Zalgcznik Nr 1

REGULAMIN PRACY

PRACOWNIKOW URZEDU GMINY PIONKI

I. Postanowienia ogdlne

§ 1.

Regulamin pracy ustala organizacie i porzadek w procesie pracy w Urzedzie

Gminy w Pionkach oraz zwiazane z tym obowiazki pracodawcy i pracownikow.
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§2.

Regulamin pracy obowiazuje pracownik6w, bez wzgledu na rodzaj pracy |
zajmowane stanowisko.

W sprawach nieuwzglednionych w regulaminie pracy obowiazujg, przepisy
Kodeksu Pracy i inne przepisy prawa pracy.

§ 3.

. Ilekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o

- pracodawcy — nalezy przez to rozumied Urzad Gminy w Pionkach

I Podstawowe obowiazki pracownika

§ 4.

. Dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o érodki publiczne, z

uwzglednieniem intereséw pafistwa oraz indywidualnych intereséw
obywateli.

2. Przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw

prawa,

3. Wykonywanie swoich zadan okreslonych w zakresie obowigzkow oraz




polecen przetozonych zgodnie z obowiazujacymi przepisami sumiennie,
sprawnie i bezstronnie.

4. Udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym, jak
réwniez udostepnianie dokumentéw — zgodnie z obowiazujacymi w tym
zakresie przepisami.

5. Dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej i stuzbowe] w zakresie przez

prawo przewidzianym.

6. Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,

przelozonymi, podwiadnymi oraz wspolpracownikami.

7. Zachowywanie sie z godnoscia w miejscu pracy i poza nim.

& Sumienne i staranne wypelnianie dotyczacych pracy polecen przetozonego,
jezeli nie s one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace.

9. Stosowanie sie do wewnetrznych zarzadzen i regulaminow.

10.Przestrzeganie w Urzedzie zasad wspétzycia spotecznego.

II1. Zobowigzania pracownika

§ 5.

Przestrzegad ustalonego czasu pracy.

Przestrzegaé regulaminu pracy i ustalonego w Urzedzie porzadku.

Przestrzegaé przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz

przepisoOw p.poz.

Podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejgtnos¢ pracy.

Dbaé o czystosé 1 porzadek wokot swego stanowiska pracy.

6. Po zakoficzeniu pracy nalezycie zabezpieczy¢ dokumentacje, urzadzenia i
pomieszczenia.

7. Dba? o dobro zakiadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowac w

tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazic pracodawce na

szkode.

Poddawa¢ sie wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim.

9. Zlozy¢ o$wiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarcze], a w
przypadkach przewidzianych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych rowniez o$wiadczenia o stanie majatkowym.

10.Przed podjeciem pracy potwierdzi¢ przybycie i obecnos¢ poprzez podpisanie
listy obecnoset. '

11. Stréj pracownika winien by¢ adekwatny do petnionej funkeji

funkcjonariusza publicznego, w szczegoélnosci schludny, estetyczny bez

oznak ekstrawagancji zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie normami

spofecznymi. )
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IV. Zakazy wzgledem pracownikéw

§6.

1. Samowolnego opuszczenia stanowiska pracy lub nieusprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy.

2. Stawiania si¢ do pracy w stanie nietrzezwym lub spozywania alkoholu w
miejscu pracy,

3. Stawiania si¢ do pracy w stanie odurzenia narkotykowego i uzywania
narkotykéw w miejscu pracy.

4. Operowania urzadzeniami niezwigzanymi bezposrednio z wykonywaniem
zleconych obowiazkéw i czynnosci.

5. Samowolnego demontowania urzadzen oraz ich naprawe bez upowaznienia.

V. Obowigzki pracodawcy

§7.

L. Zapewnienie pracownikom przydziatu pracy zgodnie z trescig umowy o
0 prace.

2. Zaznajomienie pracownika podejmujacego prace z zakresem
obowiazkéw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym
stanowisku oraz z jego podstawowymi uprawnieniami.

3. Organizowanie pracy w sposéb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu
pracy.

4. Zapewnienie bezpiecznych i hi gienicznych warunkéw pracy oraz
prowadzenie systematycznych szkolen pracownikow w zakresie bhp.

5. Zapewnienie wyplacania wynagrodzenia za pracg raz w miesiacu z dotu do

dnia 30 kazdego miesiaca na wskazane przez pracownika konto.

Ulatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

7. Zaspokajanie, w miare posiadanych srodkéw socjalnych, potrzeb
pracownikdw.

8. Wydawanie pracownikom potrzebnych materiatéw biurowych.

9. Stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikéw
oraz wynikow ich pracy.

10.Prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy
oraz akt osobowych pracownikéw.

11.Przeciwdziatanie dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosei ze wzgledu
na plec, wiek, niepetnosprawnose, rase, religie, narodowosé, przekonania
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polityczne, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna a takze ze
wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w peinym
lub niepelnym wymiarze czasu pracy.

12.Przeciwdziatanie mobbingowi.

VL. Czas pracy

§8.

1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji
pracodawcy w budynku urzedu lub w Innym miejscu wyznaczonym do
wykonywania pracy.

2. Czas pracy pracownikéw nie moze przekroczyé 8 godzin na dobe i
przecigtnie 40 godzin w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy, za ktory
uwaza si¢ kolejno przypadajace dni od poniedziatku do piatku w przyjetym
okresie rozliczeniowym.

3. Dopuszcza sie na wniosek Kierownika Referaty badz pracownika
zastosowanie indywidualnego rozkladu czasu pracy / wzor wniosku stanowsi
zalgcznik Nr 1/,

4. Wniosek wymaga akceptacii Wojta Gminy lub upowaznionej osoby:.

VII. Okres rozliczeniowy czasu pracy

§9.

1. Okres rozliczeniowy czasu pracy wynosi 3 miesiace tj. od:
- 1 stycznia do 31 marca

I kwietnia do 30 czerwca

I lipca do 30 wrzesnia

- 1 pazdziernika do 31 grudnia.

2. Ustala sie godziny rozpoczynamia i koficzenia pracy od poniedziatku do
piatku 7°do 15%.

Czas pracy oraz godziny rozpoczynania i koficzenia pracy pracownikéw
zatrudnionych w urzedzie w niepelnym wymiarze czasu pracy — ustalajg
bezposredni przetozeni z akceptacja Wojta Gminy.
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nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej
oraz w niedziele i Swieta. Przepisu tego nie stosuje sie w przypadku kobiet w
¢iazy, oraz bez ich zgody, do pracownikéw sprawujacych piecze nad
0sobami wymagajacymi stalej opieki lub opiekujacymi sie dzieémi w wieky
do Iat oémiu.

6. Niedziele oraz swieta okreslone odrebnymj Przepisami sa dniamj wolnymi
od pracy. Za prace w niedziele fub SWieto uwaza sig prace wykonywang
pomiedzy godz. 6% w tym dniu a godz. 6% dnia nastepnego. Praca

wykonywana w godzinach od 22 do 6 jest w mysl regulaminy praca w
porze nocnej.

VIIL Praca w godzinach nadliczbowych

§ 10.

samym wymiarze lyb Wynagrodzenie zgodpe regulaminem Wynagradzania.
Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekroczyé dia poszczegolnego
pracownika 150 godzin w roku kalendarzowym.

IX. Potwierdzenie obecnosei w pracy

§11.

1. Przyjscie do pracy pracownik potwierdza wiasnorecznym podpisem na liscie
obecnosci,

2. Pracownik zobowigzany jest usprawiedliwié ustnie kazde spdZnienie
Sekretarzowi Gminy, oraz odpracowag czag spoznienia.

3. Kazde wyjscie poza zakiad pracy Pracownik potwierdza wpisem do ksiazki



WYJjS¢, z podaniem czasy | celu wyjécia.

X. Podroz stuzbowa
§ 12.

1.Pracownikowi wykonujacemu na pisemne polecenie pracodawcy zadanije
stuzbowe poza miejscowoscia, w ktore; znajduje sie siedziba pracodawcy
przystuguja naleznosci na pokrycie kosziow ZWiazanych z Podroza stuzbowa na
zasadach okreslonych w przepisach w sprawie Wysokoscl oraz warunkow
ustalania naleznodcj przystugujacych pracownikom sfery budzetowej 7 tytutu
podrézy stuzbowych,

2. Czas pracy pracownika wykonujacego ¢zynnosci stuzbowe w Innej
miejscowosci rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdy stuzbowego, ktére
podpisuje Wéit Gminy bads Sekretarz Gminy.

XI. Urlop wypoczynkowy
§ 13.

L. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego
urlopu Wypoczynkowego. Pracownik nje Moze zrzec sie prawa do urlopu
wypoczynkowego. Urlopu wypoczynkowego udziela sie zgodnie z planem
urlopéw. Planem urlopéw nie obejmuje sie czesel urlopu udzielonego
pracownikowi zgodnie z art. ] 67 Kodeksu Pracy.

2. Na wniosek pracownika urlop moze byé podzielony na czescl. Co najmniej
jedna czesé urlopu powinna trwaé nje mniej niz 14 kolejnych dnj
kalendarzowych,

3. Przesuniecie terminy urlopu moze nastapi¢ na wniosek pracownika.
Przesuniecie terminy urlopu jest takze dopuszczalne 7 powodu szczegdinych
potrzeb pracodawcey.

4. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopow nalezy udzieli¢
pracownikowi najpozniej do konca Il kwartatu nastepnego roku
kalendarzowego_, nie dotyczy to czgsci urlopu udzielonego zgodnie z art. 167°
Kodeksu Pracy.



5. Czgs¢ urlopu niewykorzystang z powodu: czasowej niezdolnosei do pracy
wskutek choroby, odosobnienia w zwiazku z choroba zakazna, odbywania

¢wiczen wojskowych badz urlopu macierzynskiego — pracodawca jest
obowiazany udzieli¢ w terminje pdzniejszym.

6. Pracodawca moze odwola¢ pracownika z urlopu tylko wowczas, gdy jego
obecnosci w zakladzie wymagaja okolicznodci nieprzewidziane w chwilj
rozpoczynania urlopu. Pracodawes jest obowiazany pokry¢ koszty poniesione
przez pracownika w bezposrednim zwigzku z odwolaniem g0 z urlopu.

7. W okresie wypowiedzenia Umowy o prace pracownik jest zobowigzany
wykorzystaé przystugujacy mu urlop. W takim przypadku wymiar
udzielonego urlopu, z wytaczeniem urlopu zaleglego, nie moze przekraczaé
wymiaru wynikajacego z przepisdéw art.155' Kodeksu Pracy.

8. Zgode na urlop po uprzednim wskazaniu osoby petnigcej zastepstwo
podpisuje bezposredni przetozony.

9. Pracodawca jest zobowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminje
przez niego wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku
kalendarzowym. Pracownik zgtasza zadanie udzielenia urlopu najpézniej w
dniu rozpoczecia urlopu,

10.Na wniosek pracownika pracodawca moze udzieli¢ my urfopu bezplatnego na
warunkach okreslonych w Kodeksie Pracy.

XIL. Przyczyny zwolnienia pracownika od pracy
§ 14.

W trybie i na zasadach okreslonych stosownymi przepisami pracodawca jest

obowiazany zwolnié od pracy pracownika:

I. Wezwanego do 0sobistego stawienia sie przed organem whasciwym w zakresje
powszechnego obowiazky obrony na czas niezbedny w celu zatatwienia
sprawy bedacej przedmiotem wezwania.

2. Wezwanego przez organ administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego,
sgqdu, prokuratury, policji albo organy prowadzacego postepowanie w

sprawach o wykroczenie,

3. Wezwanego do wzigcla udziatu w posiedzeniy Sadu w charakterze fawnika,




4. Na czas niezbedny do przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i
szczepien ochronnych.

. Wezwanego w charakterze $wiadka W postgpowaniu kontrolnym
prowadzonym przez Najwyzsza Izbe Kontroli.

Bedacego cztonkiem Ochotniczej Strazy Pozarnej na czas niezbedny do
uczestniczenia w dzialaniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po
ich zakonczeniu, a takze — w wymiarze nieprzekraczajacym tacznie 6 dni w
ciagu roku kalendarzowego — na szkolenia pozarnicze.

. Na czas wykonywania obowigzku $wiadczes osobistych, w trybie i na
warunkach przewidzianych w odrebnych przepisach.

. Bedacego krwiodawea na czas bznaczony przez stacje krwiodawstwa w cely
oddania krwi oraz na czas niezbgdny do przeprowadzenia zaleconych przez
stacje krwiodawstwa okresowych badan lekarskich, jezeli nie mogq one byé
wykonane w czasie wolnym od pracy.

XML Terminy zwolnienia pracownika od pracy
§ 15,

. Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ od pracy pracownika na czas
obejmujacy:

- 2.dni - w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo
zgonu 1 pogrzebu malzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki,
ojczyma lub macochy,

- I dzien — w razie $luby dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu
jego siostry, brata, tesciowe], tescia, babci, dziadka, a takze nnej
osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego
bezposrednia opieka.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa powyze] pracownik zachowuje
prawo do wynagrodzenia,

przypadkach pracodawca wydaje zaswiadczenie okredlajace wysokogé
utraconego wynagrodzenia za czas tego zwolnienia — w celu uzyskania przez
pracownika od whasciwego organu rekompensaty z tego tytutu.



XIV. Zwolnienie pracownika na czas zalatwiania Spraw osobistych
§ 16.

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zalatwienia
waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w
godzinach pracy. Zwolnienia udziela bezposredni przefozony. Kazde

zwolnienie, powinno by¢ odnotowane w ksiazce wyjsé . Za czas zwolnienia od

pracy, o ktorym mowa pPOwyzZej pracownikowi przystuguje wynagrodzenia,
Jezeli odpracowat czas zwolnienia.

2. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 Jat

przystuguje w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 ‘dni

zachowaniem prawa do wynagrodzenia. W przypadku, gdy oboje rodzice lub
opiekunowie dziecka $q zatrudnieni, z przedmiotowych uprawnied moge

korzystad jedno 7 nich,

XV.  Bezpieczenstwo j higiena pracy oraz ochrona p.poz.
§17.

1. Przestrzeganie przepiséw 1 zasad bezpieczenstwa higieny pracy jest
podstawowym obowiazkiem pracownika. Pracodaweca i pracownicy
zobowiazani sa do Scistego Przestrzegania przepiséw i zasad bezpieczefistwa
higieny pracy oraz przepiséw o ochronie p.poz.

2. Pracodawea jest obowigzany:
a/zapozna¢ pracownikow z przepisami i zasadam; bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz przepisami o ochronie pP.poz.
b/ prowadzi¢ systematyczne szkolenia pracownikéw w zakresie
bezpieczenstwa higieny pracy,
¢/ organizowaé prace w sposéb zapewniajacy bezpieczne j higieniczne
warunki pracy, kierowag pracownikow na wstepne, okresowe i
kontrolne badania lekarskie,
d/ dokumentowag¢ ryzyko zawodowe Zwigzane z wykonywana pracg oraz
stosowac niezbedne $rodk; profilaktyczne zmniejszajace ryzyko,
¢/ informowacé pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wiaze sie z
wykonywang pracg oraz na zasadach ochrony przed zagrozeniem,

3. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegajg szkoleniu
wstepnemu w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy oraz ochronije p.poz.

’ -

Po odbyciu szkolenia, pracownik jest zobowigzany podpisa¢ oswiadczenie
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ktore zostaje dotaczone do akt.

5. Za czas Powstrzymania sie od wykonywania pracy lub oddalenia Si¢ z miejsca

Zagrozenia pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

6. Normy przydziah srodkéw ochrony indywidua}nej, odziezy obuwia
roboczego, okularow korygujacych wzrok, srodkow higieny, deputatéw oraz

ekwiwalentu za pranie odziezy roboczej okresla Zarzadzenie Woéjta Gminy
Pionki Nr 12/2014 7 dnia 18 marca 2014 r.

XVL.  Ochrona pracy kobiet i miodocianych
§ 18.

. W sprawie wykazu prac szczegdlnie uciazliwych dla zdrowia kobiet ma
zastosowanie rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 10 wrzesnia 1996 r,
/Dz.U. 7 1996 1. Nr | 14, poz. 545 7 pozn. zm ./

2. W sprawie przystugujacych uprawnien pracownikow zwiazanych 7z
rodzicielstwem majg zastosowanie przepisy art. 176 — 189! Kodeksu Pracy
Oraz inne przepisy w tej sprawie,

3. Miodocianym, w rozumieniu Kodeksu Pracy, jest osoba, ktéra ukonczyla 16 lat,
a nie przekroczyta 18 lat. Zabronione jest zatrudnianie osoby, ktéra nie ukonczyta
16 lat. W przypadku zatrudnienia miodocianych majg zastosowanie przepisy



XVIL  Zasady przyznawania nagrid pienig¢znych
§ 19.

Zasady przyznawania nagréd pienieznych okresla § 8 Regulaminu Wynagradzania
Urzedu Gminy w Pionkach z dnia 7 czerwea 2014 r,

XVIHI. Odprawa rentowa i emerytalna
§ 20.

I. Pracownikowi samorzadowemu przyshuguje Jednorazowa odprawa rentowa i
emerytalna zgodnie z przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych.

2. W razie Smierci pracownika w czasie trwania stosunky pracy lub w czasie
pobierania po jego rozwiazaniu zasitku z tytutu niezdolnosci do pracy wskutek
choroby, rodzinie przystuguje odprawa posmiertna zgodnie art. 93 Kodeksu Pracy.

XIX. Wynagrodzenie za prace
§ 21.

1. Miesigczne wynagrodzenie brutto pracownika za pefny wymiar czasu pracy nie
moze by¢ nizsze od wynagrodzenie ustalonego zgodnie z Regulaminem
Wynagrodzenia. Wynagrodzenie za prace Jest ptacone raz w miesiacu, z doty,
najpozniej do dnia 30 danego miesigca. Jezeli ten dzien jest dniem wolnym od
pracy, wynagrodzenie wyplacane jest w dniu ten dzien poprzedzajacy.

2. Pracoaawca na zadanie pracownika jest obowiazany udostepni¢ do wgladu
dokumenty, na ktérych podstawie zostato obliczone jego wynagrodzenie.
Pracownik nie moze zrzec sie prawa do wynagrodzenia.

3. Wynagrodzenie za prace w formie pienieznej jest przekazywane na rachunek
oszczgdnosciowo-rozliczeniowy. Wynagrodzenie i dodatki za prace w godzinach
nadliczbowych wyptaca sie nic pézniej niz do 30 dnia nastgpnego miesigca po
zakonczeniu okresu rozliczeniowego.



XX. Potracenie z wynagrodzenia o prace
§22.

1. Z wynagrodzenia za prace — po odliczeniu sktadek na ubezpieczenie spoteczne,
zdrowotne oraz zaliczki na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych — podlegaja
potraceniu tylko nastepujace naleznodci:

a/ egzekwowane na mocy tytulow wykonawczych na zaspokojenie swiadczen
alimentacyjnych,

b/ egzekwowane na mocy tytutow wykonawcezych na pokrycie naleznogei
innych niz $wiadczenia alimentacyjne,

¢/ zaliczki pieniezne udzielone pracownikowl,

d/ kary pienigzne przewidziane w art. 108 Kodeksuy pracy,

¢/ inne naleznosci, na ktérych potracenie pracownik w obecnosci pracodawey
lub upowaznionego przez niego pracownika wyrazit zgode na pismie.

2. Potracen dokonuje si¢ w podane; powyzej kolejnosci w granicach okreslonych w
Kodeksie Pracy.

XXI. Przyczyny opuszczenia pracy bez uprzedniego
zwolnienia przez pracodawece.

§ 23.

1. Opuszczenie catosci lub czeéé dnia pracy, bez uprzedniego zwolnienia przez
pracodawce, usprawiedliwiaja tylko wazne przyczyny, a w szczegdlnosei:
a/ wypadek lub choroba powodujaca niezdolnosé do pracy pracownika lub
izolacja z powodu choroby zakaznej,

b/ wypadek lub choroba czlonka rodziny wymagajaca sprawowania przez
pracownika osobistej opieki,

¢/ okolicznodei wymagajace sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad
dzieckiem w wieku do § lat,

d/ koniecznos¢ wypoczynku po nocnej podrézy stuzbowej w granicach do 8
godzin po jej zakoficzeniu, jezeli warunki odbywania tej podrozy
eniemozliwily wypoczynek nocny.



XXII. Nieobecno$é w pracy
§ 24.

1. O niemozliwosci stawienia si¢ do pracy z przyczyny wezesniej wiadomej pracownik
zobowiazany jest uprzedzié pracodawce najpdzniej w dniu poprzedzajacym
zaistnienie okolicznosci.

2. Pracownik jest zobowiazany usprawiedliwié¢ bezposredniemu przetozonemu
nieobecnos¢ w pracy lub spoznienie si¢ do pracy.

3. W razie niestawienia sie do pracy pracownik jest zobowiazany zawiadomid
bezposredniego przetozonego niezwlocznie o przyczynie nieobecnosei i
przewidywanym czasie jej trwania w pierwszym dniu nieobecnosci, nie poiniej
jednak niz w drugim dniu nieobecnogej — osobiscie, przez inne osoby lub za
posrednictwem telefonu lub poczty. W przypadku zawiadomien wysylanych droga
pocztowyg za datg zawiadomienia uwaza si¢ date stempla pocztowego.

4. Uznanie nieobecnosci w pracy za usprawiedliwiona badz nieusprawiedliwiona nalezy
do pracodawcy. Pracownik stawiajacy si¢ do pracy po okresie nieobecnosci jest
obowiazany niezwlocznie poda¢ na pismie przyczyne nieobecnogei

XXIIL.  Kary nakladane na pracownika
§ 25.

1. Za niewywiazywanie sie nalezyte przez pracownika z natozonych obowigzkdw
i polecen przetozonych, przepisow bezpieczenistwa i higieny pracy, przepisow
p-poz., a takze przyjetego sposobu potwierdzenia przybycia i obecnosci
W pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy pracodawca moze
stosowac: kare upomnienia, kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisdw bezpieczefistwa i higieny pracy
lub przepisow p.poz., opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienia sie do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywania alkoholy w czasie pracy,
pracodawca moze réwniez stosowac kare pieniezna.

3. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosei w pracy, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia
pracownika, a facznie kary pieniezne, o ktérych mowa w art, 87 Kodeksu Pracy,



nie moga przewyzszaé dziesiatej czeser wynagrodzenia przypadaj acego
pracownikowi do wyplaty. Kara nie moze by¢ stosowana po uplywie 2 tygodni od
powzigcia wiadomosci o naruszeniy obowiazku pracowniczego i po uplywie 3
miesiecy od dopuszczenia sie tego naruszenia.

4. Kara moze by¢ stosowana tylko po uprzednim wyshichaniu pracownika przez
pracodawce lub upoOwazniong przez niego osobe. Kary stosuje Wojt Gminy lub
dzialajaca z jego upowaznienia 0soba i zawiadamia o tym pracownika na pismie,
wskazujac rodzaj naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia sig
przez pracownika tego naruszenia oraz informacje o prawie zgloszenia sprzeciwy i
terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia o natozonej karze sklada si¢ do akt
osobowych pracownika.

5. Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepisow prawa, pracownik
moze w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia 80 0 ukaraniu - wnieg¢ sprzeciw.
Nieocrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni od dnia jego wniesienia jest
réwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu. Po roku nienagannej pracy kare
uwaza sie za niebyla i zawiadomienie o ukaraniu usuwa si¢ z akt 0sobowych
pracownika. Pracodawca moze 7 Wwiasnej inicjatywy lub na uzasadniony wniosek
pracownika, uzna¢ kare za niebylg przed upltywem tego okresu.

§ 26.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania,



Zatacznik Nr 1
Do Regulaminu Pracy

Urzedu Gminy Pionki

WNIOSEK O ZASTOSOWANIE RUCHOMEGO CZASU PRACY

W URZEDZIE GMINY PIONKI

{ imie i nazwisko)

(Referat)

WOIT GMINY PIONKI

Na podstawie art. 140" par. 2 Kodeksu Pracy zwracam sie z wnioskiem o objecie
mnie ruchomym czasem pracy przewidujgcym rozpoczynanie i konczenie wykonywania obowigzkdw
stuzbowych nastepujacym przedziatach godzinowym .

Poniedziatek- od godz ......... do godz .............
Wtorek - 0d gO0Z. e do godz ...........
$roda -od godz ........... do godz .............
Czwartek -odgodz....... do godz .............
Pigtek -od godz .......... dogodz ...
Sobota -od godz ......... dogodz.......

{ data i czytelny podpis pracownika)



Opinia bezposredniego przefozonego pracownika :

( data i podpis )

Decyzja Wéjta Gminy :



