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Zarzgdzenie Nr 8/2011

Wdjta Gminy Lubiszyn

z dnia 11 lutego 2011 r.
w sprawie : regulaminu pracy Urzedu Gminy w Lubiszynie.

Zgodnie z art. 42 ustawy z dnia 18 grudnia 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2008 r. Nr. 223, poz.1458 z pozniejszymi zmianami) i art. 104 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. — Kodeks pracy ( Dz. U.z 1998 r. Nr. 21, poz. 94 z poZniejszymi zmianami)
zarzadzam co nastepuje:

§1

Ustalam Regulamin pracy Urzedu Gminy w Lubiszynie stanowigcy integralng czesé
niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzadzenie Wdjta Gminy Lubiszyn Nr 49/2003 z dnia 1 wrzesnia 2003 w sprawie
regulaminu pracy.

§3

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od daty jego ogtoszenia na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy w Lubiszynie.

b
Pod wzglgdem prawnyiu




REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY
w LUBISZYNIE



REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY w LUBISZYNIE

PRZEPISY WSTEPNE

§1.1. Regulamin okresla porzadek wewnetrzny w Urzedzie Gminy, a takie prawa i
obowigzki pracownikéw i pracodawcy.

2. Regulamin pracy obowigzuje wszystkich pracownikéw , bez wzgledu na zajmowane
stanowisko i wymiar czasu pracy.

§2. Hlekro¢ w regulaminie jest mowa o :

1) przepisach prawa pracy —oznacza to ustawe Kodeks pracy oraz przepisy wykonawcze
do KP i ustawg z dnia 18 grudnia 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z
2008 r. Nr. 223, poz. 1458 z pozniejszymi zmianami),

2) pracodawcy — oznacza to Urzad Gminy w Lubiszynie, za ktory czynnosci dokonuje
Wojt Gminy Lubiszyn.

3) pracowniku — oznacza to osobe zatrudniong na podstawie wyboru, powotania i
umowy o prace.

PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACOWNIKA | PRACODAWCY

§3. 1. Pracodawca ma w szczegdlnosci obowigzek:
1) zaznajomic pracownikéw podejmujgcych prace z:

a) zakresem obowigzkéw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym
stanowisku pracy oraz podstawowymi uprawnieniami pracowniczymi,

b) przepisami bhp oraz przeciwpozarowymi,

c) przepisami dotyczacymi tajemnicy stuzbowej,

organizowac prace w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy,
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zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ szkolenia na ten
temat,

terminowo i prawidtowo wyptacaé wynagrodzenie,

dostarczac pracownikom srodki czystosci,

prowadzi¢ dokumentacje pracowniczg i akta osobowe pracownikow,

przyjac i stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow,
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umozliwi¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

2. Pracodawca zapoznaje pracownika z trescig regulaminu pracy przed rozpoczeciem
przez niego pracy oraz kazdorazowo na zyczenie pracownika. Regulamin pracy znajduje sie
do wgladu na stanowisku ds. kadr.

§4. 1. Pracownik jest obowigzany wykonywac prace sumiennie i starannie.



2. Pracownik jest obowigzany stosowac sie do polecen przetozonego, ktdre dotycza
pracy, a nie sg sprzeczne z przepisami prawa.

3. Pracownik ma w szczegdlnosci obowigzek:
a) przestrzegac ustalonego w zaktadzie czasu pracy,
b) przestrzegac ustalonego w zaktadzie porzadku i regulaminu pracy,
c) przestrzegac przepisy i zasady bhp oraz przeciwpozarowe,
d) przestrzega¢ w zaktadzie pracy zasad wspofzycia spotecznego, okazywaé kolezenski
stosunek wspotpracownikom,
e} dbac o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie i uzytkowac je zgodnie z przeznaczeniem,
f) zachowywac porzadek na swoim stanowisku pracy,
g) zachowywac porzadek i czystosé we wszystkich pomieszczeniach,
h) zachowywac w tajemnicy informacje, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na
szkodg, a w szczegolnosci: przechowywac dokumenty, narzedzia i materiaty w miejscu do
tego przeznaczonym, po zakonczeniu pracy odpowiednio zabezpieczy¢ dokumenty narzedzia
i materiaty.

4. Pracownik nie moze w zakresie ustalonym odrebna umowag prowadzi¢ dziatalnosci
konkurencyjnej wobec pracodawcy, Swiadczy¢ pracy w ramach stosunku pracy lub na innej
podstawie na rzecz podmiotu prowadzacego dziatalnosé¢ konkurencyjng wobec pracodawcy.

CZAS PRACY

§5. 1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w
siedzibie zaktadu lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce.

2. Czas pracy wynosi 40 godzin tygodniowo w pieciodniowym tygodniu pracy.

3. W zaktadzie prace rozpoczyna sie:

poniedziatek od godz. 7.30 do godz. 16.00

wtorek — czwartek od godz. 7.30 do godz. 15.30

pigtek od godz. 7.30 do godz. 15.00

4. Do czasu pracy wlicza sie 15- minutowgq przerwe na spozycie positku.

5. Czas pracy osob zatrudnionych w niepetnym wymiarze godzin oraz pracownikdow
obstugi ustala indywidualnie dla kazdego z nich pracodawca.

6. Ustala sie miesieczny okres rozliczeniowy.

§6. 1. Pracownikowi, ktéry na polecenie pracodawcy wykonywat prace w dniu wolnym od
pracy, przystuguje w zamian dzieri wolny od pracy w innym terminie — w ciggu miesiaca.

2. Pracownicy zarzadzajacy zaktadem pracy w imieniu pracodawcy, gidwny ksiegowy,
kierownicy wyodrebnionych komérek organizacyjnych zaktadu — oraz zastepcy tych oséb — w
razie koniecznosci wykonujg prace poza normalnymi godzinami pracy, bez prawa do
dodatkowego wynagrodzenia.



OBECNOSC W PRACY, USPRAWIEDLIWIENIE NIEOBECNOSCI | SPOZNIEN

§7. Pracownik potwierdza przybycie do zaktadu na liscie obecnodci, znajdujacej sie na

stanowisku ds. kadr.

§8. Opuszczenie pracy lub spdinienie do pracy usprawiedliwiajg wazne przyczyny, a w
szczegolnosci:

a) niezdolnos¢ do pracy z powodu choroby pracownika,

b) odsunigcie od pracy na podstawie decyzji lekarza lub inspektora sanitarnego, jezeli
nie mozna zatrudni¢ pracownika przy innej pracy, odpowiedniej do jego stanu
zdrowia,

c) choroba cztonka rodziny pracownika, wymagajaca osobistej opieki pracownika nad
chorym,

d) koniecznos$¢ sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do 8 lat.

§9. 1. Jezeli pracownik nie moze stawié sie do pracy z przyczyny z gory wiadomej, ma
obowiazek uprzedzi¢ o tym pracodawce, przynajmniej dzien wczesniej.

2. W razie nieobecnosci w pracy w innych okolicznosciach niz okreélone w ust. 1,
pracownik ma obowigzek zawiadomi¢ zaklad pracy o przyczynie nieobecnosci i
przewidywanym czasie jej trwania, w pierwszym dniu nieobecnosci w pracy, a najdalej w
dniu nastepnym.

3. O przyczynie nieobecnosci pracownik moze zawiadomi¢ osobiscie, telefonicznie lub
przez inne osoby.

4. Pracownik ma obowigzek usprawiedliwi¢ nieobecnoié¢ w pracy, przedstawiajac
pracodawcy odpowiednie zaswiadczenia. W ten sam sposéb pracownik usprawiedliwia

spoznienie do pracy.

§10. 1. Czas pracy winien by¢ w petni wykorzystany na prace zawodowa.

2. Zatatwianie spraw prywatnych, spotecznych itp. powinno odbywac sie poza
godzinami pracy.

3. Pracownik moze zatatwia¢ w godzinach pracy sprawy, ktérych mowa w ust. 2, jezeli
otrzymat zgode przetozonego.

4. Za czas zwolnienia od pracy, w ktdrym mowa w ust. 3, pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie tylko wtedy, gdy odpracowat czas zwolnienia. Odpracowanie to nie jest pracg
w godzinach nadliczbowych.

5. Pracownik moze opusci¢ stanowisko pracy i zaktadu pracy, po uprzednim

powiadomieniu przetozonego.

§11. 1. Czas pracy pracownikow samorzadowych odnotowywany jest w licie obecnosci.



2. Nie prowadzi si¢ ewidencji godzin pracy w odniesieniu do pracownikéw objetych
zadaniowym czasem pracy(tj. sprzataczka, robotnik melioracyjny, robotnik wykonujacy prace
porzadkowe pod nadzorem sottysa danej wsi).

3. Karta ewidencji obejmuje: prace w niedziele i Swieta, w porze nocnej, w godzinach
nadliczbowych, w dodatkowe dni wolne od pracy, a takze dyzury, urlopy, zwolnienia od
pracy inne usprawiedliwione i nie usprawiedliwione nieobecnosci w pracy.

4. Pracownik ma prawo wgladu do ewidencji czasu pracy.

KARY PORZADKOWE

§12. 1. Za naruszenie obowigzkéw pracowniczych uwaza sie:
a) nie przestrzeganie przepisow bhp i przeciwpozarowych,
b) opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,
c) zaktécanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,
d) wykonywanie na terenie zaktadu prac nie zwigzanych z zadaniami zaktadu,
e) zte lub niedbate wykonywanie pracy, uszkodzenie narzedzi, urzadzen i materiatéw,
f) niewtasciwy stosunek do przetozonych, pracownikéw, podwtadnych i klientéw,
g) stawianie sie do pracy w stanie nietrzezwym, spozywanie alkoholu na terenie zaktadu
oraz wnoszenie alkoholu na teren zaktadu,
2. Za naruszenie obowigzkow pracowniczych i nieprzestrzeganie regulaminu pracy
pracodawca moze stosowac:
a) kare upomnienia,
b) kare nagany,
c) kare pieniezng.

§13. 1. Kary nie mozna zastosowac po uplywie 2 tygodni od dnia, gdy przetozony
dowiedziat sig 0 naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od chwili, gdy
pracownik dopuscit sie tego naruszenia.

2. Kara moze byc zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

§14. 1. Karg stosuje pracodawca i zawiadamia o tym pracownika na pismie,
informujac o mozliwosci wniesienia sprzeciwu. Odpis pisma skafa si¢ w aktach osobowych
pracownika.

2. W ciggu 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu pracownik moze wnies¢ sprzeciw. O
odrzuceniu czy uwzglednieniu sprzeciwu decyduje pracodawca. lezeli sprzeciw nie zostanie
odrzucony w ciggu 14 dni od daty wniesienia, oznacza to, ze zostat uwzgledniony.

3. Po roku nienagannej pracy kare uwaza sie za niebyta, a odpis zawiadomienia o
ukaraniu usuwa sie z akt osobowych pracownika.

4. Majac na uwadze osiggnigcia w pracy i nienaganne zachowanie pracownika po
ukaraniu, pracodawca moze uznac kare za niebytg przed uptywem roku.



OCHRONA PRACY KOBIET

§15. Kobiet nie wolno zatrudnia¢ przy pracach szczegélnie ucigzliwych czy
szkodliwych dla zdrowia.

§16. 1. Kobiety w ciagzy i opiekujace sie dzieckiem do lat 4 nie wolno zatrudnia¢ w
porze nocnej, w godzinach nadliczbowych oraz delegowac poza state miejsce pracy.

2. Kobiety w ciazy i karmigce nie moga pracowa¢ we wszelkiego rodzaju pojazdach
mechanicznych, znajdujgcych sie w ruchu.

3. Kobiet w cigzy nie mozna zatrudnia¢ w warunkach narazenia na dziatanie pola

elektromagnetycznego wysokiej czestotiiwosci.

§17. 1. Pracodawca ma obowigzek przeniesc¢ kobiete w cigzy do innej pracy, jezeli:
a) jest zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy,
b) przediozy orzeczenie lekarskie, ze ze wzgledu na cigze nie powinna wykonywad
dotychczasowej pracy.
2. Jezeli przeniesie do innej pracy pocigga za soba obnizenie wynagrodzenia,
pracownicy wypfaca sie dodatek wyréwnawczy.

§18. 1. Pracownica, ktdra karmi dziecko piersig ma prawo do dwéch potgodzinnych
przerw w pracy, wliczonych do czasu pracy. Pracownica, ktéra karmi wiecej niz jedno dziecko
ma prawo do dwdch przerw po45 min. kazda.

2. Przerwa na karmienie nie przystuguje pracownicy, ktora jest zatrudniona na czas
krétszy niz 4 godziny dziennie. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie,
przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY

§19. 1. Pracodawca zapewnia pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, a w szczegdlnosci z dziatem X Kodeksu pracy i
rozporzadzeniem ministra pracy i polityki socjalnej z dnia 26 wrzeénia 1997 r. w sprawie
ogolnych przepiséw bezpieczedstwa i higieny pracy (tj. Dz. U. z 2003 r. Nr 169, poz. 1650 z
pozniejszymi zmianami).

2. Pracodawca przeszkala kazdego przyjmowanego pracownika w zakresie 0golnych
zasad i przepisow bhp na stanowisku, na ktérym pracownik zostat zatrudniony.

3. Przeszkolony pracownik skfada pisemne oswiadczenie w tej sprawie, ktére
dotacza sie do jego akt osobowych.

§20. 1. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik jest kierowany przez pracodawce
na wstepne badania lekarskie.
2. W czasie zatrudnienia pracownik podlega badaniom okresowym i kontrolnym.



3. Badania sg przeprowadzane na koszt pracodawcy.
§21. 1. W przypadku, gdy pracownik zauwazyt usterki maszyn, urzadzen, narzedzi itp.
ma obowigzek niezwtocznie zawiadomié o tym przetozonego.
2. W przypadku, gdy pracownik ulegt wypadkowi na terenie zaktadu — a jego stan
zdrowia na to pozwala — winien niezwtocznie zawiadomic o zdarzeniu przetozonego.
3. Kazdy pracownik, ktory zauwazyt wypadek, winien niezwlocznie zawiadomi¢ o

nim pracodawce.

§22. 1. Pracodawca jest obowigzany wydac pracownikowi przed rozpoczeciem pracy
przystugujaca odziez | obuwie robocze oraz srodki ochrony indywidualnej i higieny osobistej
wedtug odrebnie ustalonych zasad.

2. W przypadku dopuszczenia do uzywania wlasnej odziezy i obuwia roboczego
pracownikowi przystuguje ekwiwalent pieniezny w wysokosci okreslonej przez pracodawce.

§23. 1. Pracownik ma obowigzek stosowac sie do zarzadzen zakazujacych lub
ograniczajacych palenie tytoniu.
2. Na terenie zaktadu obowigzuje zakaz palenia tytoniu.

URLOPY WYPOCZYNKOWE | ZWOLNIENIA

§24. 1. Pracownik ma prawo do corocznego, ptatnego, nieprzerwalnego urlopu
wypoczynkowego. Wymiar i zasady przyznawania urlopéw wypoczynkowych okresla Kodeks
pracy.

2. Do urlopu nie wlicza sig dni wolnych od pracy wynikajacych z rozktadu czasu pracy
w pieciodniowym tygodniu pracy.

3. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

4. Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony w czesciach.
Przynajmniej jedna czg$c urlopu powinna obejmowad nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

§25. 1. Pracownik powinien wykorzysta¢ urlop wypoczynkowy zgodnie z planem
urlopow.
2. Plan urlopdw sporzadza pracodawca, uwzgledniajagc wniosek pracownikdw i

potrzeby zakiadu pracy.
3. Pracodawca podaje plan urlopow do wiadomosci pracownikéw do 30 kwietnia
danego roku kalendarzowego.

§26. 1. Termin urlopu moze zosta¢ przesuniety na wniosek pracownika,
umotywowany waznymi przyczynami, jak rowniez z powodu szczegdlnych potrzeb zaktadu

pracy.



2. W wyjatkowych okolicznosciach, ktére nie byty znane w chwili rozpoczecia urlopu,
pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu. Pracodawca ponosi koszty bezpoérednio
zwiazane z odwotaniem pracownika z urlopu.

§27. Pracownik musi wykorzystac urlop w okresie wypowiedzenia, jesli pracodawca w
tym czasie mu go udzieli.

§28. 1. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie
przez niego wskazanym nie wigcej niz 4 dni uriopu w kazdym roku kalendarzowym.

2. Pracownik zgtasza zgdanie udzielenia urlopu najpézniej w dniu rozpoczecia urfopu.
Nie ma obowigzku sktadania wniosku o udzielenie tego urlopu. Ma jedynie obowigzek
zfozenia oswiadczenia o wykorzystaniu oraz wskazanie terminu urlopu. Zgtoszenie moze by¢
dokonane w dowolnej formie.

3. Pracownik nie moze ztozy¢ oswiadczenia o wykorzystaniu urlopu na zadanie juz po
jego wykorzystaniu.

4. Nie mozna udzielic¢ urlopu na zgdanie w dniu, w ktérym pracownik:

a) jest czasowo niezdolny do pracy wskutek choroby,

b) jest odosobniony w zwigzku z chorobg zakazna,

c) zostat powotany na ¢wiczenia wojskowe lub przeszkolenie wojskowe przez
czas do 3 miesiecy,

d) przebywa na urlopie macierzynskim.

5. Nie wykorzystane dni urlopu na zadanie w danym roku kalendarzowym
powigkszaja wymiar zwyktego urlopu wypoczynkowego przystugujacego w biezgcym roku i
powinny by¢ wykorzystane przez pracownika do koAca pierwszego kwartatu nastepnego
roku.

§29. 1. Pracownik ma prawo do okolicznosciowych zwolnien z pracy, z zachowaniem

prawa do wynagrodzenia.

a) 2 dni — z okazji slubu pracownika, urodzenia sig dziecka pracownika, zgonu |
pogrzebu matzonka, dziecka, ojca lub matki, ojczyma lub macochy pracownika,

b) 1 dzien — z okazji $lubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu rodzenstwa,
tesciow, dziadkéw oraz innych oséb pozostajacych na utrzymaniu pracownika lub
pod jego opieka.

3. Wynagrodzenia za zwolnienie od pracy ustala sie jak wynagrodzenie za urlop

wypoczynkowy.

PRZEPISY PORZADKOWE | KONCOWE

§30. 1. Pracownicy mogg przebywac na terenie zaktadu tylko w godzinach pracy.



2. Przebywanie na terenie zaktadu poza godzinami pracy lub dni wolne od pracy jest
dozwolone na polecenie przetozonego, lub po uzyskaniu jego pisemnej zgody.

3. Pracownik ma prawo wynosi¢ poza teren zaktadu przedmioty stanowigce wtasnosc
pracodawcy, tylko na podstawie dokumentéw wystawionych przez przetozonego.

§31. 1. Pracownik, ktory odchodzi z zaktadu pracy ma obowigzek rozliczy¢ sie ze
swoich zobowigzan, a w szczegolnosci z przedmiotéw i urzadzen, ktore pobrat w zwigzku z
wykonywana praca.

§32. 1. Wynagrodzenie wyptacane jest co miesigc z dotu dnia 28 kazdego miesiaca,
jezeli ten dzien jest wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptacane jest w dniu poprzednim.

2. Wynagrodzenie jest przekazywane za zgoda pracownika na wskazane w
oswiadczeniu konto bankowe.

3. Wynagrodzenie dla pracownikéw zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych
lub robot publicznych jest wyptacane co miesigc z dotu dnia 30 kazdego miesigca, jezeli ten
dzien jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie jest wyptacane w dniu poprzednim. Jest
ono przekazywane za zgoda pracownika na wskazane w oswiadczeniu konto bankowe lub
wyptacane gotéwka w BS o/Lubiszyn na podstawie dowodu , KW”.

§33. 1. Regulamin pracy zostat ustalony na czas nieoznaczony i moze by¢ zmieniony
przez pracodawce.

2. Regulaminy obowigzujace w zaktadzie, a takze inne przepisy zwigzane ze
stosunkiem pracy sg do wgladu na stanowisku ds. kadr.




