REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY W LUBASZU

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1

1.Regulamin pracy, zwany dalej Regulaminem, ustala organizacj¢ 1 porzadek
pracy oraz zwiazane z tym prawa 1 obowiazki w Urze¢dzie Gminy Lubasz
zwanym dalej pracodawca oraz dla pracownikow.

2.w zakresie wskazanym w ust.1 Regulamin w szczegolnosci okresla :

1/Obowiazki Pracodawcy,

2/0Obowiazki pracownikow,

3/Zasady 1 tryb postgpowania w zakresie obowiazku przestrzegania
trzezwosci,

4/Wymiar, system i rozktad czasu pracy,

5/Sposdb usprawiedliwiania spoznien 1 nieobecnosci w pracy oraz udzielania
zwolnien od pracy,

6/Termin, miejsce 1 czas wyplaty,

7/0Obowiazki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej,

8/Kary za naruszenie porzadku i1 dyscypliny pracy,

9/Uprawnienia pracownikow zwiazanych z rodzicielstwem.

§2

Regulamin obowiazuje wszystkich pracownikoéw zatrudnionych przez
pracodawce, bez wzgledu na rodzaj zawartej o prace oraz rodzaj pracy 1 wymiar
czasu pracy.



ROZDZIAL 11
OBOWIAZKI PRACODAWCY

§3

Pracodawca jest w procesie pracy zobowiazany w szczego6lnosci :
1/szanowac¢ godnos$¢ 1 inne dobra osobiste pracownikow,

2/réwno traktowac¢ megzczyzn 1 kobiety, stosowa¢ obiektywne 1 sprawiedliwe
kryteria oceny pracownikow oraz wynikow pracy,

3/powstrzymywac si¢ od jakichkolwiek dyskryminacji, ze wzgledu na ptec,
wiek, niepelnosprawnos¢, rasg, narodowos¢, przekonania polityczne czy
religijne, badz przynaleznos¢ do zwiazkow zawodowych,

4/zapewni¢ pracownikom przydziat pracy zgodnie z treScia zawartych umow
pracy,
5/zaznajomi¢ pracownikow z zakresem ich uprawnien i obowiazkow,
sposobem wykonywania pracy na danym stanowisku i zalezno$cia
stuzbowa,
6/wskaza¢ pracownikom miejsce pracy oraz dostarczy¢ im koniecznych
instrukcji, materialéw i narzedzi,
7/organizowac pracg w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu
pracy oraz osiaganie przez pracownikéw wysokiej wydajnosci i nalezytej
jakosci pracy, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji,
8/informowac pracownikow o ryzyku zawodowym zwiazanym z
wykonywana przez nich praca oraz o zasadach ochrony przed
zagrozeniami,
9/zapeni¢ bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢
systematyczne szkolenie pracownikow z zakresu bhp,
10/organizowa¢ wymagane badania lekarskie pracownikow,
11/dostarczy¢ nieodptatnie pracownikom przystugujace im srodki ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego,
12/terminowo 1 prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie,
13/utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
14/wptywa¢ na ksztaltowanie zasad wspotzycia spotecznego.



-3-
ROZDZIAL 111 ]
OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§ 4

1.Przez zawarcie umowy o prace pracownicy zobowiazuja si¢ do wykonywania
na rzecz Pracodawcy 1 pod jego kierownictwem pracy okreslonego rodzaju.
2.Pracownicy sa zobowigzani wykonywa¢ prace sumiennie 1 starannie oraz
stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy i nie sa sprzeczne z
prawem.
3.Pracownicy sa zobowiazani zwlaszcza :
1/przestrzega¢ regulamin pracy i ustalonego porzadku,
2/przestrzegaé czasu pracy,
3/przestrzegac przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,
4/dbac¢ o dobro pracodawcy 1 chroni¢ jego mienie,
5/zachowac trzezwos$¢ w pracy 1 na terenie zaktadu pracy,
6/zachowac w tajemnicy informacje, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢
Pracodawce na szkodeg,
7/przestrzega¢ tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,
8/przestrzega¢ w zaktadzie pracy zasad wspolzycia spotecznego.

§5

Przyjecie do wiadomosci obowiazku przestrzegania tajemnicy okreslonej w
obowiazujacych ustawach pracownicy potwierdzaja wtasnor¢cznym podpisem
na dokumencie przechowywanym w aktach osobistych.

§6

1.Pracownicy sa zobowiazani do wykonywania kazdej zleconej im pracy,
odpowiadajacej posiadanym przez nich kwalifikacjom zawodowym 1 nie
wykraczajacej poza warunki wynikajace z umowy o pracg, chyba, ze warunki
pracy nie odpowiadaja przepisom BHP i stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla
zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonanie grozi niebezpieczenstwem
innym osobom.

2.Jesli wymagaja tego potrzeby Pracodawcy pracownicy sa zobowiazani do
wykonywania takze zleconych im prac innych niz okreslone w umowie i w
Innym miejscu pracy, w okresie nie przekraczajacym 3 miesigcy w roku
kalendarzowym pod warunkiem, ze nie powoduje to obnizenia wynagrodzenia,
odpowiada kwalifikacjom posiadanym przez pracownikoéw 1 nie stwarza
zagrozenia dla zdrowia 1 zycia.
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3.W razie koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub
zdrowia ludzkiego albo ochrony mienia lub usunigcia awarii oraz szczegolnych
potrzeb Pracodawcy, pracownicy sa zobowiazani do wykonywania pracy w
godzinach nadliczbowych 1 pelnienia dyzurow.

§ 7
W zwiazku z wygasnigciem lub rozwiazaniem stosunku pracy pracownicy sa
zobowiazani :
1/Zwrébci¢ Pracodawcy pobrane narzedzia i materiaty oraz odziez robocza,
ochronng i powierzone sprzety i urzadzenia, na podstawie rozliczenia.

2/Rozliczy¢ si¢ z Pracodawca z pobranych zaliczek 1 pozyczek.
3/Zatatwi¢ formalnosci zwiazane z karta obiegowa.

4/Przedtozy¢ karte obiegowa, dowdd osobisty 1 karte ubezpieczeniowa osobie
prowadzacej sprawy kadrowe, w celu dokonania aadnotacji o ustaniu stosunku

pracy.

5/Zgtosi¢ si¢ do osoby prowadzacej sprawy kadrowe z legitymacja
ubezpieczeniowa celem dokonania wpiséw o zatrudnieniu 1 wynagrodzeniu oraz
w celu zabrania $wiadectwa pracy, za okres zatrudnienia.

§8

1.Sekretarza 1 Skarbnika Gminy obciazaja odpowiednio obowiazki wynikajace z

§ 4-7.

Sa oni zobowigzani do :

1/kierowania, korygowania i kontrolowania podlegtych im pracownikéw,

2/whasciwego organizowania prac podwiladnych,

3/sprawowania bezposredniego nadzoru nad porzadkiem i dyscypling pracy w

kierowanej komdrce organizacyjnej,

4/nadzorowania, przestrzegania obowiazku trzezwosci przez podwtadnych,

5/organizowanie stanowisk pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp,

6/dbanie o sprawno$¢ srodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie
zgodnie z przeznaczeniem,

7/zapobieganie wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym,

8/dbanie o bezpieczenstwo 1 higieniczny stan pomieszczen 1 urzadzen oraz o

sprawnosci srodkéw ochrony zbiorowe;,
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9/egzekwowanie przestrzegania przez podwiladnych przepisow i zasad bhp,

10/zapewnienie wykonania zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotna nad
podwtadnymi,

11/zapewnienie rGwnomiernego obciazenia pracq zastepstw nieobecnych w
pracy podwtadnych,

12/wyznaczenie zastgpstw w okresie wlasnej nieobecnosci w pracy.

§9

Do razacych naruszen przez pracownikow ustalonego w zaktadzie porzadku 1
dyscypliny pracy, uzasadniajacych zastosowanie odpowiednich sankcji prawa
pracy, zwolnienia dyscyplinarnego nie wyltaczajac, nalezy :

1/zte 1 niedbate wykonywanie pracy, psucie materiatow, narzedzi i urzadzen
technicznych,

2/naruszenie rezimow technologicznych stosowanych w procesie pracy,

3/wykonywanie, bez zezwolenia przetozonych, prac nie zwiazanych z zadaniami
wynikajacymi z umowy o pracg,

4/nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy lub jej opuszczenie bez
usprawiedliwienia,

5/stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozycia alkoholu w czasie
pracy lub po pracy na terenie zaktadu,

6/niewykonywanie lub niewtasciwe wykonanie polecen przetozonych,
7/nieprzestrzeganie przepisoOw 1 zasad bhp oraz przepisow przeciwpozarowych,
8/zaktocenie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

9/niewtasciwy stosunek do przetozonych 1 wspodipracownikow w zaktadzie
pracy,

10/nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej 1 innej przewidzianej w przepisach
prawa.



ROZI_)6Z_IAIV
ZASADY I TRYB POSTEPOWANIA W ZAKRESIE OBOWIAZKU
PRZESTRZEGANIA TRZEZWOSCI.
§10
Naruszenie przez pracownika obowiazku trzezwosci zachodzi w przypadkach :

1/stawienia si¢ do pracy po spozyciu alkoholu w stanie nietrzezwosci,

2/doprowadzenia si¢ w czasie pracy lub na terenie zaktadu pracy do stanu po
uzyciu alkoholu lub stanu nietrzezwosci,

3/spozywanie alkoholu w czasie pracy lub na terenie zaktadu.
§ 11

1.Pracownicy w stanie po spozyciu alkoholu lub w stanie nietrzezwos$ci powinni
by¢ odsunigci od wykonywania pracy wzglednie niedopuszczeni do niej. ZA
dopetnienie tego obowiazku odpowiedzialny jest bezposredni przetozony.

2.Po stwierdzeniu okolicznos$ci o ktorych mowa w ust.1 bezposredni przetozony
ma obowiazek niezwlocznego powiadomienia osob¢ prowadzaca sprawy bhp w
Urzedzie Gminy Lubasz oraz Sekretarza Gminy.

§ 12

Z przebiegu dziatan majacych na celu stwierdzenie naruszenia obowiazku
trzezwosci, bezposredni przetozony pracownika sporzadza protokot.

§ 13

1.W razie uzasadnionego podejrzenia o naruszenie przez pracownika obowiazku
trzezwosci, bezposredni przetozony powinien poinformowac pracownika o
przystugujacym mu prawie zadania przeprowadzenia stanu jego trzezwoscl.
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§14

Pracodawca jest zobowiazany zapewni¢ przeprowadzenie zadanego przez
pracownika badania stanu trzezwosci.

§15

1.Naruszenie obowiazku zachowania trzezwos$ci stwierdza si¢ na podstawie
wynikow badan.

2.W razie nie zgloszenia przez pracownika zadania przeprowadzenia badania ,
bezposredni przetozony ustala naruszenie przez pracownika obowiazku
trzezwosci na podstawie wszelkich dostepnych mu powszechnie stosowanych
srodkow

§16

Pracownicy naruszajacy obowiazek trzezwosci oraz przetozeni stuzbowi
tolerujacy nietrzezwos¢ w pracy u podlegtych pracownikow ponosza wszelkie
skutki prawne przewidziane w obowiazujacych przepisach, z natychmiastowym
zwolnieniem z pracy wiacznie.

§17

1.Postanowienia niniejszego rozdzialu maja odpowiednie zastosowanie do 0sob
nie bedacych pracownikami, wykonujacych na terenie zaktadu prace, bez
wzgledu na podstawe prawna §wiadczenia tej pracy.

2.W razie zachowania si¢ 0sob o ktérych mowa w ust.1 wykazujacego znamiona
wykroczenia lub przestgpstwa Pracodawca przekazuj¢ sprawe do wiasciwych
organdw, informujac pracodawcow badz zleceniodawcow tych osob, on
przekazanie sprawy do organdw $cigania.
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ROZDZIAL V
WYMIAR, SYSTEMY I ROZKLAD CZASU PRACY

§ 18
1.Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji
Pracodawcy w normalnych godzinach pracy lub w innym miejscu
wyznaczonym do wykonywania pracy poza normalnymi godzinami.

2.Czasem dyzuru jest czas gotowosci do pracy po normalnych godzinach pracy,
z wylaczeniem dyzuréw petnionych przez pracownika w domu.

§ 19
Czas pracy powinien by¢ wykorzystany na pracg zawodowa.

§ 20
1.Czas pracy pracownikdéw na stanowiskach nierobotniczych nie moze
przekracza¢ przecigtnie 8 godzin n a dobg 1 przecigtnie 40 godzin w
pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym miesi¢cznym okresie
rozliczeniowym.

2.Czas pracy pracownikéw na stanowiskach robotniczych nie moze przekroczy¢
przecigtnie 8 godzin na dobe 1 41 godzin na tydzien w pigciodniowym tygodniu
pracy w 2002 roku. Od 2003 r. —40 godzin tygodniowo w pigciodniowym
tygodniu w trzymiesi¢cznym okresie rozliczeniowym, z zastrzezeniem
odstepstw przewidzianych w przepisach regulujacych podwyzszony wymiar
czasu pracy, szczegoOlnie rozktady czasu pracy oraz czas pracy w ruchu ciagtym,
przewidziane w Kodeksie Pracy.

3.Miesi¢czny dobowy wymiar czasu pracy wynosi srednio 160 godzin.

4.Praca w godzinach nie przekraczajacych norm okreslonych w ust.1 12 nie
stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

Praca w godzinach nadliczbowych jest praca ponad obowiazujace w rozkladzie
dobowe i tygodniowe normy czasu pracy, czyli ponad 8 godzin na dobg oraz
ponad 40 godzin w tygodniu, z tym ze dla pracownikéw na stanowiskach
robotniczych w 2002r. praca w nadgodzinach wystgpuje w przypadku
przekroczenia 8 godzin na dobg 1 41 godzin tygodniowo.

Za prace w godzinach nadliczbowych pracodawca udziela czas wolny w innym
dniu roboczym.

5.Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy
ustalaja indywidualne normy czasu pracy, zawarte w umowie o prace.
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§ 21
1.Pracownikow pracujacych na stanowiskach nierobotniczych obowiazuje jedno

zmianowy system czasu pracy, a na stanowiskach robotniczych moze
obowiazywac¢ wielozmianowy system czasu pracy.

2.Czas pracy pracownikéw na stanowiskach administracyjnych trwa jak
nastepuje :

ADMINISTRACJA

PONIEDZIALEK 730 - 163

WTOREK 730 - 1500
SRODA 730 - 169
CZWARTEK 73 - 150
PIATEK 73 - 150
LACZNIE : 40 godzin/ tygodniowo

3.Czas pracy pracownikow na stanowiskach robotniczych trwa :
1/pracownika na stanowisku palacza :

PONIEDZIALEK - 70 - 153
WTOREK - 70 - 150
SRODA - 70 . 150
CZWARTEK - 70 . 1500
PIATEK S A 153
LACZNIE : 41 godzin / tygodniowo
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2/pracownikow na stanowiskach robotnikdéw gospodarczych :

WTOREK - 80 - 163
SRODA - 80 - 16%
CZWARTEK - 80 - 163
PIATEK - 8 - 16
SOBOTA - 8 - 16%
LACZNIE : 41 godzin / tygodniowo

3/czas pracy sprzataczek :

1 ZMIANA 11 ZMIANA

PONIEDZIALEK 7% - 8w 1400 - 1800
150 - 1800

WTOREK 700 - 800 140 - 1800
1500-1800

SRODA 700 - 800 140 - 1800
1500 - 1800

CZWARTEK 700 . 800 140 - 1800
1500~ 1800

PIATEK 700 . 800 1330 - 180
1330 - 1800

LACZNIE : 20,5 godz. 20,5 godz.

§22

1.Pracodawca moze w uzasadnionych przypadkach dokona¢ niezbednych
odstepstw od rozktadu czasu pracy okreslonego w § 21 wobec poszczegdlnych
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pracownikéw, albo ustali¢ indywidualny dla nich rozktad czasu pracy,
rejestrowany w ewidencji czasu pracy.



§ 23
1.Stanowisko ds. kadrowych /Inspektor ds. sekretariatu/ prowadzi ewidencj¢
czasu pracy, z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, wyjs¢
prywatnych w czasie pracy, a takze wyjs¢ stuzbowych 1 ewidencjg¢ czasu pracy
pracownikoéw pracujacych odrgbnym trybem.

2.Pracownicy Urzedu 1 stazyS$ci oraz praktykanci i osoby pracujace w ramach
wojskowej stuzby zastgpczej obowiazkowo rejestruja wyjscia i nadgodziny w
poszczegdlnych rejestrach ewidencji czasu pracy.

3.Nadgodziny pracownikoéw rozliczane sa w ciagu kazdego miesiaca, a ich
wykorzystanie w formie wolnego czasu odbywa si¢ przy urlopie.

4.Sposob pracy w nadgodzinach 1 ich rozliczanie, a takze rozliczanie wyjs¢
prywatnych odbywa si¢ w uzgodnieniu z Wojtem Gminy Lubasz.

ROZDZIAL VI
PORZADEK I ORGANIZACJA PRACY

§ 24
1.Przybycie do pracy pracownicy potwierdzaja wlasnorgcznym podpisem na
listach obecnosci.
2.Listy obecnos$ci wyktada, kontroluje prawidtowe ich wypetnianie osoba na
stanowisku obstugi sekretariatu, a ponadto do kontroli upowazniony jest Wo;t
Gminy 1 Sekretarz Gminy.
3.Podpisywanie listy obecnosci za innych pracownikéw, jak tez falszowanie
listy w inny sposob, stanowi cigzkie naruszenie obowiazkoéw pracowniczych.

§ 25

Pracownicy sa zobowiazani stawia¢ si¢ do pracy w takim czasie, aby w porze
rozpoczecia pracy znajdowac si¢ na stanowisku pracy w gotowosci do pracy.

§ 26

1.Przed rozpoczgciem pracy upowaznieni pracownicy pobieraja z sekretariatu
klucze do pomieszczen.
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2.Po zakonczeniu pracy pomieszczenia nalezy zamkna¢ na klucz, po uprzednim
wylaczeniu urzadzen elektrycznych, zamknigciu okien 1 sprawdzeniu
zabezpieczenia przeciwpozarowego.



3.Klucze do pomieszczen przechowywane sa wylacznie w gablocie w

sekretariacie.
§ 27

1.Pracownicy sa zobowigzani do utrzymania na stanowisku pracy porzadku i
czystosci.

2.Czyszczenie maszyn, urzadzen 1 narzedzi oraz porzadkowanie stanowisk pracy
rozpoczyna si¢ na krotko przed zakonczeniem pracy, zgodnie z poleceniem
przetozonych.

3.Akta zaktadowe, narzgdzia i materiaty oraz $rodki czystosci indywidualne;,
odziez i obuwie winny by¢ po godzinach pracy przechowywane w szafkach,
badz w zamykanych pomieszczeniach albo w innych miejscach wskazanych
przez przetozonych.

4.Zabrania si¢ przechowywania w szafkach, szafach, w biurkach 1 innych
miejscach nie przeznaczonych specjalnie do tego celu wszelkich materiatow
stwarzajacych zagrozenie pozarowe / benzyna, spirytus, innych materiatlow

tatwopalnych/.
§ 28

1.Wydawanie pracownikom narz¢dzi i materiatow koniecznych do
wykonywania pracy jest ewidencjonowane na stanowisku ds. wojskowych 1 OC.

2.Pracownicy sa zobowiazani rozliczy¢ si¢ z pobranych narzedzi 1 materialow,
sprz¢tu, urzadzeh oraz pozyczek.

3.Pracownicy sa odpowiedzialni za nalezyte przechowywanie pobranych
narzedzi 1 materialéw oraz ich zabezpieczenie przed kradzieza, zniszczeniem
czy uszkodzeniem. Utrate, zniszczenie lub uszkodzenie narz¢dzi pracownik
niezwtocznie zglasza przetozonemu.

4.Wynoszenie narze¢dzi i materiatow poza teren zaktadu bez pisemnego
zezwolenia przetozonego , jak tez uzywanie ich niezgodne z przeznaczeniem
jest zabronione.
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§ 29
1. Na terenie zaktadu poza normalnymi godzinami pracy moga przebywac :
1/0soby zarzadzajace zaktadem pracy,



2/pracownicy odbywajacy dyzur i zatrudnieni w godzinach nadliczbowych
lub w ramach prac zleconych,
3/inni pracownicy za zgoda przetozonych upowazniajacych do jej udzielenia.

2.Czas przebywania poza normalnymi godzinami pracy na terenie zaktadu
pracownikéw odnotowuje si¢ w specjalnym rejestrze.

§ 30

1.W zaktadzie pracy obowiazuje zasada podporzadkowania si¢ poleceniom
wydanym przez bezposredniego przetozonego pracownika.

2.W razie wydania polecenia przez przetozonego wyzszego szczebla,
pracownik, ktory takie polecenie otrzymat jest zobowiazany je wykonac po
zawiadomieniu swego bezposredniego przetozonego.

ROZDZIAL VII
SPOSOB USPRAWIEDLIWIANIA SPOZNIEN I NIEOBECNOSCI W
PRACY ORAZ UDZIELANIA ZWOLNIEN OD PRACY

§ 31
1.Pracownik powinien uprzedzi¢ Pracodawce o przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jesli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub
mozliwa do przewidzenia, przekazujac odpowiednie informacje na stanowisko
osoby prowadzacej sprawy kadrowe lub bezposredniemu przetozonemu.

2.W razie nie stawienia si¢ do pracy z powodow nie dajacych si¢ przewidziec,
pracownik jest zobowiazany niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego
przetozonego o przyczynie swojej nieobecnosci 1 przewidywanym czasie jej
trwania, nie poézniej niz w drugim dniu nieobecnosci.

3.Zawiadomienia o jakich mowa w ust.2 pracownik dokonuje osobiscie lub
przez inng osobg, telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka tacznosci
albo droga pocztowa, przy czym za datg zawiadomienia uwaza si¢ wtedy date
stempla pocztowego.

4 Niedotrzymanie terminu o jakim mowa w ust.2 moze by¢ usprawiedliwione
jedynie szczegolnymi okoliczno$ciami.
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§ 32

1.Pracownik jest obowiazany usprawiedliwi¢ nieobecnosci lub spoznienie si¢ do



pracy, przedstawiajac swemu przetozonemu lub stanowisku ds. kadrowych
dowody usprawiedliwiajace nieobecnos¢ lub spdznienie.

2.Dowody usprawiedliwiajace nieobecnos¢ w pracy nalezy zlozy¢ najpozniej
drugiego dnia tej nieobecnosci.

3.Decyzje w sprawie uznania nieobecnosci w pracy, lub spéznien do pracy za
usprawiedliwione podejmuje osoba zarzadzajaca zaktadem pracy.

4.Spdznienia 1 nieobecnosci w pracy podlegaja $cistej ewidencji, prowadzonej
na stanowisku ds. sekretariatu.

§ 33

1.Zatatwienie przez pracownika spraw osobistych, rodzinnych czy spotecznych
powinno odbywac si¢ w czasie wolnym od pracy.

2.Zatatwianie spraw o jakich mowa w ust.1 w czasie godzin pracy jest
dopuszczalne wylacznie w granicach i na zasadach przewidzianych w
przepisach prawa pracy.

3.Zwolnien od pracy udzielaja : Wojt Gminy, a w okresie jego nieobecnosci
Sekretarz Gminy lub Skarbnik Gminy.

§ 34

Wynagrodzenie za czas nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy lub
zwolnienia od niej nie przystuguje, chyba, Ze przepisy prawa pracy stanowia
inaczej, albo pracownik czas nieobecnos$ci w pracy odpracuje.

§ 35

1.Pracownicy moga opuszczac teren zaktadu pracy w czasie godzin pracy
wylacznie na polecenie lub za zgoda przetozonych, po wpisaniu si¢ w ksiazke
wyj$¢ znajdujaca sig na stanowisku ds. sekretariatu, za uprzednia zgoda
przetozonego.
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2.Ksiazki wyjs¢ w ramach stuzbowych i poza stuzbowych prowadzi stanowisko
ds. sekretariatu.



3.Wyjscia w czasie godzin pracy musza mie¢ wyrazny cel, ktoéry podaje si¢ w
ksiazce wyjs¢.

4.Powro6t do pracy odnotowuje si¢ w ksiazce bezzwtocznie. Nie odnotowanie
godziny powrotu w ksiazce wyjs¢ stwarza dokumentowanie przebywania
pracownika poza miejscem pracy do konca dnia roboczego.

§ 36
Prawidtowos$¢ wykorzystywania zwolnien od pracy stwierdzona przez
wlasciwego lekarza niezdolno$¢ do pracy podlega kontroli w trybie 1 na
zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

§ 37
1.Urlopy wypoczynkowe sa udzielane zgodnie z planem.

2.Zbiorczy projekt planu urlopéw przygotowuje si¢ do dnia 31 stycznia kazdego
roku na stanowisku ds. kadrowych w uzgodnieniu z pracownikami.

3.Plan urlopéw podaje sie do wiadomosci pracownikow. Pracownik potwierdza
go wlasnorgcznym podpisem.

4.Pracownik korzysta z urlopu wypoczynkowego na podstawie ztozonego
wniosku lub karty urlopowej wystawionej przez stanowisko ds. kadrowych w
uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym. Urlopu udziela Wojt Gminy, a w
przypadku jego nieobecnosci Sekretarz Gminy.

§ 38
1.Wyplata wynagrodzenia za pracg, wynagrodzenia za czas niezdolnosci do
pracy wskutek choroby oraz zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego odbywa si¢
raz w miesiacu, za zgoda pracownikoéw na ich rachunki w banku badz w kasie

zaktadu.

2.Wynagrodzenie za praceg platne jest miesiecznie 1 wyplaca sig je z dotu,
najpdzniej do dnia 28 kazdego miesiaca.

3.Jesli termin wyplaty przypada w dzien wolny od pracy, wyptaty
wynagrodzenia dokonuje si¢ w dniu poprzednim.
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4.Sktadniki wynagrodzenia za pracg przystugujace pracownikowi za okreslony
okres niz jeden miesiac wyptaca si¢ z dotu, w terminach okreslonych w
przepisach prawa pracy obowiazujacych u Pracodawcy.



5.Pracodawca na zadanie pracownika udostgpnia mu do wgladu dokumenty, na
ktorych podstawie zastalo obliczone jego wynagrodzenie.

6.Pracownikom na stanowiskach robotniczych wyptaca si¢ premig, ktora ma
charakter uznaniowy, w oparciu o utworzone regulaminy premiowania.

ROZDZIAL IX
OBOWIAZKI DOTYCZACE BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY
ORAZ OCHRONY PRZECIWPOZAROWEJ

§ 39

1.Pracodawca jest zobowiazany chroni¢ zdrowie 1 zycie pracownikOdw poprzez
zapewnienie bezpiecznych 1 higienicznych warunkow pracy.

2.Do obowiazkow Pracodawcy nalezy w szczegdlnosci :

1/organizowanie pracy w sposob zapewniajacy BHP,
2/zapewnienie nalezytego stanu budynkow , pomieszczen, terenow
1 urzadzen z nimi zwiazanych oraz maszyn i innych urzadzen
technicznych,
3/zapewnienie pracownikom ochrony zdrowia,
4/ustalenie okolicznosci 1 przyczyn wypadku przy pracy oraz
stosowanie odpowiednich srodkow profilaktycznych,
S/prowadzenie szkolen pracownikoéw w zakresie BHP,
6/dostarczenie pracownikom srodkow ochrony indywidualne;
oraz odziezy 1 obuwia roboczego lub ekwiwalentu za uzywanie
wlasnej odziezy roboczej do pracy,
7/dostarczenie pracownikom napoi oraz srodkéw higieny osobiste]
wedlug norm 1 zasad opracowanych przez Pracodawce 1 na
podstawie obowiazujacych przepisow,
8/powotlanie stuzby i1 komisji BHP i1 komisji powypadkowej BHP,
9/informowanie o ewentualnym ryzyku zawodowym przy
przyjmowaniu pracownikéw do pracy, podczas przeszkolen
na okoliczno$¢ BHP i Ppoz / szkolenia podstawowe 1 instruktaz
ogolny, stanowiskowyy/.
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§ 40
1.Kazdy nowo przyjety pracownik przechodzi przeszkolenie wstgpne BHP,
otrzymujac instruktaz og6lny, instruktaz stanowiskowy i szkolenie podstawowe,



oraz przeszkolenie w zakresie ochrony przeciwpozarowe;j.

2.0dbycie instruktazu ogdlnego 1 stanowiskowego pracownik potwierdza na
pismie. Przystapienie do pracy bez znajomosci przepisoOw 1 zasad BHP ogdlnych
oraz dotyczacych zajmowanego stanowiska pracy jest zabronione.

Pracownicy podlegaja szkoleniom okresowym BHP, ktérych czestotliwos¢ i
czas trwania okresla Pracodawca.

3.Pracownicy, ktorzy nie przedtoza aktualnego orzeczenia lekarskiego,
stwierdzajacego brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku nie
beda przez Pracodawce dopuszczeni do pracy.

4.Pracodawca kieruje pracownika na badania pracownicze w zwiazku z
przyjeciem pracy, a takze na badania kontrolne- ogolne 1 w razie potrzeby
badania specjalistyczne oraz w celu stwierdzenia zdolnosci do pracy po okresie
choroby trwajacej dtuzej niz 30 dni.

5.Pracownik na podstawie wydanego skierowania wykonuje badania lekarskie
niezwtocznie. W razie zwtoki w wykonywaniu badan, zaktad moze zadac
pokrycia kosztéw badan przez pracownika, a pracownik ponosi koszty zwigzane
z niedopelnieniem obowiazkow z tego tytutu.

6.Pracownicy pracujacy na komputerze ponad poloweg dobowego wymiaru czasu
pracy, tj. ponad 4 godziny dziennie, wykonuja badania kontrolne oczu i na
podstawie wynikoéw badan lekarskich, potwierdzonych zaswiadczeniem
lekarskim, moga otrzymac zwrot czg¢sci kosztow zakupu okularéw ochronnych.

§ 41

1.Pracodawca nieodptatnie dostarcza pracownikom $rodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych dla zdrowia
czynnikow wystepujacych w srodowisku pracy.

2.Pracodawca nieodptatnie dostarcza pracownikom odziez i obuwie robocze,
jezeli odziez wlasna moze ulec zabrudzeniu, badz jest to konieczne ze wzglgdu
na wymagania techniczne i sanitarne.
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3. Rodzaje niezbednych srodkow ochrony indywidualnej 1 obuwia roboczego
ustala Pracodawca.



4.W trybie przewidzianym w ust. 1 pracownikom przydziela si¢ $rodki higieny
osobiste;.

§ 42

Dokumenty uprawniajace do pobierania srodkow ochrony indywidualnej oraz
odziezy 1 obuwia roboczego wystawia stanowisko ds. wojskowych 1 OC.

§ 43

1.Przestrzeganie przepisow i zasad BHP jest podstawowym obowiazkiem
pracownikow.
2.Pracownicy sa w szczeg6lnosci obowigzani:
a) uczestniczy¢ w szkoleniach BHP,
b) wykonywac pracg zgodnie z przepisami
c) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen i1 narzedzi 1 sprzgtu oraz porzadek
1 tad w miejscu pracy,
d) stosowa¢ §rodki ochrony zbiorowej 1 uzywac srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego zgodnie z
przeznaczeniem,
¢) poddawac si¢ badaniom i wskazaniom lekarskim,
f) zawiadomi¢ przetozonych o wypadkach 1 zagrozeniach 1 ostrzega¢ przed
nimi wspdlpracownikow,
g) wspotdziata¢ z Pracodawca i przetozonymi w wypetnianiu obowiazkdéw
BHP,
h) wykonywa¢ polecenia wydawane na podstawie Okolnikow Wojta Gminy
Lubasz,

§ 44

Do 0s6b kierujacych pracownikami stosuje si¢ odpowiednio ustalenia
organizacyjne w § 39.

§ 45

1.W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom BHP i stwarzaja

bezposrednie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonana przez
niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma
prawo powstrzymywac si¢ od wykonania pracy, zawiadamiajac o tym
niezwtocznie przetozonego.
Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenie o jakim
mowa w ust. 1 pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia,
zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego.



2.W przypadkach okreslonych w ust. 1 1 2 pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.

§ 46

1.Nie wolno zatrudnia¢ kobiet i mtodocianych przy pracach szczego6lnie
uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia, okreslonych w przepisach prawa
pracy.

2.Rodzaje prac wzbronionych mtodocianym i kobietom okre$laja przepisy
Rozporzadzenia Rady Ministrow 10 wrzesnia 1996 roku w sprawie
wykazu prac wzbronionych kobietom.

3.Kobiety w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w

porze nocnej, a takze bez jej zgody delegowac poza state miejsce zamieszkania.

4.Kobiety opiekujace si¢ dzieckiem w wieku do jednego roku nie wolno bez jej
zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej 1 delegowac
poza state miejsce zamieszkania.

§ 47
1.Uzywanie otwartego ognia oraz palenie tytoniu na terenie zaktadu pracy jest
zabronione.
ROZDZIAL X

KARY ZA NARUSZENIE PORZADKU I DYSCYPLINY PRACY

§ 48

1.Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu
pracy,
przepisow BHP oraz przepiséw przeciwpozarowych Pracodawca moze
stosowac:
a) kar¢ upomnienia,
b) kare nagany.
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2.Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow BHP lub przepiséw
przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie si¢



do pracy w stanie nietrzezwo$ci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy
Pracodawca moze roOwniez stosowac karg pieni¢zna.

3.Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak 1 za kazdy dzien
nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego
wynagrodzenia pracownika, a taczne kary pienig¢zne nie moga przewyzszac
dziesiatej czg$ci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyplaty,
po dokonaniu potracen ktérych mowa w art.87 §1 pkt 1-3

4 Wplywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na cele socjalne.
§ 49

1.Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia
wiadomosci 0 naruszeniu obowiazku pracowniczego 1 po uptywie 3 miesigcy
od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.

2.Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

3.Jezeli z powodu nieobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze by¢
wystuchany, bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie
rozpoczyna si¢ , a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia sie
pracownika do pracy.

§ 50

O zastosowanej karze Pracodawca zawiadamia pracownika na pismie,
wskazujac rodzaj naruszenia obowigzkéw pracowniczych 1 date dopuszczenia
si¢ przez pracownika tego naruszenia oraz informujac go o prawie zgloszenia
sprzeciwu 1 terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt
osobowych pracownika.

§ 51
Przy zastosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegolnosci:

a) rodzaj naruszenia obowigzkoéw pracowniczych,
b) stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.
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§ 52



1.Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepisow prawa pracownik
moze w ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw.
O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Pracodawca po
rozpatrzeniu stanowiska z przedstawicielami pracownikow.
Nie odrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni od dnia jego wniesienia jest
rownoczesne z uwzglednieniem sprzeciwu.
Pracownik, ktéry wniost sprzeciw , moze w ciagu 14 dni od dnia
zawiadomienia o odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do Sadu Pracy o
uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

2.W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienigznej lub
uchylenia tej kary przez Sad Pracy Pracodawca jest obowiazany zwroci¢
pracownikowi rownowarto$¢ tej kary.

3.Nie przyznanie premii na podstawie regulaminu badz zasad przyznawania
premii o charakterze uznaniowym nie stanowi kary w rozumieniu Kodeksu
Pracy art.108,110,111,112,113,113".

4.0dpowiedzialno$¢ dyscyplinarna pracownikdéw samorzadowych mianowanych
jest okreslona przepisami ustawy z dnia 22 marca 1996 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz.U.Nr 21 poz. 124 ze zmianami).

§ 53

1.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 lub na wniosek pracownika uzna¢ karg¢ za niebyla przed uptywem
tego terminu.

2.Ust. 1 zadanie pierwsze stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia
sprzeciwu przez Pracodawce albo wydaniu przez Sad Pracy orzeczenia
uchyleniu kary.
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ROZDZIAL XI
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 54



1.0Osoba zarzadzajaca zaktadem pracy, a w przypadku jej nieobecnosci jej
zastgpca przyjmuja pracownikow w sprawie skarg 1 wnioskow dotyczacych
pracodawcy w kazdy poniedziatek, po uprzednim uzgodnieniu wizyty w
sekretariacie.

2.0soby przyjmujace skargi 1 wnioski sa obowiazane do wyjasnienia przyczyn
skarg 1 rozpatrzenia wnioskow oraz udzielenie odpowiedzi w terminie 14 dni.

3.Pracownicy nie ponosza ujemnych konsekwencji stuzbowych powodu
ztozenia skargi lub wniosku.

§ 55

1.Informacje dotyczace zakladu pracy beda udostepnianie zgodnie z przepisami
ustawy o dostgpie do informacji publicznej 1 na zasadach okreslonych
w Statucie Gminy Lubasz.

2.0soby uprawnione na mocy odrgbnych przepisOw prawnych do kontroli
dziatalnos$ci zaktadu pracy sa dopuszczone do czynnosci kontrolnych po
uprzednim sprawdzeniu dokumentoéw uprawniajacych do kontroli osoby
zarzadzajacej zakladem. Udostepnieniu kontrolerom podlegaja tylko
dokumenty niezbedne do przeprowadzenia kontroli.

§ 56

1.Kazdy nowoprzyj¢ty pracownik, stazysci ,praktykanci sa zapoznawani z
trescig regulaminu przed przystapieniem do pracy.

2.Przyjecie do wiadomosci 1 stosowania postanowien Regulaminu pracownik
potwierdza wlasnor¢cznym podpisem.

§ 57
W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie maja zastosowanie przepisy
Kodeksu Pracy i innych aktéw prawa pracy.
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§ 58



REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY W LUBASZU

Zmiany Regulaminu musza by¢ dokonywane w formie pisemne;.

ROZDZIAL | 359

Regulaminl Wohoda! W rydie 2 tintem 20 lipea 2002 roku,

§ 1

I.Regulamin pracy, zwany dalej Regulam inem, ustala organizacjg 1 porzadek
pracy oraz zwigzane z tym prawaiobowiazkiw Urzedzie Gminy Lubasz
zwanym dalejpracodawca oraz dla pracownikow.

2.w zakresie wskazanym w ust.] Regulamin w szczegolnoSci okresla ;
1/0 bow i3 dkuBaszodaiach§ lipca 2002 roku.
2/0bowigzkipracownikow,

J/Zasady itryb postgpowania w zakresie obowiazku przestrzegania
trzezw o$ci,

4/Wymiar, system irozktad czasu pracy,

5/Sposob usprawiedliwiania spoznien inieobecnoSciw pracy oraz udzielania
zwolnief od pracy,

6/Termin, miejsce i czas w yplaty,

7/0bowiazkidotyczace bezpieczefstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciw pozarowej,

§/Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy,

9/Uprawnienia pracownikow zwigzanych z rodzicielstwem.

§ 2

Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikdw zatrudnionych przez

pracodawcg, bez wzgledu na rodzaj zawartej o prace oraz rodzajpracy i wym iar
CZasu pracy.
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