ZARZADZENIE NR. 56. 2016
WOITA GMINY MLODZIESZYN
z dnia 8 listopada 2016 .

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy w Urzedzie Gminy Mtodzieszyn.

Na podstawie art. 104 § 1 i art. 104°§ 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy ( Dz. U.

z 2016, poz. 1666), zarzadza sie co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie Regulamin Pracy ustalajgcy organizacje wewnegtrznego porzadku

w Urzedzie Gminy Mtodzieszyn, stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Zobowigzuje sie pracownikéw Urzedu Gminy Mtodzieszyn do zapoznania sig

z Regulaminem pracy istosowaniem postanowier w nim zawartych.
§ 3. Regulamin pracy podaje sie do wiadomosci pracownikdw poprzez wywieszenie na tablicy
ogtoszen Urzedu Gminy Mtodzieszyn oraz poprzez umieszczenie w formie elektronicznej w Biuletynie

Informacji Publicznej Gminy Mtodzieszyn.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Mtodzieszyn i Kierownikowi

Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.

§ 5. Traci moc zarzgdzenie nr 5/09 Wéjta Gminy Mtodzieszyn z dnia 15 stycznia 2009 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Mtfodzieszyn.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem po uptywie 14 dni od dnia podania do wiadomosci

pracownikom w sposob okreslony w § 3.

Wjt Gminy{VMifodzieszyn
Monika idtrzyk



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 56.2016
Woéjta Gminy Mtodzieszyn
zdnia 8 listopada 2016 r.
REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY MtODZIESZYN

Rozdziat 1.
POSTANOWIENIA WSTEPNE

§ 1. Regulamin ustala organizacje i porzadek pracy w Urzedzie Gminy Mtodzieszyn oraz zwigzane
Z'tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikdw.

§ 2. Przepisy Regulaminu obowigzuja wszystkie osoby z ktérymi zostat nawigzany stosunek pracy
W urzedzie bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i stanowisko.

§ 3. Przed dopuszczeniem do pracy kazdy pracownik bedzie zapoznany z przepisami Regulaminu,
a podpisane o$wiadczenie o zapoznaniu z jego trescig zostanie dotaczone do akt osobowych
pracownika. Wzdr oswiadczenia stanowi zatacznik nr 1 do regulaminu.

§ 4.llekro¢ w Regulaminie jest mowa o pracodawcy nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy
Mtodzieszyn.

Rozdziat 2.
OBOWIAZKI PRACODAWCY

§ 5. Pracodawca jest zobowigzany w szczegélnodci:
1) zapewni¢ pracownikowi przydziat pracy zgodny z trescig zawartej Umowy o prace oraz, w miare
mozliwosci, zgodny z posiadanymi przez pracownika kwalifikacjami,
2) zaznajomié pracownika podejmujagcego prace z zakresem jego obowigzkdw i uprawnien, sposobem
wykonywania pracy oraz zaleznoscig stuzbowa,
3) organizowa¢ Pracg w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, przy uwzglednieniu
uzdolnien i kwalifikacji pracownikéw,
4) zapewni¢ bezpieczne higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
5) organizowa¢ wymagane badania lekarskie pracownikéw,
6) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie oraz inne $wiadczenia,
7) utatwic¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych, zapewni¢ dostepnoéé do literatury
fachowej i przepisow prawnych,
8) w miare posiadanych $rodkéw zaspokaja¢ bytowe, socjalne i kulturalne potrzeby pracownikdw,
9) stosowa¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow ich pracy,
W oparciu o okresowe kontrole wewnetrzne,
10) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow,
11) wptywac na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,
12) zapewni¢ pracownikowi wiasciwe zaopatrzenie w potrzebne materiaty i narzedzia pracy,
13) nie dopuszczaé do pracy pracownika, ktérego zachowanie wskazuje na spozycie alkoholu,
14) w miare posiadanych srodkdw unowoczeénia¢ stanowisko pracy,
15) przeciwdziata¢ mobbingowi czyli dziataniu lub zachowaniu dotyczacego pracownika lub
skierowanego przeciwko pracownikowi, polegajacego na uporczywym lub dtugotrwatym nekaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywotujgcego u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej,
powodujacej lub majacej na celu ponizenie lub wyeliminowanie z zespotu wspdtpracownikdw.




Rozdziat 3.
OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§ 6. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest:
1) rzetelnie i efektywnie wykonywac prace,
2) stosowac sie do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jesli nie s3 one sprzeczne z przepisami
prawa lub umowa o prace,
3) przestrzegac ustalonego czasu pracy,
4) przestrzegac regulaminu pracy,
5) przestrzegac przepisow i zasad bezpieczenstwa pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,
6) uzupetniaé swojg wiedze i doskonali¢ umiejetnosci w zakresie swojego stanowiska pracy,
7) dba¢ o dobro i mienie Pracodawcy, zachowac¢ w tajemnicy informacje, ktorych ujawnienie mogtoby
narazi¢ Pracodawce na szkode,
8) przestrzegac tajemnicy panstwowe;j i stuzbowej,
9) przestrzegac zasad wspotzycia spotecznego,
10) zachowac grzeczno$¢ w kontaktach z interesantami i wspotpracownikami,
11) dbac o czystos¢ i porzadek wokdt swego stanowiska pracy,
12) po zakonczeniu pracy nalezycie zabezpieczy¢ narzedzia, urzadzenia i pomieszczenia pracy.

§ 7. Pracownicy sa obowigzani do wykonywania kazdej, zleconej im pracy, odpowiadajacej ich
kwalifikacjom zawodowym i nie wykraczajacej poza warunki wynikajgce z umowy o pracg, jesli praca
ta nie stanowi zagrozenia dla zdrowia lub zycia pracownika ani innych oséb.

§ 8. W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy pracownik jest zobowigzany
do:
1) rozliczenia sie z pracodawca z pobranych zaliczek, powierzonych narzedzi, materiatow i sprzetu,
pobranej odziezy roboczej i ochronnej,
2) protokolarnego przekazania stanowiska pracy, tj. dokumentdw, akt, urzadzen technicznych,
podrecznego zbioru literatury fachowej, bedgcego wtasnoscig Pracodawcy.

§ 9. 1. Kierownikow referatow obcigzajg odpowiednio obowigzki wynikajgce z § 6-8.
2. Kierownicy sg zobowigzani ponadto do:
1) koordynowania i organizowania pracy w podlegtych im komérkach,
2) sprawowania bezposredniego nadzoru nad porzadkiem i dyscypling pracy w podlegtej komorce,
3) nadzorowania przestrzegania obowigzku trzezwosci przez podwtadnych,
4) dbania o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen i urzadzen oraz egzekwowania przestrzegania
przez podwtadnych przepisow bhp,
5) zapewnienia rdwnomiernego ohcigzania pracg w okresie zastgpstw nieobecnych w pracy
podwtadnych.

§ 10. Do razgcych naruszen porzadku i dyscypliny pracy, uzasadniajgcych zastosowanie
odpowiednich sankcji prawa pracy, do zwolnienia dyscyplinarnego wtgcznie naleza:
1) niewtasciwe pod wzgledem merytorycznym lub niezgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa
wykonywanie pracy,
2) wykonywanie w czasie pracy, bez wiedzy i zezwolenia bezposredniego przetozonego, prac nie
zwigzanych z zadaniami okreslonymi w umowie o prace,
3) nieusprawiedliwione nieprzybycie albo spdznienie sie do pracy lub jej samowolne opuszczenie,
4) naruszanie przez pracownikow obowigzku trzezwosci,
5) niewykonywanie lub niewtasciwe wykonywanie polecen przetozonych,
6) nieprzestrzeganie przepisdéw i zasad bhp oraz przeciwpozarowych,
7) zaktdcanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,



8) niewtasciwy stosunek do przetozonych, wspotpracownikdw i interesantéw,
9) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej i panstwowej.

Rozdziat 4.
CZAS PRACY

§ 11. 1. Czas pracy jest to czas, w ktdrym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy
W miejscu pracy lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce do wykonywania pracy.
2. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.
3. Czas pracy pracownikdéw tacznie z nadgodzinami nie moze przekraczac¢ 48 godzin na tydzien
w jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym.
4. Czas pracy pracownikdw zatrudnionych w niepetnym wymiarze moze by¢ ustalany indywidualnie
dla kazdego pracownika.
5. W Urzedzie stosowany jest podstawowy i réwnowazny system czasu pracy, w ktérym zgodnie
z rozktadem czasu pracy dniami roboczymi w kazdym tygodniu s3 dni od poniedziatku do pigtku,
a soboty i niedziele i Swigta okreslone odrebnymi przepisami sa dniami wolnymi od pracy.
W rownowaznym systemie pracy pracuja pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych,
natomiast pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy pomocniczych i obstugi pracujg w systemie
podstawowym.
6. Rozktad czasu pracy pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, pracujgcych
w systemie rownowaznym, przedstawia sie nastepujgco:
- poniedziatek od 9° do 17%
wtorek, $roda, czwartek, pigtek od 8%° do 16
7. Czas pracy pracownikdw zatrudnionych w podstawowym systemie czasu pracy na stanowiskach
pomocniczych i obstugi nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe.
8. Rozktad czasu pracy robotnika gospodarczego ustala si¢ od poniedziatku do pigtku:
- od godz. 7% do godz. 15%

§12. 1. Pracodawca moze w uzasadnionych przypadkach, na wniosek pracownika lub
stosownie do swoich potrzeb, odstapi¢ od ustalonego rozktadu czasu pracy wobec poszczegdinych
pracownikéw albo ustali¢ dla nich indywidualny rozktad czasu pracy, przy zachowaniu tygodniowe;j
normy pracy w jednomiesiecznym okresie rozliczenia.

§13. 1. Praca wykonywana w godzinach od 22% do 6 ®jest pracg w porze nocnej.
2. Za pracg w niedzielg oraz w $wieto uwaza sie prace wykonywang pomigdzy godzing 6%
w tym dniu, a 6 nastepnego dnia.
3. Praca wykonywana ponad norme czasu pracy ustalong Regulaminem jest pracg w godzinach
nadliczbowych.
Praca ta jest dopuszczalna tylko w razie szczegélnych potrzeb pracodawcy.

§ 14. 1. Pracownicy potwierdzaja przybycie do pracy wtasnorecznym podpisem na liécie
obecnosci.
2. Podpisywanie listy obecnosci za innych pracownikéw albo fatszowanie listy w inny sposéb stanowi
cigzkie naruszenie obowigzkéw pracowniczych.

§ 15. Kazdy pracownik powinien stawic sie do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia
pracy znajdowat sie na stanowisku pracy.

§ 16. 1. Nieobecnos¢ lub spéznienie pracownika powinny by¢ odnotowane, z zaznaczeniem, czy
jest to nieobecnos¢ lub spdznienie usprawiedliwione.
2. Dowody usprawiedliwiajgce spéznienie pracownik przedstawia natychmiast.



3. Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy okresla rozdziat V Regulaminu.
4, Decyzje w sprawie uznania usprawiedliwienia nieobecnoéci lub spdznienia podejmuje Wojt lub
osoba przez niego upowazniona.

§ 17. 1. Pracownicy mogg opuszczac stanowisko pracy wytacznie za zgoda przetozonego.
2. Wyjécia w czasie pracy muszg mie¢ wyrazny cel, ktory podaje sie w prowadzonym w sekretariacie
rejestrze wyj$¢ /stuzbowe-prywatne/.
3. Powrdt do pracy nalezy bezzwtocznie odnotowac w rejestrze wyjsc.

§ 18. Rozliczenie czasu pracy pracownika delegowanego w podréz stuzbowg nastgpuje na
zasadach okreslonych obowigzujgcymi przepisami.

§ 19. Przebywanie pracownikdw na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy moze miec
miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody bezposredniego przetozonego.

§ 20. Pracownikom obowigzanym do $wiadczenia pracy przez co najmniej 6 godzin w ciggu doby
przystuguje 20 — minutowa przerwa $niadaniowa, ktora jest wliczana do czasu pracy i za ktorg
pracownikowi przystuguje wynagrodzenie.

Rozdziat 5.
ZASADY USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI W PRACY

§ 21. Przez nieobecno$¢ w pracy rozumie sig:
1) nieprzybycie do pracy,
2) opuszczenie czeéci dnia pracy bez uprzedniego zezwolenia Wojta lub osoby upowaznionej,
3) niedopuszczenie do pracy z powodu nietrzezwosci w chwili przybycia do pracy albo stwierdzenia
nietrzezwosci pracownika w czasie godzin pracy.

§ 22. 1. O niemoznoéci stawienia sig do pracy z przyczyn z gory wiadomych pracownik powinien
uprzedzi¢ Wéjta lub bezposredniego przetozonego.
2. W razie nagtej nieobecnosci w pracy pracownik jest zobowigzany niezwfocznie zawiadomic
pracodawce o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania — nie pdzniej, niz w
trzecim dniu nieobecnosci.
Zawiadomienie moze by¢ osobiste, przez inne osoby badz przez pocztg —w tym przypadku decyduje
data stempla pocztowego.
2. Niedotrzymanie termindw, o ktérych mowa w ust. 2 jest usprawiedliwione tylko wéwczas, jezeli
pracownik ze wzgledu na szczegdlne okolicznoéci nie mogt zawiadomi¢ o przyczynie nieobecnosci.

Rozdziat 6.
URLOPY | ZWOLNIENIA OD PRACY

§ 23. 1. Pracownikowi jest udzielany urlop wypoczynkowy.
2. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny.
3. W oparciu o przepisy szczegolne udziela sie urlopu bezptatnego pracownikowi:
1) w celu sprawowania osobistej opieki nad swoim dzieckiem,
2) dla umozliwienia wykonywania mandatu radnego, posta lub senatora,
3) podejmujacemu nauke w celu podniesienia kwalifikacji zawodowych i wyksztatcenia ogdlnego, bez
skierowania Wdjta,
4) skierowanemu do pracy za granica — na okres skierowania,
5) na czas petnienia z wyboru funkcji zwigzkowej poza zaktadem pracy.



§ 24. W trybie i na zasadach okreslonych stosownymi przepisami pracodawca jest obowigzany
zwolni¢ pracownika od pracy:
1) wcelu wykonywania zadan lub czynnosci:
a) tawnika w sgdzie,
b) cztonka komisji pojednawcze;.
2) wcelu:
a) wykonywania powszechnego obowigzku obrony,
b) stawienia sie na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sadu,
prokuratury, policji, komisji pojednawczej, sadu pracy, Najwyzszej Izby Kontroli - w Zwigzku
Z prowadzonym postepowaniem kontrolnym,
¢) przeprowadzenia badar; lekarskich i szczepien ochronnych przewidzianych przepisami - jesli nie jest
mozliwe przeprowadzenie badan w czasie wolnym od pracy,
d) uczestniczenia w dziataniach ratowniczych Ochotniczej Strazy Pozarnej - jegli pracownik jest
cztonkiem OSP.

§ 25. 1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia waznych
Spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajg zatatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia udziela
WOjt lub bezposredni przetozony pracownika.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1 pracownikowi przystuguje wynagrodzenie,
jezeli odpracowat czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest pracg w godzinach nadliczbowych.

§26. Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:
1) 2 dni - w razie ¢lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka, albo zgonu i pogrzebu matzonka
pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,
2) 1 dzien - w razie élubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebuy jego siostry, brata, tesciowe;j,
tedcia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego
bezposrednig opieka.

§ 27. Pracownikowi wychowujgcemu Przynajmniej jedno dziecko w wieku do lat 14 przystuguje
W ciggu roku zwolnienie od pracy na dwa dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

Rozdziat 7.
BEZPIECZENSTWO, HIGIENA PRACY, OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

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

§ 29. Pracodawca jest obowigzany:
1) organizowac¢ prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
2) kierowaé pracownikdw na profilaktyczne badania lekarskie na koszt pracodawcy,
3) utrzymywaé nalezyty stan budynkow, pomieszczen i urzgdzen technicznych zapewniajgcy
bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
4) ustala¢ okolicznoéci i Przyczyny wypadku przy pracy oraz stosowa¢ odpowiednie $rodki
profilaktyczne,
5) prowadzi¢ szkolenia pracownikow w zakresie bhp,
6) dostarcza¢ pracownikom s$rodki ochrony indywidualnej oraz higieny osobistej przewidziane na
danym stanowisku pracy,
7) przeprowadzania na swWoj koszt badar i pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia,
wystepujacych w Urzedzie.

§ 30. Pracownicy s3 obowigzani:
1) uczestniczy¢ w szkoleniach z zakresu bhp,




2) pracowac¢ zgodnie z zasadami bhp,

3) dba¢ o nalezyty stan urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek itad w miejscu pracy,
4) stosowac érodki ochrony indywidualnej zgodnie z przeznaczeniem,

5) poddawac sie badaniom i wskazaniom lekarskim,

6) zawiadamia¢ przetozonych o wypadkach i zagrozeniach oraz ostrzegac przed nimi
wspotpracownikow,

7) wspotdziata z pracodawcg i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw BHP.

§ 31. 1. Pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja przeszkoleniu wstgpnemu.
Wszyscy pracownicy podlegaja takze szkoleniom okresowym.
2. Odbycie przeszkolenia wstepnego w zakresie bhp oraz ochrony przeciwpozarowej pracownik
potwierdza na pismie.

§ 32. Pracodawca jest zobowigzany dostarczy¢ pracownikom obstugi technicznej odziezy, obuwie
robocze i $rodki higieny osobistej.

Rozdziat 8.
OCHRONA PRACY KOBIET | MLtODOCIANYCH

§ 33. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet:
1) przy pracach zwigzanych z recznym podnoszeniem i przenoszeniem ciezarow:
a) jesli praca jest wykonywana jest stale — powyzej 12 kg,
b) jesli praca wykonywana jest dorywczo - powyzej 20 kg;
2) przy pracach, o ktérych mowa w punkcie 1, kobietom w cigzy:
a) do 6 miesigca wigcznie nie wolno dzwigac ciezaréw powyzej 3 kg,
b) po uptywie 6 miesigca cigzy jest zabronione wszelkie podnoszenie, przenoszenie, przesuwanie
i przewozenie cigzarow.

§ 34. 1.Kobiety w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych oraz w porze nocnej, ani
delegowac poza state miejsce pracy.
2. Kobiety opiekujace sie dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jej zgody zatrudnia¢ w godzinach
nadliczbowych, ani w porze nocnej, jak réwniez delegowac poza state miejsce pracy.

§ 35. Do innej, odpowiedniej pracy, przenosi sie kobiete w cigzy:
1) zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy,
2) w razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego, stwierdzajacego przeciwwskazania co do
wykonywanej dotychczas pracy, przy czym stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem
lekarskim.

§ 36. 1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwéch potgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch
przerw w pracy po 45 minut kazda.

2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie
przystuguja.

3. Jesli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na
karmienie.

§ 37. Pracodawca nie zatrudnia mfodocianych.



Rozdziat 9.
WYPLATA WYNAGRODZEN

§ 38. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za pracg odpowiednio do rodzaju wykonywanej
pracy, wymaganych kwalifikacji, a takze iloéci i jakosci Swiadczonej pracy.

§ 39. Pracownicy otrzymujg wynagrodzenie ustalone na podstawie obowigzujacych przepisow
dotyczacych zasad wynagradzania i wymagan kwalifikacyjnych pracownikow samorzgdowych.

§ 40. Pracownikom przystuguje dodatkowe wynagrodzenie roczne, zgodnie z ustawg z dnia 12
grudnia 1977 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfery
budzetowej (Dz. U. z 2013, poz. 1144 z p6zn. zm.).

§ 41. Swiadczenia z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych sg przyznawane wg zasad
okreélonych w Regulaminie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Urzedu Gminy
Mtodzieszyn.

§ 42. 1. Wyptata wynagrodzenia za prace nastgpuje do 28. dnia kazdego miesigca, za ktory
wynagrodzenie przystuguje.
2. Jezeli dzien wyptaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie za prace wyptaca sig w dniu
poprzednim.
3. Wyptata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitku chorobowego dokonywana jest:
1) do 28. dnia miesigca, za ktéry wynagrodzenie lub zasitek przystuguje — jesli pracownik przedtozy
niezbedne do wyliczenia dokumenty najpdzniej do 25. dnia tego miesigca.
2) do 28. dnia nastgpnego miesigca — jesli dokumenty niezbedne do wyliczenia pracownik ztozy po
25. dniu miesiaca, za ktory przystuguje wynagrodzenie lub zasitek.
3) do 24. grudnia, za ktéry wynagrodzenie lub zasitek przystuguje — jesli pracownik przedtozy
niezbedne do wyliczenia dokumenty najpozniej do 18. dnia tego miesigca.
4) do 28. stycznia — jesli dokumenty niezbgdne do wyliczenia pracownik ztozy po 18. grudnia, za ktory
przystuguje wynagrodzenie lub zasitek.

§ 43. 1. Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest do rak wiasnych pracownika albo osoby przez
niego upowaznionej.
2. Na wniosek pracownika wynagrodzenie moze by¢ przekazywane na jego rachunek bankowy.

§ 44. Z wynagrodzenia podlegaja potraceniu:
1) zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi,
2) sumy egzekwowane na mocy tytutow wykonawczych na zaspokojenie éwiadczen alimentacyjnych
oraz na pokrycie naleznosci innych niz $wiadczenia alimentacyjne,
3) kary przewidziane w art. 108 Kodeksu Pracy,
4) inne naleznosci, na potracenie ktorych pracownik wyrazit zgode na pismie.

Rozdziat 10.
DYSCYPLINA PRACY
ZASADY STOSOWANIA KAR

§ 45. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy,
przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych Wojt moze stosowac:
- Kare upomnienia,

- Kare nagany.
2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow



przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie sie do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy Wojt moze réwniez stosowac kare pieniezna.

§ 46. 1. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a taczne kary
pienigzne nie moga przewyzszac dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajgcego pracownikowi do
wyptaty, po dokonaniu potracen, o ktdrych mowa w § 45 punkt 1-2.

2. Wptywy z kar pienieznych przeznacza sig na poprawe warunkéw bezpieczenstwa i higieny pracy.

§47. 1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie dwaéch tygodni od powziecia wiadomoéci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i uptywie trzech miesigcy od dopuszczenia sie tego
naruszenia.
2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

§ 48. Kary stosuje Wojt i zawiadamia o tym pracownika na pismie, wskazujgc rodzaj naruszenia
obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego naruszenia oraz
informujac go o prawie zgtoszenia Sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia skfada
sig do akt osobowych pracownika.

§49. 1. Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegolnosci rodzaj naruszenia obowigzkéw
Ppracowniczych, stopien winy pracownika oraz dotychczasowy przebieg pracy.
2. Wéjt moze odstapic od kary, jezeli uzna za wystarczajgce zastosowanie wobec pracownika innych
srodkéw oddziatywania wychowawczego.

§ 50. 1. Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepisdw prawa, pracownik moze,
W ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia 80 o ukaraniu, wnies¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu
sprzeciwu decyduje Wojt.
Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia wniesienia jest réwnoznaczne z jego
uwzglednieniem.
2. Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia odrzuceniu tego
Sprzeciwu wystapi¢ do sgdu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.
3. Po roku nienagannej pracy kare uwaza sie za niebyty i odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt
osobowych pracownika, jednakze okres ten moze ulec skroceniu z whasnej inicjatywy Wajta.

Rozdziat 12.
POSTANOWIENIE KONCOWE

§ 51. W sprawach nieuregulowanych w regulaminie majg zastosowanie przepisy Kodeksu Pracy
i innych aktéw prawa pracy.

v/

p’odpis/pracodawcy




Zatgcznik nr 1
do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Mtodzieszyn

Oswiadczenie pracownika dotyczace Zapoznania
sig z trescia regulaminu pracy

imie i nazwisko, data

Oswiadczenie

Oswiadczam, iz zostatem zapoznany(na)

Z trescig Regulaminu Pracy obowigzujgcego
w Urzedzie Gminy Mtodzieszyn.

podpis pracownika




