Zarzgdzenie Nr 5/2005
Wojta Gminy Pruszcz Gdanski
z dnia 17 lutego 2005r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Pruszcz Gdanski

Na podstawie art. 1042 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy ( tekst jednolity w
Dz. U. z 1998r. Nr 21, poz. 94 ze zmianami )

zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Ustala sie Regulamin Pracy Urzedu Gminy Pruszcz Gdanski w brzmieniu stanowigcym zatgcznik
do zarzadzenia.

§ 2. Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i
obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY PRUSZCZ GDANSKI

. PRZEPISY WSTEPNE

§1

1. Podstawe prawng dla wprowadzenia Regulaminu Pracy stanowi art. 1042 § 1 ustawy z dnia 26
czerwca 1974r. Kodeks Pracy (tekst jednolity w Dz. U. z 1998r. Nr 21, poz. 94 ze zmianami ).



Regulamin Pracy jest aktem prawa zaktadowego ustalajgcym organizacje i porzadek w procesie
pracy oraz okreslajacym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

Postanowienia regulaminu dotyczg wszystkich pracownikow bez wzgledu na zajmowane
stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, a takze rodzaj umowy o prace.

W indywidualnych sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych szczegétowo
niniejszym regulaminem, zastosowanie majg przepisy Kodeksu pracy oraz innych ustaw i aktéw
wykonawczych z zakresu prawa pracy.

§2

Pracodawca zapoznaje z trescig regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy pracownika przed
rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomos¢ regulaminu podpisujac
stosowne oswiadczenie, ktore zostaje dotgczone do jego akt osobowych.

Wzér odwiadczenia stanowi zatgcznik nr 1 do regulaminu.

§3

1. Przyjmuje sie, ze jesli w regulaminie jest mowa o :

pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Pruszcz Gdanski

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osoby pozostajace z pracodawcg w stosunku pracy

Wojcie Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Pruszcz Gdanski

Kierownikach - nalezy przez to rozumieé kierownikow poszczegolnych referatow Urzedu Gminy
Pruszcz Gdanski,

Radcy Prawnym - nalezy przez to rozumie¢ Radce Prawnego Urzedu Gminy Pruszcz Gdanski,

Regulaminie Organizacyjnym - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy

Pruszcz Gdanski.

2. Czynnosci z zakresu prawa pracy wykonuje za pracodawce Waojt Gminy .

-_—

. ORGANIZACJA | PORZADEK W PROCESIE PRACY

§4

Siedziba pracodawcy miesci sie w Pruszczu Gdanskim ul. Wojska Polskiego 30.

§5

Organizacja pracy polega na podziale zadan miedzy pracownikami na stanowiskach
samodzielnych, miedzy referatami oraz czynnosci miedzy pracownikami petnigcymi funkcje w tych
referatach.
Obowigzki kierownikow referatow jako przetozonych stuzbowych okresla zalacznik nr 2 do
regulaminu.

§6

W razie nieobecnosci w pracy kierownika referatu zastepstwo petni pracownik wyznaczony przez
kierownika.

W przypadku nieobecnosci pracownika, jesli zachodzi taka potrzeba, jego bezposredni przetozony
wyznacza na ten okres zastepstwo lub rozdziela czynnosci nieobecnego pracownika pomiedzy
innych pracownikéw danego referatu.

Pracownik wykonuje polecenia wydane przez bezposredniego przetozonego. W razie wydania
polecenia przez przetozonego wyzszego stopnia pracownik ma obowigzek je wykona¢ po
zawiadomieniu swojego bezposredniego przetozonego.

§7

Przed dopuszczeniem do pracy, nowozatrudnionego pracownika nalezy:
skierowa¢ na wstepne badania lekarskie,



- doreczy¢ pracownikowi umowe o prace spetniajgca wymogi okreslone w art. 29 K.p.,

- poinformowaé¢ o ryzyku zawodowym zwigzanym z powierzong pracg i zasadach ochrony przed
zagrozeniem,

- przeszkoli¢ w zakresie bhp i ppoz.,

- zaopatrzy¢ w razie potrzeby w srodki ochrony indywidualnej oraz w odziez i obuwie robocze.

2. Bezpos$redni przetozony przydziela pracownikowi miejsce pracy i narzedzia oraz zapoznaje go z
obowigzkami, udzielajac wskazéwek co do sposobu ich wykonania.

§8

Kazdy pracownik po zakonczeniu pracy ma obowigzek uporzadkowac¢ swoje stanowisko pracy,
wytgczy¢ komputer i urzadzenia towarzyszace oraz zabezpieczy¢ powierzone mienie pracodawcy, w
tym takze dokumenty, pieczecie, narzedzia i urzgdzenia. Klucze od pokoju nalezy zdeponowaé w
Sekretariacie Urzedu.

lll. PODSTAWOWE PRAWA | OBOWIAZKI STRON STOSUNKU PRACY

§9

1. Do obowigzkow pracodawcy nalezy w szczegodlnosci:

- zaznajamianie pracownikow z zakresem ich obowigzkéw oraz podstawowymi uprawnieniami,

- organizowanie pracy w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy,

- terminowe i prawidtowe wyptacanie wynagrodzenia za prace,

- ufatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

- prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy,

- organizowanie pracy w sposOb zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwtaszcza pracy
monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie,

- informowanie pracownikdw o mozliwosci zatrudnienia w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu
pracy, a pracownikow zatrudnionych na czas okreslony — o wolnych miejscach pracy,

- rowne traktowanie wszystkich pracownikéw w rozumieniu art. 18% K.p,

- przeciwdziatanie dyskryminacji w zatrudnieniu i mobbingowi.

2. Przepisy o rownym traktowaniu w zatrudnieniu stanowig zatacznik nr 3 do regulaminu.
§10

Pracodawca ma prawo:

- korzystania z efektéw wykonywanej przez pracownikéw pracy,

- wydawania pracownikom wigzacych poleceh stuzbowych dotyczacych pracy, ktoére nie mogg byc¢
sprzeczne z przepisami prawa lub umowag o prace,

- okreslania zakresu czynnosci pracownikéw oraz ich egzekwowania.

§ 11

1. Do obowiazkéw pracownika nalezy:

- sumienne i staranne wykonywanie pracy, przestrzeganie dyscypliny pracy, dbatos¢ o porzadek i
czystos¢ stanowiska pracy oraz stosowanie sie do polecen przetozonych,

- zachowanie w tajemnicy wszelkich informacji stuzbowych i organizacyjnych Urzedu, ktérych
ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode.

2. Ponadto pracownik jest zobowigzany:

- przestrzegacC ustalonego czasu pracy i porzadku,

- przestrzegacC przepisow i zasad bhp, oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej,
- przestrzegac zasad wspétzycia spotecznego,

- nosi¢ identyfikator wydany w Kadrach.

3. Pracownik powinien dbac¢ o dobro zaktadu pracy i chroni¢ jego mienie oraz zachowac w tajemnicy
informacje wynikajace z odrebnych przepisow.

4. Pracownik, ktéry rozwigze stosunek pracy, ma obowigzek rozliczy¢ sie z wykonania powierzonych



zadan, a takze z pobranych w zwigzku z wykonywang praca zaliczek, przedmiotéw i urzgdzen.

§12

Pracownikowi przysluguja nastepujace uprawnienia zwigzane z mobbingiem:

N

jesli mobbing wywofat u niego rozstréj zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy odpowiedniej
sumy tytutem zadoscuczynienia pienieznego za doznang krzywde,

jesli wskutek mobbingu rozwigzat umowe o prace, ma prawo dochodzi¢ od bytego pracodawcy
odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace.

§13

Zabrania sie pracownikom:
naruszania zasad ochrony danych osobowych,
prowadzenia dziatalnosci konkurencyjnej wobec pracodawcy,
spozywania alkoholu i przyjmowania srodkéw odurzajacych na terenie zakfadu pracy oraz
przychodzenia do pracy po uzyciu alkoholu i powyzszych srodkow,
palenia tytoniu poza miejscami specjalnie w tym celu wydzielonymi,
wykonywania pracy prywatnej z wykorzystaniem urzadzen i narzedzi bedacych wiasnoscig
pracodawcy,
wynoszenia z terenu zakladu pracy bez zgody pracodawcy jakichkolwiek przedmiotéw niebedacych
wiasnoscig pracownika,
korzystania z telefonéw pracodawcy i poczty elektronicznej dla celéw prywatnych.

2. W razie uzasadnionego podejrzenia naruszenia przez pracownika obowigzku

trzezwosci, przetozony pracownika jest obowigzany nie dopusci¢ go do
pracy.

3. Pracownik, ktory kwestionuje decyzje przetozonego w tej sprawie, moze zada¢ przeprowadzenia
badania stanu jego trzezwosci poprzez pobranie krwi. W razie potwierdzenia sie tego stanu w
wyniku badania pracownik ponosi koszty badan.

IV. CZAS PRACY
§14

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zaktadzie pracy lub w
miejscu wyznaczonym przez bezposredniego przetozonego do wykonywania pracy.

2. Czas pracy powinien w pelni by¢ wykorzystany na praceg zawodowa.

3. Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy z takim wyprzedzeniem, aby o godzinie okre$lonej w niniejszym
regulaminie jako godzina rozpoczgcia pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy.

§ 15

1. Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i 40 godzin na tydzieh w pieciodniowym
tygodniu pracy.

2. Dniami wolnymi od pracy z tytutu rozktadu czasu pracy w pieciodniowym tygodniu sg soboty.

3. Okres rozliczeniowy czasu pracy wynosi 1 miesiac.

§ 16

1. Pracownicy Urzedu Gminy Pruszcz Gdanski sg zatrudnieni w systemie jednozmianowym.

2. Ustala sie nastepujgce godziny rozpoczecia i konca pracy:

poniedziatek 7.30 - 15.30

wtorek 7.30 —15.30

Sroda 8.00 - 17.00

czwartek 7.30-15.30

pigtek 7.30 - 15.30



3. Godziny rozpoczynania i konczenia pracy pracownikow zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy
ustala si¢ indywidualnie.

§17

1. Pora nocna obejmuje 8 godzin od 22.00 do 6.00
Za prace w porze nocnej pracownicy otrzymujg dodatkowe wynagrodzenie okreslone w
regulaminie wynagradzania.

§18

1. Pracownikom, ktérych czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje prawo do 15 —
minutowej przerwy w pracy. Czas przerwy ustala kierownik referatu a na samodzielnych
stanowiskach pracy bezposredni przetozony.

2. Pracownicy niepetnosprawni w stopniu znacznym i umiarkowanym majq prawo dodatkowo do 15 —
minutowej przerwy przeznaczonej na gimnastyke lub wypoczynek.

3. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obstugg monitoréw ekranowych majg prawo
do 5 — minutowych przerw po kazdej petnej godzinie pracy przy monitorze.

4. Powyzsze okresy przerw sg wliczane do czasu pracy pracownikow.

§19

1. Praca w godzinach nadliczbowych jest praca ponad obowigzujgce pracownika normy czasu
pracy, a takze ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowigzujgcego
pracownika systemu i rozktadu czasu pracy.

2. W umowie z pracownikiem zatrudnionym w niepetnym wymiarze czasu pracy strony okreslajg
dopuszczalng liczbe godzin, ktorej przekroczenie uprawnia pracownika do dodatku jak za prace
nadliczbowa.

3. Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ Swiadczona tylko na wyrazne polecenie
bezposredniego przetozonego pracownika w razie:

- koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego albo w celu
ochrony mienia lub usuniecia awarii,

- szczegolnych potrzeb pracodawcy.

4. Za prace w godzinach nadliczbowych oprocz normalnego wynagrodzenia pracownik nabywa
prawo do dodatku na zasadach okreslonych w regulaminie wynagradzania.

§ 20

W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych, na wniosek pracownika moze zostac
mu udzielony w tym samym wymiarze czas wolny od pracy. Jesli tego czasu udziela pracodawca, to
przystuguje on w wymiarze o potowe wyzszym niz liczba przepracowanych godzin. Pracownikowi nie
przystuguje wowczas dodatek do wynagrodzenia.

§ 21

1. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku.

2. Uprawnienie to nie dotyczy:

- Wojta, jego zastepcy, sekretarza, skarbnika i gltdwnego ksiegowego,

- pracownika w razie koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usuniecia awarii.

3. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.
Odpoczynek powinien przypadac¢ w niedziele.

§ 22

1. Pracownik ma prawo zwolnienia w godzinach pracy na czas niezbedny do zatatwienia waznych
spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajg zwolnienia w godzinach pracy.



-_—

Zwolnienie o ktérym mowa wyzej wymaga zgody bezposredniego przetozonego oraz potwierdzenia
faktu opuszczenia pracy w dzienniku wyjs¢ prywatnych znajdujacym sie w Kadrach.

Czas zwolnienia powinien by¢ odpracowany przez pracownika.

W przypadku nie odpracowania przez pracownika czasu zwolnienia, czas ten zostanie odliczony od
urlopu wypoczynkowego.

Odliczenie o ktérym mowa wyzej za dany rok kalendarzowy nastgpi w miesigcu styczniu roku
nastepnego.

V. USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOSCI W PRACY
| ZWOLNIENIA OD PRACY

§ 23

Pracownicy majg obowigzek potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy przez podpisanie listy obecnosci
znajdujacej sie w Kadrach.

Pracownicy majg obowigzek potwierdzi¢ fakt opuszczenia pracy w dzienniku wyjsé stuzbowych lub
w dzienniku wyj$¢ prywatnych znajdujgcych sie w Kadrach.

Pracownik ma obowigzek uprzedzi¢ pracodawce o niemoznos$ci przybycia do pracy, jesli przyczyna
jest z géry wiadoma lub mozliwa do przewidzenia, jak rowniez o przewidywanym czasie
nieobecnosci.

W razie gdy zaistniata przyczyna uniemozliwiajgca stawienie sie do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwlocznie powiadomi¢ pracodawce o przyczynie nieobecnosci, przewidywanym
czasie jej trwania, nie pdzniej niz w drugim dniu tej nieobecnosci, osobiscie lub za posrednictwem
innej osoby, telefonicznie, elektronicznie lub listownie.

Niedotrzymanie powyzszego terminu usprawiedliwia jedynie obtozna choroba pracownika
potaczona z brakiem domownikéw albo innym zdarzeniem losowym.

Pracownik powinien usprawiedliwi¢ swojg nieobecnos$¢ przedkitadajac odpowiednie dowody w tym
zakresie, takie jak:

zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy,

decyzja inspektora sanitarnego,

oswiadczenie — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych koniecznos$¢ sprawowania przez
pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego
zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza albo potwierdzajgce
odbycie podrozy stuzbowej w godzinach nocnych,

imienne wezwania pracownika do osobistego stawienia sie wystosowane przez odpowiedni
wlasciwy organ w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzagdowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy postepowanie w
sprawach o wykroczenia.

Dowody usprawiedliwiajgce nieobecnos¢ w pracy pracownik jest obowigzany doreczy¢ pracodawcy
najpozniej w dniu przystgpienia do pracy po okresie nieobecnosci.

§24

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika z Kodeksu
pracy, z przepiséw wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepiséw prawa.

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika na czas obejmujgcy:

2 dni — w razie slubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu i pogrzebu matzonka
pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

1 dzien — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tesciowej,
tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika lub pod jego
bezposrednig opieka.

§ 25

Kazdorazowe opuszczenie miejsca pracy wymaga zgody przetozonego pracownika.

Samowolne opuszczenie miejsca pracy stanowi razace naruszenie dyscypliny pracy i skutkuje
odpowiedzialnoscig porzadkowag pracownika.

Przebywanie pracownika na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy oraz w dniu wolnym od
pracy jest dopuszczalne tylko za zgodg przetozonego wyrazong w formie pisemne;j.

W razie spdznienia sie do pracy pracownik obowigzany jest zglosi¢ sie do bezposredniego



-

przetozonego albo do Kadr. Za czas spoznienia pracownik ma prawo do wynagrodzenia, jesli
odpracowat czas spéznienia.

V1. URLOPY WYPOCZYNKOWE
§ 26

Pracownik ma prawo do corocznego, ptatnego i nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego.
Pracodawca udziela urlopu w terminie uzgodnionym z pracownikiem oraz na jego wniosek
zaopiniowany przez przetozonego.

Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. Co najmniej jedna czesé
wypoczynku powinna obejmowac 14 kolejnych dni kalendarzowych.

Pracownik moze wykorzystaé w ciggu roku kalendarzowego 4 dni urlopu ,na zadanie”. Urlop
nalezy zgtosi¢ najp6zniej w dniu rozpoczecia pracy.

W okolicznosciach wyjatkowych, ktére nie byty znane w momencie udzielania urlopu, pracodawca
moze odwotaé pracownika z urlopu pokrywajac poniesione przez pracownika koszty.

Urlopy niewykorzystane w danym roku udzielane sg do konca | kwartatu roku nastepnego.

VIl. ODPOWIEDZIALNOSG PORZADKOWA
§ 27

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisdw bhp i przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i
obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy pracodawca moze stosowac kare
upomnienia lub kare nagany.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bhp i przeciwpozarowych, opuszczenie pracy
bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w
czasie pracy pracodawca moze réwniez stosowac kare pieniezna.

Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzieh nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie
moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tgcznie kary pieniezne nie
mogq przewyzszac¢ dziesiatej czesci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wypfaty po
dokonaniu ustawowych potracen.

Wptywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy.
Nie mozna zastosowac kary po uptywie 2 tygodni od powziecia przez przetozonego pracownika
informaciji 0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dnia kiedy pracownik
dopuscit sie tego naruszenia.

Kare stosuje pracodawca na wniosek bezposredniego przetozonego pracownika.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika z uwzglednieniem
stopnia jego winy i jego dotychczasowego stosunku do wykonywania obowigzkow.

§ 28

Pracodawca zawiadamia pracownika o zastosowanej karze na pismie. Odpis pisma o ukaraniu
sktada do akt osobowych pracownika.

W terminie 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu pracownik moze wnies¢ sprzeciw. Decyzje w
sprawie uwzglednienia lub odrzucenia sprzeciwu podejmuje pracodawca po rozpatrzeniu
stanowiska zaktadowej organizacji zwigzkowej. Brak odpowiedzi na sprzeciw w ciggu 14 dni
oznacza jego uwzglednienie.

Kare uwaza sie za niebyla po roku nienagannej pracy. W uznaniu osiggnie¢ w pracy i
nienagannego zachowania pracodawca moze anulowac kare wczesniej.

VIIl. WYROZNIENIA | NAGRODY
§ 29
Za wzorowe wypetnianie obowigzkéw zawodowych, szczegdlne osiggniecia w pracy, wysokg

jakos¢ i wydajnos¢ pracy pracodawca przyznaje pracownikom nagrody i wyréznienia w formie:
nagrod pienieznych,



10.

pochwat na pismie,

dyplomow uznania,

awansow zawodowych,

innych wyréznien przewidzianych odrebnymi przepisami prawa.

Nagrody i wyréznienia o ktorych mowa w ust. 1 i 2 przyznaje Wojt Gminy na wniosek
bezposredniego przetozonego lub z wtasnej inicjatywy.

Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sktada sie do akt osobowych
pracownika.

IX. TERMIN | SPODOB WYPLATY WYNAGRODZENIA
§ 30

Kazdemu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie wynikajace z umowy o prace oraz obligatoryjne
dodatki za prace w porze nocnej oraz w godzinach nadliczbowych.

Wysokos¢ wynagrodzenia pracownika zatrudnionego w petnym miesiecznym wymiarze czasu
pracy nie moze by¢ nizsze od wysokosci minimalnego wynagrodzenia ustalonego przez Prezesa
Rady Ministrow z zastrzezeniem ust. 3.

Do konhca 2005r. wynagrodzenie pracownika w okresie jego pierwszych dwéch lat pracy, z
zastrzezeniem ust. 4 nie moze by¢ nizsze niz:

80% wysokosci minimalnego wynagrodzenia — w pierwszym roku pracy:

90% wysokosci minimalnego wynagrodzenia — w drugim roku pracy.

Do okresow o ktérych mowa w ust. 3 wlicza sie wszystkie okresy, za ktére byta optacana sktadka
na ubezpieczenie spoteczne lub zaopatrzenie emerytalne, z wytaczeniem okreséw zatrudnienia na
podstawie umowy o prace w celu przygotowania zawodowego.

Do obliczenia wysokosci wynagrodzenia pracownika przyjmuje sie przystugujace pracownikowi
sktadniki wynagrodzenia i inne $wiadczenia wynikajgce ze stosunku pracy, zaliczone wedtug zasad
statystyki zatrudnienia i wynagrodzen okreslonych prze Gtowny Urzad Statystyczny do
wynagrodzen osobowych, z zastrzezeniem ust. 5.

Przy obliczaniu wysokosci wynagrodzenia pracownika nie uwzglednia sie :

nagrody jubileuszowe;j:

odprawy pienieznej przystugujacej pracownikowi w zwigzku z przejsciem na emeryture lub rente z
tytutu niezdolnosci do pracy:

wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych.

Wynagrodzenie jest wyptacane z dotu jeden raz w miesigcu 28 dnia kazdego miesigca, a jesli jest
to dzien wolny od pracy — w dniu poprzedzajacym ten dzien.

Wyptaty wynagrodzenia o ktérym mowa w ust. 2 dokonuje sie w siedzibie Pracodawcy w godzinach
od 8.00 do 14.00 w Kasie.

Wynagrodzenie, za zgodg pracownika wyrazong na pismie, jest wyptacane przelewem na
rachunek bankowy pracownika.

Szczegdtowe zasady wynagradzania, przyznawania dodatkdw i premii okresla regulamin
wynagradzania.

X. BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY

§ 31

Obowigzkiem pracodawcy jest ochrona zycia i zdrowia pracownikdw przez zagwarantowanie
wszystkim  zatrudnionym  warunkéw bezpiecznej pracy 2z uwzglednieniem indywidualnych
przeciwwskazan zwigzanych ze stanem zdrowia lub warunkami psychofizycznymi pracownika.

§ 32

Podstawowym obowigzkiem pracownika jest przestrzeganie przepisow bhp, w tym w
szczegolnosci:

udziat w szkoleniach i instruktazach z zakresu bhp oraz poddawanie sie wymaganym egzaminom
sprawdzajacym,

wykonywanie pracy zgodnie z przepisami bhp, dbatos¢ o stan maszyn i urzadzen oraz o porzadek i
tad w miejscu pracy,



wspotdziatanie z pracodawcg i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy,

poddawanie sie wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim i stosowanie sie do
zalecen lekarskich,

stosowanie Srodkow ochrony zbiorowej oraz indywidualnej, a takze przydzielonej odziezy roboczej,
niezwloczne zawiadamianie przetozonego o zauwazonym w zakfadzie pracy wypadku lub
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego.

§ 33

Pracodawca konsultuje z wybranymi przez zatoge pracownikami przedsiewziecia podejmowane w
zakresie:

oceny ryzyka zawodowego wystepujgcego przy wykonywaniu okreslonych prac oraz informowania
pracownikow o tym ryzyku,

przydzielania pracownikom $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego,
szkolenia pracownikéw w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy.

§34

Pracodawca moze dopusci¢ do wykonywania pracy pracownika, ktory posiada wymagane kwalifikacje
zawodowe, po odbyciu przez niego szkolenia wstepnego w zakresie bhp i ppoz. Wyposazonego w
srodki ochrony indywidualnej oraz w ubranie i odziez roboczg (jesli sa wymagane na danym
stanowisku pracy).

§ 35

Pracodawca ma obowigzek dostarczenia pracownikom $rodkéw ochrony indywidualnej
niezbednych do stosowania na okreslonych stanowiskach pracy. Rodzaje tych srodkéw okreslajg
zarzadzenia wewnetrzne.

Odziez i obuwie robocze przystugujgce pracownikom na okreslonych stanowiskach pracy i okresy
ich uzytkowania okresla tabela odziezy i obuwia roboczego przystugujacych pracownikom oraz
okresy ich uzytkowania, wprowadzona zarzadzeniem Wojta Gminy.

Srodki ochrony oraz odziez roboczg powierza sie pracownikom tak jak inne mienie pracodawcy, z
obowigzkiem zwrotu lub do wyliczenia sie.

Dopuszcza sie uzywanie przez pracownikow, za ich zgoda, wtasnej odziezy i obuwia roboczego,
jezeli spetnia ona wymogi bhp. Wykaz stanowisk pracy, na ktérych dopuszczalne jest uzywanie
przez pracownikow wiasnej odziezy i obuwia roboczego oraz kwot odptatnosci za pranie odziezy,
stanowi zatgcznik do zarzadzenia wewnetrznego Wojta Gminy.

Pracownikom uzywajgcym wiasnej odziezy i obuwia roboczego przystuguje ekwiwalent pieniezny w
wysokosci odpowiadajacej ich aktualnej wycenie oraz zwrot kosztéw za pranie odziezy wykonane
we wtasnym zakresie.

Pracodawca przydziela pracownikom Srodki higieny osobistej w ilosci niezbednej do zachowania
czystosci.

XI. OCHRONA PRACY KOBIET
§ 36
W zakresie ochrony pracy kobiet stosuje sie przepisy Kodeksu pracy oraz rozporzadzen
wykonawczych z uwzglednieniem specyfiki wystepujacej u pracodawcy.
Wykazy prac wzbronionych kobietom stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego regulaminu.
XIl. PRZEPISY KONCOWE
§37

Niniejszy regulamin wprowadza sie na czas nieokreslony.
Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci pracownikow,



ktére nastapi przez potwierdzenie wtasnorecznym podpisem stosownego oswiadczenia.

3. Regulamin moze by¢ zmieniony lub uzupetniony w takim samym trybie, w jakim zostat ustanowiony
lub przez wprowadzenie nowego regulaminu.

4. W sprawach, ktére nie wynikajg ze stosunku pracy a nie zostaty uregulowane niniejszym
regulaminem, maja zastosowanie przepisy prawa pracy.

Przewodniczacy organizacji zwigzkowej WOJT

Magdalena Kotodziejczak



