Zatacznik do
Zarzadzenia Nr 10/2019
Wojta Gminy Lutocin

z dnia 19 marca 2019r.

REGULAMIN PRACY URZEDU GMINY W LUTOCINIE
ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Regulamin Pracy Urzgdu Gminy w Lutocinie, wprowadzony przez - Wojta Gminy
Lutocin zwany dalej Regulaminem, obowiazuje w Urzedzie Gminy w Lutocinie.

2. Regulamin pracy okresla porzadek wewnetrzny i rozklad pracy w Urzedzie Gminy w
Lutocinie oraz zwigzane z procesem pracy prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikéw.

§2

1. Postanowienia Regulaminu pracy maja zastosowanie do wszystkich pracownikow
zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Lutocinie bez wzgledu na rodzaj wykonywanej
pracy 1 zajmowane stanowisko.

2. Urzgd Gminy w Lutocinie jest pracodawca dla pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie.

3. Wojt Gminy Lutocin wykonuje w stosunku do pracownikéw Urzedu czynnosci w sprawach
z zakresu prawa pracy.

ROZDZIAL 11
PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACOWNIKOW I PRACODAWCY

§3

Podstawowe obowiazki pracownika
1. Do podstawowych obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy dbatosé o
wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem intereséw
panstwa oraz indywidualnych intereséw obywateli.
2. Do obowigzkow pracownika samorzadowego nalezy w szczegdlnosci:
1) przestrzeganie prawa,
2) wykonywanie zadan Urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,
3) sumienne i staranne wypelnianie polecen przelozonego, chyba ze ich wykonanie
wedlug  przekonania  pracownika  stanowitoby  przestepstwo lub  grozitoby
niepowetowanymi stratami,
4) przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej,
5) zachowanie tajemnicy panstwowej i shuzbowej w zakresie przez prawo
przewidzianym,
6) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi,
wspotpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,
7) zachowanie si¢ z godno$cia w miejscu pracy i poza nim,
8) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy,



9) przestrzeganie postanowien niniejszego regulaminu oraz innych wewnetrznych aktow

normatywnych obowigzujacych w zaktadzie pracy, a takze ustalonego porzadku,

10) dbatos¢ o zachowanie czystosci i porzadku w pomieszczeniach Urzedu,

11) przestrzeganie przepiséw oraz zasad BHP i przepiséw przeciwpozarowych,

12) dbanie o dobro zaktadu pracy oraz ochrona jego mienia,

13) podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez uczestnictwo w kursach , szkoleniach,

14) uzywanie $srodkéw ochrony indywidualnej zgodnie z przeznaczeniem.
3. Pracownik samorzadowy nie moze wykonywaé zajeé, ktore pozostawalyby w
sprzecznodci z jego obowigzkami albo moglyby wywolaé podejrzenie o stronniczo$é lub
interesownos¢.
4. Pracownik samorzadowy jest obowiazany zlozy¢ os$wiadczenie o prowadzeniu
dzialalnosci  gospodarczej. W  przypadku prowadzenia dzialalnosci gospodarczej
pracownik samorzadowy jest obowigzany okresli¢ jej charakter. Obowigzany jest on
rowniez sklada¢ odrebne o$wiadczenia w przypadku zmiany charakteru prowadzonej
dzialalnosci gospodarczej. O$wiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej
pracownik jest obowigzany zlozy¢ pracodawcy w terminie 30 dni od dnia zatrudnienia,
podjecia dziatalnosci gospodarczej lub zmiany jej charakteru. Nie zlozenie o$wiadczenia
o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej w terminie powoduje odpowiedzialnosé
dyscyplinarng. Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w o$wiadczeniu o prowadzeniu
dziatalnosci gospodarczej powoduje odpowiedzialno$é na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu
karnego.
5. Pracownik samorzagdowy jest obowigzany na zadanie upowaznionego do czynnosci
w sprawach z zakresu prawa pracy w imieniu pracodawcy samorzadowego zlozyé
oswiadczenie o stanie majatkowym.

§4
Podstawowe obowigzki pracodawcy

1.Pracodawca jest obowigzany w szczego6Inosci:
1) zaznajamia¢ pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkéw,
sposobem  wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami,
2) organizowal prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji,
zapewni¢  pracownikom przydzial i wykonywanie pracy zgodnie z treécia zawarte]
umowy,
3) organizowa¢ pracg w sposOb zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,
zwlaszcza pracy monotonne;j,
4) przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu w szczegdlnoéci ze wzgledu na
pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rasg, religie, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze
ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w
niepelnym wymiarze czasu pracy,
5) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczefstwa i higieny pracy,
6) terminowo i prawidlowo wyptacaé wynagrodzenie,
7) ufatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
8) stosownie do mozliwosci i warunkéw, w miare posiadanych $rodkéw, zaspokajaé
potrzeby socjalne pracownikéw,
9) stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw
ich pracy,



10) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow,
11) wptywa¢ na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspolzycia spotecznego,
2. Pracodawca jest obowigzany informowaé pracownikéw w sposéb przyjety u danego
pracodawcy o mozliwosei zatrudnienia w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy a
pracownikéw zatrudnionych na czas okreslony o wolnych miejscach pracy.
3. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi.
4. Pracodawca przyjmuje pracownikow w sprawach wnioskow, skarg i zazalen w
wyznaczonych terminach, ktore podaje si¢ do wiadomosci pracownikow.

ROZDZIAL 111
ZASADY ZATRUDNIANIA PRACOWNIKOW

§5

Przed dopuszczeniem do pracy pracownik:
1) podlega wstepnym badaniom lekarskim stwierdzajacym brak przeciwwskazan do
wykonywania pracy na okreslonym stanowisku,
2) przechodzi szkolenie wstgpne ogélne z zakresu przepiséw i zasad BHP oraz
przepiséw przeciwpozarowych,
3) otrzymuje od pracodawcy odziez i obuwie robocze, srodki ochrony indywidualnej
(jezeli takie przystuguja na danym stanowisku pracy) i jest informowany o sposobie ich
uzywania,
4) zapoznaje sie z Regulaminem Pracy, Regulaminem Organizacyjnym Urzedu
Gminy w Lutocinie, a takze z innymi przepisami wewnetrznymi obowigzujgcymi w
Urzedzie Gminy w Lutocinie.

§6

1. Pracodawca przydziela pracownikowi sprzet, materialy odpowiednie do danego
stanowiska pracy, udziela wskazowek wprowadzajacych pracownika w zakres jego zadan.
2. Pracodawca ma prawo:
a) do korzystania z wynikéw pracy wykonywanej przez pracownikow, zgodnie z trescig
stosunku pracy (zawartej umowy o prace)
b) do wydawania pracownikom wiazacych polecen stuzbowych i zarzadzen dotyczacych
pracy, ktore nie powinny by¢ sprzeczne z przepisami prawa i umowg o prace,
¢) do ustalania zakresu obowiazkéw, zadan i czynnosci pracownikéw oraz ich
egzekwowania.
3. Pracownik ma prawo do:
a) zatrudnienia na stanowisku pracy, zgodnie z rodzajem pracy wynikajacym z tresci
zawartej umowy o prace i zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami) do wynagrodzenia za
prace,
¢) wypoczynku: w dniach wolnych od pracy — przez prawidlowe przestrzeganie czasu
pracy w zakladzie oraz do korzystania z urlopéw wypoczynkowych, innych urlopéw,
d) réwnych praw z tytulu jednakowego wypelniania takich samych obowigzkéw, a
szczegdlnie do rownego traktowania w zatrudnianiu.
4.Urzad Gminy w Lutocinie nie zatrudnia 0s6b mtodocianych.



§7

1. Na terenie Urzgdu Gminy w Lutocinie obowiazuje zakaz palenia tytoniu. Palenie tytoniu
jest mozliwe wylacznie w miejscach do tego wyznaczonych i odpowiednio oznakowanych.

2. Na terenie Urz¢du Gminy w Lutocinie obowigzuje bezwzgledny zakaz spozywania
napojéw alkoholowych i uzywania $rodkéw odurzajacych. Pracodawca w uzasadnionych
przypadkach, z wiasnej inicjatywy lub na zadanie pracownika, obowiazany jest do
przeprowadzenia badania trzeZwosci pracownika.

3. Za spozywanie alkoholu lub uzywania S$rodkéw odurzajacych w godzinach pracy i
na terenie Urzedu Gminy w Lutocinie groza sankcje okreslone w Kodeksie pracy.

ROZDZIAEL IV
CZAS PRACY PRZEPISY OGOLNE

§8

Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w
Urzgdzie Gminy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

§9

1. Czas pracy pracownikéw samorzadowych nie moze przekroczyé 40 godzin na tydzien i 8
godzin na dobg w przyjetym 3 miesiecznym okresie rozliczeniowym.

2. W Urzedzie Gminy w Lutocinie czas pracy obejmuje dni od poniedziatku do piatku i
godziny od 7°° do 15%°.

3. Czas pracy oséb zatrudnionych w niepelnym wymiarze pracy ustala indywidualnie
dla kazdego pracownika Wéjt Gminy Lutocin.

4. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozkiad
jego czasu pracy, ktérym pracownik jest objety.

5.Jezeli jest to uzasadnione rodzajem pracy lub jej organizacja, moze by¢ stosowany system
réwnowaznego czasu pracy, w ktorym jest dopuszczalne przedhuzenie dobowego wymiaru
czasu pracy do 12 godzin, w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajacym jednego miesigca,
zgodnie z art.135 kodeksu pracy. Przedtuzony dobowy czas pracy jest réwnowazony
krétszym czasem pracy w niektorych dniach tygodnia lub dniami wolnymi od pracy.

6. Na pisemny wniosek pracownika moze by¢ do niego stosowany system skréconego
tygodnia pracy.

§10

1. Pracownik ma prawo do 15 minutowej przerwy w pracy zgodnie z art.134 Kodeksu pracy.
W przypadku pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy, ktorych
rozktady czasu pracy przewidujg pracg w niektére dni w wymiarze 6 godzin lub dhuzej,
pracodawca ma obowigzek zapewni¢ na te dni wskazang 15 minutowsa przerwe.

2. Pracownik niepelnosprawny ma prawo do 30 minutowej przerwy zgodnie z art. 17 Ustawy
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych.

3. Pracownica karmigca dziecko piersiag ma prawo do dwdch 30 minutowych przerw,

pracownica karmigcej wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwéch 45 minutowych przerw.



Pracownica, ktorej wymiar czasu pracy wynosi od 4 do 6 godzin ma prawo do jednej 30
minutowej przerwy jesli karmi jedno dziecko, do jednej 45 minutowej przerwy jesli karmi
wiecej niz jedno dziecko.

4. Przerwy, o ktérych mowa w ust. 1-3 wlicza sie do czasu pracy pracownika.

§ 11

1. Pracownikowi przyshiguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprze-
rwanego odpoczynku.

2. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego.

§12

1. Pracodawca jest obowigzany prowadzi¢ ewidencje czasu pracy pracownika do celéw
prawidtowego ustalenia jego wynagrodzenia i innych swiadczen zwigzanych z praca.

2. Pracodawca udostgpnia te ewidencjg pracownikowi, na jego zadanie.

Pracownik potwierdza przybycie do pracy poprzez osobiste podpisanie listy obecnosci.

PRACA W NIEDZIELE I SWIETA
§13

1. Niedziele oraz $wieta okreslone odrgbnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy.

2. Zaprace w niedzielg oraz w Swigta uwaza si¢ prace wykonywang pomiedzy godzing 6% w
tym dniu a godzing 6°° nastgpnego dnia. Dni ustawowo wolne od pracy okresla ustawa z
dnia 18 stycznia 1951r. o dniach wolnych od pracy (Dz.U.z 2015r. poz 90 z pézn. zm.).

3. Pracownikowi wykonujacemu pracg w niedziel¢ i $wieta pracodawca jest obowigzany
zapewni¢ inny dzien wolny od pracy:

1) w zamian za prace w niedzielg - w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych lub
nastepujacych po takiej niedzieli,
2) w zamian za pracg W $wigto - W ciagu okresu rozliczeniowego.

4. Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie przez pracownika dnia wolnego od pracy w zamian
za prace w niedzielg lub w $wieto w okresie rozliczeniowym, pracodawca jest ob-
owigzany wyplaci¢ pracownikowi za pracg W takich dniach, niezaleznie od normal-
nego wynagrodzenia, dodatek w wysokosci 100% stawki godzinowe]j za kazdg godzi-
ne pracy w niedzielg lub w swieto.

PRACA W PORZE NOCNEJ
§14

Pora nocna obejmuje 8 godzin od godziny 72% 306"

1. Pracownikowi, ktérego rozklad czasu pracy obejmuje w kazdej dobie co najmniej 3
godziny pracy w porze nocnej, lub ktérego co najmniej % czasu pracy w okresie roz-
liczeniowym przypada na porg nocna, jest pracujacym w nocy.



2. Czas pracy pracujgcego w nocy nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe, jezeli wykonuje
on prace szczegllnie niebezpieczne albo zwiazane z duzym wysitkiem fizycznym Ilub
umystowym.

3. Pracownikowi wykonujacemu pracg W porze nocnej przystuguje dodatek do
wynagrodzenia za kazda godzine pracy w porze nocnej w wysokosci 20 % stawki
godzinowej wynikajacej z minimalnego wynagrodzenia za pracg, ustalanego na
podstawie odrebnych przepisow.

PRACA W GODZINACH NADLICZBOWYCH

§15

1. Praca wykonywana ponad obowigzujgce pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedhizony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy  z
obowigzujacego pracownika systemu i rozktadu czasu pracy stanowi prace w godzinach
nadliczbowych.
Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna w razie:

1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia ludzkiego lub

zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska albo usuniecia awarii,

2) szczegolnych potrzeb pracodawcy.
2. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku z okoliczno$ciami, o ktérych
mowa w ust. 2.1 i 2.2 nie moze przekroczyé dla poszczegolnego pracownika 150 godzin w
roku kalendarzowym.

Dodatek w wysokosci 100% przystuguje takze za kazda godzing pracy nadliczbowej z tytutu
przekroczenia przecigtnej tygodniowej normy czasu pracy przypadajaca w nocy lub w
niedzielg i $wigta przyjetym okresie rozliczeniowym, 50% wynagrodzenia w godzinach
przypadajgcych w kazdym innym dniu.

3. W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych pracodawca na pisemny
wniosek pracownika moze udzielié mu w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy.

4. Udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych
moze nastapic¢ takze bez wniosku pracownika. W takim przypadku pracodawca udziela czasu
wolnego od pracy najpdzniej do korica okresu rozliczeniowego w wymiarze o potowe
wyzszym niz liczba przepracowanych godzin nadliczbowych, jednakze nie moze to
spowodowa¢ obnizenia wynagrodzenia naleznego pracownikowi za pelny miesigczny wymiar
czasu pracy. W tym przypadku pracownikowi nie przystuguje dodatek za prace w godzinach
nadliczbowych.

5. Pracownikowi, ktory ze wzgledu na okolicznosci, o ktérych mowa w ust.2.1 i 2.2
wykonywat prace w dniu wolnym od pracy wynikajagcym z rozkladu czasu pracy w
przecigtnie 5 dniowym tygodniu pracy przystuguje w zamian inny dzied wolny od pracy
udzielony pracownikowi do kofica okresu rozliczeniowego w terminie z nim uzgodnionym.

WARUNKI PRZEBYWANIA NA TERENIE URZEDU W CZASIE PRACY I PO
JEJ ZAKONCZENIU

§16

1. Pracownik przez caly czas pracy obowigzany jest przebywaé na swoim stanowisku
pracy.

2. Opuszczenie stanowiska pracy wymaga poinformowania sgsiedniego stanowiska pracy o
miejscu przebywania.



3. Wyjscie poza teren Urzedu pracy moze nastgpic za zgodg pracodawcy lub osoby przez
niego upowaznionej. Samowolne opuszczenie Urzedu jest zabronione.

§17

W przypadku powzigcia przez pracownika wiadomosci o wystgpieniu na terenie Urzgdu
awarii, obowigzany on jest niezwlocznie zawiadomi¢ o tym fakcie pracodawce oraz
przedsiewzigé wszelkie mozliwe dziatania majace na celu ograniczenie szkody.

§18

Zabrania si¢ wynoszenia z Urzedu narzedzi dokumentow i akt, materialow, czgsci
zamiennych stanowigcych wiasnos¢ pracodawcy lub powierzonych pracownikowi.

§19

Zabrania sie wykonywania prywatnych spraw w Urzedzie w czasie godzin pracy, a takze z
wykorzystaniem narzedzi lub urzadzen nalezacych do pracodawcy bez jego zgody.

§ 20

1. Przebywanie na terenie Urzgdu po zakonczeniu pracy jest mozliwe wylacznie za zgoda
pracodawcy. Klucze od budynku Urzedu posiadaja wylacznie pracownicy upowaznieni
przez pracodawcg.

2. Czas przebywania w Urzedzie po godzinach pracy powinien by¢ rejestrowany w sposob i
na zasadach przyjetych przez pracodawce.

§21

1. Pracownik powinien dba¢ o porzadek i czystos¢ na stanowisku pracy i w jego
sasiedztwie, a po zakoficzeniu pracy obowigzany jest uporzadkowa¢ swoje stanowisko pracy
oraz zabezpieczy¢ powierzone mu dokumenty, pieczgcie, narzedzia i sprzgt.
2. Pracownik opuszczajacy pomieszczenie jako ostatni obowigzany jest:
1) zabezpieczy¢ swoje stanowisko pracy,
2) sprawdzié i zabezpieczy¢ urzadzenia elektryczne i elektroniczne,
3) zamkna¢ okna i pomieszczenie na klucz po uprzednim wylaczeniu maszyn i urzadzen,
4) przekaza¢ klucze od pomieszczenia, W ktorym pracuje , zgodnie z zasadami
przyjetymi w Urzedzie.

ROZDZIAL V
OBECNOSC W PRACY, USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOSCI I SPOZNIEN
§ 22

1. Pracownik potwierdza przybycie do Urzedu na liscie obecnosci, znajdujacej si¢ na
stanowisku ds. kadr i ptac.

2. Pracownik winien stawié si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia pracy
znajdowal sie na stanowisku pracy.



§23

1. Pracownik powinien uprzedzié pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnodci jest z géry wiadoma lub mozliwa do
przewidzenia oraz o przewidywanym czasie nieobecnosci.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie sie do pracy pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomié pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci i
przewidywanym okresie jej trwania nie pozniej niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy,
osobiscie lub przez inng osobe, telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka
lacznoscei.

§ 24

1. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwié¢ nieobecnodé w pracy, przedstawiajac
niezwlocznie przyczyny nieobecnoéci. Na zadanie pracodawcy pracownik przedklada
niezbedne dowody w tym zakresie.

2. W razie nieobecnosci pracownika w pracy z powodu:

1) niezdolnosci do pracy wskutek choroby pracownika lub jego izolacji z powodu
choroby zakazne;j,

2) leczenia uzdrowiskowego, jezeli jego okres uznany jest zaswiadczeniem lekarskim za
czas niezdolnosci do pracy z powodu choroby,

3) choroby cztonka rodziny pracownika, wymagajacej sprawowania przez pracownika
osobistej opieki, pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ przez
zaswiadczenie lekarskie.

§25

Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnogé w pracy sa:

1. Zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z
przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

2. Decyzja wiasciwego pafistwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o
zwalczaniu choréb zakaznych , w razie nieobecnosci pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami,

3. Oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych konieczno$é
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z
powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola, szkoly, do ktérej dziecko
uczeszcza,

4. Imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sig, wystosowane przez organ
wiasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej
lub samorzadu terytorialnego, sad, prokuratur¢ lub policje - w charakterze strony lub
Swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje
potwierdzajaca stawienie sie pracownika na to wezwanie,

5. Oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy shizbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie , ze do rozpoczecia pracy nie uplynelo 8 godzin, w
warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

§ 26

Pracodawca udziela zwolnien od pracy na umotywowany wniosek pracownika zaopiniowany
przez jego bezposredniego przelozonego, jezeli nie zaktéci to toku pracy. Pracownikowi za
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czas tego zwolnienia nie przystuguje wynagrodzenie, chyba ze odpracowal czas zwolnienia.
Odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§27

Pracodawca jest obowigzany zwolnié pracownika od pracy W trybie i na zasadach
okreslonych w przepisach kodeksu pracy i w przepisach wykonawczych.

§28

1. Pracodawca prowadzi odrgbnie dla kazdego pracownika kartg ewidencji czasu pracy, W
ktérej rejestruje si¢ wszelkie zwolnienia od pracy oraz inne usprawiedliwione i
nieusprawiedliwione nieobecnosci w pracy.

2. Wyjazdy stuzbowe, poza wyjazdami miejscowymi, odbywaja sie na podstawie polecenia
wyjazdu (delegacji) podpisanej przez pracodawce.

ROZDZIAL VI

URLOPY PRACOWNICZE URLOP WYPOCZYNKOWY URLOP
OKOLICZNOSCIOWY

§29

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu wypoczynkowego.

2. Wymiar i zasady przyznawania urlopéw wypoczynkowych okresla Kodeks pracy.

§ 30

1. Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktérym podjat
prace, uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesigca pracy, W wymiarze 1/12
wymiaru urlopu przystugujacego mu po przepracowaniu roku.

7. Prawo do kolejnych urlopéw pracownik nabywa w kazdym nastgpnym roku
kalendarzowym.

3.Wymiar urlopu wynosi 20 dni jezeli pracownik jest zatrudniony krocej niz 10 lat, 26 dni
jezeli pracowni jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

4. Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala
sie proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika, bioragc za podstawe wymiar
urlopu okreslony w pkt 3; niepetny dzien urlopu zaokragla si¢ w gorg do pelnego dnia.

5 Do okresu zatrudnienia, od ktérego zalezy prawo do urlopu i wymiar urlopu, wlicza si¢
okresy poprzedniego zatrudnienia, bez wzgledu na przerwy w zatrudnieniu oraz sposdb
ustania stosunku pracy.

§31

1. Pracodawca jest obowiazany udzielié pracownikowi urlopu w tym roku kalendarzowym, w

ktérym pracownik uzyskat do niego prawo. Pracownik moze rozpoczaé urlop wylgcznie po

uzyskaniu zgody Wéjta lub bezposredniego przetozonego.

2. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czeéci. W takim jednak przypadku

co najmniej jedna czesc wypoczynku powinna trwaé nie mniej niz 14 kolejnych dni
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kalendarzowych. Pracodawca nie moze dzielié urlopu pracownika na czesci z wlasnej
inicjatywy.

3. Urlopy powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopéw ustala
pracodawca, biorgc pod uwage wnioski pracownikéw i koniecznodé zapewnienia
normalnego toku pracy.

4. Prawo do urlopu na zadanie ma kazdy pracownik zatrudniony w oparciu o umowe o prace,
ktéry nabyt prawo do urlopu wypoczynkowego (na podstawie artykutu 167° Kodeksu pracy).
W ciggu roku przyshigujg pracownikowi 4 dni urlopu na zadanie. Urlop na zadanie mozna
wykorzysta¢ w formie 4 dni nastepujacych po sobie lub pojedynczo w réznym odstepie czasu.

5. Na  wniosek pracownicy udziela sie jej urlopu bezposrednio po urlopie
macierzynskim. Dotyczy to takze pracownika-ojca wychowujacego  dziecko, ktory
korzysta z urlopu tacierzynskiego.

6. Urlop ojcowski trwa maksymalnie 14 dni. Pracownik moze wnioskowa¢ o ten urlop takze
W mniejszym wymiarze lub w dwoch czedciach, przy czym kazda z tych czesci nie moze by¢
krotsza niz 7 dni. Do 14-dniowego okresu urlopu ojcowskiego wliczane sg rowniez soboty,
niedziele i inne dni wolne od pracy. Urlop ojcowski przystuguje do ukoriczenia przez dziecko
24. miesigca zycia.

7. Zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 roku
W sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom
zwolnien od pracy pracodawca ma obowiazek udzielania urlopéw okoliczno$ciowych:

a) 1 dzien w razie $lubu dziecka pracownika,

b) 1 dzieni w razie zgonu i pogrzebu siostry, brata, tesciowej, tescia, babci, dziadka
pracownika,

c) 1 dzien w przypadku zgonu i pogrzebu innej osoby, bedacej na utrzymaniu lub pod
bezposrednia opiekg pracownika,

d) 2 dni w zwigzku ze §lubem pracownika,

e) 2 dni w razie urodzenia si¢ dziecka pracownika,

f) 2 dni w razie zgonu i pogrzebu malzonka pracownika, jego dziecka, ojca, matki,
ojczyma lub macochy.

8. Przed rozpoczgciem kazdego urlopu pracownik powinien zatatwié wszystkie przydzielone
mu do rozpatrzenia sprawy, a w przypadku ich nie zatatwienia w catosci lub czesci przekazaé
je osobie majacej zastapié go w czasie urlopu.

URLOP BEZPEATNY
§32

1. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego.

2. Okresu urlopu bezplatnego nie wlicza sie do okresu pracy, od ktdérego zalezg uprawnienia
pracownicze.

3. Przy udzielaniu urlopu bezptatnego, dhuzszego niz 3 miesigce, strony moga przewidzieé
dopuszczalnos¢ odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.
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ROZDZIAL VII
WYNAGRODZENIE ZA PRACE
§33

1. Zasady wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy w Lutocinie okresla ustawa o
pracownikach samorzagdowych wraz z przepisami wykonawczymi.

2. Wyplaty wynagrodzenia za pracg dokonuje si¢ w formie pienigznej, 26 dnia
kazdego miesigca przelewem na konto bankowe podane przez pracownika lub w godzinach
od 129 do 14% w kasie Urzedu Gminy w Lutocinie.

3. Jezeli ustalony dzien wyplaty wynagrodzenia za pracg jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyplaca si¢ W dniu poprzedzajgcym.

4. Wyplaty wynagrodzenia dokonuje osoba upowazniona do tego przez Wojta na
pismie lub zgodnie z posiadanym zakresem czynnosci.

5. Pracodawca, na zadanie pracownika, jest obowiazany udostepni¢ do wgladu dokumenty,
na ktérych podstawie zostato obliczone jego wynagrodzenie.

ROZDIAL VIII
OBOWIAZKI W ZAKRESIE BHP
§ 34

Podstawowe obowigzki pracodawcy
1. Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczenistwa i higieny pracy w
zakladzie pracy.
2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw poprzez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim
wykorzystaniu osiagnie¢ nauki i techniki. W szczegodlnosci pracodawca jest obowigzany:
1) organizowaé pracg W sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
2) zapewnia¢ przestrzeganie w zakladzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy, wydawac polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz
kontrolowaé wykonanie tych polecen,
3) zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy,
4) zapewnia¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy,
5) o ryzyku zawodowym wystepujgcym na stanowiskach pracy w zakladzie pracodawca
informuje pracownikow w trakcie szkolen w dziedzinie bezpieczefistwa i higieny

pracy.

§35
1. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczefistwa i higieny pracy 1
stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub 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 przelozonego.
2. Jezeli powstrzymanie sig¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym mowa w

ust. 1, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajagc o tym
niezwlocznie przelozonego.
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3. Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca
zagrozenia w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.
4. Postanowienia ust. 1, 2 nie dotycza pracownika, ktérego obowigzkiem pracowniczym jest
ratowanie zycia ludzkiego lub mienia.
5. Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem pracownika. W szczeg6lnosci pracownik jest obowiazany:
1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniu i
instruktazu  z tego zakresu oraz poddawaé sie wymaganym egzaminom
sprawdzajacym,
2) wykonywaé pracg w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz stosowaé si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i
wskazowek przelozonych,
3) dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i fad w
miejscu pracy,
4) stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,
5) poddawac si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowac si¢ do wskazan lekarskich,
6) niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspdtpracownikéw, a takze inne
osoby znajdujgce si¢ w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie,
7) wspétdziata¢ z pracodawca i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.
6. Osoba kierujaca pracownikami jest obowigzana:
1) organizowa¢ stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i
higieny pracy
2) dbaé o sprawno$¢ $rodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie z
przeznaczeniem,
3) organizowaé, przygotowywaé i prowadzi¢ prace, uwzgledniajac zabezpieczenie
pracownik6w przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi
chorobami zwigzanymi z warunkami $rodowiska pracy,
4) dba¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia
technicznego, a takze o sprawno$¢ $rodkéw ochrony zbiorowej i ich stosowanie
zgodnie z przeznaczeniem,
5) egzekwowaé przestrzeganie przez pracownikéw przepiséw i zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy,
6) zapewnia¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotna nad
pracownikami.
7. Zabrania si¢ pracownikom :
1) uruchamiania i postugiwania si¢ maszynami, urzadzeniami i narzedziami
niezwigzanymi bezposrednio z wykonywaniem zleconych pracownikowi obowiazkéw i
czynnosci,
2) samowolnego demontowania maszyn, urzgdzen i narzedzi, ich naprawianie bez
specjalnego upowaznienia pracodawcy lub przetozonego™.
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ROZDZIAL IX
ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW
§ 36

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepiséw bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych, a takze
niestosowanie si¢ do ustalonych godzin pracy, odmawianie wykonywania obowigzkow
stuzbowych, nieinformowanie pracodawcy (W odpowiednim terminie) o nieobecnosci i
nieusprawiedliwianie jej, niedbanie o stanowisko pracy i powierzone urzadzenia (narzedzia),
samowolne opuszczanie miejsca pracy, zalatwianie spraw prywatnych w czasie pracy,
ponizanie i zastraszanie innych pracownikow, spozywanie alkoholu w czasie pracy, stawianie
sie do pracy w stanie nietrzezwosci badz pod wplywem $rodkéw odurzajacych, pracodawca
moze stosowac:

1) kare upomnienia,

2) karg nagany,

3) kare pieni¢zna.
2. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwione;
nieobecnosci, nie moze byé wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika.
3. Lacznie kary pienigzne nie moga przekroczyé 1/10 wynagrodzenia do wyplaty, po
potraceniu sum egzekwowanych na mocy tytuléw wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych, innych naleznoéci i zaliczek pienieznych udzielonych pracownikowi
wymienionych w art. 87 § 1 pkt 1-3 k.p.
4. Kara nie moze byé zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o
naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uplywie 3 miesigcy od dopuszczenia si¢ tego
naruszenia.
5. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
6. Jezeli z powodu nieobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany,
bieg dwutygodniowego terminu nie rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia
stawienia sie pracownika do pracy.
7. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pi$mie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date 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.
8. Przy stosowaniu Kkary bierze si¢ pod uwagg w szczegblnodei rodzaj naruszenia
obowiazkéw pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do
pracy.
9. Jezeli zastosowanie kary nastgpilo z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik moze w
ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$é sprzeciw. O uwzglednieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca.
10. Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o
odrzuceniu tego sprzeciwu wystgpi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec
niego kary. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowane]j kary pienieznej lub
uchylenia tej kary przez sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwroci¢ pracownikowi
rownowarto$¢ kwoty tej kary.
11. Kare uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy uzna¢ kare za
niebyla przed uptywem tego terminu.
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ROZDZIAL X
ODPOWIEDZIALNOSC MATERIALNA PRACOWNIKOW
§ 37

Odpowiedzialno$¢ pracownika za szkode wyrzadzona pracodawcy

1. Pracownik, ktéry wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowiazkéw
pracowniczych ze swej winy wyrzadzit pracodawcy szkode, ponosi odpowiedzialno$é
materialng wedlug zasad okreslonych w przepisach niniejszego rozdziatu.

2. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za szkode w granicach rzeczywistej straty
poniesionej przez pracodawce i tylko za normalne nastepstwa dziatania lub zaniechania,
z ktorego wynikta szkoda.

3. Pracodawca jest obowigzany wykaza¢ okolicznosci uzasadniajgce odpowiedzialnogé
pracownika oraz wysokos$é powstatej szkody.

4. Pracownik nie ponosi ryzyka zwigzanego z dzialalnoécia pracodawcy, a w
szczegllnosci nie odpowiada za szkod¢ wynikla w zwigzku z dziataniem w granicach
dopuszczalnego ryzyka.

5. Jezeli szkoda zostala przez pracownika wyrzadzona nieumyslnie, wtedy wysokosé
odszkodowania nie moze przekroczy¢ kwoty trzymiesigcznego wynagrodzenia pracownika.
Jezeli szkoda zostala wyrzadzona umyslenie, pracownik zobowigzany jest do naprawienia
szkody w cato$ci. Umyslna szkoda wystepuje zawsze, gdy pracownik dokonal czynu z
zamiarem bezposrednim lub ewentualnym.

6. W razie wyrzadzenia szkody przez kilku pracownikéw kazdy z nich ponosi
odpowiedzialno$¢ za cze$é szkody stosownie do przyczynienia sie do niej i stopnia
winy. Jezeli nie jest mozliwe ustalenie stopnia winy i przyczynienia si¢ poszczegdlnych
pracownikéw do powstania szkody, odpowiadaja oni w czgsciach réwnych.

§38
Odpowiedzialnos¢ za mienie powierzone pracownikowi
1. Pracownik, ktéremu powierzono z obowiazkiem zwrotu albo do wyliczenia sie:
1) pienigdze, papiery wartoéciowe,
2) narzgdzia 1 instrumenty lub podobne przedmioty, a takze S$rodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, odpowiada w pelnej wysokosci za szkode
powstalg w tym mieniu.
2. Od odpowiedzialnosci okreslonej w ust. 1 pracownik moze si¢ uwolnié, jezeli wykaze, ze
szkoda powstala z przyczyn od niego niezaleznych, a w szczegdlnosci wskutek
niezapewnienia  przez  pracodawce  warunkéw  umozliwiajacych  zabezpieczenie
powierzonego mienia.

ROZDZIAL XI
NAGRODY I WYROZNIENIA
§39

1. Pracownikom, ktérych praca zawodowa, postawa i postepowanie, a w szczeg6lnodci
wzorowe wypelnianie obowigzkéw pracowniczych, przejawianie inicjatywy w pracy,
podnoszenie jej wydajnosci i jakosci, mogg byé przyznane nagrody i wyr6znienia:

1) nagroda pieniezna,

2) awans na wyzsze stanowisko,

3) pochwata pisemna.
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ROZDZIAL XII
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 40

1. Regulamin pracy obowigzuje przez czas nieokreslony.

2. 7Zmiana treéci regulaminu moze nastgpi¢ w formie pisemnej, w tym samym trybie, co jego
ustanowienie lub przez wprowadzenie nowego regulaminu.

3. Postanowienia niniejszego regulaminu wchodza w zycie po uptywie 2 tygodni od podania
go do wiadomosci pracownikow.

4. W sprawach wynikajacych ze stosunku pracy nie uregulowanych niniejszym
regulaminem majg zastosowanie przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz.U. z 2018r. poz.1260 z poézn. zm.), przepisy ustawy z dnia 26
wrzeénia 1974r. Kodeks pracy (tj. Dz.U. z 2018r. poz.917 z pézn. zm.) oraz przepisy
wykonawcze do w/w ustaw.

5 Pracodawca zapoznaje z trescig regulaminu pracy kazdego pracownika przed
rozpoczgciem pracy. :

6. Pracownik potwierdza znajomos$¢ regulaminu pracy swoim podpisem.
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