ZARZADZENIE
WOJTA GMINY DEBNICA KASZUBSKA
nr 11/2015 z dnia 1 czerwea 2015 roku

REGULAMIN PRACY
W URZEDZIE GMINY DEBNICA KASZUBSKA

Na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z 2014 r., poz. 1202), art. 104* § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy
(Dz.U. z 2014 1. poz. 1502 z péin. zm.) zarzadza, sie co nastepuje:

Rozdziat I
Postanowienia ogdlne

§ 1.

Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja:

a) pracodawca — Urzad Gminy Debnica Kaszubska reprezentowany przez Woéjta Gminy,

b) pracownik - osoba zatrudniona u pracodawcy w tamach stosunku pracy,

C) przepisy prawa pracy - przepisy Kodeksu pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych
oraz przepisy innych ustaw i aktéw wykonawczych, okreslajace prawa i obowiazki
pracownikéw i pracodawcéw, a takze postanowienia regulaminéw i statutéw okreslajacych
prawa i obowiazki stron stosunku pracy.

§ 2.

Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwiazane z tym prawa
1 obowiazki pracodawcy i pracownikéw.

§ 3.

Pracodawca zapoznaje z treScia regulaminu pracy kazdego przyjmowanego do pracy
pracownika przed rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomoéé
regulaminu stosownym oswiadczeniem zlozonym w formie pisemnej.

§ 4.

W indywidualnych sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych
szczegblowo niniejszym regulaminem, zastosowanie maja przepisy Kodeksu pracy, ustawy o
pracownikach samorzadowych oraz innych ustaw i aktéw wykonawczych z zakresu prawa
pracy.




Rozdziat 11
Podstawowe obowigzki stron stosunku pracy

§ 5.

1. Pracodawca jest obowiazany w szczegdlnosci:

1

2)

3)

4)

5)
0)

7)
8)

9

10)
11)
12)

13)

zaznajamiaé pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkdéw,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami,

organizowaé prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
réwniez osiaganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i
kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

otganizowac prace w sposéb zapewniajacy zmniejszenie uciazliwosci pracy, zwlaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie,

przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na plec,
wiek, niepelnosprawnosé, rase, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, otientacje seksualna, a
takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym
lub w niepelnym wymiatze czasu pracy,

zapewniaé¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczedstwa i higieny pracy,

terminowo i prawidlowo wyplacac wynagrodzenie,

ulatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

stwarza¢ pracownikom podejmujacym  zatrudnienie  po ukoriczeniu  szkoly
prowadzacej ksztalcenie zawodowe lub  szkoly wyzszej warunki sprzyjajace
przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy,

zaspokaja¢ w miare posiadanych $rodkéw socjalne potrzeby pracownikow,

stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikéw ich
pracy,

prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikéw,

informowa¢ pracownikéw o tyzyku zawodowym, ktére wiaze si¢ 2 wykonywana praca
otaz o zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami,

wplywaé na ksztaltowanie w zakladzie pracy zasad wspdlzycia spolecznego.

2. Pracodawca ma obowiazek poinformowaé pracownika na pismie, nie pdzniej niz w ciagu 7
dni od dnia zawatrcia umowy o ptace, o warunkach zatrudnienia, w tym obowiazujacej
dobowej i tygodniowej normie czasu pracy, czestotliwosci wyplaty wynagrodzenia za
prace, utlopie wypoczynkowym oraz dlugosci okresu wypowiedzenia umowy O prace.

§ 6.

1. Pracodawca ma prawo zada¢ od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie podania danych
osobowych obejmujacych:
1) imie (imiona) i nazwisko,
2) imiona rodzicow,
3) date urodzenia,
4) miejsce zamieszkania (adres do korespondencji),



5) wyksztalcenie,

6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

2. Pracodawca ma prawo zada¢ od pracownika podania, niezaleznie od danych osobowych, o
ktoérych mowa w ust. 1, takze:

1) innych danych osobowych pracownika, a takze imion i 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 nadanego przez Rzadowe Centrum Informatyczne
Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci (RCI PESEL).

3. Udostepnienie pracodawcy danych osobowych nastgpuje w formie o§wiadczenia osoby,
ktorej one dotycza. Pracodawca ma prawo zada¢ udokumentowania danych osobowych
0s06b, o ktérych mowa w ust. 11 2.

4. Pracodawca moze zada¢ podania innych danych osobowych niz okteslone w ust. 11 2,
jezeli obowiazek ich podania wynika z odrebnych przepiséw.

5. W zakresie nieuregulowanym w ust. 1-4 do danych osobowych, o ktérych mowa w tych
przepisach, stosuje si¢ przepisy o ochronie danych osobowych.

§ 7.

Pracownik obowigzany jest powiadomi¢ pracodawce o wszelkich zmianach odnosnie:
1) zmiany stanu cywilnego,
2) stanu rodzinnego, warunkujacego nabycie lub utrate prawa do pobierania zasitkéw
rodzinnych lub innych §wiadczeq,
3) miejsca zamieszkania,
4) wyksztalcenia,
5) stosunku do sluzby wojskowej.

§ 8.

1. Pracownik obowiazany jest wykonywac prace sumiennie i starannie oraz stosowaé sie do
polecen przelozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie s3 one sprzeczne z przepisami prawa
pracy lub umowy o prace.

2. Podstawowym obowiazkiem Pracownika jest w szczegdlnosci:

1) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy (w tym ptzesttzeganie
zakazu oddalania si¢ z miejsca pracy bez zezwolenia przelozonego, samowolnego
zastgpowania innego pracownika w pracy),

2) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie pracy porzadku,

3) przestrzeganie przepisOw oraz zasad bezpieczedstwa i higieny pracy, a takze
ptzepisOw przeciwpozarowych (w tym niepalenie tytoniu w czasie pracy i miejscach
niedozwolonych, niezwloczne informowanie przelozonego o zauwazonych
zagrozeniach zycia lub zdrowia ludzkiego i zaistnialych wypadkach przy pracy),

4) dbanie o dobro zakladu pracy, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazié¢ pracodawce na szkode,

5) ptzestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

0) przestrzeganie w zakladzie pracy zasad wspolzycia spolecznego.



§ 9.

1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegblnosci bez wzgledu na plec, wiek,
niepelnosprawno$é, rase, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynaleznosc
zwiazkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze bez wzgledu na
zattudnienie na czas okre§lony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze
Czasu pracy.

2. Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwick sposéb,
bezposérednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w ust. 1, chyba ze pracodawca
udowodni, ze kierowal si¢ obiektywnymi powodami.

3. Dysktyminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku
przyczyn okreSlonych w ust. 1 byl, jest lub méglby by¢ traktowany w poréwnywalnej
sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

4. Dyskryminowanie postednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego ktyterium lub podjetego dzialania wystepuja dyspropotcje
w zakresie warunkéw zatrudnienia na niekorzy$¢ wszystkich lub znacznej liczby
pracownikéw nalezacych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedna lub kilka przyczyn
okreslonych w ust. 1, jezeli dysproporcje te nie moga by¢ uzasadnione innymi
obiektywnymi powodami.

5. Przejawem dysktyminowania w rozumieniu ust. 2 jest takze:

a) dzialanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszania zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu,

b) zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci albo ponizenie lub
upokorzenie pracownika (molestowanie).

6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde nieakceptowane zachowanie o
charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do plci pracownika, ktérego celem lub skutkiem
jest naruszenie godnoéci lub ponizenie albo upokorzenie pracownika; na zachowanie to
moga sic skladaé fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

§ 10.

1. Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem ust. 2-4, uwaza
sie réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych w § 10, ktérego skutkiem jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwiazanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw
zatrudnienia, albo pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen
zwigzanych z praca,

3) pominiecie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe
- chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowal si¢ obiektywnymi powodami.

2. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dzialania polegajacego na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 10 ust. 1,
jezeli jest to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub
wymagania zawodowe stawiane pracownikom,



2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu
pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikéw,

3) stosowaniu srodkéw, ktére réznicuja sytuacje prawna pracownika ze wzgledu na
ochrong rodzicielstwa, wiek lub niepelnosprawnosé pracownika,

4) ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania pracownikéw, zasad wynagradzania i
awansowania otaz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych
- z uwzglednieniem kryterium stazu pracy.

3.Nie stanowia naruszenia zasady rownego traktowania w  zatrudnieniu dzialania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do wyréwnywania szans wszystkich lub
znaczne] liczby pracownikéw wyréznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych
w § 10 ust. 1, przez zmniejszenie na kotzy$¢ takich pracownikéw faktycznych nieréwnosci,
w zaktesie okreslonym w tym przepisie.

4. Réznicowanie pracownikéw ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi naruszenia
zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwiazku z rodzajem i charakterem
dzialalnosci prowadzonej w ramach koscioléw i innych zwiazkéw wyznaniowych, a takze
organizacji, ktdrych cel dzialania pozostaje w bezposrednim zwigzku z religia lub
wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione i
usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

§ 11.

1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakows prace lub za prace
o jednakowej wartosci.

2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 1, obejmuje wszystkie skladniki wynagrodzenia,
bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne éwiadczenia zwigzane z praca,
przyznawane pracownikom w formie pienieznej lub w innej formie niz pieniezna.

3. Pracami o jednakowej wartosci sa prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikéw
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w odrebnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a takze
poréwnywalnej odpowiedzialnosci 1 wysilku.

§ 12.

1. Osoba, wobec ktétej pracodawca naruszyl zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu,
ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za
prace, ustalane na podstawie odrebnych przepiséw.

2. Skotzystanie przez pracownika z uprawnied przystugujacych z tytulu naruszenia zasady
téwnego traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowié przyczyny uzasadniajacej
wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwiazanie bez
wypowiedzenia.

§ 13.

Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien:

1) otrzymac pisemna umowe o prace okreslajaca rodzaj pracy i miejsce jej wykonywania oraz
termin rozpoczecia pracy i przystugujace pracownikowi wynagrodzenie (ze wskazaniem
skladnikéw), a takze zakres jego obowiazkéw,




2) zapoznaé sie z regulaminem pracy i instrukcjami obowiazujacymi na jego stanowisku
pracy,

3)odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczedstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, a takze potwierdzi¢ na pismie fakt zapoznania sie z tymi przepisami,

4) otrzymaé nieodplatnie §rodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed dzialaniem
niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikow wystepujacych na stanowisku pracy
otaz by¢ poinformowanym o sposobie postugiwania si¢ tymi Srodkam,

5) otrzymac nieodplatnie niezbedna odziez i obuwie robocze,

6) posiada¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace bralk ptzeciwwskazai do pracy na
danym stanowisku.

Rozdzial 111
Czas pracy

§ 14.

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

2. Czas pracy nie moze przekraczaC 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin w przecietnie
pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym, tj. 3 miesiecy, jednak
7 zastrzezeniem wynikajacym z tresci art. 129 Kodeksu pracy.

§ 15.

W Utzedzie Gminy Debnica Kaszubska obowiazuje staly system czasu pracy w godzinach:
pn. 8°-17%, wt—czw. 7°-15%, pt. 79-14%, 7z wyjatkiem oséb odpowiedzialnych za utrzymanie
czystoéci w budynku Urzedu Gminy Debnica Kaszubska oraz oséb zatrudnionych na
stanowisku kierowcy samochodu osobowego. Pracownicy odpowiedzialni za utrzymanie
czystoéci w budynku Urzedu Gminy pracuja rotacyjnie w tygodniowym systemie zmianowym
w godzinach: pn.-pt. 10*-18"1 14"22", natomiast kierowcy samochodu osobowego pracuja
pn.-pt. 77-15%.

§ 16.

1. Pracownikowi przysluguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, ponadto w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35
godzin nieptzerwanego odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego.

2. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin, pracownik ma

prawo do przerwy w pracy trwajacej co najmniej 15 minut, wliczanej do czasu pracy.
§17.

1. Praca w godzinach nadliczbowych dopuszczalna jest w razie:
1) koniecznoéci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub §rodowiska albo usuniecie awarii,
2) szczegdlnych potrzeb pracodawecy.

2. Czas pracy z uwzglednieniem godzin pracy w godzinach nadliczbowych nie moze



przekroczy¢ 48 godzin tygodniowo w przyjetym okresie rozliczeniowym.

Liczba godzin nadliczbowych w zwiazku z okolicznosciami okre§lonymi w ust. 1 pkt 2 nie
moze przekroczy¢ dla poszczegblnego pracownika 150 godzin w roku kalendarzowym.
Liczba godzin nadliczbowych na stanowisku kietowcy w zwigzku z okolicznosciami
okreslonymi w ust. 1 pkt 2 nie moze przekroczy¢ 416 godzin w toku kalendarzowym.

§ 18.

Za prace w porze nocnej uwaza si¢ prace wykonywana od godziny 22 do godziny 6%

dnia nastepnego. W przypadku pracownikéw zatrudnionych na stanowisku kierowcy za prace
W potze nocnej uwaza si¢ prace wykonywang od godziny 00" do godziny 4.

—

§ 19.

. Pracownik obowiazany jest potwierdza¢ swoje przybycie do pracy przez zlozenie

wlasnorecznego podpisu na liscie obecnosci przed rozpoczeciem pracy w danym dniu.
Miejscem wylozenia listy obecnosci jest Sekretariat Urzedu Gminy Debnica Kaszubska.

- Opuszczenie i powr6t do pracy w trakcie czasu pracy wymagaja zgody Sekretarza Gminy.
. Przebywanie Pracownika w miejscu pracy poza godzinami pracy jest dopuszczalne jedynie

za zgoda Wojta Gminy lub Sekretarza Gminy.

§ 20.

. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy.
. Pracodawca zaklada i prowadzi odrebnie dla kazdego Pracownika karte ewidencji czasu

ptacy w zakresie okreslonym w przepisach prawa pracy.

Rozdziat IV
Usprawiedliwianie nieobecnosci

§ 21.

- Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sa zdarzenia i

okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiaja stawienie sie
pracownika do pracy i jej swiadczenie, a takze inne przypadki niemoznoéci wykonywania
pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajace
nieobecnos§¢ w pracy.

. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie

nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z géry wiadoma lub mozliwa
do przewidzenia.

- W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie sie do pracy, pracownik jest

obowiazany niezwlocznie zawiadomié¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci i
ptzewidywanym okresie jej trwania, nie pézniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w
pracy.

. O ptzyczynie nieobecnosci pracownika w pracy, zawiadomienia tego pracownik dokonuje

osobiscie lub przez inna osobe telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka



lacznosci albo droga pocztows, przy czym za date zawiadomienia uwaza si¢ wtedy date
stempla pocztowego.

§ 22.

Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnos¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z
ptzepisami o otzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o
zwalczaniu choréb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z ptrzyczyn
przewidzianych tymi przepisami,

3) o$wiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych koniecznos¢
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z
powodu nieprzewidzianego zamkniecia zlobka, przedszkola lub szkoly, do ktérej dziecko
uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez organ
whadciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy postepowanie w
sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub $wiadka w postgpowaniu
prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje potwierdzajaca stawienie sig
pracownika na to wezwanie,

5) oéwiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakordczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uplynelo 8 godzin, w
warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

§ 23.

Pracodawca jest obowiazany zwolnié pracownika od pracy, jezeli obowiazek taki wynika z
Kodeksu pracy, z przepiséw wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepisow
prawa.

§ 24.

Rozpoczecie pracy w czasie pozniejszym niz to przewidziano w Regulaminie traktowane
jest jako spéznienie. Pracownik obowiazany jest niezwlocznie po ptzybyciu do pracy
zawiadomi¢ Sekretarza Gminy o przyczynie spéznienia. O uznaniu spdZnienia si¢ do pracy za
usprawiedliwione decyduje Wéjt Gminy lub Sekretarz Gminy.

§ 25.

1. Pracodawca moze zwolni¢ Pracownika od wykonywania pracy na czas niezbedny do
zalatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktore wymagaja zalatwienia w
godzinach pracy.

2. Czas zwolnienia moze by¢ odpracowany przez Pracownika, a odpracowanie to nie stanowi
pracy w godzinach nadliczbowych.



§ 26.

Zwolnienia od pracy zwigzane z ksztalceniem sie w szkolach wyzszych oraz odbywaniem

szkolenia lub doskonalenia w formach pozaszkolnych, udzielane s3 na zasadach okreslonych
w obowiazujacych w tym wzgledzie przepisach.

2.

Rozdziat V
Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownika

§ 27.

- Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i potzadku w procesie pracy,

przepiséw bezpieczedstwa i higieny pracy, przepiséw ptrzeciwpozarowych, a takze
przyjetego sposobu potwietdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowaé:

1) kare upomnienia,

2) kare nagany.

- Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczeristwa i higieny pracy lub

przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do
pracy w stanie nietrzeZwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze
roéwniez stosowac kate pienigzna.

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

nieobecnosci, nie moze byé¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a
lacznie kary pienigzne nie moga przewyzszaé dziesiatej czesci wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potraces, o ktérych mowa w att.
87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu pracy.

- Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegélnosci rodzaj naruszenia obowiazkéw

pracowniczych, stopiefi winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§ 28.

- Kara porzadkowa nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powziecia

wiadomosci o naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od
dopuszczenia si¢ tego naruszenia.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika (umozliwieniu
pracownikowi zlozenia wyjasnien).

3. Jezeli z powodu nieobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze by¢ wysluchany, bieg

dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna sig, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia sie pracownika do pracy.

§ 29.

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj

naruszenia obowiazkéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego
naruszenia otaz informujac go o prawie zgloszenia sptzeciwu i terminie jego wniesienia.
Odpis zawiadomienia sklada sie do akt osobowych pracownika.




1.

2.

§ 30.

Katre uwaza sie za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, 2 wlasnej inicjatywy uzna¢ kare
za niebyla przed uplywem tego terminu.

Przepis ust. 1 zdanie pierwsze stosuje sie odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu
przez pracodawce, albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

§ 31

Niezaleznie od odpowiedzialnosci porzadkowej pracownik podlega takze ptrzepisom

ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdzialaniu
alkoholizmowi (Dz. U. z 2012 t. poz. 1356 z pdzn. zm.).

1

Rozdziat VI
Zasady wyptaty wynagrodzen

§ 32.

Wyplata wynagrodzenia za prace nastepuje z dolu w terminie do dnia ostatniego biezacego
miesigca kalendarzowego.

2. Jezeli dzie wyplaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie za prace wyplaca sie w

3.

dniu poprzednim.

Wyplaty wynagrodzed dokonuje si¢ w godzinach pracy Kasy Urzedu Gminy De¢bnica
Kaszubska. Za zgoda pracownika wyrazona na piSmie wynagtodzenie moze byc
wyplacone na konto bankowe pracownika.

§ 33.
Szczegbdlowe zasady wynagradzania okresla Regulamin wynagradzania.

Rozdziat VII
Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 34.

. Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczefistwa 1 higieny pracy w zakladzie

pracy.

. Pracodawca jest obowiazany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw poprzez zapewnienie

bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiagniec
nauki i techniki. W szczegélnoséci pracodaweca jest obowiazany:

1) organizowaé prace w sposob zapewniajacy bezpieczne 1 higieniczne warunlkd pracy,

2) zapewnia¢ przestrzeganie w zakladzie pracy przepiséw oraz zasad bezpieczefstwa i
higieny pracy, wydawa¢ polecenia usuniecia uchybied w tym zakresie oraz
kontrolowaé wykonanie tych polecen,

3) zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapiefi, decyzji i zarzadzen wydawanych ptzez
organy nadzoru nad warunkami pracy.

3. Pracodawca oraz osoba kierujaca pracownikami sa obowigzani znaé, w zakresie



niezbednym do wykonywania ciazacych na nich obowiazkdéw, przepisy o ochronie pracy, w
tym przepisy oraz zasady bezpieczenistwa i higieny pracy.

§ 35.

1. Przed podjeciem pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstepne badania
lekarskie. Pracodawca obowigzany jest kierowaé Pracownika na okresowe i kontrolne
badania lekarskie, zgodnie z odrebnymi przepisami.

2. Obowiazkiem pracownika jest poddawanie si¢ okresowym, kontrolnym i innym zaleconym
badaniom lekarskim i stosowanie sie do wskazan lekarskich.

3. Badania profilaktyczne sa wykonywane na koszt pracodawcy i w miare mozliwosci
powinny by¢ wykonywane w godzinach pracy.

§ 36.

Pracodawca jest obowiazany zapewni¢ przeszkolenie pracownika w zakresie
bezpieczenistwa 1 higieny pracy przed dopuszczeniem go do pracy oraz prowadzenie
okresowych szkolen w tym zakresie.

§ 37.

1. Pracodawca jest obowigzany szczegélowo poinformowaé Pracownika o zasadach
dotyczacych bezpieczenistwa i higieny pracy na stanowiskach pracy.

2. Pracownik po odbyciu szkolenia wstepnego, a przed dopuszczeniem go do samodzielnej
pracy, musi odby¢ instruktaz stanowiskowy pod mnadzorem wyznaczonej osoby,
zakoficzony sprawdzianem wiadomosci 1 umiejetnosci wykonywania pracy zgodnie z
przepisami i zasadami bhp.

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

§ 38.

1. Pracodawca organizuje szkolenia okresowe w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony ppoz.

2. Pracownik ma obowigzek bra¢ udzial w tych szkoleniach oraz poddawac si¢ egzaminom z
zakresu szkolenia.

3. Szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony ppoz. odbywaja sie¢ w
czasie pracy i na koszt pracodawcy.

§ 39.

1. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodplatnie $rodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla
zdrowia czynnikéw wystepujacych w srodowisku pracy oraz informowaé go o sposobach
postugiwania si¢ tymi Srodkami.

2. Pracodawca jest obowiazany dostarczy¢ pracownikowi nieodplatnie odziez i obuwie
robocze, spelniajace wymagania okreslone w Polskich Normach:

1) jezeli odziez wlasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu,



2) ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczenstwa i higieny
pracy.

§ 40.

Pracodawca odr¢bnym zarzadzeniem ustala rodzaje Srodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego, ktérych stosowanie na okreslonych stanowiskach jest niezbedne
oraz przewidywane okresy uzytkowania odziezy i obuwia roboczego.

§ 41.

1. Pracodawca ustala zagrozenia wystepujace na stanowisku pracy zapisujac je na karcie
ryzyka zawodowego na stanowisku pracy.

2. Pracodawca obowiazany jest zapoznaé pracownika z karta oceny ryzyka zawodowego na
stanowisku pracy, co wymaga potwierdzenia przez pracownika odpowiednim pisemnym
o$wiadczeniem.

§ 42.

Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenistwa i higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem pracownika. W szczegdlnosci pracownik jest obowiazany:

1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczefistwa 1 higieny pracy,

2) wykonywal prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenistwa i higieny
pracy otaz stosowaé si¢ do wydawanych w tym zakresie polecert i wskazéwek
przelozonych,

3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedz i sprzetu oraz o porzadek i fad w
miejscu pracy,

4) zabezpieczy¢ miejsce pracy pracy po jej zakoficzeniu poprzez m. in. zamknigcie szaf i
biurek oraz wylaczenie urzadzen elektrycznych,

5) stosowaé $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych $rodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

6) niezwlocznie zawiadomié przelozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspélpracownikow, a takze
inne osoby znajdujace sie w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie,

7) \vgpéldzialaé z pracodawcy i przelozonymi w wypelnianiu obowiazkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 43.

W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego rozdzialu maja odpowiednio
zastosowanie przepisy Dzialu X Kodeksu pracy.



Rozdziat VIII
Prace wzbronione pracownikom mtodocianym i kobietom

§ 44.

Wzbronione jest zatrudnianie os6b, ktére nie ukonczyly 16 roku zycia.

§ 45.

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet (a w szczegélnosci kobiet w ciazy) przy pracach i w
warunkach wymienionych w przepisach zawierajacych wykaz prac wzbronionych kobietom
oraz w warunkach okreslonych przepisami Kodeksu pracy.

Rozdziat IX
Postanowienia koricowe

§ 46.

Nadz6r nad przestrzeganiem regulaminu pracy sprawuja Kierownicy poszczegdlnych
komérek organizacyjnych oraz pozostali przelozeni Pracownikéw.

Kontrole przestrzegania regulaminu pracy sprawuja wyznaczeni pracownicy w stosownie
do posiadanych zakreséw czynnosci.

§ 47.

1.  Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od podania go Pracownikom do
wiadomosci w sposéb zwyczajowo przyjety u Pracodawcy.

2. Z dniem wejscia w Zycie nowego Regulaminu Pracy w Utrzedzie Gminy Debnica
Kaszubska traci moc okélnik nr 6/96 Wéjta Gminy Debnica Kaszubska z dnia 16 sierpnia
1996 roku w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy otaz péZniejsze zmiany.




-i . 1
q L1 i
b |.|'|f__|l'_'r‘ L aigd Say e 78 I L e
i
'
i sk b bs -
-
v
] I' 1 L ] [ H I- -
i \ o .
'
' - i oo 1
1 g
. iy L '
»
|| o - E . I-I g N I
| - - .
- P ‘ L .
N ’
. - -. [ ]
i i L L
LI ' !
T ' vt o b vyl I -
Poroe ! : ' s A
SRR 1 ' -
1 R
0l U T

A1

. Fu

L
2}
= ¥

2 I 1
i

TR



