. POSTANOWIENIA WST EPNE

§1

Regulamin pracy ustala padek wewrtrzny obowazujacy w Urzdzie Gminy
oraz zwazane z procesem pracy prawa i obgzki pracownikow.

§2

Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlegaagomieniu Si
z regulaminem, @viadczenie 0 zapoznanilks trecia regulaminu zaopatrzone
w podpis pracownika i dadofacza s¢ do akt osobowych.

§3

Postanowienia regulaminu oba#uja wszystkich pracownikow, chybaze
dalsze postanowienia niniejszego regulaminu stanmacze,.

§4
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
a) pracodawcy - halgy przez to rozumiewdjta gminy,
b) pracownikiem - naley przez to rozumie osoby zatrudnione na

podstawie umowy o pradbez wzgtdu na rodzaj) lub powotanie,
c) zaktadzie pracy - natg przez to rozumieUrzad Gminy w Stargardzie
Szczeaiskim.

§5

Regulamin pracy podaje do wiadosnbkazdego przyjmowanego do pracy
pracownika osoba prowagtza sprawy kadrowe, a zapoznanie Bitr&cia
regulaminu pracownik potwierdza w ¢oe umowy o pra¢ lub w odebnym
oswiadczeniu.



Il. OBOWI AZKI PRACOWNIKOW
§6

Obowiazkiem pracownika jest:

1. rzetelnie i efektywnie wykonywaprae,

2. stosowa si¢ do poleceé przetaonych, ktére dotycgpracy, jeeli nie $ one
sprzeczne z przepisami prawa lub umamnprae,

3. przestrzegaustalonego czasu pracy,

4. przestrzegaregulaminu pracy i ustalonego w Jdzie Gminy porzdku,

5. przestrzega przepiséw i zasad bezpieéstwva i higieny pracy oraz
przepisow przeciwpa@rowych,

6. podnost kwalifikacje zawodowe oraz doskortalimiegtnosci pracy,

7. dba o dobro Uredu Gminy i jego mienie,

8. zachowé w tajemnicy informacje gospodarcze lub organizaey{rzdu
Gminy, ktorych ujawnienie mogtoby nardzracodawe na szkod,

9. przestrzegatajemnicy okreélonej w odebnych przepisach,

10przestrzegaw zaktadzie pracy zasad wspydia spotecznego,

11dba o czysté¢ i poradek wokdt swojego stanowiska pracy.

12 Przejawig kolezenski stosunek do wspoipracownikow, sprawiedliwe
podefcie do podwladnych, a w szczeg&doo okazywanie pomocy
pracownikom nowozatrudnionym.

13Dazy¢ do uzyskania w pracy jak najlepszych wynikow igjaviac w tym
celu odpowiednie inicjatywy.

§7

1. Na terenie zakiadu pracy pracownicy zohgmani & do noszenia
identyfikatora.

2. Obowiazek, o ktébrym mowa w ust. 1 dotyczy rowhi@racownikow
wykonupcych czynnéci stuzbowe poza terenem zaktadu pracy.

§8

1. Wskp i przebywanie pracownika na terenie zaktadu pvasyanie po zyciu
alkoholu jest zabronione.
2. Na teren zaktadu pracy nie wolno wnialkoholu.

§9

Wprowadza si zakaz palenia tytoniu:
1) na naradach i konferencjach,



2) w pomieszczeniach pracy — z wigiem palarni lub miejsc wydzielonych do
palenia, odpowiednio oznakowanych i wypasaych.



. CZAS PRACY

§10

Czas pracy powinien kbyw petni wykorzystany przez kdego pracownika na
wykonywanie obowizkéw stizbowych.

W N

§11

Praca w Urzdzie Gminy rozpoczynasio godz. 7 a kaiczy o godz. 1%,
w czasie okrdonym jako godziny pracy pracownik winien dgotowy do
swiadczenia pracy.

. Zasady, o ktérych mowa w ust. 1 nie dotyeedjta gminy i jego zagpcy,

pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze cezgsracy oraz
pracownikOw gospodarczych.

. Pracodawca mi@ okréli¢ inaczej czas rozpoeazia i kaiczenia pracy, na

wniosek imiennie okrgonych pracownikow.

. Kazda sobota jest dniem wolnym od pracy wynika] z zasady

pigciodniowego tygodnia pracy i wynosi 40 godzin tygmavo w okresie
rozliczeniowym.

Pracownik ma prawo do co najmniej 11 godzinnego odayo
nieprzerwanego odpoczynku oraz do co najmniej 35dzigmego
nieprzerwalnego odpoczynku tygodniowego.

§12

Pracownicy w momencie zgtoszeniag sdo pracy maj obowhzek
potwierdzt przybycie i obecn& w pracy przez zteenie swojego podpisu
na liscie obecnéci.

Zasada, o ktérej mowa w ust. 1, nie dotyczy wojtany i jego zasfpcy.
Pracownik prowadgy liste obecnéci w ciaggu 5 minut po ustalonej
godzinie rozpooxia pracy przedktada listsekretarzowi gminy, ktéry
podpisem potwierdza stan dyscypliny rozpmia pracy.

Przed przedtzeniem listy obecriwi sekretarzowi gminy, pracownik
dokonuje na Hkcie — wedlug obowizujacych symboli — adnotacii,
dotyczcych przyczyn nieobectoi pracownika.



§13

Czas pracy pomdzy godzim 10 — 11 przeznaczony jest na 15 minufow
przerve $niadaniovd. Spaywanie positkow odbywa si w pokojach
stwzbowych. W czasie przerwgniadaniowej pracownicy zwolnieniasod
przyjmowania interesantow.

§ 14

Pora nocna obejmuje czas pediy godzin 22° do 6°, za kada godzirg
przepracowaf W porze nocnej przystuguje wynagrodzenie w wysoko
okreslonej odebnymi przepisami.

§15

Niedziele orazwigta okrélone odebnymi przepisami g dniami wolnymi od
pracy. Za pragw niedziele lubdwicto uwaa sk prag wykonywara pomidzy
godzirg 6°° w tym dniu, a godzin6°°dnia nasipnego.

§16

1. Pracownik opuszczggy w czasie dnia pracy swoje stanowisko pracy
w sprawach stitbowych, jeeli taczy sk to z opuszczeniem siedziby zaktadu
pracy, obowqzany jest ten fakt zgtosisekretarzowi gminy i po uzyskaniu
zgody, dokoné& odpowiedniej adnotacji w rejestrze &) stuzbowych.
Po powrocie do siedziby zakladu pracy pracownik swj@ do rejestru
godzire przybycia.

2. Pracownik opuszczggy stanowisko pracy w sprawach osobistych,
obowhzany jest uzyskazgod: sekretarza gminy, po jej uzyskaniu, wgisa
si¢ do ewidencji wy§¢ w sprawach osobistych.

3. Pracownik, ktory pozostaje w zaktadzie pracy poadzgnami pracy urgdu
oraz dni wolne od pracy, zobazany jest kadorazowo do poinformowania
sekretarza gminy o tym fakcie, w celu uzyskania jegody.

4. Pracownik, po uzyskaniu zgody zobawany jest do odnotowania swojego
pozostania w zaktadzie pracy, w rejestrze praca@izowazujacym czasem

pracy.



§ 17

1. Pracownik wychodzcy z Urzdu Gminy w czasie godzin pracy, jak tgo
jej zakaczeniu, powinien przed opuszczeniem pokoju biurawveg

a) usury¢ wszelkie akta z uggdzen otwartych i umiécic¢ je w uradzeniach
zamkngtych,

b) zamkmy¢ na klucz wszystkie pomieszczenia zamykane,

c) akta spraw tajnych przekazdo kancelarii tajnej,

d) zamkra¢ okna w pomieszczeniach biurowych,

e) pogast swiatta i wytaczy¢ inne odbiorniki pgdu elektrycznego, a przede
wszystkim sprawdzi czy zostaty wydczone urzdzenia mogce by
zrodtem paaru,

f) zabezpieczypieczcie.

2. Po zakaczeniu dnia pracy, pracownik opuszezgj pokdj jako ostatni,
obowhzany jest zamka€ na klucz drzwi wejciowe do pokoju i pozostawi
klucz w specjalnej skrzynce znajdogj sk w sekretariacie Ugdu Gminy.

§18

1. Czas pracy pracownika wykomgpgo czynnéci stwzbowe w innej
miejscowdci nie okrélone w umowie o prag rozliczany jest na podstawie
polecenia wyjazdu s#lbbowego.

2. Pracownikowi delegowanemu do innej miejscégrowynagrodzenie za
prac w godzinach nadliczbowych przystuguje gdy otrzimalecenie
wykonania pracy w godzinach nadliczbowych i czasacpr byt
kontrolowany.



. OBOWIAZKI PRACODAWCY

§19

Pracodawca jest oboyziany w szczegolriai:

1.
2.

~N O O1

zapewnt pracownikowi przydziat pracy zgodny z $o& zawartej umowy,
zaznajomt pracownika podejmagego pra¢ z zakresem jego oboyzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowjslacy oraz
Z jego podstawowymi uprawnieniami,

. organizowa prac w sposéb zapewnigy petne wykorzystanie czasu pracy,

jak réwniez osihganie przez pracownika przy wykorzystaniu jego Uziga
I kwalifikacji, wysokiej wydajndci i nalezytej jakasci pracy,

. zapewné¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz praaad

systematycznie szkolenie pracownikéw w zakresi@igezastwa i higieny,

. terminowo i prawidtowo wyptadawynagrodzenie,
. utatwiat pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
. zaspokaj& w miar posiadanychsrodkow bytowe, socjalne i kulturalne

potrzeby pracownikow.

§ 20

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, begpdnia lub pérednia, w
szczegolnéci ze wzgédu na pté, wiek, niepetnosprawno, rag, religie,
narodowa@¢, przekonania polityczne, przynatesé zwiazkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacgeksualn, ze wzgédu na zatrudnienie na czas
okreslony, lub nie okrélony, ze wzgtdu na zatrudnienie w petnym wymiarze
lub niepetnym wymiarze czasu pracy jest niedoplsnez

1. Pracownicy powinni by rowno traktowani w zakresie:
- nawigzywania i rozwiazywania stosunku pracy,
- warunkow zatrudnienia,
- awansowania,
- dostpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji eaawych
w szczegOlnéci na pt€, wiek, niepetnosprawné itp.

2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu, o ktéorym mowa 8t. U oznacza
niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob, begpni lub pdredni, z
przyczyn wyej okrelonych.

§21

Dyskryminowanie bezpoednie - istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej kb
kilku przyczyn okrélonych w 8 45 byt, jest lub mogiby bytraktowany w
poréwnywalnej sytuacji mniej korzystniepgninni pracownicy.



§ 22

Dyskryminowanie pérednie — istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie
naturalnego postanowienia, zastosowanego krytefubmpodgtego dziatania
wystepuja dysproporcje w zakresie warunkow zatrudniania mekarzysé
wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw naleej do grupy wyrénionej ze
wzgledu na jedn lub kilka przyczyn wyej okrelonych, jezeli dysproporcje te
nie mog by¢ uzasadnione innymi obiektywnymi powodami. Przejawe
dyskryminowania w rozumieniu 8 46 jest iak
1) Dziatanie polegace na zactraniu innej osoby do naruszania zasady
réownego traktowania w zatrudnieniu,
2) Zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest namiszgodndci, albo
ponizenie lub upokorzenie pracownika.

§23

Pracownicy maj prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakmac
lub prae o jednakowej warkei.

1. Na mocy art.18° Kodeksu pracy osoba, ktérej pracodawca naruszyt
zasag¢ rownego traktowania w zatrudnieniu ma prawo do
odszkodowania w wysokoi nie nizszej nz minimalne wynagrodzenie
za prae ustalone na podstawie @dnych przepisow.

2. Skorzystanie przez pracownika z uprawinakreslonych w § 50 nie
maoze stanowé przyczyny wypowiedzenia przez pracodavstosunku
pracy lub rozwizania bez wypowiedzenia.

§ 24
Pracodawca jest oboymany przeciwdzialamobbingowi.

1. Mobbing oznacza dziatania lub zachowania datgezpracownika lub
skierowane przeciwko pracownikowi, polegag na uporczywym i
diugotrwalym rkaniu lub zastraszaniu pracownika, wywatg u niego
zanizong ocerg przydatnéci zawodowej, powoddge lub majce na celu
ponizenie lub @émieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespotu wspoétpracownikow.

2. Pracownik, u ktorego mobbing wywotal rozstrdj zdraw mae
dochodz¢ od pracodawcy odpowiedniej sumy tytutem Zg&dozynienia
pienicznego za doznarkrzywck.

3. Pracownik , ktéry wskutek mobbingu rozawat umowe o prag, ma
prawo dochodZiod pracodawcy odszkodowania w wysfkaiie nizsze]



niz minimalne wynagrodzenie za peacistalone na podstawie gldnych
przepisow.



V. URLOPY | ZWOLNIENIA OD PRACY

8§25
1. Pracownik ma prawo do corocznego nieprzerwalnepiatnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze i wedlug zasad élarych w Kodeksie
pracy. Pracownik nie me zrzec si urlopu.
2. Pracownik zatrudniony w niepetnym wymiarze czasacpma prawo do
urlopu w wymiarze proporcjonalnym do wymiaru czasacy.

3. Urlopu wypoczynkowego udziela esizgodnie z planem urlopow.
Plan urlopow ustala sibiorac pod uwag wnioski pracownikéw i
potrzeby wynikajce z koniecznei zapewnienia normalnego toku pracy.

4. Plan urlopéw podaje sido wiadomeéci pracownikow, o terminie urlopu
pracownika zawiadamia ¢sinie p&niej niz na miesic przed dniem
rozpoczcia.

5. Pracownik mae rozpocaé¢ urlop po uzyskaniu pisemnej zgody
pracodawcy (osoby upowmionej) na karcie urlopowej.

6. Na wniosek pracownika, w watkowych sytuacjach, urlop
wypoczynkowy mae by udzielony poza planem urlopow.

7. Czesc¢ urlopu nie wykorzystanz powodu:

a) czasowej niezdolrioi do pracy wskutek choroby,

b) odosobnienia w zwkku z chorob zakana,

c) odbywania¢wiczen wojskowych albo przeszkolenia wojskowego przez
czas do 3 miescy,

d) urlopu macierzgskiego — pracodawca obaaany jest udziedi
w terminie pé@niejszym.

8. Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z planem urlopavalery
pracownikowi udzielt najp&niej do kaica | kwartatu nagpnego roku.

9. Za czas urlopu, pracownikowi przystuguje wynagraukzejakie by
otrzymywat, gdyby w tym czasie pracowat.

§ 26

1. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek zao by udzielony urlop
bezptatny.

2. Pracownikowi za jego zgadvyrazona na pimie, mae by udzielony urlop
bezptatny w celu wykonywania innej pracy u innegacpdawcy przez
okres uzgodniony nadzy pracodawcami.

§ 27

Na zasadach okslenych przepisami szczegolnymi udzielae surlopu
bezptatnego pracownikowi:



a) w celu sprawowania osobistej opieki nad swoim ddera (urlop
wychowawczy),

b) podejmujcemu nauk w szkole lub w formach pozaszkolnych, bez
skierowania pracodawcy.

§ 28

W trybie | na zasadach oktenych stosownymi przepisami, pracodawca jest
obowhzany zwoln¢ pracownika od pracy.
1. W celu wykonywania zaddub czynndci:

a) tawnika w gdzie,

b) cztonka komisji pojednawczej,

c) obowizku swiadczeé osobistych.

2. W celu:

a) wykonywania powszechnego obazku obrony,

b) stawiania si na wezwanie organu administracjadbwej lub samorgiu
terytorialnego, g&du, prokuratury, policji, kolegium do spraw wykreaz
sadu pracy, najwysze] izby kontroli w zwjzku z prowadzonym
postpowaniem kontrolnym,

C) przeprowadzenia bafla przewidzianych przepisami w sprawie
obowhzkowych badaA i szczepié@ ochronnych, przewidzianych
przepisami o zwalczaniu giicy albo badéa stanu zdrowia na
okreslonych stanowiskach pracy,z@i nie jest maliwe przeprowadzenie
bada w czasie wolnym od pracy,

d) oddanie krwi albo przeprowadzenie zleconych przaegskrwiodawstwa
okreslonych bada lekarskich.

§29

1. Pracownik mae by zwolniony od pracy na czas niedny dla
zatatwienia wanych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaj
zatatwienia w godzinach pracy. Zwolhieudziela pracodawca, gdy
zachodzi nieunikniona potrzeba takiego zwolnienia.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ugrdcownikowi
przystuguje wynagrodzenie zeli odpracowat czas zwolnienia, czas
odpracowania nie jest praw godzinach nadliczbowych.

§ 30
Pracownicy (réwnig pracownikowi) wychowujcej przynajmniej jedno

dziecko w wieku do 14 lat przystuguje wagu roku zwolnienie od pracy na
dwa dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.



§31

Pracodawca jest obogmany zwolné pracownika od pracy na czas

obejmupcy:

1) 2 — dni w razieslubu pracownika lub urodzenia¢sjego dziecka albo
zgonu i pogrzebu mabnka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki,
ojczyma, macoch,

2) 1 dziem — w razieslubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego
siostry, brata, ftEiowe], t&cia, babki, dziadka albo innej osoby
pozostajcej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bérpdni opieka.



V. BEZPIECZENSTWO | HIGIENA
PRACY ORAZ OCHRONA
PRZECIWPOZAROWA

§ 32

Pracodawca i pracownicy zobawani % do scistego przestrzegania przepisow

zasad bezpiecsstwa i higieny pracy oraz przepisbw o ochronie

przeciwpagarowej.

§ 33

Pracodawca jest obogzany:

1.

2.

o Ol

Zapozna pracownikdw z przepisami i zasadami bezpiasizga i higieny
pracy oraz przepisami o ochronie przecingrowe),

Prowadz¢ systematycznie szkolenia  pracownikbw w  zakresie
bezpieczéstwa i higieny pracy. Gstotliwos¢ | czas trwania szkolenia z
zakresu BHP stanowi zgiznik Nr 1 do Regulaminu,

Organizowa prac w sposob zapewnigy bezpieczne i higieniczne warunki

pracy,

. Kierowa pracownikow na profilaktyczne badania lekarski®@dige z art.

211 Kodeksu Pracy (Dz.U. z 1998 r. Nr 21, poz. 84&m.) oraz zgodnie z
Rozporadzeniem Ministra Zdrowia i Opieki Spotecznej z dBlamaja 1996
roku w sprawie przeprowadzenia badakarskich pracownikéw, zakresu
profilaktyczne] opieki zdrowotnej nad pracownikanoraz orzecze
lekarskich wydawanych do celow przewidzianych w &ksle Pracy (Dz. U.
Nr 69, poz. 332 ze zm.),

. Zapewn¢ herbat w ilosci 100 g/kwartat dla pracownika,
. Zapewn¢ napoje chtodzce pracownikom, gdy temperatura spowodowana

warunkami atmosferycznymi przekracza 25 stopni C.

. Informowa pracownikbw o ryzyku zawodowym, ktore aie Sk

wykonywara praa oraz zasady ochrony przed zagmolami okréla
zahcznik Nr 2 do Regulaminu,

. Dostarczy pracownikowi nieodptatniesrodki ochrony indywidualnej

zabezpieczafge przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwycla d
zdrowia czynnikbw wyspujacych w srodowisku pracy. Zasady
przydzielaniasrodkéw ochrony indywidualnej niezne do stosowania na
okreslonych stanowiskach pracy wraz z tabelorm przydziatu okrda
zahcznik Nr 3 do Regulaminu.



VI. OCHRONA PRACY KOBIET
§34

Kobiet nie wolno zatrudnéa przy pracach szczegdlnie agdiwych lub
szkodliwych dla zdrowia.
Wykaz prac wzbronionych kobietom stanowiazahik Nr 4 do Regulaminu.

§ 35

1. Kobiety w chzy nie wolno zatrudni@aw godzinach nadliczbowych ani porze
nocne;.

2. Kobiety w chzy nie wolno bez jej zgody delegoiaoza state miejsce
pracy.

3. Kobiety opiekujcej sk dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jej zgody
zatrudniga w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jalwniez
delegowa poza state miejsce pracy.

§ 36

1. Pracownica karmta dziecko piergi ma prawo do dwdch pétgodzinnych
przerw w pracy wliczonych do czasu pracy. Pracoak@rmaca wkcej niz
jedno dziecko ma prawo do dwdch przerw wgai pracy po 45 minut kada.

2. Pracownicy zatrudnionej na czas krétszy sigodziny dziennie przerwy na
karmienie nie przystugaj Jereli czas pracy pracownicy nie przekracza
6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna przerw&aamienie.



VIl. WYPLATA WYNAGRODZENIA
§37

1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za pracpowiednio do
wykonywanej pracy i kwalifikacji wymaganych przy y@ykonywaniu.

2. Wyptata wynagrodzenia za miesigrudzié nastpuje w 20 — tym dniu
tego miesica. Jeeli jednak ten dziejest dniem wolnym od pracy
wynagrodzenie wyptacagsw nas¢pnym dniu.

§ 38

1. Wynagrodzenie zasadniczgtnie z dodatkiem stawym, funkcyjnym oraz
premi regulaminow ptatne jest co miest z dotu w dniu 27 kalego
mieshca, ja&li ten dziew jest dniem wolnym od pracy wynagrodzenie
wyptaca st w dniu poprzednim.

2. Wyptata wynagrodzenia za dni niezdadloo do pracy lub zasitkow
chorobowych dokonywana jest w terminie gkoaym w ust. 1.

3. Pracodawca na wniosek pracownika jest ohepany do udosgpniania mu
dokumentacji ptacowej do waglu.

§ 39

1. Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest dk wtasnych pracownika albo

osoby przez niego upowionej lub wspétmadonka pracownika w razie gdy
nie mae on osoldcie odebrd wynagrodzenia z powodu przemijeg
przeszkody i nie zlgyt pisemnego sprzeciwu co do dokonywania wyptat
wynagrodzenia do rok wspotniainka.

. Wynagrodzenie na wniosek pracownika z@oby¢ przekazane na jego

rachunek oszezinasciowo — rozliczeniowy.
8§40

Z wynagrodzenia podlegapotrcenia:

a) zaliczki pienézne udzielone pracownikowi,

b) sumy egzekwowane na mocy tytutdw wykonawczych riaymie nalenaosci
innych ni $wiadczenia alimentacyjne,

c) kary pienezne przewidziane w art. 108 kodeksu pracy,

d) inne nalendsci, na potgcenie ktorych pracownik wyrazit zged



VIll. WYROZNIENIA | NAGRODY
§41

1. Za przejawianie inicjatyw w pracy, uzyskanie szciegch osagniec
| efektow w pracy mogby¢ przyznawane nagiujace wyr@nienia:
a) gratyfikacja piengzna,
b) awansowanie na wgze stanowisko.

2. Decyzg o przyznaniu wyrgnienia podaje si do wiadoméci wszystkich
pracownikow.



IX. DYSCYPLINA PRACY
§42

Opuszczenie catoi lub czsci dnia pracy, bez uprzedniego zwolnienia przez

pracodawe, usprawiedliwigg tylko wazne przyczyny, a w szczegoku:

1) wypadek lub choroba powochgp niezdolné¢ do pracy pracownika lub
izolacja z powodu choroby zakeej,

2) wypadek lub choroba cztonka rodziny, wymagaj sprawowania przez
pracownika osobistej opieki,

3) okolicznaci, wymagagce sprawowania przez pracownika osobistej opieki
nad dzieckiem w wieku do 8 Iat,

4) nadzwyczajne wypadki unierdoviajace terminowe przybycie do pracy,

5) konieczng¢ wypoczynku po nocnej podrp stwzbowej w granicach
8 godzin od zaktczenia podrgy, jezeli warunki odbywania podiy
uniemaliwiaty odpoczynek nocny.

§43

1. O niemaliwosci stawienia s do pracy z przyczyny z géry wiadomej
pracownik powinien uprzedzisekretarza gminy.

2. Pracownik jest obowkany usprawiedlivd nieobecné& w pracy Ilub
sp&nienie s¢ do pracy.

3. W razie niestawienia sido pracy pracownik jest oboyzany zawiadondi
sekretarza gminy o przyczynie nieobewmio przewidywanym czasie jej
trwania w pierwszym dniu nieobediud, nie p&niej jednak nt w nas¢pnym
dniu osobicie, przez inne osoby Ilub =za $pednictwem poczty.
W tym przypadku za dat zawiadomienia uwa St dat stempla
pocztowego.

4. W razie nieobecrimi w pracy w zwazku z:

1) niezdolndcia do pracy spowodowanchoroly pracownika lub jego
izolacj z powodu choroby zakaej,

2) choroby cztonka rodziny pracownika wymaggagj sprawowania przez
pracownika osobistej opieki,

3) pracownik jest obowizany usprawiedlivd nieobecnéci, dorczapc
sekretarzowi gminy Zaviadczenie lekarskie najpdiej w dniu
przystapienia do pracy.

§ 44

1. Uznanie nieobecsoi w pracy za usprawiedliwian badz nie
usprawiedliwion nalezy do sekretarza gminy.



2. Pracownik stawiacy sk do pracy po okresie nieobedooD jest
obowikzany niezwtocznie podana psmie przyczyr nieobecnéci.

§ 45

W stosunku do pracownika, ktory dopuszcza siieprzestrzegania
ustalonego pordku, regulaminu pracy, przepiséw bezpigrste/a i higieny
pracy oraz przepisow przeciwgarowych, a w szczegolsa:
1) sp&nienia s¢ do pracy lub samoistne opuszczenie stanowiskay irer
usprawiedliwienia,
2) stawia st do pracy w stanie pazyciu alkoholu,
3) spazywa alkohol w pracy,
4) wykonuje polecenia w sposéb niezgodny z otrzymywainyod
przetazonych wskazéwkami,
5) wykazuje obraliwy Ilub lekcewaacy stosunek do przetonych
i wspotpracownikow.
6) Nie przestrzega tajemnicy showe).
Moga by¢ stosowane kary:
a) kara upomnienia,
b) kara nagany.

§ 46

1. Jezeli zastosowanie kary napito z naruszeniem prawa, pracownik zao
w ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu whsprzeciw.

2. Udzielone pracownikowi kary dyscyplinarne podlegaatarciu po uptywie
roku od nienagannej pracy w zaktadzie.

8§47
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisowpibezdistwa i higieny
pracy lub przepisbw przeciwparowych, opuszczenie pracy bez

usprawiedliwienia, stawianie ¢ido pracy w stanie nietrz@osci lub
spazywanie alkoholu w czasie pracy — peoby¢ zastosowana kara pieana.

§ 48

Kara pien¢gzna za jedno przekroczenie, jak i zazdy dziewr nie
usprawiedliwionej nieobecdoi nie mae by wyzsza od jednodniowego



wynagrodzenia pracownika, ackne kary pierizne nie mog przewysza
dzieshtej czsci wynagrodzenia, przypadagj pracownikowi do wyptaty po
dokonaniu poyicen zaliczek pieniznych oraz sum egzekwowanych na mocy
tytutdw wykonawczych.

§ 49

1. Kara nie mae by zastosowana po uptywie 2 tygodni od pawA
wiadomaci 0 naruszeniu obowzku pracowniczego i po uptywie 3 miesy
od dopuszczeniagtego naruszenia.

2. Kara mae by zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pradavn

§ 50

1. Kary stosuje wojt gminy i zawiadamia o tym pracokenna pdmie. Odpis
pisma sktada sido akt osobowych pracownika.

2. Jezeli zastosowanie kary napito z naruszeniem przepisOw prawa,
pracownik mae w cagu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu éhie
sprzeciw, nie odrzucenie sprzeciwu vagti 14 dni od dnia jego wniesienia
jest rownoznaczne z jego uwzdhieniem.

3. Po roku nienagannej pracy kauwaza st za niebyd i zawiadomienie
0 ukaraniu usuwa sk akt osobowych pracownika.



PRZEPISY KONCOWE
§ 51

1. W razie nieobecrimi kierownika referatu jego obogaki przejmuje osoba
wyznaczona przez niego.
2. Kierownik referatu w czasie nieobedeopodlegtego pracownika:
1) wyznacza na ten okres innego pracownika lub romlzezynndci
nieobecnego porailzy innych pracownikow referatu,
2) w przypadku braku niwosci wykonywania zada nieobecnego
pracownika przez innych pracownikow referatu zgasten fakt
sekretarzowi gminy, ktéry podejmuje deayg] tym zakresie.

§ 52

Wojt Gminy przyjmuje pracownikOw w wyznaczonychnnach, w sprawach
skarg i zaalen.
§ 53

Regulamin wchodzi wycie z podgcia.

Zalaczniki:
1. czestotliwos¢ | czas trwania szkolenia z zakresu BHP,
2. sposéb informowania pracownikéw o ryzyku zawodowgraz zasady
ochrony przed zag#eniami,
3. zasady przydzielanigrodkow ochrony indywidualnej oraz odzie i
obuwia,
4. wykaz prac wzbronionych kobietom.



OSWIADCZENIE

Oswiadczam,ze zapoznatem/am iz trescia Regulaminu Pracy wraz z zajcznikami
obowigzujacego w Urzdzie Gminy w Stargardzie Szczedskim.

Zafczniki do Regulaminu Pracy:

1. czestotliwos¢ | czas trwania szkolenia z zakresu BHP,

2. sposéb informowania pracownikéw o ryzyku zawodowgraz zasady
ochrony przed zag¢eniami,

3. zasady przydzielanigrodkow ochrony indywidualnej oraz odzie i
obuwia,

4. wykaz prac wzbronionych kobietom.

Regulamin Pracy przgiem/am do wiadomii i zobowhzuje sie przestrzega
jego postanowie

(czytelny podpis osoby sktadagj dswiadczenie)

Stargard Szczefski, dnia..................oll



