Zalacznik do zarzadzenia Nr 74/09
Wojta Gminy Aleksandrow
z dnia 5 czerwca 2009 r.

Regulamin Pracy

Urzedu Gminy Aleksandrow

Rozdziatl 1
Postanowienia ogolne

§1.

Regulamin Pracy Urzedu Gminy Aleksandréw zwany dalej ,,Regulaminem” ustala
organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki
pracodawcy 1 pracownikow.

§ 2.

Postanowienia Regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikow zatrudnionych
w Urzedzie Gminy Aleksandrow bez wzgledu na zajmowane stanowisko, sposob
nawiazywania stosunku pracy, rodzaj wykonywanej pracy oraz wymiar czasu pracy.

§ 3.
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Aleksandrow w imieniu
ktérego wystepuje Wojt Gminy lub inna upowazniona do tego osoba,
2) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione na podstawie: wyboru,
powolania oraz umowy o pracg.

Rozdziat 11
Prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow

§ 4.

Pracodawca jest obowiazany w szczegolnosci:

1. Zaznajomi¢ pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkéw,
sposobem wykonywania pracy na powierzonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami.

2. Organizowa¢ prace w sposob zapewniajacy peilne wykorzystanie czasu pracy, jak
robwniez osiaganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
1 kwalifikacji, wysokiej wydajnosci 1 nalezytej jakosSci pracy.

3. Przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu.
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Zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej.

Terminowo 1 prawidlowo wyplaca¢ pracownikom wynagrodzenie.

Utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

Stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoly
warunkow sprzyjajacych przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy.
Zaspokaja¢ w miarg posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikow.
Stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich
pracy.

Prowadzi¢ i prawidlowo przechowywaé¢ dokumentacj¢ w sprawach zwiazanych ze
stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow.

Wplywa¢ na ksztaltowanie w Urzedzie zasad wspoétzycia spotecznego, szanowac
godnos¢ 1 dobra osobiste pracownikow.

. Kierowa¢ pracownikow na wstgpne, okresowe i kontrolne badania lekarskie.
13.
14.

Przeciwdziata¢ mobbingowi.
Zaopatrywaé pracownikow w niezbedne do wykonywania pracy narzedzia,
materiaty 1 odziez, zgodnie z normami przewidzianymi w przepisach wewngtrznych.

§ 5.

Na pracodawcy ciazy obowiazek niezwtocznego potwierdzenia pracownikom na

pisSmie rodzaju zawartej umowy o prace i jej warunkow.

§ 6.

Pracodawca ma prawo zada¢ od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie podania

danych osobowych obejmujacych:

1) imi¢ (imiona) 1 nazwisko,

2) imiona rodzicéw,

3) date urodzenia,

4) miejsce zamieszkania (adres do korespondencji)

5) wyksztalcenie,

6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

Pracodawca ma prawo zada¢ od pracownika podania, niezaleznie od danych

osobowych, o ktorych mowa w ust. 1 takze:

1) innych danych osobowych, w tym imion 1 nazwisk oraz dat urodzenia dzieci
pracownika, jezeli podanie takich danych jest konieczne ze wzgledu na
korzystanie przez pracownika ze szczegélnych uprawnien przewidzianych
W prawie pracy,

2) numeru PESEL pracownika.

Udostepnienie pracodawcy danych osobowych nastgpuje w formie o$wiadczenia

osoby, ktorej one dotycza. Pracodawca ma prawo zada¢ udokumentowania danych

osobowych 0s6b, o ktorych mowa w ust. 11 2.

Pracodawca moze zada¢ podania innych danych osobowych niz okreslone w ust. 1

12, jezeli obowiazek ich podania wynika z odrgbnych przepisow.

§7.

Pracownik obowiazany jest wykonywac pracg sumiennie 1 starannie oraz stosowac

si¢ do polecen przetozonych, ktoére dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne
z przepisami prawa lub umowa o pracg.



§ 8.

Pracownik obowiazany jest w szczegolnosci:

1. Rzetelnie i efektywnie wykonywac pracg.

2. Przestrzega¢ czasu pracy ustalonego przez pracodawce.

3. Nalezycie wykonywac polecenia przetozonych dotyczace pracy.

4. Przestrzega¢ postanowien niniejszego Regulaminu oraz innych wewngtrznych

aktow normatywnych wydanych przez pracodawcg.

Przestrzegaé przepisow oraz zasad bhp i przepisow przeciwpozarowych.

Dba¢ o dobro Urzgdu oraz chroni¢ jego mienie.

7. Przestrzegaé tajemnicy stuzbowej oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktorych
ujawnienie mogloby narazi¢ na szkode pracodawcg.

8. Przejawia¢ kolezenski stosunek do wspotpracownikow oraz przestrzegaé zasad
wspolzycia spolecznego.

9. Podnosi¢ swoje kwalifikacje poprzez uczestnictwo w szkoleniach organizowanych
przez pracodawceg oraz poprzez samoksztatcenie.

10. Wykazywac lojalno$¢ w stosunku do pracodawcy.
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§9.
Pracodawca ma nastgpujace prawa:
1. Do korzystania z wynikow pracy wykonywanej przez pracownikow zgodnie
z tres$cia zawartej umowy o prace.
2. W ramach uprawnien kierowniczych wobec pracownikow do wydawania
pracownikom wiazacych polecen oraz prawo do ustalania zakresu obowiazkow,
zadan i czynno$ci pracownikow oraz ich egzekwowania.

§ 10.

Pracownik ma nastgpujace prawa:

1. Do zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z rodzajem pracy wynikajacym
z tresci zawartej umowy o pracg i zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami.

2. Do wynagrodzenia za pracg.

3. Do wypoczynku: w dniach wolnych od pracy, przez prawidtowe przestrzeganie
czasu pracy w zakladzie oraz korzystanie z urlopéw wypoczynkowych 1 innych
przerw.

4. Do bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy.

§11.

Za cigzkie naruszenie przez pracownika podstawowych obowiazkow
pracowniczych w rozumieniu art. 52 § 1 pkt 1 Kodeksu pracy uwaza si¢
w szczeg6lnosci:

1. Samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiona nieobecnos¢

W pracy.

2. Stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwos$ci lub spozywanie alkoholu w czasie
pracy.

3. Naruszanie przepisow 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych.

4. Korzystanie ze zwolnien lekarskich w sposéb niezgodny z przepisami.
Usilowanie przywlaszczenia mienia pracodawcy, a takze innych S$rodkow
stanowiacych wlasno$¢ pracodawcy.

W
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Rozdziat 111
System i rozklad czasu pracy

§12.
Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w siedzibie Urzgdu lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
W godzinach wskazanych jako czas pracy pracownik winien by¢ gotowy do
wykonywania pracy i przebywac na stanowisku pracy.
Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na prace zawodowa.

§ 13.
Czas pracy wynosi 8 godzin na dobg 1 przecigtnie 40 godzin tygodniowo,
w przecig¢tnie  pigciodniowym  tygodniu pracy, w 3-miesigcznym okresie
rozliczeniowym.

. Ustala si¢ nastepujace godziny rozpoczynania i koniczenia pracy:

od poniedziatku do piatku od 7°° do 15

Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy
ustalony zostaje indywidualnie w umowie o pracg.

Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas pomiedzy godzina 22°, a godzing 6
dnia nastgpnego.

§ 14.
Niedziele 1 $wigta okreslone odrebnymi przepisami sa dniami wolnymi od pracy.

. Za prac¢ w niedziele 1 $wigto uwaza si¢ pracg wykonywana mig¢dzy godzinag 6%

w tym dniu, a godzina 6° nastepnego dnia.

Pracownikowi zatrudnionemu w niedzielg lub $wigto udziela si¢ innego dnia
wolnego od pracy w tygodniu.

Jezeli $wigto begdace dniem ustawowo wolnym od pracy przypada na sobotg,
pracownikowi udziela si¢ jednego dnia wolnego od pracy w dowolnym dniu
wskazanym przez pracodawcg.

§ 15.
W zamian za czas przepracowany ponad ustalona normg, na wniosek pracownika,

udzielany jest mu w tym samym wymiarze czas wolny od pracy.

W tym przypadku pracownikowi nie przystuguje dodatek za pracg¢ w godzinach

nadliczbowych.

§ 16.
Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy w celu prawidtowego ustalenia jego

wynagrodzenia 1 innych §wiadczen zwiazanych z praca, uwzgledniajac migdzy innymi
godziny rozpoczgcia i zakoficzenia pracy oraz pracg w porze nocnej i w godzinach
nadliczbowych.

1.

§17.
W indywidualnych przypadkach ze wzgledu na dojazdy pracownikéow do pracy,
sytuacje rodzinng itp. pracodawca na wniosek pracownika moze zmieni¢ ustalony
w Regulaminie wymiar i rozklad czasu pracy.
Pracodawca moze dla niektérych pracownikow, jezeli jest to uzasadnione rodzajem
pracy lub jej organizacja wprowadzi¢ system przerywanego czasu pracy.



§ 18.
Przybycie do pracy pracownik potwierdza poprzez osobiste podpisanie listy
obecnosci, znajdujacej si¢ w sekretariacie Urzedu.

§ 19.

1. Pracownik przez caly czas pracy obowiazany jest przebywa¢ na swoim stanowisku
pracy lub w miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Opuszczenie stanowiska pracy wymaga uzyskania zgody przetozonego. Samowolne
opuszczenie stanowiska pracy przed zakonczeniem czasu pracy lub w czasie godzin
pracy jest zabronione.

3. Wyjscie poza teren zakladu moze nastapi¢ za zgoda pracodawcy lub osoby przez
niego upowaznionej, a wyjscie winno by¢ uwidocznione wpisem w ewidencji wyjs¢.

§ 20.
1. Przebywanie na terenie zakladu pracy poza godzinami pracy jest dopuszczalne
jedynie za zgoda przetozonego.
2. Czas przebywania w zakladzie pracy po godzinach pracy powinien by¢
ewidencjonowany w sposob ustalony przez pracodawce.

§ 21.
1. Kazdy pracownik po zakonczeniu pracy jest zobowigzany uporzadkowacé swoje
stanowisko pracy oraz zabezpieczy¢ powierzony mu sprzgt, dokumenty i pieczgcie.
2. Pracownik opuszczajacy pomieszczenie zobowiazany jest:
1) zabezpieczy¢ swoje stanowisko pracy,
2) sprawdzi¢ 1 zabezpieczy¢ wszelkie urzadzenia elektroniczne,
3) zamkna¢ drzwi i okna.

§ 22.
Zabrania si¢ wynoszenia z zaktadu pracy narzedzi, maszyn, urzadzen i innych
materiatdéw stanowiacych wtasnos¢ zaktadu.

§ 23.
Zabrania si¢ wykonywania prywatnych prac w zaktadzie lub z wykorzystaniem
narze¢dzi 1 urzadzen nalezacych do zaktadu bez zgody pracodawcy.

§ 24.
Zabrania si¢ spozywania alkoholu i palenia papierosow na terenie zaktadu pracy.

Rozdziat IV
Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy

§ 25.

1. Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sa zdarzenia
1 okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiaja stawienie si¢
pracownika do pracy i jej $wiadczenie , a takze inne przypadki niemoznosci
wykonywania pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za
usprawiedliwiajace nieobecnos¢ w pracy.



2. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecno$ci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z goéry wiadoma lub
mozliwa do przewidzenia.

3. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik
jest zobowiazany zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci
1 przewidywanym okresie jej trwania, nie pozniej niz w drugim dniu nieobecnos$ci
W pracy.

4. O przyczynie nieobecnosci w pracy pracownik zawiadamia osobiscie lub przez inna
osobg, telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka tacznosci.

§ 26.

Pracownik jest zobowiazany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy przedstawiajac
niezwlocznie niezbedne dowody w zakresie nieobecnosci, ktoérych wykaz ustala
rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie
sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom
zwolnien od pracy (Dz. U. Nr 60, poz. 281 z pdzn. zm.), z ktdrego wyciag stanowi
zatacznik Nr 1 do Regulaminu.

§ 27.
W przypadku spoznienia si¢ do pracy, pracownik powinien niezwlocznie zgtosi¢
si¢ do pracodawcy celem usprawiedliwienia spoznienia.

Rozdziat V

Zwolnienia od pracy

§ 28.
1. Pracodawca moze zwolni¢ pracownika od wykonywania pracy na czas niezbedny do
zatatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia
w godzinach pracy.
2. Czas zwolnienia moze by¢ odpracowany przez pracownika, a odpracowanie to nie
stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 29.

Udzielanie pracownikowi zwolnien od pracy reguluja przepisy rozporzadzenia
Ministra Pracy 1 Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu
usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od
pracy (Dz. U. Nr 60, poz. 281 z pdzn. zm.), z ktorego wyciag stanowi zatacznik Nr 1 do
Regulaminu.

§ 30.
1. Oznaczen nieobecnosci 1 czas trwania, dokonuje w liScie obecnosci osoba
prowadzaca sprawy kadrowe.
2. Nieobecno$¢ nie moze powodowac zaktocen w procesie pracy. Za przestrzeganie tej
zasady odpowiedzialny jest przetozony pracownika nieobecnego, ktéry udzielit
zwolnienia.



3. Wszelkie dowody nieobecno$ci, wyjasnienia, podania, wnioski o urlop i pisma
dotyczace spraw kadrowych przekazuje si¢ niezwlocznie osobie prowadzacej
sprawy kadrowe, ktora gromadzi je we wlasciwych teczkach.

Rozdziat VI
Zasady wyplaty wynagrodzenia
§31.

1. Wynagrodzenie za prac¢ wyptaca si¢ co miesiac z dotu w dniu od 25 do konca
miesiaca (wyjatek stanowi miesiac XII od 23).

2. Wyplata wynagrodzenia nastgpuje przelewem na konto bankowe pracownika lub
w siedzibie BS Aleksandrow.

§ 32.

Szczegdtowe warunki wynagradzania oraz inne $wiadczenia zwiazane z praca
izasady ich przyznawania okre$la Regulamin Wynagradzania wprowadzony
Zarzadzeniem Wojta oraz odrgbne przepisy.

Rozdziat VII
Ochrona rodzicielstwa
§ 33.

1. Kobiety w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej
oraz w niedzielg i $wigta. Kobiety w ciazy nie wolno bez jej zgody delegowac poza
state miejsce pracy.

2. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem w wieku do o$miu lat nie wolno bez jego
zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz w niedzielg
1 $wigta, jak rowniez delegowaé poza state miejsce pracy.

§ 34.

1. Pracodawca ma obowiazek przenies¢ kobiete w ciazy do innej pracy, jezeli:
1) jest zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy,
2) przedtozy orzeczenie lekarskie, ze ze wzgledu na stan cigzy nie powinna
wykonywac¢ dotychczasowej pracy.

2. Jezeli przeniesienie do innej pracy pociaga za soba obnizenie wynagrodzenia,
pracownicy wyptaca si¢ dodatek wyrownawczy.

3. Pracownica, ktora karmi dziecko piersia ma prawo do dwdch poétgodzinnych przerw
w pracy, wliczanych do czasu pracy. Pracownica, ktora karmi wigcej niz jedno
dziecko ma prawo do dwoch przerw po 45 min. kazda.

4. Przerwa na karmienie nie przystuguje pracownicy, ktora jest zatrudniona na czas
krotszy niz 4 godziny dziennie. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza
6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.



§ 35.

W zakladzie pracy nie wolno zatrudnia¢ kobiet, a w szczegdlnosci kobiet w ciazy
przy pracach i w warunkach wymienionych w rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia
10 wrze$nia 1996 r. w sprawie wykazu prac szczegdlnie uciazliwych lub szkodliwych
dla zdrowia kobiet (Dz. U. Nr 114, poz. 545 z p6ézn. zm.), z ktérego wyciag stanowi
zatacznik Nr 2 do Regulaminu.

Rozdziat VIII

Obowiazki w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej

§ 36.
1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa 1 higieny pracy
w zaktadzie pracy.
2. Pracodawca obowiazany jest chroni¢ zdrowie i1 ZzZycie pracownikOw poprzez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy.

§ 37.
Pracodawca jest zobowiazany informowaé pracownikdéw o ryzyku zawodowym,
ktore wiaze si¢ z wykonywana praca oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami.

§ 38.
Pracodawca przeprowadza na swoOj koszt, badania i pomiary czynnikdéw
szkodliwych dla zdrowia, wystepujacych w zakladzie pracy, a wyniki tych badan
1 pomiaréw udostgpnia si¢ pracownikom.

§ 39.

Osoby przyjmowane do pracy podlegaja wstepnym badaniom lekarskim.
Badaniom wstgpnym nie podlegaja osoby przyjmowane ponownie do pracy na to
samo stanowisko lub na stanowisko o takich samych warunkach pracy, na podstawie
kolejnej umowy o pracg zawartej bezposrednio po rozwigzaniu poprzedniej umowy
0 pracg z tym pracodawca.
3. Pracownik podlega okresowym badaniom lekarskim zgodnie z odrgbnymi

przepisami.
4. Okresowe 1 kontrolne badania przeprowadza si¢ w godzinach pracy.
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§ 40.

1. Pracodawca jest obowiazany zapewni¢ przeszkolenie pracownika w zakresie
bezpieczenstwa 1 higieny pracy przed dopuszczeniem go do pracy oraz prowadzenie
okresowych szkolen w tym zakresie. Szkolenie pracownika przed dopuszczeniem do
pracy nie jest wymagane w przypadku podjecia przez niego pracy na tym samym
stanowisku pracy, ktore zajmowat bezposrednio przed nawiazaniem kolejnej umowy
0 praceg.

2. Pracodawca jest obowiazany zaznajamia¢ pracownikOw z przepisami i zasadami
bezpieczenstwa 1 higieny pracy dotyczacymi wykonywanych przez nich prac oraz
przepisami przeciwpozarowymi.

3. Pracownik jest obowiazany potwierdzi¢ na piSmie zapoznanie si¢ z przepisami oraz
zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.



§41.

Pracodawca jest obowiazany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie $rodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla
zdrowia czynnikow wystepujacych w zakladzie pracy, a takze odziez i obuwie
robocze.

W przypadku dopuszczenia do uzytkowania wtasnej odziezy i obuwia roboczego
spetniajacego wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy pracownikowi przystuguje
ekwiwalent pienigzny w wysokosci okreslonej przez pracodawce.

§ 42.

Podstawowym obowiazkiem pracownika jest przestrzeganie przepisow 1 zasad

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych.

Pracownik jest obowiazany w szczegolnosci:

1) wykonywa¢ pracg w sposdb zgodny z przepisami bhp oraz stosowaé si¢ do
wydanych w tym zakresie wskazoéwek i polecen przetozonych,

2) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen i sprz¢tu oraz o porzadek i fad w miejscu
pracy,

3) uzywac przydzielonych $srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy 1 obuwia
roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

4) poddawac¢ si¢ wstgpnym, okresowym 1 kontrolnym oraz innym zaleconym
badaniom lekarskim,

5) bra¢ udziat w szkoleniu 1 instruktazu w zakresie zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy,

6) niezwtocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zaktadzie wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikéw
0 grozacym im niebezpieczenstwie.

Rozdziat IX

Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikow

§ 43.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie
pracy, przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przepisOw przeciwpozarowych,
a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecno$ci w pracy oraz
usprawiedliwienia nieobecnosci w pracy pracodawca moze stosowac:

1) kar¢ upomnienia

2) karg nagany

Za razace naruszenie ustalonego w regulaminie porzadku i dyscypliny pracy uznaje
sie:

1) zte i niedbate wykonywanie pracy, psucie materiatow, narzedzi i maszyn, a takze
wykonywanie prac niezwiazanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy,
2) nieprzybycie lub spdznienie si¢ do pracy, samowolne jej opuszczenie bez

usprawiedliwienia,
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3) stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie
lub miejscu pracy,

4) zakt6canie spokoju i porzadku w miejscu pracy,

5) nie wykonywanie polecen przetozonych,

6) niewlasciwy stosunek do przetozonych i wspotpracownikdw,

7) nie przestrzeganie przepisow bhp i1 ppoz.,

8) nie przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;j.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy

lub przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,

stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwos$ci lub spozywanie alkoholu w czasie

pracy — pracodawca moze stosowac kar¢ pieni¢zna.

Kara pienig¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej

nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,

a tacznie kary pienigzne nie moga przewyzsza¢ dziesiatej czgsci wynagrodzenia

przypadajacego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potracen.

Wpltywy z kar pienigznych przeznacza si¢ na poprawg bezpieczenstwa i higieny

pracy.

§ 44.

Pracodawca stosuje kary tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piSmie, wskazujac
rodzaj naruszenia obowiazkéw pracowniczych i dat¢ dopuszczenia sig¢ przez
pracownika tego naruszenia oraz informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu
iterminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sklada si¢ do akt osobowych
pracownika.

§ 45.

Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik moze
w ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw do
pracodawcy.

O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po ponownym
rozpatrzeniu sprawy.

Nie odrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rOwnoznaczne
z uwzglednieniem sprzeciwu.

Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia
o odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej kary.

W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienigznej lub uchylenia
tej kary przez sad pracy, pracodawca zwraca pracownikowi rownowarto$¢ kwoty tej
kary.

§ 46.

Kar¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt
osobowych pracownika po roku nienagannej pracy.

Kar¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt
osobowych pracownika réwniez w razie uwzglednienia sprzeciwu albo wydania
przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.
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Rozdziat X

Postanowienia koncowe

§ 47.
1. Regulamin pracy podaje si¢ do wiadomos$ci pracownikéw poprzez wylozenie do
wgladu na stanowisku ds. kadr.
2. Postanowienia niniejszego regulaminu wchodza w zycie po uplywie 2 tygodni od
podania go do wiadomosci pracownikow.

§ 48.
1. Pracodawca zapoznaje z trescig regulaminu kazdego zatrudnionego pracownika

przed rozpoczgciem pracy.
2. Pracownik potwierdza znajomos$¢ regulaminu w formie o$wiadczenia, ktore wlacza

si¢ do akt osobowych.

§ 49.
Zmiana tre$ci regulaminu moze nastapi¢ w formie pisemnej, w tym samym trybie
o jego ustanowienie.



