne

Umowy 0 prace.

§ 18

1. U pracodawcy obowiazuje jednozmianowy system czasu pracy.

15
2.
3y

. Czas pracy pracownikéw Urzedu trwa:

- w poniedziatki od godz. 8.00 do 16.00
- od wtorku do pigtku od godz. 7.00 do 15.00

§19
Niedziele, oraz $wieta okreslone odrebnymi przepisami sa dniami wolnymi od pracy.
Za prace w niedziele lub $§wieta uwaza sie prace pomiedzy godzing 0% a 24%

Pracownikowi wykonujgcemu prace w dniu wolnym ( sobota, niedziela i §wigto ) przyshuguje

inny dzien wolny od pracy zgodnie z przepisami Kodeksu pracy.



§ 20.

1. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo, do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku.

2. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo, do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku obejmujgcego, co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku
dobowego.

§ 21.

Kazdy pracownik powinien stawi¢ w do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia pracy
znajdowat si¢ na stanowisku pracy.

§22

1. Pracodawca moze w uzasadnionych przypadkach dokonaé¢ niezbednych odstepstw od
rozktadu czasu pracy okreslonych w § 18 wobec poszczegdlnych pracownikéw lub grup
pracownikéw albo ustalié¢ indywidualny dla nich czas pracy.

2. Obecnos¢ pracownikéw w pracy liczy sig od chwili stawienia sie w pomieszczeniu
wyznaczonym do pracy do chwili jego opuszczenia po zakornczeniu pracy .

§23
1. Praca wykonywana w godzinach 22.00 — 6.00 jest praca w porze nocnej.

2. Za pracg w niedziele oraz $wigto uwaza si¢ prace wykonywang pomiedzy 6.00 rano w tym
dniu, a 6.00 rano nastepnego dnia.

§ 24

Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe w innej migjscowosci niz okreslone state
miejsce pracy, jest rozliczany na podstawie pisemnego polecenia wyjazdu shuzbowego.

VL. Sposéb usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania urlopéw i zwolnier od
pracy

§25
Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos$é pracownika w pracy sg zdarzenia i okolicznosci
okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiaja stawienie si¢ pracownika do pracy i jej
swiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania pracy wskazane przez pracownika i
uznane przez przetozonego za usprawiedliwiajgce nieobecnosé w pracy.

§ 26

1. Pracownik powinien uprzedzi¢ przelozonego 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 si¢ do pracy, pracownik jest
obowiazany niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego o przyczynie swojej nieobecnosei i
przewidywanym okresie jej trwania, nie pdzniej niz w drugim dniu nieobecnogci w pracy.

3. Zawiadomier, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng
osobg, telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka tacznodei albo droga pocztows,
przy czym za dat¢ zawiadomienia przyjmuje sie wtedy date stempla pocztowego.

4. Niedotrzymanie terminéw zawiadomien, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 moze by¢
usprawiedliwione jedynie szczegélnymi okolicznodciami, zwlaszcza oblozng chorobg
pracownika potgczong z brakiem lub nieobecnoscia domownikéw albo innym zdarzeniem
losowym.

§27

1. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$é w pracy, przedstawiajac
przetozonemu pisemne o$wiadczenie lub dowody usprawiedliwiajace nieobecnosé najpozniej
w chwili stawienia si¢ do pracy, chyba ze przepisy prawa pracy przewidujg inny termin
ztozenia dowodu usprawiedliwiajacego dang nieobecnosé.

2. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$é w pracy sa:

a) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy lub koniecznosci
sprawowania osobistej opieki nad chorym cztonkiem rodziny, wystawione zgodnie z
przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolno$ci do pracy lub koniecznosci
sprawowania osobistej opieki,

b)  decyzja wlasciwego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o
zwalczaniu choréb zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidywanych tymi przepisami,

¢)  oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do
ktorej dziecko uczeszcza,

d)  imienne wezwanie pracownika do osobistego stawiennictwa wystosowanego przez
organ wlasciwy w sprawach powszechnego obowiazku ochrony, organ administracji
rzadowej lub samorzadowej, sad lub prokuratura, policje lub organ prowadzacy
postgpowanie w sprawach o wykroczeniach — w charakterze strony lub $wiadka w
postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje
potwierdzajacg stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

)  oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy shuzbowej w godzinach
nocnych, zakoriczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajacych wypoczynek nocny,

3. Decyzj¢ w sprawie uznania nieobecnosci za usprawiedliwiong lub nieusprawiedliwiong
podejmuje przetozony .

§ 28
Zatatwianie przez pracownikow spraw osobistych powinno odbywacé si¢ w czasie wolnym od pracy:

1. jezeli jest to usprawiedliwione okolicznosciami, przetozony moze udzielié
pracownikowi zwolnienia od pracy dla zalatwienia spraw osobistych.



2. przetozony jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki
wynika z przepisow prawa.

§ 29

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

§ 30

Pracownik zachowuje prawo do zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w
przypadkach okreslonych przepisami prawa, a w szczegélnosci w przypadku:

a)  Slubu pracownika lub urodzenia si¢ dziecka, albo zgonu i pogrzebu matzonka pracownika
lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy — w wymiarze 2 dni,

b)  Slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tescia, tesciowej, babki,
dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika pod jego bezposrednia
opiekg — w wymiarze 1 dnia,

¢)  przeprowadzenia badan lekarskich i szczepiefi ochronnych przewidzianych przepisami o
zwalczaniu chor6b zakaznych — w wymiarze niezbednym do przeprowadzenia tych badan lub
szczepien,

d)  oddania krwi albo zleconych przez stacje krwiodawstwa okresowych badan lekarskich — w
wymiarze oznaczonym przez stacje krwiodawstwa.

§ 31
1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego.
Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu wypoczynkowego.
2. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wylacznie po uzyskaniu pisemne; zgody pracodawcy.
3. Terminy urlopéw ustala pracodawca w porozumieniu z pracownikami.
§ 32

Pracodawca obowigzany jest udzieli¢ urlopu wypoczynkowego biezacego, jak i zaleglego
pracownicy po urlopie macierzyfskim i rodzicielskim.

§33

1. Na wniosek pracownika przetozony moze udzielié mu urlopu bezptatnego.

§ 34

Pracownicy mogg korzysta¢ z innych urlopéw, takich jak np. macierzynski, rodzicielski, ojcowski,
wychowawczy czy szkoleniowy — na zasadach okreslonych w powszechnie obowiazujacych
przepisach.

VII. Termin i czas wyplaty wynagrodzenia



§ 35

1. Pracownikowi przystuguje miesigczne wynagrodzenie za prace okre$lone w umowie o prace
1 przepisach placowych obowiazujacych u pracodawcy na podstawie przepisow
wykonawczych do ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych.

2. Wynagrodzenie podlega szczegdlnej ochronie przewidzianej w przepisach art. 84-91 Kodeksu
pracy.

3. Informacja o wysokosci indywidualnego wynagrodzenia pracownika stanowi taj emnice

pracodawcy i moze by¢ przez niego ujawniana bez zgody pracownika tylko osobom lub
organom upowaznionym do tego przez przepisy prawa.

§ 36

l. Wyplata wynagrodzenia za prace, wynagrodzenia za czas niezdolno$ci do pracy wskutek
choroby lub zasitkéw odbywa sie poprzez przelew bankowy na rachunek osobisty wskazany
przez pracownika.

2. Wynagrodzenie za pracg ptatne miesi¢cznie wyptaca si¢ do 26 dnia kazdego miesiaca, za ktéry
wynagrodzenie przystuguje.

3. Jezeli 26 dziehi miesigca jest dniem wolnym od pracy, przelewy sklada si¢ w dniu
poprzedzajacym.

4. Wyplata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkéw chorobowych dokonywana
jest w terminie okreslonym w ust. 2.

§37

Pracodawca, na zgdanie pracownika, obowiazany jest udostepni¢ mu do wgladu dokumenty
stanowigce podstawe obliczenia wynagrodzenia.

VIII. Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 38

Pracodawca i pracownicy s zobowigzani do $cislego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczefistwa i higieny pracy zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w szczegélnosei z dziatem X
Kodeksu Pracy i rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzeénia 1997 r. w
sprawie ogolnych przepis6w bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. z 2003 roku, Nr 169, poz. 1650
z pézn. zm.).

§ 39

1. Pracodawca jest obowiazany chroni¢ zycie i zdrowie pracownikéw poprzez zapewnienie
bezpieczenstwa i higieny warunkow pracy.

2. Do obowigzkow pracodawcy nalezg w szczegolnoscei:



a)  zapewnienie nalezytego stanu pomieszczen i urzadzen,

b)  organizowanie pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy, informowanie pracownika o ryzyku zawodowym na stanowisku pracy,

c) szkolenie pracownikéw (wstepne, podstawowe i okresowe) w zakresie
bezpieczernistwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;,

d)  kierowanie pracownikéw na profilaktyczne okresowe badania lekarskie, w miarg
mozliwo$ci w godzinach pracy,

e) niedopuszezanie do pracy pracownika, ktory nie wykonywal w terminie
profilaktycznych okresowych badan lekarskich albo nie jest w stanie ze wzgledu na
swoj stan psychiczny (np. nietrzezwo$¢) wykonywaé pracy,

) zapewnienie pracownikom odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkéw ochrony
indywidualnej w przypadkach uzasadnionych rodzajem wykonywanej pracy.

3. Obowiazki wymienione w ust. 2 wykonuje w imieniu pracodawcy przelozony pracownika.
§ 40

1. Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczefistwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej jest podstawowym obowiazkiem pracownikéw.

2. Pracownicy sg obowigzani w szczegdlnosci:

a)  uczestniczy¢ w szkoleniach w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy i
ochrony przeciwpozarowe;j,

b)  wykonywaé prace zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,

c)  dbac o nalezyty stan wyposazenia stanowiska, a w przypadku stwierdzenia
jakichkolwiek nieprawidlowodci niezwlocznie powiadomié o tym
przetozonego,

d)  poddawac sig¢ profilaktycznym okresowym badaniom lekarskim.

IX. Réwne traktowanie kobiet i mezezyzn

§ 41

1. Kobiety i mezczyzni powinni byé réwno traktowani w zakresie nawigzywania i
rozwigzywania stosunku pracy, warunk6w, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

2. Za naruszenie zasad réwnego traktowania kobiet i mezczyzn uwaza sie zrdznicowanie przez
pracodawcg sytuacji pracownikow ze wzgledu na pleé, ktérego skutkiem jest w szczegoOlnosci:

a)  odmowa nawigzania lub kontynuowania stosunku pracy,
b)  niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace,

¢)  pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwiazanych z
pracg,



d)  pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe, chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ innymi wzgledami.

. Nie narusza zasad traktowania kobiet i m¢zczyzn odmowa pracodawcy stosunku nawigzania
pracy uzasadniona potrzebg §wiadczenia okreslonej pracy — ze wzgledu na jej rodzaj lub
warunki wykonywania — wylgcznie przez pracownik6w jednej plei.

. Nie narusza zasad réwnego traktowania kobiet 1 mezczyzn stosowanie $rodkdéw, ktore
roznicujg sytuacj¢ prawng pracownikéw ze wzgledu na ochrong macierzynistwa i ojcostwa.

. Pracownicy, bez wzgledu na pte¢ majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakows
prace lub za prace o jednakowej wartosci.

. Osoba wobec ktorej pracodawca naruszyl zasade réwnego traktowania kobiet i mezczyzn ma
prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz najnizsze wynagrodzenie za prace i nie
wyzsze niz 6-krotno$¢ tego wynagrodzenia.

. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujgcych z tytulu naruszania przez
pracodawcg zasad réwnego traktowania kobiet 1 mezczyzn nie moze stanowié przyczyny
uzasadniajgcej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy, lub rozwigzanie tego
stosunku bez wypowiedzenia.

Informacja o karach stosowanych z tytutu odpowiedzialnosci porzadkowej
pracownikoéw

§42

. Za nie przestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepiséw
bezpieczenistwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych pracodawca moze
zastosowac:

a) kar¢ upomnienia,
b)  kare nagany,

c)  za nieprzestrzeganie przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sig do pracy
w stanie nietrzezwosci lub spozycia alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze
zastosowac kare pieniezna.

. Kara pieni¢zna za jedno wykroczenie jak i kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci,
nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a lacznie kary pienigznej
nie moga przewyzsza¢ dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do
wyplaty, po dokonaniu potracen, o ktorych mowa w art. 87 § 1 — Kodeksu Pracy.

. Wplywy z kar pienigznych przeznacza si¢ na poprawg warunkow bezpieczenstwa i higieny
pracy.

. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomogci o naruszeniu
obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego naruszenia.

5. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

. Jezeli z powodu nieobecnosci w Urzedzie pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w § 1 nie rozpoczyna sig, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzku pracowniczych i date dopuszczenia przez pracownika tego naruszenia



oraz informujgc go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis
zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika,

8. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegolnosci rodzaj naruszenia obowigzkéw
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

9. Pracownik moze w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wniesie sprzeciw. O
uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Wojt po rozpatrzeniu stanowiska
reprezentujgcej pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowe;j. Nie odrzucenie sprzeciwu w
ciggu 14 dni od dnia wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

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

11, W razie uwzglgdnienia sprzeciwu wobec zastosowane] kary pienigznej lub uchylenia
te] kary przez Sad Pracy, pracodawca jest obowigzany zwrdcié pracownikowi réwnowartosé
tej kary.

12. Kar¢ uwaza si¢ za niebylg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sic z akt
osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wiasnej inicjatywy
lub na wniosek reprezentujacej pracownika zakladowej organizacji zwigzkowej, uznaé kare
za niebyla przed uptywem tego terminu.

13. Kar¢ uwaza si¢ za niebylg réwniez w przypadku uwzglednienia sprzeciwu przez
pracodawce albo wydanie przez Sad Pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

XI. Nagrody i wyréznienia

§43

1. Pracownikowi, ktorzy przez wzorowe wypelnianie swoich obowiazkéw, przejawianie
inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci wykonania zadan Urzedu, moga
by¢ przyznane nagrody i wyréznienia, ktérych formy okresla Wojt.

2. Informacje o przyznaniu nagrody lub wyréznienia sktada sie do akt osobowych pracownika.

XII. Postanowienia koncowe

§ 44
We wszystkich sprawach wynikajacych ze stosunku pracy pracownik moze sie zwrdcié z wnioskiem
lub skargg do przetozonego — w kazdym czasie.

§ 45

Regulamin Pracy wchodzi w Zycie po uptywie 14 dni tygodni od daty podania do publicznej
wiadomo$ci poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen Urzedu Gminy w Dominowie.




