RZODZIAL XI
KARY ZA NARUSZANIE PORZADKU I DYSCYPLINY PRACY
§ 45

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisoOw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych lub higieniczno -
sanitarnych, a takze przyjgtego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz
usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia,
2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisc")w bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepiséw
przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie si¢ do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca moze réwniez stosowaé kare
pienigzna.

3. Kary porzadkowe moze stosowa¢ kierownik urz¢du, a pod jego nieobecnos¢ zastepca kierownika
urzgdu.

4. Wnioskowa¢ do 0os6b wymienionych w ust. 3 o natozenie kary moga kierownicy referatow.

5. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci,
nie moze by¢ wyzsza niz jednodniowe wynagrodzenie pracownika, a kary pieni¢zne tacznie nie
moga przewyzsza¢ dziesiatej czgsci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyplaty.

6. Wplywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawe warunkoéw bezpieczenistwa i higieny
pracy.

7. Kara nie moze by¢ zastosowana po upltywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o naruszeniu
obowigzku pracowniczego 1 po uptywie 3 miesi¢cy od dopuszczenia si¢ naruszenia.

8. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wysluchaniu pracownika, z czego nalezy
sporzaﬂzié stosowna notatke.

9. Jezeli z powodu nieobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze by¢é wystuchany, bieg
przewidzianego dwutygodniowego terminu nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega zawieszeniu
do dnia stawienia si¢ pracownika w pracy.

10. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych i dat¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia
oraz informujac o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia
sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

11. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegélnosci rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

12. Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze w ciagu

7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu
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sprzeciwu decyduje kierownik urzgdu, a pod jego nieobecnos¢ jego zastepca. Nie odrzucenie
sprzeciwu w ciagu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rOwnoznaczne z uwzglednieniem
sprzeciwu.

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

14. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pieni¢znej lub uchylenia tej kary
przez sad pracy pracodawca jest zobowiazany zwrdci¢ pracownikowi roéwnowarto$¢ kwoty tej
kary.

15. Kar¢ uwaza si¢ za niebyla a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Kierownik urzedu moze, z wlasnej inicjatywy uznaé kare
za niebyla przed uplywem tego terminu.

16. Postanowienia ust. 15 stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglgdnienia sprzeciwu przez kierownika
urzedu albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

17. Nalozenie kary porzadkowej moze by¢ przestanka nie przyznania nagrody.

§ 46
1. Naruszeniem obowiazkéw pracowniczych karanym upomnieniem badz nagang jest
w szczegdlnoscei: ’
1) niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy,
2) niestosowanie si¢ pracownika do ustalonych u pracodawcy godzin pracy (spdznianie sie
do pracy, opuszczenie stanowiska pracy przed ustalonym zakonczeniem czasu pracy),
3) niepowiadomienie kierownika urzedu o zalatwianiu w czasie pracy spraw prywatnych bez
uprzedniego usprawiedliwienia,
4) nieinformowanie o zaistnialych niebezpiecznych warunkach pracy lub wypadku albo
niestosowanie si¢ do zasad bezpiecznej pracy i zasad bhp,
5) opuszczanie miejsca pracy bez pozwolenia 0sob o ktorych mowa w § 20 niniejszego
Regulaminu,
6) wykonywanie prac wlasnych lub prac, ktore nie sa zlecone przez zwierzchnikow,
7) dzialania dezorganizujace i utrudniajace pracownikom wykonywanie ich obowiazkéw,

np. wszelkie proby handlu, akwizycji, reklamy, agitacji politycznej itp.

§ 47
1. Za cigzkie naruszenie przez pracownika podstawowych obowiazkéw pracowniczych
w rozumieniu art. 52 § 1 pkt 1 Kodeksu pracy uwaza si¢ w szczego6lnosci:
1) samowolne opuszczenie stanowiska pracy,

2) nieusprawiedliwienie nieobecnosci w pracy,
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3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)
10)

11)
12)
13)

spdznianie si¢ do pracy, gdy jest to czynem ciaglym, powtarzajacym sie,

stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy,
stawianie si¢ do pracy pod wptywem srodkéw odurzajacych lub narkotykow,

naruszanie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,
korzystanie ze zwolnien lekarskich w sposéb niezgodny z przepisami,

zaboér mienia pracodawcy oraz usitowanie przywlaszczenia materialow, urzadzen, a takze
innych $rodkow stanowiacych wiasnos$¢ pracodawcy,

ujawnianie w sposob nieuprawniony spraw objetych tajemnicag ustawowo chroniona,
uzywanie, obecno$¢ w organizmie, sprzedaz, rozprowadzanie lub posiadanie narkotykow
przez pracownikow podczas pracy, w trakcie przebywania na terenie pracodawcy lub
W innym miejscu pracy,

bezzasadna odmowa wykonania polecenia dotyczacego pracy,

zniewaga przelozonego naruszajaca porzadek pracy,

wykonywanie zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci z zajgciami, ktore wykonuje w ramach
obowigzkéw shuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub
interesowno$¢, oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy z dnia 21

listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458)

L
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ROZDZIAL XII
INNE POSTANOWIENIA
§ 48
1. Zabronione jest wykorzystywanie poczty elektronicznej i internetu u pracodawcy do celéw
prywatnych.
2. Pracownikowi nie wolno instalowa¢ na komputerach bedacych wiasnoscia pracodawcy
prywatnego oprogramowania.
3. Pracodawca zastrzega sobie prawo kontroli przestrzegania przez pracownikoéw postanowien ust. 1
i2.
4. Po zakonfczeniu pracy wszelkie dokumenty, pieczgcie, druki, no$niki informacji itp. nalezy
zabezpieczy¢ przed dostgpem 0s6b niepowotanych.
5. Szczegblne zasady ochrony danych osobowych i ochrony informacji niejawnych u pracodawcy
okreslaja odrebne przepisy.
§ 49
1. Pracownik nie powinien:
1) przyjmowa¢ na adres pracodawcy prywatnej korespondencji,
2) wykorzystywa¢ wewnetrznego obiegu poczty do nadawania prywatnej korespondencji,

3) wykorzystywa¢ urzadzen tacznosci u pracodawcy, jak telefon i faks do celow prywatnych.

§50
1. Pracownicy mogg angazowac si¢ w dziatalno$¢ polityczna i spoteczng pod warunkiem, Zze:
1) czynia to jako osoby prywatne, a nie przedstawiciele pracodawcy,
2) dzialalnos¢ ta nie odbywa si¢ kosztem czasu pracy i nie pociaga za sobg korzystania
z urzadzen i wyposazenia pracodawcy.
2. Sekretarza gminy, poza postanowieniami ust. 1, obowiazuje zakaz tworzenia partii politycznych

i przynaleznosci do nich.
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ROZDZIAL XIII .

PROCEDURY ZWIAZANE Z PODEJRZENIEM NADUZYWANIA PRZEZ
PRACOWNIKA ALKOHOLU, NARKOTYKOW, LEKOW PSYCHOTROPOWYCH LUB
INNYCH SUBSTANCJI O DZIALANIU ODURZAJACYM
§51
1. Kazdy pracownik zobowigzany jest do przestrzegania obowiazku trzezwosci. Obowiazek
sprawowania biezacego nadzoru nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikéw obowiazku

trzezwosci cigzy na bezposrednich przelozonych tych pracownikéw.

2. Realizacja ww. obowigzku polega na niedopuszczeniu do pracy oséb, ktérych stan lub
zachowanie wskazuje na spozywanie alkoholu, albo jezeli uzasadniajg to inne okolicznosci - na
surowym reagowaniu na przypadki spozywania alkoholu w czasie pracy lub w miejscu pracy.

3. Przelozony jest zobowigzany do bezzwlocznego zglaszania kierownikowi urzedu i osobie
prowadzacej sprawy osobowe pracownikow faktu podejrzenia spozycia alkoholu w czasie pracy.
4. Zabrania si¢ wstepu na teren pracodawcy pracownikom po spozyciu alkoholu, zar6wno w celu
Swiadczenia pracy, jak i w okresie przebywania na urlopie lub innej usprawiedliwionej

nieobecnosci, zwalniajacej od swiadczenia pracy.

5. Kontroli trzezwosci dokonuja: inspektor ds. bezpieczenistwa i higieny pracy, p. poz. oraz spraw
socjalnych oraz inspektor ds. kadr w obecnosci bezposredniego przelozonego pracownika.

6. Badania stanu trzezwosci dokonuje si¢ odpowiednim atestowanym przyrzadem przez pomiar
wydychanego powietrza.

7. Pracownik ma prawo zazada¢ pobrania krwi w celu okreslenia swojego stanu trzezZwosci.

8. Koszty badan stanu trzezZwosci ponosi pracodawca. W przypadku, gdy stwierdzono u pracownika

stan po spozyciu alkoholu, obowiazek poniesienia kosztow badan cigzy na pracowniku.

§52
1. Osoba prowadzaca kontrolg trzezwosci sporzadza protokot, ktéry powinien zawierac:

1) dane osoby zglaszajacej naruszenie obowiazku trzezwosci lub informacj¢ ogélna o zgtaszaniu,

2) okreslenie czasu i miejsca przyj¢cia zgloszenia,

3) dane osobowe pracownika podejrzanego o naruszenie obowigzku trzezwo$ci oraz opis
sposobu i okolicznosci naruszenia tego obowigzku,

4) krotki opis podejmowanych w trakcie postgpowania czynnosci,

5) wskazanie dowodow, np. swiadkow,

6) date sporzadzenia protokolu, czas przeprowadzenia postgpowania, czytelne podpisy osoby
sporzadzajacej protokodt i 0séb podejrzanych o naruszenie obowigzku trzezwosci,

7) zalaczone dowody, w tym protokoty przestuchan $wiadkow, wyniki badan na zawarto$é

alkoholu oraz wnioski lub decyzje dyscyplinarne.
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2. Protokot przekazuje si¢ osobie prowadzacej sprawy osobowe pracownikéw, ktdra przygotowuje
propozycje decyzji personalnych.
§53
Zakaz nie dotyczy lekarstw i innych medykamentéw zaordynowanych przez lekarza na recepte,

o ile ich uzywanie nie przekracza uzasadnionych lub okreslonych norm.

Strona 31 z 41




