Zarzadzenie Nr ORG. 0050.2.8.2016
Wojta Gminy Lubicz
z dnia 10 listopada 2016 r.

w sprawie Regulaminu Pracy Urz¢du 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 pézn. zm.) oraz w oparciu o przepisy art.104 Kodeksu pracy
(Dz.U. z 2016 poz. 1666 t.j. z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1. Wprowadzam Regulamin Pracy Urz¢du Gminy Lubicz,
§2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
§3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi.

§4. Traci moc zarzgdzenie nr: ORG. 0152 — 13 / 09 Wéjta Gminy Lubicz z dnia

1 kwietnia 2009 r. w sprawie regulaminu w w Urzgdzie Gminy w Lubiczu.
N Oﬁ‘:’_ k.




REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY LUBICZ



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

prawa 1 obowigzki pracodawcy i1 pracownikéw.
Regulamin pracy obowigzuje wszystkich pracownikéw bez wzgledu na zajmowane
stanowisko i rodzaj swiadczonej pracy.

2.Regulamin pracy powinien by¢ podany do wiadomosci kazdemu przyjetemu do
pracy pracownikowi przed jego przystapieniem do pracy, a fakt zapoznania sie z jego trescia
pracownik potwicrdza na o$wiadczeniu podpisem, ktore zostaje dotaczone do akt
osobowych.

3.Pracodawcg jest Urzagd Gminy Lubicz, ktéry organizuje proces pracy oraz wyznacza
prawa i obowigzki wynikajgce ze stosunku pracy, w zakresie ograniczonym bezwzglednie
obowigzujgcymi normami prawa. Za pracodawce czynnosci w sprawach z zakresu prawa
pracy dokonuje Wojt lub inna wyznaczona osoba z zastrzezeniem art.8 Ustawy z dnia 21
listopada 2008 o pracownikach samorzgdowych.

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

5.Na teren Urzgdu nie wolno wnosi¢ alkoholu, przebywaé w stanie pod wptywem
alkoholu oraz spozywac¢ alkoholu, niezaleznie od jego postaci.

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

a) na zebraniach, naradach, szkoleniach,

b) w pomieszczeniach pracy i pomieszczeniach socjalnych.

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

od alkoholu i narkotykéw. Naruszenie tego postanowienia bedzie traktowane jako ciezkie

naruszenie obowigzkéw pracowniczych, ktory skutkuje rozwigzaniem umowy o prace bez

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

na terenie urzedu lub w pojezdzie nalezacym do Pracodawcy bedac pod wplywem alkoholu lub w

posiadaniu narkotykow.
Rozdzial 2
Obowiazki pracodawcy

§ 2. Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:
1) zaznajamia¢ pracownikéw podejmujacych pracg z zakresem ich obowigzkéw, sposobem

wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
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uprawnieniami;

2) organizowa¢ prac¢ w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy;

3) organizowac prac¢ w sposdb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza
pracy monotonnej 1 pracy w ustalonym z gory tempie;

4) w zwiazku z rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku pracy niezwlocznie wydaé
pracownikowi swiadectwo pracy;

5) terminowo i prawidtowo wyplaca¢ wynagrodzenie;

6) zapewnia¢ bezpicczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

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

8) ulatwiac¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji;

9) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow
ich pracy, szanowa¢ godnos¢ i inne dobra pracownika,

10) prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow;

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

12) wpltywac na ksztaltowanie w Urzedzie zasad wspodtzycia spolecznego;

13) stosowac zasady rownouprawnienia kobiet i mezczyzn w realizacji stosunku pracy, oraz
udostgpnic pracownikom tekst przepiséw dotyczacych rownego traktowania kobiet i mezezyzn
w zatrudnieniu w formie pisemnej informacji rozpowszechnionej na terenie Urzgdu lub
zapewni¢ pracownikom dostep do tych przepiséw w inny sposéb przyjety w urzedzie;

14) przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na ple¢, wiek,
niepelnosprawnosé, rasg, religi¢, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze ze wzgledu
na zatrudnienic na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub niepelnym
wymiarze czasu pracy;

15) przeciwdziala¢ mobbingowi.



Rozdzial 3

Obowigzki pracownikow

§ 3.Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowaé

si¢ do polecen stuzbowych wydanych przez przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie s3

one sprzeczne z przepisami prawa lub umowga o prace.

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)

9

§ 4.Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:
przestrzega¢ czasu pracy ustalonego w Urzedzie;
przestrzega¢ regulaminu pracy, instrukcji, procedur oraz ustalonego w Urzedzie
porzadku;
dba¢ o dobro Urzedu, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje,
ktérych ujawnicnie mogloby narazi¢ pracodawce na szkodeg;
dochowac¢ tajemnicy ustawowo chronionej;
przestrzegac w Urzgdzie zasad wspotzycia spotecznego;
informowa¢ Kicrownika Referatu Organizacyjnego o zmianie danych osobowych,
okreslonych w art. 22" Kp, a w szczeg6lnosci adresu, stanu cywilnego, wszelkich innych
danych, wymuaganych przez Referat Organizacyjny zgodnie z obowigzujagcym prawem
rzetelnie i efcktywnie wykonywaé prace;
przestrzegac przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,

przejawiac kolczenski stosunek do wspotpracownikow,

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

11) sumienie i starannie wykonywac polecenia stuzbowe;

12) podnosi¢ umicj¢tnosei i kwalifikacje zawodowe;

13) przejawiac¢ nalczytg dbatos¢ o urzadzenia i maszyny stanowigce wlasnos¢ pracodawcy;

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

narzedzia, urzadzenia, sprzgt, dokumenty, pieczecie, a w szczegolnosci wlasciwie
zabezpieczy¢ pienigdze 1 papiery wartosciowe, wlasciwie zabezpieczy¢ dokumenty
zwierajace (ojcmnicg, panstwowa, shluzbowa lub gospodarcza oraz druki S$cistego
zarachowania 1 pieczgcie, sprawdzi¢ czy wylaczone zostaly wszystkie urzgdzenia

elektryczne, kiore powinny by¢ wylaczone - stanowigce potencjalne zrédla pozaru;

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

interesu publicznego oraz indywidualne interesy obywateli;

16) uzywac srodkdw pracy zgodnie z przeznaczeniem wylgcznie na rzecz pracodawcy;




17) zapoznac si¢
obowigzujacy

18) dba¢ o nienag
§ 5.Narus:

1)

7 regulaminem pracy i innymi regulaminami, instrukcjami oraz procedurami
ni na stanowisku pracy;
anny ubidr i schludny wyglad.

‘cniem ustalonego porzadku jest:

zte i niedbalc wykonywanie pracy oraz psucie materialdw, narzedzi i maszyn, a takze

wykonywanic prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy;

2) nieprzybycic

bez usprawic

3)

stawienic sic

pracy lub w n

4) wnoszenic na
5)
6)

7

zaklocanic e

nieprzestr/c;
przeciwpori
8)
9)
10) dokonanic

obowigzku

niewlasciwy

nieprzestrzcy

swiadczen »

11) popelnienic |

w zwigzku .

pieczatek i dnt

12) wyrzadzanic
starannos

13) nieprzestr/c:

§ 6. Info

bezposrednie 2

§ 7.1.Cza

pracodawcy .

niewykonywa

do pracy, spOznianie si¢ do pracy lub samowolne jej opuszczanie
iwienia;

o pracy w stanie po spozyciu alkoholu albo spozywanie alkoholu w czasie
iejscu pracy;

teren Urzedu alkoholu i srodkow odurzajacych;

rzadku 1 spokoju w miejscu pracy;

iic polecen stuzbowych wydanych przez przetozonych;

lie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw

wych;

stosunek do obywateli, przetozonych i wspotpracownikow;

anie tajemnicy ustawowo chronionej;

razacego naduzycia wobec pracodawcy, w szczegdlnosci w  zakresie
chrony intereséw i mienia Urzedu, wynagrodzen z tytulu zatrudnienia,

. tulu ubezpieczenia spotecznego i $wiadczen socjalnych;

‘zestepstwa lub wykroczenia w czasie pracy lub w miejscu pracy albo
posiadanymi od pracodawcy upowaznieniami lub z uzyciem mienia,
kow Urzedu;

pracodawcy szkody umyslnej lub wyniklej z nie zachowania nalezytej

Jie tajemnicy shuzbowej oraz ujawnianie tajemnic gospodarczych.
nacje dotyczgce pracownikow podaje si¢ do ich wiadomosci poprzez

oznanie z pismem i podpisem o fakcie zapoznania.

Rozdzial 4

Czas pracy

cm pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji

'¢dzie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.



2. W Urzedzi

1) Podsta

na nastc]

2) Roéwnow

umow)

urzedni
3) Zadanio
nawigzai
3.0soby zul

pracy wilasciw i

asystenta.

§8.§8.Dl

- w podst:
= W rowIc
- W systen

§9.1. W

i zakonczenia |

- sprzataczek

- palacza - wo !

- pracownika -

2. W row

i zakoniczenia |

- pracownik
do piatku op:

zakonczenic -

- prac«

od poniedzialk

rozpoczecie Y

§ 10. Szc

osoby i w formn

pracownikow. «

' stosowane sg nastgpujace systemy czasu pracy:
wy stosowany do pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o prace
1acych stanowiskach: palacz, sprzataczka, pracownik gospodarczy;

‘ny stosowany do pracownikéw zatrudnionych na podstawie powolania oraz

pracg na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
'h, pomocy administracyjnej, kierowcy, magazyniera, starszego magazyniera;
tosowany do pracownikoéw zatrudnionych na stanowiskach, na ktérych

tosunku pracy nastepuje na podstawie wyboru.

Inione na stanowiskach doradcow i asystentow sg zatrudniane w systemie czasu

lla 0sdb, dla ktorych zostaly zatrudniane na stanowisko doradcy albo

;¢ okresu rozliczeniowego wynosi:

/ym systemie czasu pracy — 3 miesigce
lym systemie czasu pracy — 3 miesiace,
«daniowego czasu pracy — 1 miesiac.

1wowym systemie czasu pracy ustala si¢ godziny rozpoczgcia

'y dla:

miana rozpoczecie godz. 8%, zakoniczenie godz. 16%,

smiana rozpoczgcie godz. 12%, zakoniczenie godz. 9]

rmonogramau,

; 2 : 15
darczego- rozpoczecie godz. 7 13, zakonczenie godz. 15 7,

ywaznym — systemie czasu pracy ustala si¢ godziny rozpoczgcia

v dla:

satrudnionych na stanowiskach urzedniczych i kierowcy od poniedziatku

. : ; y 00 . . 15
~vtorkdw rozpoczecie - 7.5, zakoniczenie -15.°, we wtorki rozpoczecie- 7.",

0w zatrudnionych na stanowiskach: magazyniera i starszego magazyniera

 piatku rozpoczecie 10% | zakonczenie 18%

oraz w soboty przez calty rok
2koriczenie 14%.
slowy harmonogram pracy dla palacza ustalaja wyznaczone przez pracodawce

przyjetej u Pracodawcy, informuja o dniach i godzinach pracy poszczegdlnych

mujac harmonogramem okresy nie krotsze niz dwa tygodnie. Harmonogram



podaje si¢ do

i kolejnego ok

§ 11. 1.Px

Praca w godz
- koniecz
albo dla
- szezey(
2. Lic
okolicznoscic
dla palacza d
3.W przy
pracownikow
sposréd dni |
czym nic moy
4.W v
pracownika 1
bezposrednio
przypadku pi
nadliczbowyc
S
zobowigzany
rozklad czasu
albo swicto | «
§12.]
B
rozpoczeceia |
§ 14. 1
w sekretariaci
w godzinach |
w sekretariaci
§ 15.
godzin korzy:
2. W

godzin, dobo

lomosci nie pozniej niz na 7 dni przed rozpoczeciem okresu rozliczeniowego
kalendarzowego w okresie rozliczeniowym.
wykonywana ponad normatywny czas pracy jest praca w nadgodzinach.

nadliczbowych jest dopuszczalna tylko w razie:

i prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego

rony mienia lub usunigcia awarii,
L potrzeb pracodawcy,

vodzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku z powyzszymi

‘e moze przekracza¢ dla pracownika 150 godzin w roku kalendarzowym,

‘cza si¢ do 200 godzin w roku kalendarzowym”.

u przewidywanej pracy w godzinach nadliczbowych, w sobotg albo niedzielg
orzadowemu pracodawca zapewnia wynagrodzenie albo czas wolny od pracy
adajacych od poniedziatku do pigtku w catym okresie rozliczeniowym, przy
v¢ dzien, w ktérym Urzad jest otwarty diuzej niz 8 godzin.

| za czas przepracowany ponad ustalong norme, pracodawca, na wniosek
udzieli¢ mu w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy w okresie
sedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu. W tym

nikowi nie przystuguje wynagrodzenie za czas pracy w godzinach

i na uzyteczno$é spoleczng wykonywanej pracy pracownik moze zosta¢

‘vkonywania pracy w niedzielg albo $wigto. W takim przypadku indywidualny

'y podawany jest do wiadomodci na tydzien przed konieczng pracg w niedziele
wje tydzien, w ktérym ta niedziela albo $wigto wystepuje.

\ocna w urzedzie obejmuje czas pracy pomigdzy godzing 22% a godz. 67
pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, aby w godzinach

snajdowal si¢ na stanowisku pracy.

cie do pracy pracownicy potwierdzaja wpisem na liscie obecnosci

“du. Wyjscia stuzbowe w godzinach pracy oraz wyjscia prywatne

_ pracownicy odnotowuja w stosownych ewidencjach, znajdujgcych si¢
cdu,

sicownicy, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6
- 15 minutowej przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy.

:h realizacji, w obowigzujagcym okresie rozliczeniowym, wyzszej niz 8

ormy czasu pracy, po uplywie 6smej godziny pracy i nie pozniej niz do



uptywu dzic

wliczana do ¢

§ 16.1.

stanowiska or:

pracy.

2. Wyp

3.Wyn:
- dorak)
- za up

DSaezE

4. Wyna

kazdego mie:

powinno by«
niezdolnosci

wyplaty wyn

m. in.:

2.Pracown'|

przydzielone) i

3. Pracoc

z aktualng insti

oraz ochrony |

sodziny pracy przystuguje pracownikowi 10 minutowa przerwa w pracy

pracy.

Rozdzial 5

Wynagrodzenie za prace

racownikowi przystuguje wynagrodzenie stosownie do zajmowanego

ysiadanych kwalifikacji zawodowych, a takze ilosci i jakosci $wiadczonej

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

\zenie za prace wyplaca sig:

wnika w kasie Banku Spotdzielczego w Lubiczu Dolnym,

| zooda pracownika, wyrazona na pi$mie, przelewem na jego rachunek

iowo-rozliczeniowy.

'zenie platne jest co miesigc w calosci z dolu na trzy dni przed koficem

Jezeli dzien wyptaty przypada w dniu wolnym od pracy, wynagrodzenie
ckazane w dniu poprzedzajacym. Wyplata wynagrodzenia za dni
«cy lub zasitkéw chorobowych dokonywana jest w terminie ustalonym dla

cnia.

Rozdzial 6

Organizacja stanowisk przydzial pracy

.nizowanie stanowisk pracy nalezy do obowigzku pracodawcy i obejmuje

hewnienie pracownikom warunkow pracy zgodnie z przepisami BHP,

)starczanie narzedzi i materialow koniecznych do wykonania pracy,

ic moze odmowié wykonania pracy zgodnej z jego kwalifikacjami,

rzez pracodawce zgodnie z przepisami prawa pracy.
sapoznaje, kazdego pracownika przed rozpoczg¢ciem przydzielonej pracy
i okreslajaca zasady bezpieczenstwa pracy na danym stanowisku pracy

'w pozarowej. Okoliczno$¢ te pracownik potwierdza swoim podpisem.



§ 18. P wnik obowigzany jest pracowa¢ w miejscu wynikajacym z umowy o pracg,
ktére przydziclil 1hu pracodawca.

§ 19. 1.N rzcdzia, materialy i1 sprzet ochrony osobistej zapewnia pracodawca.

2.Pracovnic otrzymujacy narzedzia pracy jest osobicie odpowiedzialny za ich
nalezyty stan | | onserwacj¢ oraz uzywanie do wiasciwych celow.

§ 20. Ol 7, obuwie robocze i ochrony indywidualne pracownik otrzymuje zgodnie
z tabelg norm p: - dziatu.

§ 21. 't bywanie pracownikow na terenie Urzedu, po godzinach pracy musi by¢
uzasadnione, 11 mie¢ miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody
bezposrednic; clozonego, ktory zglasza ten fakt sekretarzowi.

§ 22. W\ oszenie przyrzadow, narzedzi, akt oraz materiatéw i innych przedmiotow
nalezacych sracodawcey jest dozwolone jedynie za zgoda pracodawcy lub osoby

upowazniorncj.

Rozdzial 7

Odbior i nadawanie korespondencji

- R ki korespondencj¢ zadekretowana na dana komoérke organizacyjng
odbierajg codric nic w biurze ds. Informacji i Obstugi Interesanta Kierownicy komérek
organizacyjnycl o raz osoby pracujace na Samodzielnych Stanowiskach Pracy.

2. Do god-ii 8" przyjmuje sie korespondencje, ktéra winna by¢ dorgczona adresatom przez
Postanca w 1 1 dniu. Zlozenie korespondencji po wyznaczonej godzinie jest rGwnoznaczne
z dostarczenicin - w dniu nast¢gpnym.

3. Przesyl! ‘ccone, przeznaczone do nadania w danym dniu, nalezy sklada¢ do godz. =
danego dniu.

Rozdzial 8

Zwolnienia od pracy

§ 2. 1. I'ncownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego
urlopu wypoc: wego. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

2.Urloj vpoczynkowe udzielane sa po porozumieniu si¢ z pracownikiem,
zuwzglednicnic - jceo wnioskow i stusznych interesow pracodawcy.

3. Pra ik moze rozpoczaé¢ urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody
pracodawcy lu 'by upowaznionej, na wniosku urlopowym.
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4.Przces
wniosek prac
wyjatkowych
szczegolnych |
zaklocenia tok

5.Urlop
do 30 wrzesni

6.W ra:
rozwigzania |u

)

e L.
obowigzany
okreslonego w
1) wceluwy

a) lawnik
b) czlonk:

w celu:

2)

i

AY

a) wykonyw:

b) stawicniu

terytol
pojedn
postep

przepre

cic terminu urlopu poza termin wynikajgcy z ustalen moze nastapi¢ na

‘ka umotywowany waznymi przyczynami. Za zgodg pracownika, w

lacjach, urlop wypoczynkowy moze by¢ przesunigty z powodu

b pracodawcy, jezeli nieobecnos$¢ pracownika spowodowalaby powazne
1ICYy.
ic wykorzystanego za dany rok nalezy pracownikowi udzieli¢ najp6zniej

stgpnego roku.

‘cwykorzystania przystugujacego urlopu w catosci lub w czgsei z powodu

‘vasniecia stosunku pracy, przystuguje ekwiwalent pienigzny.

(rybie i na zasadach okreslonych stosownymi przepisami pracodawca jest

ii¢ pracownika od pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia

‘pisach prawa pracy:

wania zadan lub czynnoscei:

;\i/,iC,

nisji pojednawczej,

\ia powszechnego obowigzku obrony,

na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu

SI¢

neco, sadu, prokuratury, policji, kolegium do spraw wykroczen, komisji

WC

i, sadu pracy, Najwyzszej Izby Kontroli w zwigzku z prowadzonym

“J

¢ 1iem kontrolnym,

lekarskich

zakazn

stanow

od pracy,

oddani:

badan |

d)

e)

W SZK(

3) wceluw
Przygotos
2. Pracow

spraw 0sobisl

UCZCSUICT

'zenia badan przewidzianych przepisami w sprawie obowigzkowych badan

. szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb

0 zwalczaniu gruzlicy albo badaf stanu zdrowia na okreslonych

1 pracy, jezeli nie jest mozliwe przeprowadzenie badan w czasie wolnym

/i albo przeprowadzenia zleconych przez stacj¢ krwiodawstwa okreslonych
skich,

lia w dzialaniach ratowniczych strazy pozarnej oraz w celu uczestniczenia

"1 pozarniczym na wniosek PSP 6 dni w ciggu roku kalendarzowego,

ol

Vi

vania w charakterze bieglego w postepowaniu administracyjnym, karnym
ym, sgdowym lub przed kolegium do spraw wykroczen.
noze byé zwolniony od pracy na czas niezb¢dny dla zatatwienia waznych

b rodzinnych, ktore wymagaja zatatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia



udziela pracoc
zwolnienia.

3. Za cras
wynagrodzeni
w godzinach r:

§ 26. Prace

- 2dni—

malzonka

- 1 dzien

tesciowe|
pracowi
g2l

przynajminicj |

W

2 lub osoba upowazniona, gdy zachodzi nieunikniona potrzeba takiego

wolnienia od pracy, o ktdrym mowa w ust. 1, pracownikowi przystuguje

ozell odpracowal czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest praca

av

KL

z zachowanicin pr

§ 28. Opuszc:

pracodawce, u

1) wypadck

e

z powodu chi

2) wypadek
osobistej opi

3) okolic~
w wicku d
4) nadzwycr
5) konieczno
od zakonc:
odpoczync!

§ 2
pOWiniCI‘ upl

si¢ do pracy.

iczbowych.

“a jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:

ic slubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu

acownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma, macochy,
- razie slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
s$cia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu

lub pod jego bezposrednig opieka,

licy ( réwniez pracownikowi ) wychowujacej ( wychowujacemu )
dziecko w wieku do 14 lat przystuguje zwolnienie od pracy na dwa dni
wa do wynagrodzenia.

Rozdzial 9

Porzadek w procesie pracy

nic catosci lub czeéci dnia pracy, bez uprzedniego zwolnienia przez
vicdliwiajg tylko wazne przyczyny, a w szczegdlnosci:
choroba powodujaca niezdolno$¢ do pracy pracownika lub izolacja

)by zakaznej;

horoba czlonka rodziny wymagajaca sprawowania przez pracownika

v vimagajace sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem

¢

vypadki uniemozliwiajgce terminowe przybycie do pracy;

vpoczynku po nocnej podrozy stuzbowej w granicach do 8 godzin

podrozy, jezeli warunki odbywania tej podrézy uniemozliwialy

ny.

‘emozno$ci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z gory wiadomej pracownik

: pracodawce.

jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub spdznienie




3.W

g

pracodawce o pr

dniu nieobeen:

lub za posred

SCl:

101

stempla pocztov

§ 30. 1.1

1) zaswiadczen

Z przepisami

2) decyzja wla

Z przepisan

Z przyczyn

3) o$wiadczeni
sprawowaili

z powodlu 1

dziecko uc

4) oswiadczenic

Sprawov:
5) imiennc w.

wlasciwy

lub samorzic

postepowaiic

W poslepo

potwierdzi

6) oswiadce

nocnych, :

w warunk:
2.

nalezy (

o

przepisow be.

moze stosowa

1) kare upomi

2) karg naga

Sl

niestawienia si¢ do pracy pracownik jest obowigzany zawiadomié
‘czynie nicobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania w pierwszym
nie pézniej jednak jak w dniu nastepnym, osobiscie, przez inne osoby
vem poczty. W tym przypadku za date zawiadomienia uwaza si¢ date
0.
‘odami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ w pracy sa:
‘karskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
rzckaniu czasowej niezdolno$ci do pracy;
cpo panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
walczaniu chor6b zakaznych, w razie odosobnienia pracownika
widzianych tymi przepisami;
wcownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych koniecznos¢
‘ez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8
zewidzianego zamkniecia ziobka, przedszkola lub szkoly, do ktére;j
Zae
cownika o wypadku lub chorobie czlonka rodziny wymagajacej
zcz pracownika osobistej opieki;
ic pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ
wvach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowe;
crytorialnego, sad, prokurature, policj¢ lub organ prowadzacy
sprawach o wykroczenia — w charakterze strony lub swiadka
i prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje¢
stawienie si¢ pracownika na to wezwanie;
racownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach
«czonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptynelto 8 godzin,
icmozliwiajgeych odpoczynek nocny.

nicobeenosei w pracy za usprawiedliwiong, badz nieusprawiedliwiong

codawcy lub osoby przez nia wyznaczone;.

przestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy,

enstwa 1 higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych, pracodawca
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S

§ 3
pracy lub prv
by¢ zastosowu

§ 3

usprawied!liwic

('S

pracownika, a !

przypadajqceg
sum egzchkwo

2. Kai

O naruszeniu o

naruszeni:..
3. Kar:

z powodu ni

tygodniowego |

zawleszeniu ¢

g 57

rodzaj naruszeni

naruszeni: ol
Odpis zawiac
bierze si¢ pod
winy pracown

ks T
moze w ciggu
lub odrzuceni
dnia jego wnic

0. Prac
odrzuceniu tc
kary.

7. W
uchylenia 1¢]
réwnowarlosc
8. Pra

pozbawiony ¢

nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa i higieny

Ow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia - moze

ywnicz kara pieni¢zna.
ara. plenigzna za jJedno wykroczenie, jak 1 za kazdy dzien nie
nicobeenoded, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia
nic kary picni¢zne nie mogg przewyzsza¢ dziesiagtej cze$ci wynagrodzenia
acownikowi do wyplaty po dokonaniu potracen zaliczek pienieznych oraz
ch na mocy tytuldéw wykonawczych.
moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci

‘lgzku pracowniczego i po uplywie 3 miesigcy od dopuszczenia si¢ tego

ze by¢ zasltosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika. Jezeli
:cnosci wourzedzie pracownik nie moze by¢ wyshluchany, bieg 2 —
1inu przewidzianego w punkcie 1. nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega
a stawicnia sie pracownika do pracy.

owunej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac
obowigzkow pracowniczych i date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
ormujac ¢o o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
cnia sklada si¢ do akt osobowych pracownika. Przy zastosowaniu kary
o¢ w szezeeolnoscei rodzaj naruszenia obowigzkdéw pracowniczych, stopien
jeco dotychezasowy stosunek do pracy.

istosowanic kary nastgpito z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik
ni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglgdnieniu
zeciwu decvduje pracodawca. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni od
la jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

ik, Ktory wniost sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o

rzeciwu wystgpi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego

¢ uwzelednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub
prooz sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwrdci¢ pracownikowi

Ly 1] kary.

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

kowo lych uprawnien wynikajacych z przepisOw prawa pracy, ktore sa
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uzaleznione «

odpowiedzialno:
9. Karc 1

osobowych prac

uzna¢ karg

§ 34. 1
w Urzedzie.
zapewnienie
wykorzystaniu
2. W sz

1) Organizow:c

2) Zapewnic |
pracy, wyd:a
wykonanic

3) reagowuc |
dostosov
zdrowia i ;
pracy:

4) Zapewnic
nadzoru nad!

5) Sprawow:
obowin!

1) zapoznac
przepis:

2) prowadvic
pracy i
bhp;

3) kierowac |

icnaruszenia obowigzkoéw pracowniczych w zakresie uzasadniajgcym
porzadkowa.

vaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt
vnika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy

nicbvia przed uptywem tego terminu.

Rozdzial 10

icezeistwo 1 higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

wodiwvea ponosi odpowiedzialno$é za stan bezpieczenstwa i higieny pracy
‘odawea jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw poprzez

piccznych 1 higienicznych  warunkéw pracy przy odpowiednim

agnic¢ nauki i techniki.

olno-cl pracodawca jest obowigzany:

nrace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

trzeonnie w Urzegdzie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
* pulceenia usunigeia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowac
1 polecen;

trze by w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
| podejmowane w celu doskonalenia istniejacego poziomu ochrony

L pracownikow, biorge pod uwage zmieniajace si¢ warunki wykonywania

onanic nakazdw, wystapien decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy
irunkami pracy;

7acv nadzor nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikéw

‘racodaweca jest obowigzany:

owr L Ow z przepisami 1 zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
IC przeciwpozarowe;j;
‘czne szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny

rzeciwpozarowych w tym szkolenie wstepne i okresowe z zakresu

wiiow na prolilaktyczne badania lekarskie;

1[x)




4)

S)

6)

7)

WYpOSsa/i

indywidu:

informo

zawodo

zagrozeni:

pracy ccle

\
vy

v

wskazal |

1 obuwi:

pracy;

L

Zapewlnic

wstepnemu

podlegajg tuk
5B

podstawowyni ol

1)

2)

3)

4

5)

6)

7

8)

Praco

znal prz

i instrukta

wykon
pracy «
pl'alCoLC;:

przesti.

przecivipo

dbac o

pracy:

al

stosowic

indywi
podda
lekarski

niczw!

m

Zagrozeni

osoby :
wspol

bezpicc:

1CO

1kow przed rozpoczgeiem pracy w odziez roboczg i1 ochrony
cli norm przydziatu;
vnikow  podczas szkolenia wstgpnego i okresowego o ryzyku

wigze si¢ z wykonywang pracg oraz o zasadach ochrony przed tymi

“‘gpni¢ pracownikom opracowane ryzyko zawodowe na stanowisku

wigy

mnia sie¢ 1 potwierdzenia o zapoznaniu si¢ z ryzykiem zawodowym;
wi odpowiednio zabezpieczone miejsce na przechowywanie odziezy

. wilasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielonych mu narzedzi

I higicniczne warunki pracy na stanowiskach pracy.
pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegajg szkoleniu
‘¢ bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej
om okresowym.
ganie przepisdOw 1 zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy jest
.lem pracownika.
zegblnosci jest obowiazany:
sady bezpieczenstwa 1 higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniu
akresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym;
- sposob zgodny z przepisami i1 zasadami bezpieczenstwa i higieny

¢ si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazdéwek
Ow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw
maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzgtu oraz o porzadek i tad w miejscu
hrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielone $rodki ochrony
dziez i obuwie robocze, zgodnie z ich przeznaczeniem;

nym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom

si¢ do wskazan lekarskich;

ridomié przelozonego o zauwazonym w Urzgdzie wypadku albo

» zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspdtpracownikow, a takze inne
W rejonic zagrozenia, o grozacym niebezpieczenstwie;
odawcg 1 przelozonymi w wypelnianiu obowigzkéw dotyczacych

leny pracy;
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9)

1)

2)

3)

4)

5)

6) zapcwnic

Pracowni

wymaga (¢

§38.1.

organizow

pracy;
dba¢

Z przc.

0

OrganizZow

(4
o

pracownik

Zwigzanyi

dbac¢ o

takze

przczi

]

O

egzekwow

i higieny |

S

7 (
3¢

zasadach o!

ustalonycli w

higieny pracy

wykonywain

=)

§

ma prawo

pracodawce.

~

mowa

JL

tym niezwl

~
b}

“ &

zagrozcenio,

wynagrod

si¢

4.

od

1

LK

Wyl

1d pre

) jego

soba |

* stanow

rawno

nien

W pl

wnik:

1y Wi

) zazadac¢ przeprowadzenia badania swojego stanu trzezwosci, jezeli
lcres prawny.
rujaca pracownikami jest obowigzana:

'ska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczefistwa i higieny

srodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie

olowywa¢ 1 prowadzi¢ pracg, uwzgledniajac zabezpieczenie
vypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami
<ami srodowiska pracy;

' higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego, a

srodkow ochrony zbiorowej 1 ich stosowanie zgodnie z

zcganie przez pracownikow przepisow i zasad bezpieczenstwa

calecen lekarza sprawujacego opiekg zdrowotng nad pracownikami.
viikom przydzielane sg nieodplatnie odziez i obuwie robocze na

tabeli odziezy.

przydzielane sa $rodki higieny osobistej w ilosci i na zasadach

| przydziahu srodkéw higieny osobistej.

ody warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i

| bezposrednie zagrozenie dla zdrowia i zycia pracownika albo gdy

0 praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik

si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajagc o tym niezwlocznie

yinanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktorym
cownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajgc o

lawce.

irzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca

idkach, o ktorych mowa w ust. 1 i 2, pracownik zachowuje prawo do

prawo, po uprzednim zawiadomieniu pracodawcy, powstrzymaé

pracy wymagajace] szczegélnej sprawnosci psychofizycznej



w przypadku. oy jeoo stan psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego wykonywania pracy

i stwarza zagrozenie dla innych osob.

Rozdzial 11

Ochrona pracy kobiet i mlodocianych

§ 41, U ice vebronione kobietom okresla Rozporzagdzenie Rady Ministréw z dnia 10
wrzesnia 1906 1. w sprawie prac wzbronionych kobietom (Dz.U. nr 114 poz. z poz. zm. 545).
Wykaz prac w2 bronionych kobietom stanowi Zatacznik nr 1 do Regulaminu pracy.

2. Wykaz proc wzbronionych mlodocianym okresla Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia
24 sierpnia 2004 r. w sprawie wykazu prac wzbronionych miodocianym i warunkéw ich

zatrudniania przy nicktorych z tych prac ( Dz. U. 2016 poz. 1509 tj. ).Wykaz prac
wzbroniony i - wykz prac dozwolonych mlodocianym w celu przygotowania zawodowego

stanowi Zalycznik nr 2 do regulaminu pracy.

Rozdzial 12

Postanowienia koncowe

§ 4., " sprowach nie uregulowanych niniejszym regulaminem obowigzujg przepisy
Kodeksu pracy oraz inne przepisy prawa pracy.
§ <45 miana postanowien niniejszego regulaminu wymaga zachowania trybu

przewidzianceo dla ustalenia regulaminu.
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1996 r. w spr:

zatrudniaé kobi

I. Pracezw

pozycja ¢

1. Wszystki
wydatkic

robocza.

2. Reczne po

- 12k
- 20kgg
1. Reczne pi

nachyleni

- 8kgpu

- 15kg)

2. Przewo:

1) 30kgp

2) 80k,
Wyiej |

transpo: .
3. Kobieto:

a) \

wydatkiem i

robocza.

b) regczie

) E
- I Ky

Zatagcznik nr 1
do Regulaminu Pracy

Urzgdu Gminy Lubicz

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

ownie do postanowien Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 10 wrzeénia
'ie wykazu prac wzbronionych kobietom ( Dz. U. nr 114 poz. 545 ), nie wolno

ct przy nast¢pujacych pracach:

‘yzane z wysilkiem fizycznym i transportem ci¢zaréw oraz wymuszong

ila.

race, przy ktorych najwyzsze wartosci obciazenia pracg fizyczng, mierzone

nergetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg — 5000 kJ na zmiane

rzy pracy dorywezej — 20 kJ/ min. 1 kJ = 0,24 kcal.

10szenie 1 przenoszenie cigzarOw o masie przekraczajgcej:

[,y pracy stalcj,

'y pracy dorywezej ( do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej ),

noszenie pod gére — po pochylniach, schodach itp., ktérych maksymalny kat
rzekracza 30", a wysoko$é 5 m — ciezaréw o masie przekraczajacej:
pracy stalc],

y pracy dorywezej ( do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej ),

> cigzardw o masie przekraczajace;j:
y przewozeniu na taczkach jednokotowych,

y przeworeniu na wozkach 2, 3 1 4 kotowych,

ne dopuszezalne masy cigzaréw obejmuja rowniez mase urzadzenia

cgo i dotyczy przewozenia cigzaréw po powierzchni réwnej i twardej.

v cigzy iw okresie karmienia:

stkic prace, przy ktorych najwyzsze wartosci praca fizyczng, mierzone

rgetycznyi netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900 kJ na zmiane

dnoszenic | przenoszenie cigzarOw o masie przekraczajacej:

rzy pracy slalej,
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- 5kg przy pracy dorywezej ( do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej ),
¢) reczne rzenoszenic pod gére — po pochylniach, schodach itp., ktérych maksymalny
kat nachivlenia przekracza 30°, a wysoko$é 5 m — cigzar6w o masie przekraczajacej:
- 2 kg przy pracy stalej,
- 3 kg przy pracy dorywezej ( do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej ),

d) przewo cnie cigzarOw o masie przekraczajgce;:

- 12 k¢ proy przewozeniu na taczkach jednokotowych,

- 20 k¢ prey przewozeniu na wozkach 2, 3 i 4 kolowych,
Wyicj e dopuisezalne masy cigzaréw obejmuja réowniez mas¢ urzgdzenia
transpoi.ovego @ doty czy przewozenia cigzaréw po powierzchni réwnej i twardej

€) prace w pozycji wWyinuszonej,

f) prace w pozycji stojucej lacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej,

g) prace v rodowisku, w ktorym poziom ekspozycji na hatas, okreslony do 8 godz.
dnia pro oy micrzon zgodnie z Polskimi Normami, przekracza wartos$é 65 dB,

h) kazda praca w wartikach narazenia na drgania o ogélnym oddzialywaniu na
orgaiizin czlowiel

1) prace proy obsludze monitoréw ekranowych — powyzej 4 godzin na dobe,

J) pracan: wysokosel - poza stalymi galeriami, pomostami, podestami, i innymi statymi
podwy: Jami, posiadajgeymi pelne zabezpieczenie przed upadkiem ( bez potrzeby
stosowaiio srodkow ochrony indywidualnej przed upadkiem ), oraz wchodzenie
i schodzenice po drabinach i klamrach,

k) prace stwarzajgee ryzyko zakazenia — wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem

ospy wicltrznej i poipasca, wirusem rézyczki i wirusem HIV, wirusem cytomegalii,

) pracew zeniu na dzialanie czynnikéw rakotwoérezych i o prawdopodobnym
dzialani Jotworezym okreslonych w odrebnych przepisach,

m) prace W ocuzeniu na nizej wymienione substancje chemiczne niezaleznie od ich
stgzen: srodow i sku pracy:
e preparaly do ochirony roslin,

n) prace w norazeniu na dziatanie rozpuszezalnikdéw organicznych, jezeli ich stezenia

w srodov | Lu pracy przekraczajy wartodei 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stezen.

WQOJT

Warek iszewsk;
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