ZARZADZENIE NR 0050.2.8.2016
WOJTA GMINY LUBICZ
z dnia 10 listopada 2016 r.

w sprawie Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Lubicz.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym

(Dz.U. z 2016 poz. 446 tj. z p6zn. zm.) Oraz w oparciu 0 przepisy art.104 Kodeksu pracy

(Dz.U. z 2016 poz. 1666 t.j. z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1. Wprowadzam Regulamin Pracy Urzedu Gminy Lubicz,

§2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

§3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi.

§4. Traci moc zarzadzenie nr: ORG. 0152 — 13/ 09 W¢jta Gminy Lubicz z dnia

1 kwietnia 2009 r. w sprawie regulaminu pracy w Urzedzie Gminy w Lubiczu.



REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY LUBICZ



Rozdzial 1
Postanowienia ogolne
§ 1.1.Regulamin pracy ustala organizacj¢ i porzadek wewnetrzny oraz zwigzane z tym

prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.
Regulamin pracy obowigzuje wszystkich pracownikow bez wzgledu na zajmowane
stanowisko i rodzaj §wiadczonej pracy.

2.Regulamin pracy powinien by¢ podany do wiadomos$ci kazdemu przyjetemu do
pracy pracownikowi przed jego przystgpieniem do pracy, a fakt zapoznania si¢ z jego trescig
pracownik potwierdza na os$wiadczeniu podpisem, ktore zostaje dolaczone do akt
osobowych.

3.Pracodawcg jest Urzad Gminy Lubicz, ktory organizuje proces pracy oraz wyznacza
prawa 1 obowigzki wynikajace ze stosunku pracy, w zakresie ograniczonym bezwzglednie
obowigzujacymi normami prawa. Za pracodawce czynnos$ci w sprawach z zakresu prawa
pracy dokonuje Wojt lub inna wyznaczona osoba z zastrzezeniem art.8§ Ustawy z dnia 21
listopada 2008 o pracownikach samorzadowych.

4.Przez Komorki organizacyjne, nalezy rozumie¢ Referatyi Samodzielne Stanowiska
pracy wchodzace w sklad struktury organizacyjnej Urzedu Gminy Lubicz.

5.Na teren Urzedu nie wolno wnosi¢ alkoholu, przebywa¢ w stanie pod wptywem
alkoholu oraz spozywa¢ alkoholu, niezaleznie od jego postaci.

6.Na terenie Urzedu wprowadza si¢ zakaz palenia tytoniu:

a) na zebraniach, naradach, szkoleniach,

b) w pomieszczeniach pracy i pomieszczeniach socjalnych.

7.Teren Urzedu oraz pojazdy stanowigce wlasno$¢ Pracodawcy muszg pozostawaé wolne

od alkoholu i narkotykdéw. Naruszenie tego postanowienia bedzie traktowane jako cigzkie

naruszenie obowigzkéw pracowniczych, ktory skutkuje rozwigzaniem umowy o prace bez

wypowiedzenia na podstawie Art. 52 Kp. Postanowienie odnosi si¢ do przypadkow przebywania

na terenie urzedu lub w pojezdzie nalezagcym do Pracodawcy bedac pod wptywem alkoholu lub w

posiadaniu narkotykow.
Rozdzial 2

Obowiazki pracodawcy

§ 2. Pracodawca jest obowigzany w szczego6lnosci:
1) zaznajamia¢ pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkow, sposobem

wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi



uprawnieniami;

2) organizowac prace w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy;

3) organizowac prace w sposob zapewniajagcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie;

4) w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy niezwlocznie wydaé
pracownikowi §wiadectwo pracy;

5) terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie;

6) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikoOw w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy,

7) zaspokaja¢, w miar¢ posiadanych srodkow, socjalne potrzeby pracownikow;

8) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji;

9) stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow
ich pracy, szanowac¢ godnos$¢ 1 inne dobra pracownika,

10) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow;

11) przechowywa¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikéw w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem,

12) wplywaé na ksztaltowanie w Urzedzie zasad wspotzycia spolecznego;

13) stosowac zasady rownouprawnienia kobiet i m¢zczyzn w realizacji stosunku pracy, oraz
udostepni¢ pracownikom tekst przepisoOw dotyczacych rownego traktowania kobiet i mezczyzn
w zatrudnieniu w formie pisemnej informacji rozpowszechnionej na terenie Urzedu lub
zapewni¢ pracownikom dostep do tych przepisow w inny sposob przyjety w urzedzie;

14) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu na pteé, wiek,
niepelnosprawnos¢, rasg, religi¢, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze ze wzgledu
na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub niepetnym
wymiarze czasu pracy;

15) przeciwdziata¢ mobbingowi.



Rozdzial 3

Obowigzki pracownikéow

§ 3.Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ pracg sumiennie i starannie oraz stosowac

si¢ do polecen stuzbowych wydanych przez przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sg

one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o pracg.

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)

9)

§ 4.Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:
przestrzegac czasu pracy ustalonego w Urzedzie;
przestrzega¢ regulaminu pracy, instrukcji, procedur oraz ustalonego w Urzedzie
porzadku;
dba¢ o dobro Urzedu, chroni¢ jego mienie oraz zachowaé¢ w tajemnicy informacje,
ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkodg;
dochowa¢ tajemnicy ustawowo chronionej;
przestrzega¢ w Urzedzie zasad wspodlzycia spotecznego;
informowa¢ Kierownika Referatu Organizacyjnego o zmianie danych osobowych,
okreslonych w art. 221 Kp, a w szczegdlnosci adresu, stanu cywilnego, wszelkich innych
danych, wymaganych przez Referat Organizacyjny zgodnie z obowigzujagcym prawem
rzetelnie i efektywnie wykonywac prace;
przestrzegaé przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,

przejawiac¢ kolezenski stosunek do wspotpracownikow;

10) zachowywac si¢ z godnoscig w pracy i poza nig;

11) sumienie i starannie wykonywa¢ polecenia stuzbowe;

12) podnosi¢ umiejetnosci i kwalifikacje zawodowe;

13) przejawiac nalezytg dbatos¢ o urzadzenia i maszyny stanowigce wiasno$¢ pracodawcy;

14) zabezpieczy¢ po zakonczeniu pracy, powierzone pomieszczenia i ich wyposazenie,

narzedzia, urzadzenia, sprzgt, dokumenty, pieczecie, a w szczegdlnosci wlasciwie
zabezpieczy¢ pieniagdze i papiery wartosciowe, wiasciwie zabezpieczy¢ dokumenty
zwierajace tajemnicg, panstwowa, stluzbowa lub gospodarcza oraz druki Scistego
zarachowania 1 pieczgcie, sprawdzi¢ czy wylaczone zostaly wszystkie urzadzenia

elektryczne, ktére powinny by¢ wytaczone - stanowigce potencjalne zrodta pozaru;

15)dba¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne z uwzglednieniem

interesu publicznego oraz indywidualne interesy obywateli;

16) uzywac¢ srodkéw pracy zgodnie z przeznaczeniem wylacznie na rzecz pracodawcy;



17) zapoznac¢ si¢ z regulaminem pracy i innymi regulaminami, instrukcjami oraz procedurami
obowigzujacymi na stanowisku pracy;

18) dba¢ o nienaganny ubior i schludny wyglad.

§ 5.Naruszeniem ustalonego porzadku jest:

1) zle i niedbale wykonywanie pracy oraz psucie materiatow, narzedzi i maszyn, a takze
wykonywanie prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy;

2) nieprzybycie do pracy, spoznianie si¢ do pracy lub samowolne jej opuszczanie
bez usprawiedliwienia;

3) stawienie si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu albo spozywanie alkoholu w czasie
pracy lub w miejscu pracy;

4) wnoszenie na teren Urzegdu alkoholu i srodkow odurzajacych;

5) zaktdcanie porzadku i spokoju w miejscu pracy;

6) niewykonywanie polecen stuzbowych wydanych przez przetozonych;

7) nieprzestrzeganie przepisow i1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych;

8) niewlasciwy stosunek do obywateli, przetozonych i wspotpracownikow;

9) nieprzestrzeganie tajemnicy ustawowo chronionej;

10) dokonanie razgcego naduzycia wobec pracodawcy, w szczegdlnosci w zakresie
obowigzku ochrony interesow i mienia Urz¢du, wynagrodzen z tytulu zatrudnienia,
Swiadczen z tytulu ubezpieczenia spotecznego 1 §wiadczen socjalnych;

11) popetnienie przestepstwa lub wykroczenia w czasie pracy lub w miejscu pracy albo
w zwigzku z posiadanymi od pracodawcy upowaznieniami lub z uZyciem mienia,
pieczatek 1 drukow Urzedu;

12) wyrzadzanie pracodawcy szkody umyslnej lub wyniktej z nie zachowania nalezytej
starannosci;

13) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz ujawnianie tajemnic gospodarczych.

§ 6. Informacje dotyczace pracownikow podaje si¢ do ich wiadomos$ci poprzez

bezposrednie zapoznanie z pismem i1 podpisem o fakcie zapoznania.

Rozdzial 4

Czas pracy

§ 7.1.Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji

pracodawcy w Urzedzie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.



2. W Urzedzie stosowane sg nast¢pujgce systemy czasu pracy:

1) Podstawowy stosowany do pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o prace
na nastepujacych stanowiskach: palacz, sprzataczka, pracownik gospodarczy;

2) Roéwnowazny stosowany do pracownikow zatrudnionych na podstawie powotania oraz
umowy o prace na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych, pomocy administracyjnej, kierowcy, magazyniera, starszego magazyniera;

3) Zadaniowy stosowany do pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach, na ktorych

nawigzanie stosunku pracy nastepuje na podstawie wyboru.

3.0soby zatrudnione na stanowiskach doradcow 1 asystentow sg zatrudniane w systemie czasu

pracy wlasciwym dla osob, dla ktorych zostaty zatrudniane na stanowisko doradcy albo
asystenta.

§ 8. § 8. Dlugos$¢ okresu rozliczeniowego wynosi:

- W podstawowym systemie czasu pracy — 3 miesigce

- w rbwnowaznym systemie czasu pracy — 3 miesiace,

- W systemie zadaniowego czasu pracy — 1 miesigc.

§ 9. 1. W podstawowym systemie czasu pracy ustala si¢ godziny rozpoczecia

i zakonczenia pracy dla:

- sprzataczek - I zmiana rozpoczecie godz. 8%, zakonczenie godz. 16%,
- 1I zmiana rozpoczecie godz. 12%, zakonczenie godz. 20%.
- palacza - wg harmonogramu,
- pracownika gospodarczego- rozpoczecie godz. 7 °, zakonczenie godz. 15 1%,
2. W réwnowaznym — systemie czasu pracy ustala si¢ godziny rozpocze¢cia
1 zakonczenia pracy dla:

- pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych i kierowcy od poniedziatku
do piatku oprocz wtorkéw rozpoczecie - 7.1°, zakonczenie -15.%, we wtorki rozpoczecie- 7.1°,

zakonczenie -16.1°,

- pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach: magazyniera i starszego magazyniera
od poniedziatku do piatku rozpoczecie 10%° , zakonczenie 18% oraz w soboty przez caty rok
rozpoczecie 9%, zakoficzenie 14%.
§ 10. Szczegdétowy harmonogram pracy dla palacza ustalaja wyznaczone przez pracodawce
osoby i w formie przyjetej u Pracodawcy, informujg o dniach i godzinach pracy poszczeg6lnych

pracownikow, obejmujac harmonogramem okresy nie krétsze niz dwa tygodnie. Harmonogram



podaje si¢ do wiadomos$ci nie pdzniej niz na 7 dni przed rozpoczeciem okresu rozliczeniowego
I kolejnego okresu kalendarzowego w okresie rozliczeniowym.

§ 11. 1.Praca wykonywana ponad normatywny czas pracy jest praca w nadgodzinach.
Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna tylko w razie:

- konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego
albo dla ochrony mienia lub usuni¢cia awarii,
- szczeg6lnych potrzeb pracodawcy,

2. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku z powyzszymi
okolicznosciami nie moze przekracza¢ dla pracownika 150 godzin w roku kalendarzowym,
dla palacza dopuszcza si¢ do 200 godzin w roku kalendarzowym”.

3.W przypadku przewidywanej pracy w godzinach nadliczbowych, w sobote albo niedzielg
pracownikowi samorzagdowemu pracodawca zapewnia wynagrodzenie albo czas wolny od pracy
sposrod dni przypadajacych od poniedziatku do piagtku w catym okresie rozliczeniowym, przy
czym nie moze to by¢ dzien, w ktorym Urzad jest otwarty dluzej niz 8 godzin.

4.W zamian za czas przepracowany ponad ustalong norme, pracodawca, na wniosek
pracownika moze udzieli¢ mu w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy w okresie
bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu. W tym
przypadku pracownikowi nie przystuguje wynagrodzenie za czas pracy w godzinach
nadliczbowych.

5. Z uwagi na uzyteczno$¢ spoteczng wykonywanej pracy pracownik moze zostaé
zobowigzany do wykonywania pracy w niedziele albo $wigto. W takim przypadku indywidualny
rozktad czasu pracy podawany jest do wiadomosci na tydzien przed konieczng pracg w niedziele
albo $§wigto 1 obejmuje tydzien, w ktorym ta niedziela albo swieto wystepuje.

§ 12. Pora nocna w urzedzie obejmuje czas pracy pomiedzy godzing 22% a godz. 6.

§ 13.Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, aby w godzinach
rozpoczecia pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy.

§ 14. Przyjscie do pracy pracownicy potwierdzajg wpisem na li§cie obecnosci
w sekretariacie urzedu. Wyjscia stuzbowe w godzinach pracy oraz wyjscia prywatne
w godzinach pracy, pracownicy odnotowuja w stosownych ewidencjach, znajdujacych si¢
w sekretariacie urzedu.

§ 15. 1. Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6
godzin korzystaja z 15 minutowej przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy.

2. W ramach realizacji, w obowigzujacym okresie rozliczeniowym, wyzszej niz 8

godzin, dobowej normy czasu pracy, po uptywie désmej godziny pracy i nie pdzniej niz do



uptywu dziewiatej godziny pracy przystuguje pracownikowi 10 minutowa przerwa w pracy

wliczana do czasu pracy.

Rozdzial 5

Wynagrodzenie za prace

§ 16.1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie stosownie do zajmowanego
stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych, a takze ilosci i jakos$ci §wiadczonej
pracy.

2. Wyptaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w formie pieni¢zne;j.

3.Wynagrodzenie za pracg wyptaca si¢:

- do rak pracownika w kasie Banku Spotdzielczego w Lubiczu Dolnym,
- za uprzednig zgoda pracownika, wyrazong na pisSmie, przelewem na jego rachunek
oszczednosciowo-rozliczeniowy.

4.Wynagrodzenie ptatne jest co miesigc w catos$ci z dolu na trzy dni przed koncem
kazdego miesigca. Jezeli dzien wyplaty przypada w dniu wolnym od pracy, wynagrodzenie
powinno by¢ przekazane w dniu poprzedzajacym. Wyplata wynagrodzenia za dni
niezdolnos$ci do pracy lub zasitkéw chorobowych dokonywana jest w terminie ustalonym dla

wyptaty wynagrodzenia.

Rozdzial 6

Organizacja stanowisk przydzial pracy

§ 17. 1.0rganizowanie stanowisk pracy nalezy do obowigzku pracodawcy i1 obejmuje
m. in.:
a) zapewnienie pracownikom warunkéw pracy zgodnie z przepisami BHP,
b) dostarczanie narzedzi i materiatdw koniecznych do wykonania pracy,
2.Pracownik nie moze odméwi¢ wykonania pracy zgodnej z jego kwalifikacjami,
przydzielonej mu przez pracodawce zgodnie z przepisami prawa pracy.
3. Pracodawca zapoznaje, kazdego pracownika przed rozpoczgciem przydzielonej pracy
z aktualng instrukcja okreslajaca zasady bezpieczenstwa pracy na danym stanowisku pracy

oraz ochrony przeciw pozarowej. Okoliczno$¢ te pracownik potwierdza swoim podpisem.



§ 18. Pracownik obowigzany jest pracowa¢ w miejscu wynikajagcym z umowy o prace,
ktore przydzielit mu pracodawca.

§ 19. 1.Narzedzia, materiaty i1 sprzet ochrony osobistej zapewnia pracodawca.

2.Pracownik otrzymujacy narz¢dzia pracy jest osobiScie odpowiedzialny za ich
nalezyty stan 1 konserwacje¢ oraz uzywanie do wtasciwych celow.

§ 20. Odziez, obuwie robocze i ochrony indywidualne pracownik otrzymuje zgodnie
z tabelg norm przydziahu.

§ 21. Przebywanie pracownikéw na terenie Urzedu, po godzinach pracy musi by¢
uzasadnione, moze mie¢ miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody
bezposredniego przetozonego, ktory zglasza ten fakt sekretarzowi.

§ 22. Wynoszenie przyrzadow, narze¢dzi, akt oraz materialdow i innych przedmiotow
nalezacych ~ do pracodawcy jest dozwolone jedynie za zgoda pracodawcy lub osoby

upowaznione;j.

Rozdzial 7

Odbiér i nadawanie korespondencji

§ 23. 1.Wszelkg korespondencj¢ zadekretowana na dang komorke organizacyjng
odbierajg codziennie w biurze ds. Informacji i Obstugi Interesanta Kierownicy komorek
organizacyjnych oraz osoby pracujace na Samodzielnych Stanowiskach Pracy.

2. Do godziny 8% przyjmuje sie korespondencje, ktora winna by¢ doreczona adresatom przez
Postanca w danym dniu. Ztozenie korespondencji po wyznaczonej godzinie jest rOwnoznaczne
z dostarczeniem jej w dniu nast¢pnym.

3. Przesytki polecone, przeznaczone do nadania w danym dniu, nalezy sktada¢ do godz. 11%
danego dnia.

Rozdzial 8

Zwolnienia od pracy

§ 24. 1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego
urlopu wypoczynkowego. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

2.Urlopy wypoczynkowe udzielane sg po porozumieniu si¢ z pracownikiem,
z uwzglednieniem jego wnioskow 1 stusznych interesow pracodawcy.

3. Pracownik moze rozpoczaé¢ urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody

pracodawcy lub osoby upowaznionej, na wniosku urlopowym.
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4.Przesuniecie terminu urlopu poza termin wynikajacy z ustalen moze nastgpi¢ na
wniosek pracownika umotywowany waznymi przyczynami. Za zgoda pracownika, w
wyjatkowych sytuacjach, wurlop wypoczynkowy moze by¢ przesuniety z powodu
szczegblnych potrzeb pracodawcy, jezeli nieobecno$¢ pracownika spowodowataby powazne
zaktocenia toku pracy.

5.Urlopu nie wykorzystanego za dany rok nalezy pracownikowi udzieli¢ najp6zniej
do 30 wrzesnia nastgpnego roku.

6.W razie niewykorzystania przystugujacego urlopu w catosci lub w czesci z powodu
rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy, przystuguje ekwiwalent pieni¢zny.

§ 25. 1. W trybie i na zasadach okre§lonych stosownymi przepisami pracodawca jest
obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia
okreslonego w przepisach prawa pracy:

1) w celu wykonywania zadan lub czynno$ci:

a) tawnika w sadzie,

b) cztonka komisji pojednawczej,

2) wcelu:

a) wykonywania powszechnego obowigzku obrony,

b) stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury, policji, kolegium do spraw wykroczen, komisji
pojednawczej, sadu pracy, Najwyzszej Izby Kontroli w zwigzku z prowadzonym
postgpowaniem kontrolnym,

C) przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawie obowigzkowych badan
lekarskich 1 szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu chordb
zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy albo badan stanu zdrowia na okreslonych
stanowiskach pracy, jezeli nie jest mozliwe przeprowadzenie badan w czasie wolnym
od pracy,

d) oddania krwi albo przeprowadzenia zleconych przez stacje krwiodawstwa okreslonych
badan lekarskich,

e) uczestniczenia w dziataniach ratowniczych strazy pozarnej oraz w celu uczestniczenia
w szkoleniu pozarniczym na wniosek PSP 6 dni w ciggu roku kalendarzowego,

3) w celu wystepowania w charakterze bieglego w postepowaniu administracyjnym, karnym
przygotowawczym, sagdowym lub przed kolegium do spraw wykroczen.

2. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zalatwienia waznych

spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia
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udziela pracodawca lub osoba upowazniona, gdy zachodzi nieunikniona potrzeba takiego
zwolnienia.

3. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1, pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest pracg
w godzinach nadliczbowych.

§ 26. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:

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

- 1 dzien — w razie §lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
teSciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednig opieka,

§ 27. Pracownicy ( rowniez pracownikowi ) wychowujacej ( wychowujgcemu )

przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje zwolnienie od pracy na dwa dni
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.
Rozdzial 9

Porzadek w procesie pracy

§ 28. Opuszczenie catosci lub czeéci dnia pracy, bez uprzedniego zwolnienia przez
pracodawce, usprawiedliwiajg tylko wazne przyczyny, a w szczegolnosci:
1) wypadek lub choroba powodujaca niezdolno$¢ do pracy pracownika lub izolacja
z powodu choroby zakaznej;
2) wypadek lub choroba czlonka rodziny wymagajgca sprawowania przez pracownika
osobistej opieki;
3) okoliczno$ci wymagajace sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem
w wieku do lat 8;
4) nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajgce terminowe przybycie do pracy;
5) koniecznos¢ wypoczynku po nocnej podrézy stuzbowej w granicach do 8 godzin
od zakonczenia podrozy, jezeli warunki odbywania tej podrozy uniemozliwiaty
odpoczynek nocny.
§ 29. 1.0 niemozno$ci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z gory wiadomej pracownik
powinien uprzedzi¢ pracodawce.
2.Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy lub spdznienie

si¢ do pracy.
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3.W razie niestawienia si¢ do pracy pracownik jest obowigzany zawiadomié
pracodawce o przyczynie nieobecno$ci i przewidywanym czasie jej trwania w pierwszym
dniu nieobecnos$ci, nie pézniej jednak jak w dniu nastepnym, osobiscie, przez inne osoby
lub za posrednictwem poczty. W tym przypadku za date zawiadomienia uwaza si¢ date
stempla pocztowego.

§ 30. 1.Dowodami usprawiedliwiajagcymi nieobecno$¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
Z przepisami o orzekaniu czasowej niezdolnosci do pracy;

2) decyzja whasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami o zwalczaniu chordb zakaznych, w razie odosobnienia pracownika
z przyczyn przewidzianych tymi przepisami;

3) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych koniecznosc¢
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8
z powodu nieprzewidzianego zamknig¢cia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej
dziecko uczeszcza,

4) oswiadczenie pracownika o wypadku lub chorobie cztonka rodziny wymagajacej
sprawowania przez pracownika osobistej opieki;

5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzagdowej
lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy
postgpowanie W sprawach o wykroczenia — w charakterze strony lub $wiadka
W postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce adnotacje
potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie;

6) os$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

2. Uznanie nieobecno$ci w pracy za usprawiedliwiong, badz nieusprawiedliwiong
nalezy do pracodawcy lub osoby przez nig wyznaczone;.

§ 31. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy,
przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych, pracodawca
moze stosowac:

1) kare upomnienia;

2) karg nagany.
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§ 32. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa i1 higieny
pracy lub przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia - moze
by¢ zastosowana rowniez kara pieni¢zna.

§ 33. lKara pienigzna za jedno wykroczenie, jak 1 za kazdy dzienh nie
usprawiedliwionej nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia
pracownika, a tacznie kary pieni¢zne nie mogg przewyzszaé dziesiatej czgsci wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyptaty po dokonaniu potracen zaliczek pieni¢znych oraz
sum egzekwowanych na mocy tytutow wykonawczych.

2. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ tego
naruszenia.

3. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika. Jezeli
z powodu nieobecno$ci w urzedzie pracownik nie moze byé wystuchany, bieg 2 —
tygodniowego terminu przewidzianego w punkcie 1. nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

4. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pi$mie, wskazujac
rodzaj naruszenia obowigzkoéw pracowniczych i1 dat¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika. Przy zastosowaniu kary
bierze si¢ pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia obowigzkoéw pracowniczych, stopien
winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

5. Jezeli zastosowanie kary nastgpilo z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik
moze w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. O uwzglednieniu
lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od
dnia jego wniesienia jest rtOwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

6. Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia o
odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sagdu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego
kary.

7. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pieni¢znej lub
uchylenia tej kary przez sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwrdci¢ pracownikowi
rownowartos¢ kwoty tej kary.

8. Pracownik, wobec ktorego zastosowano karg¢ przewidziang w § 31, nie moze by¢

pozbawiony dodatkowo tych uprawnien wynikajacych z przepisoéw prawa pracy, ktore sa
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uzaleznione od nienaruszenia obowigzkow pracowniczych w zakresie uzasadniajagcym
odpowiedzialnos¢ porzadkowa.

9. Karg uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt
osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy

uznac karg za niebylg przed uptywem tego terminu.

Rozdzial 10

Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 34. 1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy
w Urzedzie. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikoOw poprzez
zapewnienie bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim
wykorzystaniu osiggni¢¢ nauki i techniki.

2.W szczeg6lnosci pracodawca jest obowigzany:
1) Organizowac pracg w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;
2) Zapewni¢ przestrzeganie w Urzegdzie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny

pracy, wydawac polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢

wykonanie tych polecen;

3) reagowac na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
dostosowywac srodki podejmowane w celu doskonalenia istniejacego poziomu ochrony
zdrowia 1 zycia pracownikow, biorgc pod uwage zmieniajace si¢ warunki wykonywania
pracy;

4) Zapewni¢ wykonanie nakazow, wystapien decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy;

5) Sprawowac biezacy nadzor nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikow
obowiazku trzezwosci.
§ 35. 1. Ponadto Pracodawca jest obowigzany:

1) zapozna¢ pracownikéw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisami o ochronie przeciwpozarowej;

2) prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny

pracy i przepisow przeciwpozarowych w tym szkolenie wstgpne i okresowe z zakresu

bhp;

3) kierowaé pracownikoéw na profilaktyczne badania lekarskie;
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4)

5)

6)

7)

wyposaza¢ pracownikéw przed rozpocze¢ciem pracy w odziez roboczg i ochrony
indywidualne wg tabeli norm przydziatu,

informowa¢ pracownikow podczas szkolenia wstepnego i1 okresowego o ryzyku
zawodowym, ktére wigze si¢ z wykonywang pracg oraz o zasadach ochrony przed tymi
zagrozeniami, udostepni¢ pracownikom opracowane ryzyko zawodowe na stanowisku
pracy celem zapoznania si¢ i potwierdzenia o zapoznaniu si¢ z ryzykiem zawodowym;
wskaza¢ pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na przechowywanie odziezy
1 obuwia roboczego, wlasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielonych mu narze¢dzi
pracy;

zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy na stanowiskach pracy.

§ 36. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu

wstepnemu  w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej

podlegaja takze szkoleniom okresowym.

§ 37. Przestrzeganie przepisow 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest

podstawowym obowigzkiem pracownika.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Pracownik w szczegdlnosci jest obowigzany:
zna¢ przepisy 1 zasady bezpieczenstwa 1 higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniu
1 instruktazu z tego zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,
wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosowa¢ si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen 1 wskazowek
pracodawcy;
przestrzega¢ przepisdOw oraz zasad bezpieczenstwa i1 higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych;
dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu
pracy;
stosowa¢ s$rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielone S$rodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, zgodnie z ich przeznaczeniem;
poddawac¢ si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowac si¢ do wskazan lekarskich;
niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w Urzedzie wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikéw, a takze inne
osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, 0 grozacym niebezpieczenstwie;
wspotdzialaé z pracodawca i1 przetozonymi w wypetnianiu obowigzkow dotyczacych

bezpieczenstwa i higieny pracy;
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9) Pracownik ma prawo zazgda¢ przeprowadzenia badania swojego stanu trzezwosci, jezeli
wymaga tego jego interes prawny.

§ 38.1. Osoba kierujaca pracownikami jest obowigzana:

1) organizowa¢ stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy;

2) dba¢ o sprawno$¢ srodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie
Z przeznaczeniem;

3) organizowaé, przygotowywa¢ 1 prowadzi¢ prace, uwzgledniajgc zabezpieczenie
pracownikow przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami
zwigzanymi z warunkami $rodowiska pracy;

4) dbac o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego, a
takze o sprawno$¢ $rodkow ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie z
przeznaczeniem;

5) egzekwowal przestrzeganie przez pracownikOw przepisow i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy;

6) zapewni¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotng nad pracownikami.

§ 39.1. Pracownikom przydzielane sa nieodplatnie odziez i obuwie robocze na
zasadach okreslonych w tabeli odziezy.

2. Pracownikowi przydzielane sg $rodki higieny osobistej w ilosci i na zasadach
ustalonych w tabeli norm przydziatu srodkéw higieny osobiste;.

§ 40.1.W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa i
higieny pracy i stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia i zycia pracownika albo gdy
wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik
ma prawo powstrzymac¢ si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie
pracodawce.

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktorym
mowa w ust. 1, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o
tym niezwlocznie pracodawce.

3. Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca
zagrozenia, w przypadkach, o ktorych mowa w ust. 1 i 2, pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.

4. Pracownik ma prawo, po uprzednim zawiadomieniu pracodawcy, powstrzymac

si¢. od wykonywania pracy wymagajacej szczegdlnej sprawnosci psychofizycznej
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w przypadku, gdy jego stan psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego wykonywania pracy

1 stwarza zagrozenie dla innych oséb.

Rozdzial 11

Ochrona pracy kobiet i mlodocianych

§ 41. Prace wzbronione kobietom okresla Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 10
wrzes$nia 1996 r. w sprawie prac wzbronionych kobietom (Dz.U. nr 114 poz. z poz. zm. 545).
Wykaz prac wzbronionych kobietom stanowi Zatgcznik nr 1 do Regulaminu pracy.

2. Wykaz prac wzbronionych mtodocianym okresla Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia
24 sierpnia 2004 r. w sprawie wykazu prac wzbronionych miodocianym i warunkéw ich
zatrudniania przy niektorych z tych prac ( Dz. U. 2016 poz. 1509 t.j. ).Wykaz prac
wzbronionych i wykaz prac dozwolonych mtodocianym w celu przygotowania zawodowego

stanowi Zatacznik nr 2 do regulaminu pracy.

Rozdzial 12

Postanowienia koncowe

§ 42. W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem obowigzuja przepisy
Kodeksu pracy oraz inne przepisy prawa pracy.
§ 43.Zmiana postanowien niniejszego regulaminu wymaga zachowania trybu

przewidzianego dla ustalenia regulaminu.
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Zakacznik nr 1
do Regulaminu Pracy

Urzedu Gminy Lubicz

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

Stosownie do postanowien Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 10 wrze$nia
1996 r. w sprawie wykazu prac wzbronionych kobietom ( Dz. U. nr 114 poz. 545 ), nie wolno

zatrudnia¢ kobiet przy nastepujacych pracach:

I.  Prace zwiazane z wysilkiem fizycznym i transportem ci¢ezaréw oraz wymuszona

pozycja ciala.

1. Wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze warto$ci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg — 5000 kJ na zmiane
roboczg, a przy pracy dorywczej — 20 kJ/ min. 1 kJ = 0,24 kcal.

2. Reczne podnoszenie 1 przenoszenie cigzardw o masie przekraczajacej:

- 12 kg przy pracy stalej,
- 20 kg przy pracy dorywczej ( do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej ),

1. Reczne przenoszenie pod gore — po pochylniach, schodach itp., ktérych maksymalny kat
nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 5 m — cigzardw o masie przekraczajace;:

- 8 kg przy pracy statej,
- 15 kg przy pracy dorywczej ( do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej ),

2. Przewozenie cigzardw o masie przekraczajace;j:

1) 50 kg przy przewozeniu na taczkach jednokotowych,

2) 80 kg przy przewozeniu na wozkach 2, 3 i 4 kotowych,

Wyzej podane dopuszczalne masy ciezarow obejmuja rowniez mase urzadzenia
transportowego i dotycza przewozenia ci¢zarow po powierzchni rownej i twarde;j.

3. Kobietom w ciazy i w okresie karmienia:

a) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci praca fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900 kJ na zmiang
robocza.

b) reczne podnoszenie i przenoszenie ciezarOw o masie przekraczajace;j:

- 3 kg przy pracy statej,
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- 5kg przy pracy dorywczej ( do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej ),
C) regczne przenoszenie pod gore — po pochylniach, schodach itp., ktorych maksymalny
kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$é 5 m — ciezaréw o masie przekraczajace;:
- 2 kg przy pracy statej,
- 3 kg przy pracy dorywczej ( do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej ),
d) przewozenie cigzar6w o masie przekraczajacej:
- 12 kg przy przewozeniu na taczkach jednokotowych,
- 20 kg przy przewozeniu na wozkach 2, 3 i 4 kotowych,

Wyzej podane dopuszczalne masy ci¢zaréw obejmuja rowniez mase urzadzenia

transportowego i dotycza przewozenia ci¢zarow po powierzchni rownej i twardej

€) prace W pozycji wymuszonej,

f) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej,

g) prace w srodowisku, w ktorym poziom ekspozycji na hatas, okreslony do 8 godz.
dnia pracy, mierzony zgodnie z Polskimi Normami, przekracza wartos¢ 65 dB,

h) kazda praca w warunkach narazenia na drgania o ogélnym oddzialywaniu na
organizm czlowieka,

1) prace przy obstudze monitoréw ekranowych — powyzej 4 godzin na dobe,

J) praca na wysokos$ci — poza statymi galeriami, pomostami, podestami, i innymi statymi
podwyzszeniami, posiadajacymi pelne zabezpieczenie przed upadkiem ( bez potrzeby
stosowania Srodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem ), oraz wchodzenie
i schodzenie po drabinach i klamrach,

k) prace stwarzajace ryzyko zakazenia — wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem
ospy wietrznej 1 potpasca, wirusem rézyczki 1 wirusem HIV, wirusem cytomegalii,

) prace w narazeniu na dziatanie czynnikow rakotworczych i o prawdopodobnym
dzialaniu rakotwoérczym okreslonych w odrebnych przepisach,

m) prace w narazeniu na nizej wymienione substancje chemiczne niezaleznie od ich
stezenia w srodowisku pracy:

e preparaty do ochrony roslin,
n) prace w narazeniu na dziatanie rozpuszczalnikow organicznych, jezeli ich stezenia

w Srodowisku pracy przekraczaja wartosci 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stezen.
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