Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 17/2006
Burmistrza Gminy i Miasta Lubraniec
z dnia 09 marca 2006 roku

REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY | MIASTA LUBRANIEC

POSTANOWIENIA WSTEPNE
Art. 1

Podstawg prawng  ustalenia Regulaminu pracy stanowi art. 104
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (tekst jednolity Dz. U.
Zz 1998 roku Nr 21, poz. 94 z p6zniejszymi zmianami).

Art. 2

Regulamin pracy jest aktem normatywnym ustalajgcym wewnetrzng organizacje i porzadek w urzedzie oraz
okreslajacym zwigzane z procesami pracy obowigzki pracodawcy i pracownikéw.

Art. 3

Okreslenia uzyte w Regulaminie oznaczaja:

1.Pracownik: osoba, ktéra zatrudniona jest na podstawie umowy
o prace lub innego aktu bedacego podstawg do nawigzania stosunku pracy.
2.Pracodawca: Urzad Gminy i Miasta w Lubrancu ul. Brzeska 49.

Art. 4

Celem Regulaminu pracy jest sprecyzowanie regut porzadku pracy,
utatwiajgcych jej nalezyty przebieg oraz dostosowanie podstawowych zasad
prawa pracy do warunkdw istniejgcych w urzedzie.

Art. 5

Przepisy Regulaminu pracy majg zastosowanie do wszystkich pracownikow
zatrudnionych w Urzedzie Gminy i Miasta bez wzgledu na zajmowane
stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.



PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACOWNIKA

Art. 6

§ 1

Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ prace sumiennie i starannie,
przestrzegaC¢  dyscypliny pracy dbac¢ o porzadek i czystos¢ stanowiska
pracy oraz stosowa¢ sie do polecen przetozonych, ktore dotyczg

pracy.
§ 2

1.Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:
1) rzetelnie i efektywnie wykonywac prace,

N

przestrzega¢ czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy,

w

)
) nalezycie wykonywac polecenia przetozonych dotyczace pracy,
)

N

przestrzegaé przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, atakze przepisy

przeciwpozarowe, a w szczegoélnosci pracownik jest obowigzany :
a)znaé przepisy i zasady bhp, bra¢ udziat w szkoleniach
i instruktazu z tego zakresu oraz poddawac sie wymaganym
egzaminom sprawdzajgcym,
b)wykonywac¢ prace w sposdb zgodny z przepisami i zasadami bhp
oraz stosowacC sie do wydawanych w tym zakresie zarzadzen i
wskazowek przetozonych,
c)dbac¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o
porzadek i tad w miejscu pracy, miedzy innymi poprzez
odpowiednig eksploatacje i przechowywanie powierzonego mienia
w miejscach do tego przeznaczonych,
d)dbaé o nalezyty porzadek oraz wyglad obiektéw zaktadowych,
pomieszczen socjalnych oraz korzystaC z nich zgodnie z
przeznaczeniem,
e)stosowaé srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonej
odziezy ochronnej i roboczej oraz sprzetu ochrony osobistej
zgodnie z ich przeznaczeniem,
f)poddawacC sie  wstepnym (przy podejmowaniu zatrudnienia),
okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim
i stosowac sie do wskazan lekarskich.
g)niezwtocznie zawiadomic przetozonego o zauwazonym wypadku
przy pracy albo zagrozeniu zycia ludzkiego lub zdrowia,
h)znaé i przestrzegaC obowigzujgce na danym stanowisku pracy
zasady bezpieczenstwa pozarowego oraz znaC lokalizacje,
podrecznego sprzetu gasniczego, a takze posiada¢ umiejetnosci
postugiwania sie nim,



i)wspétdziatac z Pracodawcg w wypetnianiu  obowigzkdéw
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy,

j)przestrzegac tajemnicy stuzbowej i nie udziela¢ zadnych informacji
osobom trzecim na temat zaktadu pracy

i obstugiwanych os6b oraz na temat spraw, o ktorych pracownik
dowiedziat sie w czasie wykonywania czynnosci stuzbowych, bez
uzyskania zgody Pracodawcy ,

K)przejawia¢C  kolezenski  stosunek do  wspdtpracownikow,
W  szczegolnosci okazywaC pomoc pracownikom  nowo
zatrudnionym i mtodocianym,

l)dba¢ o mienie zaktadu pracy, w tym réwniez o przydzielong odziez
ochronng, roboczg i sprzet ochrony osobistej oraz zabezpieczy¢ je
przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub kradziezg a takze dbac o
jego stan i wyglad,

m)wykazywac lojalno$¢ w stosunku do Pracodawcy i realizowac
jego program rozwoju Gminy-Zaktadu,

n)podnosi¢ swoje kwalifikacje poprzez uczestnictwo w kursach i
szkoleniach organizowanych przez Pracodawce, jak rowniez
poprzez samoksztatcenie i doskonalenie zawodowe,

o)przestrzegaC postanowien  niniejszego Regulaminu  oraz
wewnetrznych aktow normatywnych obowigzujacych

w zaktadzie pracy.

2. Pracownik ma prawo:
1)do zatrudnienia na stanowisku przy pracy zgodnie z rodzajem pracy
wynikajgcym z treSci zawartej umowy o prace i zgodnie
z posiadanymi kwalifikacjami,
2)do wynagrodzenia za prace,
3)do bezpiecznych i higienicznych warunkdéw pracy,
4)do wypoczynku: w dniach wolnych od pracy, przez prawidiowe
przestrzeganie czasu pracy w zakladzie oraz korzystanie z urlopow
wypoczynkowych i innych przerw,
5)do réwnych praw z tytutu jednakowego wypetnienia takich samych
obowigzkdw, a szczegolnie do rownouprawnienia, czyli do réwnego
traktowania kobiet i mezczyzn w zakresie pracy,
6)do tworzenia organizacji pracownikow i przystepowania do nich, ktore
to organizacje - zwigzki zawodowe majg, prawo
do reprezentowania i obrony praw i intereséw pracownikow,
7)do uczestniczenia w  zarzadzaniu zakladem w zakresie
i na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

PRAWA | OBOWIAZKI PRACODAWCY

Art. 7



1.Do obowigzkéw Pracodawcy nalezy w szczegdlnosci :

1)zaznajomienie pracownikdw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,

2)organizowanie pracy w sposéb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez osigganie
przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci
i nalezytej jakosci pracy,

3)zapewnienie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,

4)zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkdéw pracy oraz prowadzenie systematycznie szkolenh
pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

5)przydzielenie pracownikom odziezy ochronnej i roboczej oraz sprzetu ochrony osobistej,
6)przydzielenie srodkéw higieny osobistej (np. reczniki, mydto, papier toaletowy),

7)terminowe i prawidiowe przekazywanie wynagrodzenia przelewem dla pracownikéw posiadajacych
konto, na ich wniosek, badz
w kasie urzedu dla tych pracownikéw, ktorzy konta nie posiadaja,

8)utatwienie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

9)zaspokojenie w miare posiadanych srodkéw socjalnych .
i kulturalnych potrzeb pracownikéw, w tym dokonywanie odpiséw na Zaktadowy Fundusz Swiadczen
Socjalnych oraz dysponowanie jego srodkami zgodnie z odrebnym regulaminem,

10)stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikéw oraz wynikow ich pracy,

11)przydzielanie pracownikom odpowiednio zabezpieczonych miejsc na przechowywanie narzedzi
pracy, odziezy ochronnej, roboczej sprzetu ochrony osobistej oraz zaznajomienie pracownikéw
z przepisami Regulaminu pracy,

12)zabezpieczenie warunkow ochrony przeciwpozarowej w zakresie bezpieczenstwa osob i ochrony
mienia oraz zaznajomienie pracownikow z przepisami przeciwpozarowymi,

13)prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow,

14)informowanie pracownikdw o mozliwosci zatrudnienia w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu
pracy, a pracownikéw na czas okreslony o wolnych miejscach pracy,

15)udostepnianie pracownikom tekstu przepisow dotyczacych réwnego traktowania w zatrudnieniu,

16)przeciwdziatanie dyskryminacji w zatrudnieniu i mobbingowi.

2. Do praw Pracodawcy nalezy w szczegdlnoSci:

1)tworzenie i przystepowanie do organizacji pracodawcéw tworzonych w celu reprezentacji oraz
obrony praw i intereséw pracodawcow,

2)wydawanie pracownikom, w ramach uprawnien kierowniczych,
wigzacych polecen stuzbowych i zarzadzen dotyczacych
pracy, ktére nie powinny by¢é sprzeczne z przepisami prawa
pracy lub umowg o prace oraz ustalenie zakresu obowigzkow,
zadan i czynnosci pracownikow oraz ich egzekwowanie.

3)korzystanie z wynikéw pracy wykonywanej przez pracownikéw

zgodnie z trescig stosunku pracy.

TERMIN, MIEJSCE | CZAS WYPLATY WYNAGRODZENIA



Art. 8

Wynagrodzenie = wyptacane jest raz w miesigcu najpozniej w ostatnim
dniu kazdego miesigca.

Art. 9

Wynagrodzenie jest ptatne w formie pienieznej w kasie Urzedu Gminy
i Miasta Lubraniec lub moze by¢ przelane na konto bankowe pracownika po
uzyskaniu jego pisemnej zgody.

Art. 10

Wyptata wynagrodzenia nastepuje w godzinach pracy.
Art. 11

Szczegdlne zasady wynagrodzenia pracownikdw i udzielania im
Swiadczen socjalnych regulujg w Zaktadzie :

-regulamin wynagradzania,
-regulamin funduszu swiadczen socjalnych.

PORZADEK PRACY, SYSTEM | ROZKtLAD CZASU PRACY

Art. 12

§1

Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozyciji
Pracodawcy na terenie zaktadu pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do
wykonywania pracy.

§ 2

Czas pracy winien by¢ w petni wykorzystany na prace zawodowa.
Pracownik powinien stawi¢ sie do pracy w takim czasie, aby w godzinach
rozpoczecia pracy znajdowat sie na stanowisku pracy.

Art. 13

1.Czas pracy wynosi 8 godzin na dobe i 40 godzin w pieciodniowym
tygodniu pracy w jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym.

2.Dniami  wolnymi od pracy z tytutu rozktadu czasu pracy
w pieciodniowym tygodniu sg soboty.



3.Rozktad pracy w urzedzie jest nastepujacy:
1) Pracownicy administracyjni, robotnicy gospodarczy i kierowcy
samochodow pracujg od poniedziatku do pigtku
w godzinach od 8% do 16%,
2) Kierowcy autobuséw dowozacych dzieci do szkoty  pracujg od
poniedziatku do pigtku w godzinach:
od 6* do 10%° i od 11%° do 15%
od 6% do 12 i od 13% do 15%
4.Czas pracy pozostatych jednostek organizacyjnych gminy wedtug
odrebnych przepisow.

Art. 14

Pracownicy zaktadu potwierdzajg przybycie do pracy poprzez osobiste
codzienne podpisanie listy obecnosci znajdujgcej sie w sekretariacie urzedu
pokdj nr 1.

Art. 15

W zaktadzie prowadzona jest ewidencja czasu pracy uwzgledniajgca miedzy
innymi godziny rozpoczecia i zakonczenia czasu pracy oraz prace w porze
nocnej i w godzinach nadliczbowych.

Art. 16
Pora nocna obejmuje 8 godzin i trwa od godz. 22 do godz. 6° rano.
Art. 17

Przed rozpoczeciem danego miesigca jednak nie podzniej niz
z tygodniowym uprzedzeniem Pracodawca moze wprowadzi¢ dodatkowo
dzienh wolny od pracy, a takze przesung¢ z waznych przyczyn termin
ustalonego juz dodatkowego dnia od pracy, ustalajgc sposob
zrownowazenia czasu pracy.

Art. 18

W czasie pracy pracownicy zatrudnieni co najmniej w 6-cio godzinnym
wymiarze czasu pracy na dobe majg prawo do 15-sto minutowej przerwy,
ktéra wliczana jest do normalnego czasu pracy.

Art. 19

Kazdy pracownik obowigzany jest znajdowac sie przez caty czas pracy na
swoim stanowisku pracy. Samowolne opuszczenie stanowiska pracy w
czasie godzin pracy jest zabronione. Niedopuszczalna jest rowniez
samowolna (bez zgody przetozonego) zmiana stanowiska pracy
I wyznaczonych godzin pracy.



Art. 20
Wyjscie w czasie pracy poza teren zakladu moze nastgpi¢ za zgodag
Pracodawcy badz osoby upowaznionej i podlega odnotowaniu
w ewidencji wyjsc.

Art. 21

Kazdy pracownik po zakonczeniu pracy zobowigzany jest do zabezpieczenia
swojego stanowiska pracy.

Art. 22

Pracownik obstugujgcy maszyne lub urzadzenie w ruchu, nie moze oddali¢
sie z miejsca pracy bez zatrzymania maszyny lub urzadzenia, badz
przekazania obstugi innemu uprawnionemu pracownikowi.

Art. 23
Zabrania sie wynoszenia z zaktadu narzedzi, czesci zamiennych, maszyn

i innych urzgdzen oraz materiatdw stanowigcych wtasnos¢ Pracodawcy badz
jemu powierzonych.

Art. 24

Zabrania sie  wykonywania prywatnych prac w zaktadzie
z wykorzystaniem urzadzen nalezgcych do Pracodawcy bez wyrazenia jego
zgody.

Art. 25

Zabrania sie spozywania alkoholu i palenia tytoniu na terenie zaktadu pracy.
Palenie tytoniu jest tylko dozwolone w miejscach do tego celu
wyznaczonych.

DYSCYPLINA PRACY - USPRAWIEDLIWIENIA

Art. 26



Przestrzeganie dyscypliny pracy jest podstawowym obowigzkiem kazdego
pracownika.

Art. 27

Wszyscy bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej
pracy zobowigzani sg do punktualnego rozpoczynania pracy i nie
opuszczania swego miejsca pracy w godzinach pracy.

Kazdorazowe poOzniejsze rozpoczecie wzglednie wczesniejsze zakonczenie,
pracy, a takze przerwanie pracy wymaga uprzedniego uzgodnienia z
bezposrednim przetozonym.

Art. 28

Za dyscypline pracy oraz prawidlowg kontrole stanu obecnosci
i opdéznien tgacznie z zastosowaniem Kkary regulaminowej odpowiada
Pracodawca.

Art. 29

Pracownik powinien uprzedzi¢ Pracodawce o niemozliwosci stawienia sie do
pracy z przyczyny z gory wiadome.

Art. 30

W razie nie stawienia sie do pracy z innych przyczyn niz z gory wiadomych,
pracownik jest obowigzany zawiadomi¢ Pracodawce

0 przyczynie nieobecnosci i przewidzianym czasie jej trwania pierwszego
dnia nieobecnosci w pracy nie pdzniej jednak niz w dniu nastepnym.
Powinien to zrobi¢ osobiscie a w przypadku gdy jest to niemozliwe poprzez
inne osoby. Dopuszcza sie rowniez zawiadomienie przez poczte lub
telefonicznie bezposredniego przetozonego.

Art. 31
1. Spoznienie lub opuszczenie pracy usprawiedliwiajg nastepujace

przyczyny :
1)czasowa niezdolno$¢ do pracy spowodowana chorobg pracownika lub
opiekg nad chorym czionkiem rodziny, pod warunkiem
przedtozenia zaswiadczenia lekarskiego o czasowej niezdolnosci do
pracy,

2)odosobnienie w zwigzku z chorobg zakazng, pod warunkiem
przedstawienia decyzji wtasciwego inspektora sanitarnego,
3)koniecznosci  sprawowania osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem w wieku do lat 8 z powodu nieprzewidzianego



zamkniecia ztobka, przedszkola Ilub szkoty, do ktérej dziecko
uczeszcza, pod warunkiem  ztozenia  przez pracownika
odpowiedniego pisemnego  oswiadczenia o tym fakcie,
odpowiednio potwierdzonego,

4)imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie
wystosowane przez witasciwy organ w sprawie powszechnego
obowigzku obrony przez organ administracji rzadowej Ilub
samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ
prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenie

w charakterze strony lub swiadka w postepowaniu prowadzonym przed
tymi organami, pod warunkiem, Zze na wezwaniu zostanie uczyniona
adnotacja potwierdzajgca stawienie sie pracownika na to wezwanie,
syodbycie podrézy stuzbowej w godzinach nocnych, zakonczone
w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin, pod
warunkiem, ze  podroz odbywata sie w warunkach
uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny oraz ze pracownik ztozyt
odpowiednie pisemne oswiadczenie w tej sprawie.

Art. 32

1.Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ w pracy sq :
1)zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy,
wystawione zgodnie z przepisami o orzekaniu o czasowe;j
niezdolnosci do pracy,
2)decyzja wiasciwego Panstwowego Inspektora Sanitarnego,
wydana zgodnie z przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych
w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi
przepisami,
3)oswiadczenie pracownika w razie =zaistnienia  okolicznosci
uzasadniajgcych koniecznos¢ sprawowania przez pracownika
osobistej opieKi nad zdrowym dzieckiem do lat 8-miu
w przypadku nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub
szkoty do ktorej dziecko uczeszcza,
4)imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie,
wystosowane przez organ wiasciwy w sprawach powszechnego
obowigzku obrony, organu administracji rzagdowej lub samorzadu
terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy
postepowanie w sprawach o wykroczenia w charakterze strony lub
Swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami,
zawierajgce adnotacje potwierdzajgcg stawienie sie pracownika na to
wezwanie w godzinach jego pracy,
5)oswiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrézy
stuzbowej w godzinach nocnych, zakonczonych w takim czasie, ze do
rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin, w warunkach
uniemozliwiajgcy odpoczynek nocny,



6)zaswiadczenie  lekarskie, @ wskazujgce na  okolicznosci
uzasadniajgce koniecznos¢ sprawowania przez pracownika
osobistej opieki nad nastepujgacymi cztonkami rodziny :
a)dzieckiem w wieku do lat 8-miu w wypadku :

-porodu lub choroby matzonka pracownika, stale opiekujacego sie
dzieckiem, jezeli pordd lub choroba uniemozliwia temu
matzonkowi sprawowanie opieki,

-pobytu matzonka pracownika, stale opiekujgcego sie
dzieckiem, w zamknietym zaktadzie opieki zdrowotnej,
b)chorym dzieckiem w wieku do lat 14-stu,
c)innym chorym cztonkiem rodziny,

Art. 33

§1

W przypadku spoznienia sie do pracy pracownik winien niezwtocznie zgtosic
sie do bezposredniego przetozonego celem usprawiedliwienia spdznienia.

§ 2

Jezeli spoznienie wynikto z przyczyn niezawinionych przez pracownika np.
spoznienia komunikacyjne pracownik winien ztozy¢ stosowne wyjasnienie.

Art. 34

Obowigzuje bezwzgledny zakaz spozywania alkoholu i innych uzywek
wprowadzajgcych w stan nietrzezwosci na terenie Urzedu oraz przebywania
w stanie po spozyciu alkoholu i innych uzywek wprowadzajgcych w stan
nietrzezwosci.

Art. 35

W razie uzasadnionego podejrzenia 0 naruszenie przez pracownika
obowigzku trzezwosci, Pracodawca nie dopuszczajgc pracownika
do pracy, Ilub odsuwajgc od wykonywania pracy informuje go
0 przystugujagcym mu prawie zgdania przeprowadzenia badan stanu jego
nietrzezwosci. Jednoczesnie uprzedza pracownika, iz w razie potwierdzenia
wynikiem badan, ze znajduje sie on w stanie po uzyciu alkoholu, obcigzony
zostanie kosztami tego badania.



Art. 36

Badanie stanu nietrzezwosci moze obejmowac badanie wydychanego
powietrza, ktére przeprowadza Pracodawca. Pracownik moze Zzadac
przeprowadzenia badania w obecnosci osoby trzeciej.
Z przebiegu badania sporzadza sie protokot zawierajgcy opis objawow lub
okolicznosci uzasadniajgcych przeprowadzenie badan.

Art. 37

W razie nie zgtoszenia przez pracownika zgdania przeprowadzenia badan
ustala sie naruszenie przez pracownika obowigzku trzezwosci innymi
dostepnymi i powszechnie stosowanymi srodkami,

a w szczegolnosci :

- oSwiadczenie pracownika co do zarzucanego mu przewinienia,

- zeznan Swiadkow,

- wynikdéw ustalenh organoleptycznych (zewnetrznych),

- ogledzin lekarskich.

Art. 38

1. Z czynnosci o ktérych mowa powyzej Pracodawca sporzadza protokét,
ktéry powinien zawierac :

— imie i nazwisko osoby zgtaszajgcej naruszenie obowigzku trzezwosci
przez pracownika,

— dane osobowe pracownika oraz sposobu i okolicznosci naruszenia
przez niego obowigzku trzezwosci,

— wskazanie dowodow,

— date sporzadzenia protokétu oraz podpis osoby sporzadzajgce;
protokot.

2. Protokdt sporzadzony jest niezwtocznie, a jego odpis doreczony
pracownikowi.

NARUSZENIE REGULAMINU
Art. 39

1. Ciezkim  naruszeniem podstawowych obowigzkow pracownika,
stanowigcym  podstawe  rozwigzania umowy o prace bez
wypowiedzenia z winy pracownika jest w szczegolnosci :

1) zaktécanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

2) samowolne opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy,
czeste spdznianie sie,

3) stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwym po uzyciu alkoholu lub spozywania alkoholu i
podobnie dziatajacych uzywek w miejscu pracy i w czasie pracy,



4) dokonanie naduzy¢ w zakresie korzystania ze Swiadczen
z ubezpieczenia spotecznego,

5) niewykonywanie polecen przetozonych dotyczacych pracy,
6) nie przestrzeganie tajemnicy stuzbowej,

7) ujawnienie tajemnic produkcyjnych, ekonomicznych, handlowych, organizacyjnych lub innych
mogacych narazi¢ pracodawce na szkode,

8) nieprzestrzeganie przepiséw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw p. poz.

9) wynoszenie z urzedu jakichkolwiek przedmiotéw, stanowigcych witasnos$¢ pracodawcy bez
pisemnej zgody osoby upowaznionej przez pracodawce ,

10) niewtasciwy stosunek do przetozonych i wspotpracownikow,

11) zle i niedbate wykonywanie pracy oraz psucie materiatow narzedzi
i maszyn, a takze wykonywanie prac niezwigzanych z zadaniami
wynikajgcymi ze stosunku pracy.

PRZEPISY BHP | OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

Art. 40

1.Pracownicy zobowigzani s do Scistego przestrzegania przepiséw
i zasad bhp oraz przestrzegania przepisbw o  ochronie

przeciwpozarowe;.

2.Pracodawca jest zobowigzany zapewniC przestrzeganie tych
przepiséw i zasad przez pracownikdw przez wydawanie stosownych
polecenr, usuwanie ewentualnych uchybien Ilub zagrozen oraz
zapewnienie niezwlocznego wykonania zalecen organéw nadzoru nad
warunkami pracy, w tym organow spotecznego nadzoru oraz wskazan
lekarskich. W szczegdlnosci pracodawca jest zobowigzany do :
l)organizowania pracy W SposoOb zapewniajacy bezpieczne
I higieniczne warunki pracy,
2)zapoznawania pracownikow z przepisami i zasadami bhp oraz
przepisami o ochronie przeciwpozarowej i przeprowadzenia szkolen w
tym zakresie,
3)kierowania pracownikow na badania lekarskie,
4ydbania o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen i wyposazenia
technicznego oraz o  sprawnos¢ S$rodkow ochrony zbiorowej
i indywidualnej pracownikdw i ich stosowanie 2zgodnie z ich
przeznaczeniem,
5)informowania pracownikdw o ryzyku zawodowym wystepujgcym na
stanowisku pracy.

3.Podstawowym  obowigzkiem kazdego pracownika jest bezwzgledne

przestrzeganie przepisow i zasad bhp oraz przepisow
przeciwpozarowych, a w szczegolnosci kazdy pracownik jest
zobowigzany :

1)znac przepisy i zasady bhp oraz przeciwpozarowe,

2)uczestniczy¢ w organizowanych przez pracodawce szkoleniach

i éwiczeniach z zakresu bhp i ochrony przeciwpozarowej

i poddawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,

3)dbac¢ o porzadek i fad na wtasnym stanowisku pracy i w jego otoczeniu,



4)stosowac srodki ochrony zbiorowej i indywidualnej, zgodnie z ich
przeznaczeniem,

5)poddawac sie wyznaczonym przez pracodawce badaniom lekarskim
oraz stosowac sie do zalecen i wskazan lekarskich,

6)niezwtocznie informowac przetozonych o zauwazonych wypadkach w
miejscu pracy lub o stwierdzonych zagrozeniach zycia lub zdrowia,
7)wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz
stosowac sie do wydawanych w tym zakresie polecen

I wskazowek przetozonych,

g)wspotdziataC z pracodawcy i przetozonymi w wykonywaniu obowigzkow
dotyczacych bhp.

Art. 41

1. Zabrania sie pracownikom :

1)wykorzystywania wyposazenia technicznego niezgodnie
Z przeznaczeniem,

2)samowolnego przerabiania lub demontowania elementéw wyposazenia
technicznego, bez upowaznienia pracodawcy Iub bezposredniego
przetozonego,

3)uruchamiania i postugiwania sie¢ maszynami, urzgdzeniami, narzedziami
nie zwigzanymi bezposrednio z wykonywaniem zleconych pracownikowi
obowigzkdéw i czynnosci.

Art. 42

Pracodawca moze dopusci¢ pracownika do wykonywania pracy wytgcznie
gdy posiada on wszystkie wymagane kwalifikacje zawodowe oraz odbyt
niezbedne szkolenia wstepne w zakresie bhp i ochrony przeciwpozarowe,;.
Jesli wykonywanie danej pracy wymaga stosowania srodkow ochrony
indywidualnej lub odziezy i ubrania roboczego, dopuszczenie do pracy moze
nastgpi¢ wytgcznie po odpowiednim wyposazeniu danego pracownika.

1.

SRODKI DYSCYPLINY

Art. 43

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizac;ji
i porzadku w procesie pracy, przepisow  bezpieczehstwa
i higieny  pracy, przepisow przeciwpozarowych, a  takze
przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy
oraz usprawiedliwienia  nieobecnosci w pracy, stosuje sie :

1)kare upomnienia,

2)kare nagany,



2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenhstwa
i higieny pracy lub przepiséw przeciwpozarowych , opuszczenie pracy

bez usprawiedliwienia , stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci
lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca moze rowniez

zastosowac kare pieniezna.

3. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak iza kazdy dzien
nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od

jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tagcznie kary pieniezne
nie mogq przewyzszaC dziesigtej czesci wynagrodzenia
przypadajgcego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potracen,
o ktorym mowa w art. 87 §1 pkt 1 — 3 Kodeksu pracy.

Art. 44

1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o naruszeniu
obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego naruszenia.

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

3.Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze byc¢

wystuchany, bieg  dwutygodniowego terminu  przewidzianego

w ust. 1 nie rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia

stawienia sie pracownika do pracy.

4.0 zastosowaniu srodkéw  dyscyplinujgcych  pracownik  zostaje

powiadomiony na piSmie, a odpis pisma sktada sie do akt osobowych

pracownika.

Art. 45

1.Pracownik ma prawo w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go
o zastosowaniu kary porzadkowej wnies¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje Pracodawca.

2.Nie odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od daty jego wniesienia jest
rownoznaczne z jego uwzglednieniem.

3.Pracownik, ktory wniost sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia
zawiadomienia o odrzuceniu tego sprzeciwu wystgpic do Sadu Pracy
0 uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

Art. 46

Kare uwaza sie za niebytg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie z
akt osobowych pracownika po roku nienagannej pracy.



Wczesniejsze usuniecie tych danych moze nastgpi¢ z wiasnej inicjatywy
pracodawcy Iub reprezentujgcej pracownika zaktadowej organizacji
zwigzkowe.

URLOPY

Art. 47

1.Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego,
ptatnego urlopu wypoczynkowego w wymiarze okreslonym przez przepisy
Kodeksu pracy.

2.Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. Co najmnigj
jedna czes¢ wypoczynku powinna trwaé¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

3.Urlopy udzielane sg w terminie ustalonym przez pracodawce po
porozumieniu z pracownikiem.

4.Urlopu niewykorzystanego zgodnie z tak ustalonym terminem pracodawca
ma obowigzek udzieli¢ pracownikowi najpdzniej do konca pierwszego
kwartatu nastepnego roku kalendarzowego.

5W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany
wykorzystaC przystugujagcy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca
udzieli mu urlopu.

6.Pracownik ma prawo do zgdania nie wiecej niz czterech dni urlopu
wypoczynkowego w kazdym roku kalendarzowym w terminie przez niego
wskazanym. Pracownik zgtasza zgdanie udzielenia urlopu telefonicznie lub
na wniosek najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu.

Art. 48

1.Na pisemny wniosek pracownika umotywowany waznymi przyczynami,
pracodawca moze udzielic mu urlopu bezptatnego, jezeli nie spowoduje to
zakiécenia normalnego toku pracy. Decyzje

w tych sprawach podejmie pracodawca.

2.Zasady udzielania urlopdw wychowawczych matkom wychowujgcym
dzieci, regulujg odrebne przepisy.

OCHRONA PRACY
Art. 49

1.Zabronione jest zatrudnianie kobiet przy pracach szczegodlnie ucigzliwych
lub szkodliwych dla zdrowia ,a w szczegdlnosci:



1) recznym podnoszeniu i przenoszeniu ciezarow powyzej 12 kg przy
pracy statej i 20 kg przy pracy dorywczej,
2) recznym przenoszeniu pod goére ciezarow powyzej 8 kg przy pracy
statej i 15 kg przy pracy dorywczej powyzej 5m,
3) przewozeniu ciezaréw powyzej 50 kg na taczkach, 80 kg na
wozkach.
2.Kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani porze
nocnej, jak rowniez nie wolno delegowac ich poza state miejsce pracy.

Art.50

Mtodocianych nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych oraz
W porze nocne.

POSTANOWIENIA KONCOWE

Art. 51

§ 1

Regulamin pracy obowigzuje na czas nieokreslony.

§2

Zmiana tresci Regulaminu moze nastgpi¢ w formie aneksu w tym samym
trybie co jego ustanowienie badz poprzez wprowadzenie nowego
Regulaminu.

§3

Niniejszy Regulamin w zaleznosci do potrzeb, dostosowany bedzie
do wymogow wynikajacych ze zmian przepisOw prawa pracy.

§4

W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie majg zastosowanie przepisy
Kodeksu pracy, przepisy wykonawcze do Kodeksu pracy i inne przepisy
prawa pracy.

Art. 52

Postanowienia niniejszego Regulaminu wchodzg w zycie po uplywie 2tygodni od podania go do
wiadomosci pracownikow.

Lubraniec, dnia 09 marca 2006 roku
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