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24n° OL- OB 4e Zarzadzenie Nt 39/2020

Wijta Gminy Falkow
z dnia 15 czerwea 2020 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Falkowie.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990 1. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.
U. 22020 r. poz. 713) i art. 104 § 1 ustawy z dnia 26 czerweca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U,
z 2019 1. poz. 1040 z pézn. zm.) w zwigzku z art. 42 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t,j. Dz. U. 22019 r. poz. 1282) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1.
Wprowadzam Regulamin Pracy Urzgdu Gminy w Fatkowie stanowiacy zatacznik do zarzadzenia.

§ 2.
Tracg moc:
1) Zarzgdzenie Nr 28/2004 Wojta Gminy Fatkéw z dnia 31 sierpnia 2004 r. w sprawie
. ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Fatkowie z p&zniejszymi zmianami;
2) Zarzadzenie Nr 7/2016 Wéjta Gminy Fatkéw z dnia 1 lutego 2016 r. w sprawie zwrotu
kosztow zakupu okularéw korygujacych wzrok pracownikom w Urzedzie Gminy w Fatkowie
zatrudnionych na stanowiskach z monitorami ekranowymi.

§ 3.
Zarzagdzenie wchodzi w Zycie po uptywie dwéch tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikdw i ma zastosowanie od dnia 1 lipca 2020 r.

Hénryk Kondeczny

Opublikowano na stronie
podmiotewe] BIP Falkow
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Zalacznik do Zarzagdzenia Nr 39/2020
Wéjta Gminy Falkdw
z dnia 15 czerwea 2020 1,

REGULAMIN PRACY URZEDU GMINY W FALKOWIE

I. Postanowienia ogdlne

§1
Regulamin Pracy Urzgdu Gminy w Fatkowie, zwany dalej ,Regulaminem”, ustala organizacje
i porzadek w procesie pracy, prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikéw Urzedu Gminy

w Fatkowie,

§2
Przepisy Regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikéw bez wzgledu na sposéb nawiazania
stosunku pracy, wymiar czasu pracy i zajmowane stanowisko.

§3

Kazdy pracownik obowigzany jest zna¢ postanowienia Regulaminu i cisle je przestrzegaé.

§4
Pracodawca zapoznaje kazdego zatrudnianego pracownika z tredcia Regulaminu przed
rozpoczgeiem przez niego pracy, a pracownik potwierdza ten fakt stosownym o$wiadczeniem
sktadanym w formie pisemnej, ktére zostaje wlaczone do jego akt osobowych.

§5

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy — nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Gminy w Fatkowie reprezentowany przez
Wajta Gminy Falkow,

2) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg pozostajaca w stosunku pracy w Urzedzie
Gminy w Fatlkowie na podstawie umowy o prace, powotania, wyboru,

3) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Falkowie,

4) jednostee organizacyjnej urzedu — nalezy rozumieé referat lub samodzielne stanowisko pracy

5) Wéjcie, Skarbniku, Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Fatkéw, Skarbnika
Gminy Fatkow, Sekretarza Gminy Fatkow,

6) bezposrednim przetozonym — nalezy przez to rozumie¢: w stosunku do osoby kierujacej
Jjednostka organizacyjng Urzedu — wéjta lub upowazniona przez niego osobe, w stosunku do
pozostatych pracownikéw — kierujacego jednostka organizacyjng urzedu lub wskazana w
zakresie czynnosci pracownika osobg wyznaczong do bezpodredniego nadzoru,

I1. Podstawowe obowigzki pracodawcey

§6

1. W Urzgdzie zatrudnia si¢ pracownikéw zgodnie z wymogami ustawy o pracownikach
samorzgdowych, przepisow wykonawczych i szczegdlnych.

2. W Urzgdzie zatrudnia si¢ pracownikéw na stanowiska urzednicze, stanowiska pomocnicze i
obstugi.

3. Wojt, w ramach uprawniefi kierowniczych wobec pracownikéw ma prawo do wydawania
pracownikom wigzacych polecen stuzbowych i zarzadzen dotyczacych pracy, ktére nie
powinny by¢ sprzeczne z przepisami prawa [ub umows o prace oraz ma prawo do ustalania
zakresu obowigzlkow, zadar i czynnodcei pracownikow i ich egzekwowania.



§7

l. Pracodaweca jest obowiazany w szczegdlnoscei:

1} zaznajamiaé pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami,

2) przydziela¢ pracownikowi prace zgodng z tredcig stosunku pracy, potrzebami Urzedu,
biorac pod uwagg staz pracy zawodowej i kwalifikacje pracownika, organizowaé prace w
sposOb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez osiaganie przez
pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnied i kwalifikacji, wysokiej wydajnosei i
nalezytej jakodcei pracy,

3} organizowaé pracg w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwodci pracy, zwlaszeza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie,

4) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pleé, wiek,
niepefnosprawno$¢, rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznogé
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepelnym
wymiarze czasu pracy,

5) wyplacaé terminowo i prawidlowo wynagrodzenie,

6) wlatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

7) stwarza¢ pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukoriczeniu szkofy prowadzacej
ksztatcenie zawodowe lub szkoty wyzszej warunki sprzyjajace przystosowaniu si¢ do
nalezytego wykonywania pracy,

8) zaspokajal w miarg posiadanych §rodkdw socjalne potrzeby pracownikow,

9} stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich
pracy,

10) prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow,

11) przechowywaé dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszezenicm,

12) wptywaé na ksztaltowanie w zakladzie pracy zasad wspdtzycia spofecznego,
poszanowania godnosci, dobr osobistych pracownika,

13) zapewni¢ pracownikom potrzebne narzedzia | materialy, jak réwniez srodki czystosci,

14} przeciwdziata¢ mobbingowi — dziataniom lub zachowaniom dotyczacym pracownika lub
skierowanym przeciwko pracownikowi, polegajacym na uporczywym i dhugotrwatym
ngkaniu lub zastraszaniu pracownika, wywolujacym u niego zanizong ocene przydatnosci
zawodowej, powodujgcym lub majacym na celu ponizenie lub o§mieszenie pracownika,
izolowaniu go lub wyeliminowaniu z zespotu pracownikdw,

15) informowa¢ pracownikéw o mozliwosci zatrudnienia w petnym lub niepetnym wymiarze
czasu, a pracownikow zatrudnionych na czas okre$lony — o wolnych miejscach pracy,

16) udostgpnia¢ pracownikom tekst przepisow dotyczacych réwnego traktowania w
zatrudnieniu,

17) w zaleznosci od potrzeb organizowaé spotkania z pracownikami w celu oméwienia spraw
dotyczacych pracownikéow,

18) nie dopuszcza¢ do pracy pracownika jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze
pracownik stawit si¢ do pracy w stanie po spozyciv alkoholu lub uzyciu $rodkédw
odurzajgcych albo uzywat ich w czasie godzin lub w miejscu pracy,

19y w przypadku rozwigzania [ub wygasniecia stosunku pracy niezwlocznie wydaé
$wiadectwo pracy. Wydanie $wiadectwa pracy nie moze byé uzaleznione od uprzedniego
rozliczenia si¢ pracownika z pracodawca.

2. Pracodawca ma obowigzek poinformowa¢ pracownika na pismie, nie pézniej niz w ciagu 7 dni
od dnia zawarcia umowy o pracg, o obowiazujacej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,
czgstotliwoscl wyplaty wynagrodzenia za prace, urlopie wypoczynkowym oraz diugosci
okresu wypowiedzenia umowy o prace.



L.

§8

Pracodawca ma prawo zadaé od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie podania danych

osobowych obejmujgcych:

1} imig (imiona) i nazwisko,

2} imiona rodzicow,

3) date urodzenia,

4) miejsce zamieszkania (adres do korespondenciji),

5) wyksztatcenie,

6) przebieg dotychezasowego zatrudnienia.

Pracodawca ma prawo zgda¢ od pracownika podania, niezaleznie od danych osobowych, o

ktérych mowa w ust, 1, takze:

1) innych danych osobowych pracownika, a takze imion i nazwisk oraz dat urodzenia dzieci
pracownika, jezeli podanie takich danych jest konieczne ze wzgledu na korzystanie przez
pracownika ze szczegélnych uprawnien przewidzianych w prawie pracy,

2) numeru PESEL pracownika nadanego przez Rzadowe Centrum Informatyczne
Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci (RCI PESEL).

Udostepnienie pracodawcy danych osobowych nastgpuje w formie o$wiadczenia osoby, ktére]

one dotycza. Pracodawca ma prawo zada¢ udokumentowania danych osobowych oséb, o

ktérych mowa w ust. 112,

Pracodawca moze zada¢ podania innych danych osobowych niz okreslone w ust. 11 2, jezeli

obowigzek ich podania wynika z odrebnych przepiséw.

Pracownik jest zobowigzany do informowania pracownika prowadzgcego sprawy kadrowe o

wszystkich zmianach swoich danych osobowych, ktore nastapily w trakcie trwania stosunku

pracy, w terminie 7 dni od dnia powstania tych zmian.

W zakreste przetwarzania danych osobowych pracownikéw stosuje si¢ przepisy o ochronie

danych osobowych.

IIL. Podstawowe prawa i obowiazki pracownika

§9

Przed podjeciem pracy pracownik powinien:

1) wypetnié kwestionariusz osobowy,
2) przedlozy¢ niezwlocznie, nie pézniej niz w dniu zawarcia umowy o prace §wiadectwa pracy

wydane przez poprzednich pracodawcow, a takze inne dokumenty niezbedne do okreélenia
uprawniefl pracowniczych,

3) przediozy¢ niezwlocznie $wiadectwa lub dyplomy ukoficzenia szkoty,
4) przedlozy¢ dokumenty potwierdzajace wymagane kwalifikacje zawodowe,
5) w przypadku o0sob zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych i materialnie

2.

W
)

2)
3)
4)

odpowiedzialnych takze przedlozy¢ zawiadczenie o niekaralnodci z Krajowego Rejestru
Karnego.
Dokumenty wymienione w ust. 1 pkt. 3-5 pracownik przedktada w oryginatach do wykonania
ich kopii do akt osobowych.

§10

pierwszym dniu pracy pracownik powinien:
otrzymaé 1 podpisaé umowe o prace, zakres czynnodci, wykaz uprawnien i
odpowiedzialnosci, a takze dokumenty wskazane w odrgbnych przepisach,
zapozna¢ si¢ z regulaminem pracy i innymi regulaminami oraz instrukcjami obowiazujacymi
na jego stanowisku pracy,
ofrzyma¢ do =zaznajomienia tekst przepiséw dotyczgeych réwnego iraktowania w
zatrudnieniu,
odby¢ wstepne przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej - ogblne i na stanowisku pracy, zostaé poinformowany o ryvzyku
zawodowym oraz zasadach ochrony przed zagrozeniami,



5) naby¢ umiejgtnosci obstugi $rodkéw pracy na stanowisku pracy,
6) jezeli jest to niezbgdne, przyjaé protokolarnie stanowisko pracy, a na stanowisku Zwigzanym

z odpowiedzialnoscig materialng podpisaé stosowne dokumenty w tym umowe o
odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie,

7) poznaé zasady rejestracji czasu pracy i udzielania zwolnien od pracy.

§11

Do podstawowych obowiazkéw pracownika nalezy w szezegdlnosei:

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7

8)

9)
10)

1)
12)
13)

14)

15)

wykonywanie zadafi publicznych oraz dbanie o $rodki publiczne, z uwzglednienicm interesu

publicznego oraz indywiduainych intereséw obywateli w tym przestrzeganie Konstytucji

Rzeczypospolite] Polskiej oraz innych przepiséw prawa,

realizowanie zadan wspdlnych wynikajacych z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu, rzetelne,

efektywne i bezstronne wykonywanic powierzonych obowigzkdw i zadan,

przestrzeganie czasu pracy ustalonego w Urzedzie (w tym przestrzeganie zakazu oddalania sig

z miejsca pracy bez zezwolenia przetozonego, samowolnego zastepowania innego pracownika

W pracy),

przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w Urzgdzie porzadku, przestrzeganie przepisow

oraz zasad bezpieczefstwa i higieny pracy, a takze przepiséw przeciwpozarowych (w tym

niepalenie tytoniu czasie pracy i migjscach niedozwolonych),

dbanie o dobro Urzedu, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacji,

ktérych ujawnienie mogloby narazié pracodawce na szkode,

przestrzeganie zasad ochrony informacji niejawnych oraz danych osobowych, okreslonych w

odrebnych przepisach,

udziclanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostgpnianic

dokumentow znajdujacych si¢ w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,

przestrzeganie w zaktadzie pracy zasad wspéizycia spolecznego, a w tym:

a) przejawianie kolezefskiego stosunku do wspdtpracownikéw i podwiadnych,

b) zachowanie grzecznoscei i zyczliwodci w kontaktach z interesantami, a takze zapewnienie
im kompetentnej i profesjonalnej obstugi,

dbanie o porzadek na stanowisku pracy i w jego sgsiedztwie,

uzywanie Srodkéw pracy zgodnie z przeznaczeniem — wylacznie do wykonywania zadan

stuzbowych,

zachowanie si¢ z godnoscig w pracy i poza nig,

dbanie o staranny i estetyczny ubior,

niezwloczne powiadomienie przefozonego o zauwazonych wypadkach lub zagrozeniach oraz

ostrzeganie wspotpracownikéw, a takze innych oséb o zagrazajacym im niebezpieczenstwie,

rozliczenia si¢ z Urzedem w przypadku rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy z

pobranych zaliczek i pozyczek, powierzonych materialéw, wartodei niepienigznych i

wyposazenia (sprze¢tu komputerowego, telefonu komérkowego),

pracownik na stanowisku urzedniczym, stanowisku pomocniczym i obstugi obowigzany jest do

ztozenia informacji (o$wiadczen) o:

¢) podstawowym miejscu zatrudnienia,

d) zgodzie na przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbednych potrzeb wynikajgcych
7e stosunku pracy,

e) pobieraniu swiadezen emerytalnych lub rentowych,

f) zapoznaniu si¢ z tre$ciy Kodeksu Pracy w zakresie dotyczacym réwnego traktowania w
zatrudnieniu,

g) zapoznaniu sig z trescig Regulaminu Pracy,

h) sprawowaniu opieki nad dzieckiem do lat 4 oraz dzieckiem do lat 16.

§12

Jesli wymagaja tego potrzeby pracodawcy pracownik jest zobowigzany do wykonywania
powierzonych mu prac innych niz okreslone w umowie i w innym miejscu pracy, w okresie nie

4



przekraczajacym 3 miesiecy w roku kalendarzowym pod warunkiem, e nie powoduje to
obnizenia wynagrodzenia, odpowiada kwalifikacjom posiadanym przez pracownika i nie stwarza
zagrozenia dla jego zdrowia i zycia.

Po

§13
zakoficzeniu pracy kazdy pracownik zobowiazany jest do zabezpieczenia pomieszezeri i ich

wyposazenia, narzedzi, urzadzen, sprzgtu, dokumentéw oraz do uporzadkowania micjsca pracy, a
w szczegdlnosei do:

1)

2)
3)
4)

wiasciwego zabezpieczenia Srodkéw pienigznych, papieréw wartosciowych, dokumentéw,
drukow $cistego zarachowania oraz pieczeci,

zamknigcia pomieszezen, w ktdrych pracuje,

odfgczenia od sieci urzadzen, ktore powinny byé wylgczone,

wigczenia systemoéw sygnalizacji lub zabezpicczenia.

§ 14

- Pracownik zatrudniony na stanowisku urzgdniczym podlega okresowym ocenom,

dokonywanym przez bezposredniego przetozonego - zgodnie z zasadami ustalonymi w
Urzedzie.

Pracownik na stanowisku urzgdniczym nie moze wykonywac zajeé tozsamych, pozostajacych
W sprzecznosel lub zwigzanych z zajgciami, ktére wykonuje w ramach obowiazkdw
stuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczosé lub interesowno$é.
Pracownik na stanowisku urzedniczym jest obowigzany zlozyé S$lubowanie przed
przystapieniem do wykonywania obowigzkéw stuzbowych o treéci zawartej w art. 18 ust, 1
ustawy o pracownikach samorzadowych.

Pracownik na stanowisku urzedniczym jest obowigzany zlozyé o$wiadczenie o prowadzeniu
dziatalnosci gospodarczej, zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach samorzadowych.
Oswiadczenie o prowadzeniun dziatalnosci gospodarczej, dodatkowym zatrudnieniu lub
wykonywaniu innych zaje¢, pracownik jest obowiazany ztozyé pracodawey w terminie 30 dni
od dnia zatrudnienia, podjecia dziatalnosci lub zmiany charakteru oraz podjecia wykonywania
innych zajgé.

Pracownik jest obowigzany, na zadanie pracodawcy, zlozyé odwiadczenic o stanie
majatkowym. Sekretarz, Skarbnik oraz pracownik wydajacy decyzje administracyjne w
imieniu Wdjta maja obowigzek skiadania o$wiadczen majatkowych, o ktérych mowa w art,
24h ustawy o samorzadzie gminnym.

§15

Do cigzkich naruszen podstawowych obowiazkéw pracowniczych nalezy w szezegélnoset:

)

2)
3)
4)

)

6)
7)
8)
9)

wykonywanie bez zezwolenia przetozonych, prac niezwigzanych z zakresem czynnosci
pracownika,

nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej i innej tajemnicy przewidzianej w przepisach prawa,
nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy lub jej opuszczenie bez usprawiedliwienia,
stawienie si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub spozywanie alkoholu w czasie
pracy lub na terenie Urzedu, '

stawienie sig do pracy w stanie pod wplywem srodkdw odurzajgcych lub zazywanie érodkéw
odurzajacych w czasie pracy lub na terenic Urzedu,

niewykonywanie lub niewtadciwe wykonywanie polecen przetozonych,

nieprzestrzeganie przepiséw i zasad bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych,

zaktdeanie porzadku i spokoju w migjscu pracy,

Niestaranne wykonywanie pracy oraz niszczenie materialow, narzedzi pracy i urzadzen
technicznych.

§16

Stosunek pracy pracownikéw samorzadowych ulega rozwigzaniu lub wygasnieciu na zasadach
i w terminach przewidzianych w ustawie o pracownikach samorzadowych i w Kodeksie Pracy.
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IV. Czas pracy

§17

. Czas pracy jest to czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w siedzibie

Urzgdu lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
Czas pracy powinien by¢ przeznaczony wylacznie do wykonywania obowiazkow
pracowniczych,

. Czasem dyzuru jest czas gotowosci do pracy po normalnych godzinach pracy.

§18
Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy, do ktérej pracownik ma prawo wgladu.

2. Pracodawca zaklada i prowadzi, odrgbnie dla kazdego pracownika, karte ewidencji czasu pracy

1.

1)
2)
2.

1)
2)
3)
4)

5)

L.

2.

3.

w zakresie okreslonym w przepisach prawa pracy.

§19

. Czas pracy pracownikow nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobg i przecietnie 40 godzin w

przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.

Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy jest
proporcjonalny do wymiaru zatrudnienia,

Czas pracy pracownika posiadajacego orzeczenie o znacznym lub umiarkowanym stopniu
niepelnosprawnosci nie moze przekroczyé 7 godzin na dobe i 35 godzin w pigciodniowym
tygodniu pracy.

Osoba niepetnosprawna nie moze byé zatrudniona w porze nocnej i w godzinach
nadliczbowych.

Okres rozliczeniowy obejmuje trzy miesiace kalendarzowe.

§ 20

Ustala sie nastepujace systemy czasu pracy:

System podstawowy ~ pracownicy na stanowiskach urzedniczych, pomocniczych i obstugi:

System mieszany (réwnowazny i przerywany) — kierowcy autobuséw
Rozktad czasu pracy pracownikéw obejmuje pieé dni pracy w tygodniu, tj. od poniedziatku do
piatku w nastepujacych godzinach:

pracownik na stanowisku urzedniczym - od poniedziatku do piatku w godzinach od 7:00 do

15:00,

sprzataczka - od poniedziatku do piatku od godziny 11:00 do 19:00

pozostali pracownicy obshugi - od poniedziatku do pigtku od godziny 7:00 do 15:00

kierowey autobuséw - od poniedziatku do pigtku od godziny 6:00 do 16:00 z przerwa w

godzinach od 10.00 do 12.00 nie wliczana do czasu pracy.

pracownik  posiadajgcy orzeczenie o znacznym lub  umiarkowanym  stopniu

niepelnosprawnosci — od godziny 7.30 do 14.30.

§21

Pracownik, ktory pracuje w $wicta lub niedziele ma udzielony inny dziefi wolny od pracy:

1) w zamian za prac¢ w niedziele — w okresie 5 dni kalendarzowych nastepujacych po takiej

niedzieli,

2) wzamian za $wigto — w ciagu okresu rozliczeniowego.
Kazde swigto wystgpujace w okresie rozliczeniowym i przypadajace w innym dniu niz
niedziela obniza wymiar czasu pracy o § godzin,
Pora nocna obejmuje czas pracy pomigdzy godzina 22.00 a godzing 6.00 dnia nastepnego.



4. Pracownikowi wykonujgcemu prace w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia w
wysokosei 20% stawki godzinowej wynikajacej z minimalnego wynagrodzenia za prace,
ustalonego na podstawie odrebnych przepiséw.

§22
l. Dla pracownikdw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu, godziny rozpoczecia i
zakonczenia pracy ustala pracodawca.
2. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozktad jego czasu
pracy w ramach systemu czasu pracy, ktérym pracownik jest objety.

§23

I. Praca wykonywana ponad obowiazujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przediuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowigzujacego
pracownika systemu i rozktadu czasu pracy, stanowi prace w godzinach nadliczbowych.

2. Jezeli wymagajg tego potrzeby Urzgdu, pracownik na polecenie przelozonego wykonuje prace
w godzinach nadliczbowych, w tym, w wyjatkowych przypadkach, takze w porze nocnej oraz
niedziele i swicta.

3. Przepisu ust. 1 i 2 nie stosuje si¢ do kobiet w ciazy, 0séb niepetnosprawnych oraz bez ich
zgody, do pracownikéw sprawujacych pieczg nad osobami wymagajacymi statej opieki lub
opiekujgcych sie dzieémi w wieku do lat 4.

4. Pracownikowi za pracg wykonywang na polecenie przetoZzonego w godzinach nadliczbowych
przystuguje, wedlug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze, z
tym, ze wolny czas, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezpogrednio
poprzedzajgcym urlop wypoczynkowy lub po jego zakoficzeniu.

5. W razie nie wykorzystania czasu wolnego za nadgodziny pracownikowi przystuguje oprécz
normalnego wynagrodzenia dodatek w wysokosci:

1) 100% wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych:
a) W hnocy,
b) w niedziele i $wigta niebedace dla pracownika dmam; pracy, zgodnie z obowiazujacym
rozktadem czasu pracy,
¢) w dniu wolnym od pracy ud21elor1ym pracownikowi w zamian za pracg w niedziele lub
swigto, zgodnie z obowiazujgcym go rozkladem czasu pracy,
2) 50% wynagrodzenia za pracg w godzinach nadliczbowych przypadajacych w kazdym
innym dniu niz okreslony w pkt. 1.
§24

Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwiazku ze szezegélnymi potrzebami

pracodawcy nie moze przekroczy¢ 150 godzin w roku kalendarzowym.

§25
Pracownik Obstugi Rady Gminy w dniach, w ktérych obraduje Rada Gminy, odbywaja sic
posiedzenia Komisji Rady Gminy, a takze inne posiedzenia zwotane zgodnie ze Statutem Gminy
oraz planem pracy Rady Gminy wykonuje swoje obowigzki do czasu zakoficzenia tych posiedzen.

§26
1. Czas dyzuru petnionego przez pracownika poza normalnymi godzinami pracy w Urzedzie lub
innym miejscu wyznaczonym przez pracodawcg nie wlicza sie do czasu pracy, jezeli
pracownik podczas dyzuru nie wykonywat pracy.
2. Za czas dyzuru, z wyjgtkiem dyzuru petnionego w domu, pracownikowi przystuguje czas
wolny od pracy w wymiarze odpowiadajacym dtugosei dyzuru.

§27
1. Pracownikowi, ktérego dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin przystuguje
15 minutowa przerwa na spozycie positku.



W

. Osoba niepetnosprawna ma prawo do dodatkowej 15 minutowej przerwy na gimnastyke

usprawniajgcg [ub wypoczynek.

. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach pracy wyposazonych w tzw. monitory ekranowe,

przystuguje dodatkowa przerwa w wymiarze 5 minut po kazdej godzinie pracy przy monitorze.
Pracownica zatrudniona przez czas nie krétszy niz 4 godziny na dobe, karmiaca dziecko pietsig
ma prawo do dwéch pétgodzinnych przerw. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma
prawo do dwoich przerw w pracy, po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie moga by¢ na
wniosek pracownicy udzielane tacznie. Fakt karmienia piersia powyzej 12 miesigey zycia
dziecka nalezy udowodnié przedkladajac zaswiadczenie lekarskie.

. Czas przerwy o ktérym mowa w ust. 1, 2, 3 i 4 wlicza sie do czasu pracy.

Kazda nicobecno$¢ pracownika w pracy, nie moze spowodowaé zaktécen w funkcjonowaniu

Urzedu.
Obowigzek zastgpowania osoby nieobecnej uregulowany jest w zakresie czynnosci
pracownika.

§28

Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, a w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku.

V. Porzadek i organizacja pracy

§29

. Pracownik winien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia pracy

znajdowat si¢ na stanowisku pracy.

Pracownik obowiazany jest potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy przez ziozenie
wilasnorgeznego podpisu na liscie obecnosei wykfadanej w sekretariacie Urzedu. Listy
obecnosci sa przechowywane na stanowisku ds. organizacyjno - kancelaryjnych.

Kontroli rejestracji czasu pracy i ewidencji nieobecnoécei w pracy oraz rozliczenia czasu pracy,
dokonuje na biezgco pracownik ds. kadrowych.

W razie spéznienia si¢ do pracy pracownik obowiazany jest niezwlocznie zawiadomié swojego
przetozonego o przyczynie spdznienia,

Pracownik moze w godzinach pracy opuscié swoje migjsce pracy, w szezegélnosci dla
zalatwienia swoich spraw prywatnych, jedynie po uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym 1
odnotowaniu tego faktu (wyjécia i przyjscia) w ksiazce ewidencji nicobecnodci. Za czas tej
nicobecnosei nie przystuguje wynagrodzenie, chyba ze pracownik odpracowat to zwolnienie.
Odpracowanie zwolnienia nie jest pracg w godzinach nadliczbowych.

Pracownik moze opusci¢ teren zaktadu pracy w czasie godzin pracy wylacznie na polecenie
lub za zgoda przetozonego, po wpisaniu w ksiazce wyjsé.

§ 30

. Przebywanie w miejscu pracy poza godzinami pracy lub w dniu wolnym od pracy jest

dopuszezalne jedynie w przypadkach uzasadnionych specyfikacjas wykonywane] pracy badz
podyktowanych dodatkowymi obowiazkami, za zgoda pracodawcy lub w celu odpracowania
wyjs¢ prywatnych za zgodg przetozonego.

Po zakoficzeniu pracy pracownik zobowigzany jest zglosié swoje wyjscie pracownikowi
odpowiedzialnemu za zamkniecie budynku Urzedu.

§ 31

. Na terenie Urzedu obowigzuje zakaz palenia tytoniu i e-papieroséw.

W miejscu pracy obowigzuje zakaz spozywania atkoholu i innych érodkéw odurzajacych.



VL Urlopy

§ 32

. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu

wypoczynkowego.
Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi urlopu wypoczynkowego w tym roku
kalendarzowym, w ktérym pracownik uzyskat do niego prawo.

. Wymiar i zasady przyznawania urlopéw wypoczynkowych okreslaja przepisy Kodeksu Pracy,

§ 38

Udzielanie urlopow macierzyfskich, ojcowskich, rodzicielskich i wychowawczych odbywa sie w
trybie i na zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy.

)

§ 39

. Na pisemny wniosek pracownika, pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego,
. Decyzje o udzieleniu takiego urlopu pracodawca podejmuje w oparciu o zgode bezposredniego

przetozonego pracownika.

Okres urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia
pracownicze.

Przy udzieleniu urlopu bezplatnego, diuzszego niz 3 miesigce, strony mogg przewidzied
dopuszczalnos¢ odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

VII. Nieobecnoscei i inne zwolnienia od pracy

§ 40

. Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecno$é pracownika w pracy sa zdarzenia i

okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, kiére uniemozliwiaja stawienie si¢
pracownika do pracy i jej $wiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania
pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajace
nieobecnosé w pracy. .

Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie | przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nicobecnosei jest z gory wiadoma lub mozliwa do
przewidzenia.

W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie sie do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnodci i
przewidywanym okresie jej trwania, nie pdZniej jednak niz w drugim dniu nieobecnodei w
pracy.

O przyczynie nieobecnosci pracownika w pracy, zawiadomienia tego pracownik dokonuje
osobiscie lub przez inng osobe telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka tacznodci
albo droga pocztowa, przy czym za dat¢ zawiadomienia uwaza sic wtedy date stempla
pocztowego.

§41

. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$é w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolno$ci do pracy, wystawione zgodnic z
przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnodci do pracy,

2) decyzja wiladciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o
zwalczaniu chorob zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami,

3) ofwiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych koniecznosé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z
powodu nieprzewidzianego zamknigeia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko
UCZESZCZA,



4) oswiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia
zaswiadezenia lekarskiego, o ktérym mowa w art. 55 ust, 1 ustawy z dnia 25 czerwca
1999 r. o swiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spofecznego w razie choroby i
macierzynistwa, albo kopia zagwiadczenia lekarskiego wystawionego na zwykltym druku,
stwierdzajacych niezdolnos¢ do pracy niani lub dziennego opiekuna, potwierdzone przez
pracownika za zgodnos¢ z oryginatem — w przypadku choroby niani, z ktérg rodzice maja
zawarta umows uaktywniajacg, o ktérej mowa w ustawie z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece
nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (Dz. U. z 2013 r. poz. 1457), lub dziennego opickuna,
sprawujacych opieke nad dzieckiem,

5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sig wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej
lub samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policje Ilub organ prowadzacy
postgpowanie w sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub $wiadka w
postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje potwierdzajaca
stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

6) o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyngto 8 godzin, w
warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

2. Pracownik ma obowigzek usprawiedliwi¢ nicobecnosé w pracy, przedstawiajac odpowiednie
zadwiadczenie nie pdzniej niz do siddmego dnia nieobecnodcei.

§42
Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w
razie:
1) slubu pracownika — przez 2 dni,
2) urodzenia sig¢ dziecka pracownika — przez 2 dni,
3) $lubu dziecka — przez 1 dzien,
4) zgonu i pogrzebu matzonka, dziecka, ojea lub matki, ojczyma, macochy — przez 2 dni,
5) zgonu i pogrzebu siostry lub brata, tesciowej lub tescia, babei lub dziadka albo innej osoby
pozostajgcej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opieka — przez 1 dzien.

§43
Zwolnienia od pracy zwigzane z ksztalceniem si¢ w szkotach wyzszych oraz odbywaniem
szkolenia lub doskonalenia w formach pozaszkolnych, udziclane sg na zasadach okreslonych w

umowie.

§ 44
1. Pracownik o znacznym Ilub umiarkowanym stopniu niepelnosprawnosci ma prawo do
zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia:
1) w wymiarze do 21 dni roboczych w celu uczestnictwa w turnusie rehabilitacyjnym, nie
cz¢$eiej niz raz w roku, na wniosek lekarza, pod ktérego opiekg znajduje sie pracownik,

2) w celu wykonania badan specjalistycznych, zabiegéw leczniczych lub usprawniajacych, a
takze w celu uzyskania zaopatrzenia ortopedycznego lub jego naprawy, jezeli czynnosei te
nie moga by¢ wykonywane poza godzinami pracy.

2. Wynagrodzenie za czas zwolnieti od pracy o ktérym mowa w ust, 1 oblicza si¢ jak ekwiwalent
pieniezny za urlop wypoczynkowy.

§45

Pracodawea jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowiazek taki wynika z
Kodeksu Pracy, przepisow wykonawczych do Kodeksu Pracy albo z innych przepiséw.
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VIIL. Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownika

§ 46

Pracownik ponosi odpowiedzialnosé za:

)
2)

3)

nieprzestrzeganie ustalonej organizacji i porzadku pracy, przepiséw bhp oraz przepiséw
przeciwpozarowych zgodnie z art. 108 Kodeksu Pracy,

niewykonywanie lub nienalezyte wykonywanie obowiazkéw pracowniczych i wskutek tego
wyrzadzenie pracodawcey szkody z art. 114 Kodeksu Pracy,

powierzone mienie z obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia sie zgodnie z art. 124 i 125 Kodeksu
Pracy.

§ 47

- W ramach odpowiedzialnodci porzgdkowej pracownikéw za nieprzestrzeganie przez

pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, przepiséw bezpieczefstwa i
higieny pracy, przepisdw przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania
przybycia i obecnodci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnodci w pracy, pracodawca
moze stosowac:

1) kare upomnienia,

2) kare nagany.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczefstwa i higieny pracy lub
przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do
pracy w stanie nietrzezwodci [ub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze
rowniez stosowaé kare pieni¢zng.

Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzied nicusprawiedliwionej
nieobecnoscei, nie moze byé wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie
kary pienigzne nie mogy przewyiszaé dziesiatej czesci wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potracer, o ktérych mowa w art. 87 § 1 pkt. 1-3
Kodeksu Pracy.

Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szezegdlnosct rodzaj naruszenia obowigzkéw
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy. Kara moze
by¢ zastosowana po wystuchaniu pracownika.

Kary stosuje pracodawca i zawiadamia o tym pracownika na pismie. Odpis pisma skiada si¢ do
akt osobowych pracownika.

Tryb nakiadania kar porzgdkowych, przedawnienia, oraz odwotlania od orzeczonej kary i
uznanie kary za niebylg reguluja art. 108-113 Kodeksu Pracy.

§ 48

Niezaleznie od odpowiedzialnodci porzadkowej pracownik podlega takze przepisom ustawy z
dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi.

IX. Wyréinienia i nagrody

§ 51

. Za przejawianie inicjatywy w pracy, wzorowe wypelnianie swoich obowigzkéw, uzyskanie

szezegblnych osiagnied i efektéw pracy moga byé przyznane nastepujace nagrody i
wyrdznienia;

1) list pochwalny,

2) dyplom uznania,

3) gratyfikacja pieni¢cina.

. Wyrdznienia i nagrody przyznaje pracodawca z wlasnej inicjatywy lub na wniosek

bezposredniego przetozonego pracownika.

. Odpis zawiadomienia o przyznaniu wyréznienia lub nagrody sklada sie do akt osobowych

pracownika.

I



X. Termin, miejsce i czas wyplaty wynagrodzen

§ 52

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za pracg w wysoko$ci okre$lonej w umowie o prace.

<

§ 53.

- Wynagrodzenie dla pracownikow Urzedu wraz ze wszystkimi przystugujacymi dodatkami

wyplacane jest jeden raz w miesigcu — 27 dnia miesigca, za ktéry wypltacane jest
wynagrodzenie a w grudniu - 20 dnia miesigca, z zastrzezeniem ust. 2.

Jezeli dzied wyptaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie za prace wyplaca sie w
poprzednim dniu roboczym.

. Wynagrodzenie i dodatek za godziny nadliczbowe wypracowane w danym miesiacu platne sa

w nastepnym miesigcu, po ktérym wystapity nadgodziny.

Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest na konto bankowe pracownika.

Pracownik moze zlozy¢ oswiadczenie o wyptacie wynagrodzenia w kasie Urzedu Gminy
wowezas wyplata wynagrodzenia dokonywana jest do rak wiasnych pracownika lub osoby
przez niego upowaznione;j.

Naleznodci, ktore podlegajg potraceniu z wynagrodzenia okreélaja art. 87 — 91 Kodeksu Pracy.
Pracownik ma prawo do wgladu w dokumenty, na podstawie ktorych zostalo obliczone jego
wynagrodzenie.

§ 54

Szezegdlowe zasady wynagradzania pracownikow i udzielania im $wiadezefi socjalnych reguluja
przepisy szczegdlne i oddzielne regulaminy.

XI. Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 55

Pracodawca 1 pracownicy zobowiazani sa do Scistego przestrzegania przepiséw

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowej.

Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie | zycie pracownikéw poprzez zapewnienie

bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiagnied

nauki i techniki. W szczegélnosei pracodawca jest obowigzany:

1) organizowa¢ pracg w sposob zapewniajacy bezpieczne [ higieniczne warunki pracy,

2) zapewnial przestrzeganie w zakladzie pracy przepiséw oraz zasad bezpieczefstwa i
higieny pracy, wydawa¢ polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowaé
wykonanie tych polecen,

3) zapewniaé wykonanie nakazéw, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
otgany nadzoru nad warunkami pracy,

4) oceniac i dokumentowac ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang pracg oraz stosowac
niezbedne $rodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko, informowaé pracownikéw o
ryzyku zawodowym, ktdre wigze sig z wykonywarna praca, oraz o zasadach ochrony przed
zagrozeniem, w razie wypadku pracodawca jest obowiazany podjaé dziatania eliminujace
lub ograniczajace zagrozenie,

5) przekaza¢ pracownikom informacje, o pracownikach wyznaczonych do udzielania
pierwszej pomocy i wykonywania dziatan w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji
pracownikow.

6) zapewni¢ udzielenie pierwszej pomocy osobom poszkodowanym i ustali¢ okolicznosei i
przyczyny wypadku oraz zastosowaé odpowiednie $rodki zapobiegajace podobnym
wypadkom, A

7) stosowaé Srodki zapobiegajace chorobom zawodowym i innym chorobom zwigzanym z
wykonywana praca,
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8) prowadzi¢ rejestr wypadkow przy pracy, oraz rejestr obejmujacy przypadki stwierdzonych
chordb zawodowych i podejrzen o takie choroby,
Pracodawca oraz osoba Kkierujgca pracownikami sg obowigzani znaé, w zakresie niezbgdnym
do wykonywania cigzgcych na nich obowigzkéw, przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy
oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 56
Przed podjgciem pracy pracodawea kieruje kandydata do pracy na wstepne badania lekarskie,

2. Pracodawca obowigzany jest kierowaé pracownika na okresowe i kontrolne badania lekarskie,

2.

3.

zgodnie z odrebnymi przepisami.
Obowiazkiem pracownika jest poddawanie si¢ okresowym, kontrolnym i innym zaleconym
badaniom lekarskim i stosowanie si¢ do wskazan lekarskich.
Badania profilaktyczne s3 wykonywane na koszt pracodawcy [ w miare mozliwosci powinny
by¢ wykonywane w godzinach pracy.

§57

. Pracodawca jest obowigzany wydawaé szczegétowe instrukcje i wskazowki dotyczace

bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach pracy.

Pracodaweca jest obowigzany zapewni¢ przeszkolenie pracownika w zakresie bezpieczefstwa i
higieny pracy przed dopuszezeniem go do pracy.

Pracownik po odbyciu szkolenia wstepnego, a przed dopuszezeniem go do samodzielnej pracy,
musi odby¢ instruktaz stanowiskowy pod nadzorem wyznaczonej osoby, zakohczony
sprawdzianem wiadomosci 1 umiejetnosei wykonywania pracy zgodnie z przepisami i
zasadami bhp.

Pracownilk jest obowigzany potwierdzi¢ na pi§miec zapoznanie si¢ z przepisami oraz zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz z dokumentacja dotyczaca ryzyka zawodowego
wystepujacego na danym stanowisku pracy.

§58
Pracodawea organizuje szkolenia okresowe w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowe;j: ' '

1) dla pracownikéw na stanowiskach kierowniczych i urzedniczych — co 5 lat,
2) dla pracownikéw obstugi — co 3 lata.

Pracownik ma obowigzek bra¢ udziat w tych szkoleniach oraz poddawaé sie egzaminom z

zalkresu szkolenia.
Szkolenia w zakresie bezpieczefstwa i higieny pracy oraz ochrony ppoz. odbywajg si¢ w
czasie pracy i na koszt pracodawecy.

§ 59

Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym obowigzkiem
pracownika. W szczegdlnosci pracownik jest obowigzany:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

znaé przepisy i zasady bezpieczefistwa i higieny pracy,

wykonywac prace w sposdb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz stosowa¢ si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen 1 wskazéwek przetozonych,

dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narz¢dzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu
stosowa¢ Srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywal przydzielonych $rodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

niezwlocznie zawiadomié¢ przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia tudzkiego oraz ostrzec wspoipracownikéw, a takze inne osoby
znajdujace sig w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczefistwie,

wspbldziata¢ z pracodawcyg i przelozonymi w wypelianiu obowiazkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.
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§ 60

. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie srodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajace przed dziatanicm niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikow wystepujacych w Srodowisku pracy oraz informowaé go o sposobach postugiwania
si¢ tymi érodkami.

. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodplatnie odziez i obuwie robocze,
spetniajace wymagania okres$lone w Polskich Normach:

1) jezeli odziez wlasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu,

2) ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczefistwa i higieny pracy.

. Dopuszcza sie uzywanie przez pracownikéw, za ich zgodg wiasnej odziezy i obuwia
roboczego, jezeli spetnia ono wymogi bhp,

. Pracownikom uzywajacym wilasnej odziezy i obuwia roboczego przystuguje ekwiwalent
pieniczny w wysokosci odpowiadajacej ich aktualnej wycenie.

. Pracownikom przystuguje ekwiwalent za pranie odziezy wykonywane we wilasnym zakresie,

. Normy przydziatu odziezy, obuwia roboczego, $rodkéw ochrony indywidualnej i higieny
osobistej oraz zasady przyznawania ekwiwalentéw na okreslonych stanowiskach pracy okre$la
zalaeznik nr 1 do ninigjszego regulaminu.

§ 61
. Pracodawca zapewnia pracownikom profilaktyczne positki i napoje zgodnie =z
Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 28 maja 1996 r. (Dz. U. Nr 60 poz, 279 ze zm.).
. Zasady wydawania positkéw profilaktycznych i napojéw oraz wykaz stanowisk pracy, na
ktdrych pracownicy powinni je otrzymywac okresla zatgeznik nr 2 do regulaminu.

§62

. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach z monitorami ekranowymi przystuguje zwrot
kosztow zakupu okularéw korygujacych wzrok (oprawek i szkieb), jezeli w wyniku badas
przeprowadzanych w ramach profilaktycznej opicki zdrowotnej, otrzymaja zaswiadczenie
lekarza o potrzebie stosowania takich okularéw w trakeie pracy.

. W karcie skierowania pracownika na badania w ramach profilaktycznej opicki zdrowotnej,
wydawane] pracownikowi pracodawca jest obowigzany do wskazania czy pracownik bedzie w
procesie pracy korzystat z monitoréw ekranowych.

. Zwrot kosztow zakupu okularéw korygujacych wzrok przystuguje, jezeli pracownik uzytkuje
monitor ekranowy w trakcie pracy przez co najmniej polowe dobowego wymiaru czasu pracy,

. Zwrot kosztow zakupu okularéw korygujacych wzrok przystuguje pracownikowi do
wysokoscei nieprzekraczajgcej 20% minimalnego wynagrodzenia za prace oglaszanego przez
Prezesa Rady Ministréw obowigzujacego na dziefi 1 stycznia danego roku,

. Zwrot kosztéw zakupu okulardéw korygujacych wzrok przystuguje nie czesciej niz raz na dwa
lata.

. W przypadku, gdy w okresie, o ktérym mowa w ust. |, nastapi pogorszenie sic stanu zdrowia
w zwigzku z powstaniem lub zmiang wady wzroku w okresie waznosci badad profilaktycznych
pracownikowi przystuguje zwrot kosztéw zakupu nowych okulardw kerygujacych wzrok, o ile
przedstawi zaswiadczenie lekarza stwierdzajace koniecznosé zmiany okularéw korygujacych
wzrok przy pracy z monitorem ekranowym.,

Pracownik skiada wniosek o zwrot kosztéw zakupu okulardéw korygujacych wzrok wedtug
wzoru okre$lonego w zalaczniku nr 3 do regulaminu.

. Do wniosku, o ktérym mowa w ust. 7, pracownik obowigzany jest dotgczy¢:

1) zaswiadezenie lekarskie, wydane w wyniku badaf wstepnych, okresowych lub kontrolnych
przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej, stwierdzajgce koniecznosé
uzywania okularéw korygujacych wzrok przy pracy z monitorem ekranowym,

2) rachunek lub faktura wystawione imiennie pracownikowi przez sprzedawce.
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. We wniosku, o kidrym mowa w ust. 7, przetozony pracownika potwierdza fakt korzystania
przez pracownika z monitora ekranowego przez co najmniej potowe dobowego wymiaru
czasu.

Rozdzial XII
Ochrona pracy kobiet i mlodocianych

§ 63

. Kobietom w cigzy oraz kobietom karmiscym dziecko piersia nie mozna powierzaé
wykonywania prac uciazliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, mogacych
mie¢ niekorzystny wptyw na ich zdrowie, przebieg ciazy, lub karmienic dziecka piersia.

. Kobiet w cigzy oraz kobiet karmiacych dziecko piersia nie wolno zatrudniaé w godzinach
nadliczbowych ani w porze nocnej.

. Kobiet w cigzy oraz kobiet karmigcych dziecko piersia nie wolno bez ich zgody delegowaé
poza stale miejsce pracy.

. Postanowienia ust. 2 i 3 maja zastosowanie réwniez do kobiet opiekujgcych sie dzieckiem do
lat 4.

. Wykaz prac uciazliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciazy i kobiet
karmigcych dziecko piersia okresla zalacznik nr 4 do regulaminu.

§ 64

. Miodocianego nie wolno zatrudniaé w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;.

. Wykaz prac, przy ktorych nie wolno zatrudnia¢ miodocianych okrela zalgeznik nr 5 do
regulaminu.

. Wykaz prac i stanowisk pracy dozwolonych pracownikom miodocianym w celu odbycia
przygotowania zawodowego okreéla zalgeznik nr 6 do regulaminu,

. Wykaz prac wykaz lekkich prac dozwolonych pracownikom mlodocianym zatrudnionym w
innym celu niz przygotowanie zawodowe okresla zalgeznik nr 7 do regulaminu.

§ 65
W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego rozdziatu maja odpowiednio

zastosowanie przepisy Dzialu X Kodeksu Pracy.

XIII. MONITORING

§ 66

1. W celu zapewnienia organizacji pracy umozliwiajacej petne i efektywne wykorzystanie czasu
pracy oraz w celu zapewnienia wilasciwego uzytkowania udostepnionych pracownikom
harzgdzi pracy prowadzony jest monitoring sposobu wykorzystania komputerdw stuzbowych
powierzonych pracownikom.

. Monitoring, o ktérym mowa w ust. 1 polega na wykorzystaniu specjalistycznego
oprogramowania umozliwiajacego rejestrowanie wszelkich operacji wykonywanych na danym
komputerze, w tym sposobu korzystania i aktywnosci w sieci internetowej

. Dostgp do materiatéw i danych pochodzacych z monitoringu, o ktérym mowa w ust. 1 majg
wytacznie osoby posiadajgce pisemne upowaznicnie pracodawcy do ich przetwarzania.

XIIL POSTANOWIENIA KONCOWE

§67
Wszelkich informacji na zewnatrz o Urzedzie udziela Wojt lub upowaznieni przez niego

pracownicy.

§ 68
1. W urzgdzie obowiazuja nastepujace terminy przyjeé interesantow w sprawie skarg i wnioskdw:
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1) Wajt w czwartki od godziny 9.00 do 11.00 i we wtorki od 15.00 do 16.00,

2) Zastgpca Wojta, Sekretarz, Skarbnik i pozostali pracownicy Urzedu w godzinach
urzedowania.
2. Terminy przyje¢ interesantéw, o ktérych mowa w ust. 1 powinny byé podane do wiadomosci
interesantdw w ogélnie dostepnym miejscu, w sposéb zwyczajowo przyjety.

§ 69
1. Osoby uprawnione na mocy odrgbnych przepiséw prawnych do kontroli dziatalnosci Urzedu,
dopuszczane sy do czynnoscl konirolnych po uprzednim sprawdzeniu dokumentéw
uprawniajacych do kontroli i powiadomieniu pracodawcy.
2. Osoby kontrolujace podejmujg kontrole po wpisaniu do ksigzki kontroli znajdujacej sie w
Sekretariacie Urzedu,

§70
Przepisy Regulaminu nie naruszajg postanowien uméw o prace zawartych z poszczegdlnymi
pracownikami.

§71

Zagadnienia dotyczgce pracownikdw okreslajg rowniez odrgbne zarzadzenia Wojta, sa to migdzy

innymi zarzagdzenia w sprawie:

1) nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Fatkowie,

2} wprowadzenia regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy w Fatkowie,

3) szczegotowego sposobu przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe,

4) sposobu i trybu dokonywania ocen pracownikow na stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych,

5) wprowadzenia Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

§72
Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od podania go do wiadomodci
pracownikow w sposdb zwyczajowo przyjety.

§73
Regulamin moze by¢ przez pracodawce zmieniony [ub uzupelniony w trybie przewidzianym
przez przepisy prawa pracy.

enryk Kontleczny
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Zatgcznik nr 1 do regulaminu pracy

L. TABEL,A NORM PRZYDZIALU ODZIEZY 1 OBUWIA ROBOCZEGO
ORAZ SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNE]
Lp. Stanowisko Rodzaj sortow Przz;v;;ilg:l ;i;:zas
ubranie rob. drelich I rok
obuwie robocze I rok
gumowce 2 sezony letnie
r kierowca ciggnika czapka 1 ok
rekawice robocze do zuzycia

okulary ochronne

do zuzycia

konserwator urzgdzen

ocieplacz 2 sezony zimowe
ubranie rob. drelich I rok
ubranie rob, drelich do zuzycia
obuwie robocze L rok

gumowee 2 sezony letnie
elektr)'/cznychl czapka 1 rok
wodociggowych, —
konserwator oczyszczalni rekawice robocze do zuzycia
sciekdw, do zuzvol
. yoia
konserwator ujecia okulary ochronne
wody(hydroforni), buty gumowe wodery do zuzycia -
dyzurne
do zuzycia -
h gu
fartuch gumowy dyzurne
. do zuzycia -
rekawice gumowe .
dyzurne
fartuch roboczy 1 rok
sprzataczka obuwie robocze 1 rok
rekawice gumowe do zuzycia
fartuch roboczy do zuzycia
buty gumowe do zuzycia
kierowc.a autobusu, obuwie robocze 1 rok
kierowcea i konserwator . :
sprzetu pozarniczego rekawice robocze do zuzycia

Ocieplacz

2 sezony zimowe

okulary przeciwstoneczne

do zuzycia
stanc)\yisko d§. ochrony buty gumowe do zuzycia
srodowiska, N
stanowisko ds. p ZSZCZ j.w.
drogownictwa, spraw Przeciwaeszezowy
obronnych, Qbrony kurtka ocieplana jew.
cywilnej i zarzadzania

kryzysowego

obuwie robocze

jow.




Lp. Stanowisko Rodzaj sortow Prze‘jndywany' czas
uzytkowania

fartuch roboczy do zuzycia

stanowi:sko ptaszcz przeciwdeszezowy jow.
ds. gospodarki wodno -

6. Sciekowej obuwie robocze j.w.
buty gumowe jow.
kurtka ocieplana jow.

I1. TABELA NORM PRZYDZIALU SRODKOW HIGIENICZNYCH

Stanowisko Rodzaj 1losé

konserwator urzadzen
elektrycznych i wodociagowych, mydto 100g/m-c
kierowca ciaggnika, kierowca

autobusu,
kierowea i konserwator sprzetu recznik 1 szt./rok
pozarniczego

III. ZASADY PRZYZNAWANIA EKWIWALENTOW PIENIEZNYCH I INNYCH
SWIADCZEN

1. Ustala si¢ ekwiwalent pienigzny w wysokosci 80 zt rocznie za pranie odziezy roboczej
uzywanej przez pracownikow zatrudnionych na stanowiskach:
- ds. ochrony srodowiska,
- ds. drogownictwa, spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,
- ds. gospodarki wodno - §cieckowej.
2. Ustala si¢ ekwiwalent pienigzny w wysokosci 160 zt rocznie za pranie odziezy roboczej
uzywanej przez pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach:
- konserwator urzadzen elektrycznych i wodociggowych,
- konserwator oczyszczalni §cickdw,
- konserwator ujecia wody(hydroforni),
- kierowca ciagnika
- sprzataczka
- kierowca autobusu,
- kierowea i konserwator sprzetu pozarniczego.
Ekwiwalent, o ktérym mowa w pkt 1 i 2 wyplacany bedzie proporcjonalnie co kwartat.
4. W przypadku koniecznosci wyplaty ekwiwalentu za uzywanie wlasnej odziezy i obuwia
roboczego, pracownikowi bedzie wyplacony ekwiwalent pienigzny w wysokosci realnej
wartodci sortdw ustalonej na dany rok.

[vS)

WOJ

enryk ieczny
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Zatacznik nr 2 do regulaminu pracy

ZASADY WYDAWANIA POSILKOW PROFILAKTYCZNYCH I NAPOJOW
ORAZ WYKAZ STANOWISK PRACY,
NA KTORYCH PRACOWNICY POWINNI JE OTRZYMY WAC

. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach pracy w warunkach szczegélnie ucigzliwych

powyzej 4 godzin na dobg przystuguja nieodptlatnie positki profilaktyczne.

Posifki profilaktyczne przystugujg pracownikom wykonujacym prace na otwartej przestrzeni w
okresie zimowym od dnia ! listopada do dnia 31 marca, zwiazane z wysitkiem fizycznym
powodujgcym w ciggu zmiany roboczej efektywny wysitek energetyczny organizmu powyzej
1500 keal (6280 kJ) u mgzezyzn i powyzej 1000 keal (4187 kJ) u kobiet, zatrudnionym na
stanowiskach:

- konserwator urzadzen elektrycznych i wodociggowych,

- kierowea i konserwator sprzetu pozarniczego

- konserwator urzadzen elekirycznych | wodociggowych,

- konserwator oczyszezalni Sciekow,

- konserwator ujecia wody(hydroforni),

Positki profilaktyczne przystuguja takic pracownikom zatrudnionym przy usuwaniu klesk
zywiotowych i innych zdarzen losowych.

Ze wzgleddw organizacyjnych, w zwiazku z brakiem mozliwosci wydawania positkow
profilaktycznych w siedzibie pracodawcy positki profilaktyczne zapewnia sig korzystanic z
positkow w punkeie gastronomicznym lub dostarczenie positkéw w formie cateringu.

Positki - profilaktyczne wydawane bedg pracownikom w dniach wykonywania pracy
uzasadniajacej ich wydawanie.

O zasadnodci wydawania positku pracownikowi decyduje bezpodredni przetozony
pracownika, na podstawie zleconych danemu pracownikowi prac z uwzglednieniem ciezkodci
pracy (wydatku energetycznego okreslonego w pkt. 2) oraz wykonywania pracy na otwartej
przestrzeni w zimie.

Uprawnient pracownicy otrzymaja positek na podstawie listy sporzadzone] przez osoby
nadzorujace pracg, zatwierdzonej przez bezposredniego przetozonego,

Positek powinien byé spozyty przez pracownika w danym dniu podczas regulaminowe]
przertwy w pracy. Zabrania sie wydawania positkéw z wyprzedzeniem lub w dniach
nastgpnych po wykonaniu prac przez pracownika.

Napoje odpowiednio zimne lub gorace przystuguja wszystkim pracownikom urzedu w
przypadku gdy temperatura otoczenia:

- przy pracach na otwartej przestrzeni wynosi ponizej 10° C lub powyzej 25° C,

- gdy temperatura spowodowana warunkami atmosferycznymi przekracza 28°C

. Napoje zimne sy dostgpne dla pracownikédw bez ograniczerl, w ciagu catego dnia roboczego.

1. Kazdemu pracownikowi przystuguje 100 g herbaty na miesiac wydawane w odstepach

12. Pracownikom nie przystuguje ekwiwalent pieniezny za positki i napoje.

Opinia przedstawiciela pracownikow

rea

....................................

potrocznych.

.....................................

Czytelny podpis



Zatgeznik nr 3 do regulaminu pracy

WNIOSEK
o zwrot kosztéw zakupu okularéw korygujacych wzrok
stosowanych podczas pracy przy monitorach ekranowych

Dane wnioskodawecy:
Imie i nazwisko: ...ueveen.n, TP PR PRPRRPUOPI et et v

................................................

Stanowisko.......

Wnosze o zwrot kosztdéw zakupu okularéw korygujacych wzrok przystugujacych mi w zwigzku
z pracg pizy obsludze monitora ekranowego.,

Do wniosku zatgczam:
1) kopie =zaswiadczenia lekarskiego stwierdzajacege potrzebe stosowania okularéw

korygujacych wzrok podczas pracy przy monitorze ekranowym,
2) oryginat faktury lub rachunku dokumentujacy zakup okularéw korygujacych wzrok

111 O ZANA e v e

................ KhressrerrrErereretsanRaR R Er

(clata i podpis pracownika)

Potwierdzam, ze pracownik uzytkuje w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej przez potowe

dobowego wymiaru czasu pracy.

TTIN

(data { podpis przelozonego)

Stwicrdzam, ze pracownik spefnia warunki dotyczace przyznania refundacji poniesionych
kosztow na zakup okulardw korygujacych wzrok w wysokoS$el v..vvvvvvvvinininnnnn, 4

ersssr nitassassiis drdveeerrrerresitanna AT erEtY s rrre

(data i podpis pracownika ds, kadrowych)

wysokosci

Akceptuje wniosek i wyrazam zgode na dokonanic zwrotu poniesionych kosztow
zt

...............................

(data i podpis Woj
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Zalgeznik nr 4 do regulaminu pracy

WYKAZ PRAC UCIAZLIWYCH, NIEBEZPIECZNYCH LUB SZKODLIWYCH
DLA ZDROWIA KOBIET W CIAZY I KOBIET KARMIACYCH DZIECKO PIERSIA

1.Dla kobiet w cigzy:

wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartodci obcigzenia prac fizyczna, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900 kJ na zmiang robocza, a przy pracy
dorywezej (wykonywanej do 4 razy na godzing, jezeli taczny czas wykonywania takiej pracy nie
przekracza 4 godzin na dobg) —- 7,5 kJ/min;

rgczne podnoszenie i przencszenie przedmiotéw o masie przekraczajgcej 3 kg;

reczne przenoszenie pod gore:

a) przedmiotow przy pracy stalej,

b) przedmiotow o masie przekraczajgce] 1 kg przy pracy dorywezej, zdefiniowanej w pkt 1;
oburgezne przemieszezanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest niezbedne uzycie
sity przekraczajacej:

a) 30N - przy pchaniu,

b) 25 N — przy ciagnieciu;

przewozenic fadunkow na wézku jednokotowym (taczee) i wozku wielokotowym poruszanym
rgcznie;

prace w pozycji wymuszone;j;

prace w pozycji stojgcej tgcznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym czas
spedzony w pozycji stojgcej nie moze jednorazowo przekraczaé 15 minut, po ktérym to czasie
powinna nastapi¢ |5-minutowa przerwa,

prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi - w lacznym czasie przekraczajacym 8 godzin na
dobg, przy czym czas spgdzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze jednorazowo
przekracza¢ 50 minut, po ktérym to czasie powinna nastgpié co najmniej 10-minutowa przerwa,
wliczana do czasu pracy.

2.Dla kobiet karmiacych dziecko piersig:

wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obciazenia pracg fizyczng, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 4200 kJ na zmiang robocza, a przy pracy
dorywezej (wykonywanej do 4 razy na godzine, jezeli laczny czas wykonywania takiej pracy nic
przekracza 4 godzin na dobe) — 12,5 kJ/min;

rgezne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajgce;:

a) 6 kg-— przy pracy statej,

b) 10 kg — przy pracy dorywezej, (wykonywanej do 4 razy na godzing, jezeli taczny czas
wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobe);

rgezne przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 6 kg — na wysokosé ponad 4 m lub na

odlegtodé przekraczajgcy 25 m;

reczne przenoszenie pod gorg — po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktérych

maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysokoéé 4 m — przedmiotéw o masie

przekraczajacej 6 kg;



6)

7
8)

oburgezne przemieszezanie przedmiotdw, jezeli do zapoczgtkowania ich ruchu jest niezbedne uzycie
sity przekraczajgcej:

a) 60 N - przy pchaniu,

b) 50 N —przy ciggnigciug

udziat w zespotowym przemieszcezaniu przedmiotdw,

przewozenie tadunkow o masie przekraczajacej:

a) 20 kg — przy przewozeniu na taczce po terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym 5% lub 15 kg —
po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%,

b) 70 kg — przy przewozeniu na wézku 2-kolowym po terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym 5%
lub 50 kg — po terenie o nachyleniu wickszym niz 5%,

¢) 90 kg — przy przewozeniu na wézku 3- i wiecej kofowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajacym 5% lub 70 kg — po terenic o nachyleniu wigkszym niz 5%.

Wyzej podane dopuszczalne masy ladunku obejmujg réwniez mase urzadzenia transportowego i

dotycza przewozenia tadunkdw po powierzchni réwnej, twardej i gladkiej. W przypadku przewozenia

tadunkéw po powierzehni nierdwnej lub nicutwardzonej masa fadunku tacznie z masg urzadzenia

transportowego nie moze przekraczaé 60% podanych wartosei;

13) przewozenie fadunkdw:

V.

a) nataczce lub wézku wielokolowym po terenie o nachyleniu wiekszym niz 8%,
b) na taczce lub wozku wielokotowym na odlegtosé przekraczajgca 200 m,

Prace w narazeniu na dzialanie szkodliwych substancji chemiczaych

Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig:

1)

prace w narazeniu na substancje chemiczne niezaleznie od ich stezenia w Srodowisku pracy w tym
czynniki chemiczne o znanym i niebezpiecznym wchianianiu przez skoére,

2) prace w narazeniu na dziatanie rozpuszezalnikow organicznych, jezeli ich stezenia w srodowisku pracy

przekraczajg wartodci 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stezen, okre$lonych w przepisach w sprawie
najwyzszych dopuszczalnych stezed i natgzen czynnikow szkodliwyeh dla zdrowia w $rodowisku

pracy;

VI. Prace grozgce cigzkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi

L.

Dla kobiet w cigzy i kobiet karmiacych dziecko piersig:

1) prace w wykopach oraz w zbiornikach i kanatach;
2) prace w wymuszonym rytmie pracy (na przykiad przy tasmie);
3) inne prace stwarzajgce ryzyko ciezkiego urazu fizycznego lub psychicznego, w tym gaszenie

2.

pozardéw, udziat w akcjach ratownictwa chemicznego, usuwanie skutkow awarii.

Dla kobiet w cigzy — praca na wysokosci — poza stalymi galeriami, pomostami, podestami i innymi
statymi podwyzszeniami, posiadajacymi petne zabezpieczenie przed upadkiem z wysokodci (bez
potrzeby stosowania srodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz wehodzenie 1 gthodzenie
po drabinach i klamrach.

Henryk Konieczny



Zalacznik nr 5 do regulaminu pracy

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH MLODOCIANYM

Prace zwiazane z nadmiernym wysilkiem fizycznym, wymuszong pozycja ciala oraz
zagrazajace prawidlowemu rozwojowi psychicznemu

Prace zwigzane z nadmiernym wysilkiem fizycznym

1) Prace polegajace wylacznie na podnoszeniu, przenoszeniu i przewozeniu ciezardw oraz
prace wymagajace powtarzania duzej liczby jednorodnych ruchéw.

2) Prace, przy ktorych najwyzsze wartodci obeigzenia pracg fizyczng, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonywanie pracy, przekraczajg:

a)' dla dziewczat — w odniesieniu do 6-godzinnego dobowego czasu pracy — 2300 kJ, a w
odniesieniu do  wysitkdéw krétkotrwatych 10,5 kJ na minute,

b) dla chfopcéw -- w odniesieniu do 6-godzinnego dobowego czasu pracy — 3030 kJ, a w
odniesieniu do  wysitkéw krétkotrwalych 12,6 kJ na minute. .

3) Prace zatadunkowe i wyladunkowe, przy przewozeniu cigzaréw Srodkami transportu,
przy przetaczaniu beczek, bali, klocow itp.

4) Regczne dzwiganie 1 przenoszenie przez jedng osobe na odleglosé powyzej 25 m
przedmiotéw o masie przekraczajgcej:

a) przy pracy dorywczej:
— dla dziewczat — 14 kg,
-~ dla chlopcow — 20 kg,
b) przy obciazeniu powtarzalnym:
— dla dziewczat — 8 kg,
— dla chlopcéw - 12 kg,

5)} Reczne przenoszenie pod gorg, w szezeglnosci po schodach, ktérych wysokosé
przekracza 5 m, a kat  nachylenia — 30°, cigzardw o masie przekraczajacej:

a) przy pracy dorywezej:
—dla dziewczat - 10 kg,
—dla chtopcow — 15 kg,
b) przy obciazeniu powtarzalnym:
—dla dziewczat — 5 kg,
— dla chlopcow — 8 kg.

6) Przewozenie przez dziewczeta cigzardw na taczkach i wozkach 2-kotowych poruszanych
rgcznie.

Prace wymagajgce stale wymuszonej i niewygodnej pozycji ciala
Prace wykonywane w pozycji pochylonej lub w przysiadzie.
Prace zagrazajace prawidlowemu rozwojowi psychicznemu

Prace w warunkach mogacych stanowi¢ nadmierne obcigzenie psychiczne, w szezegodlnodci
wymagajace odbioru [ przetwarzania duzej liczby lub szybko po sobie nastepujgcych



II.

informacji i podejmowania decyzji mogacych spowodowaé grozne nastgpstwa, szczegdlnie w
sytuacjach przymusu  czasowego, w tym zwigzane z obstuga urzadzen sterowniczych,

Prace stwarzajace zagrozenia wypadkowe

D)

2)

3)

4)

3)

Prace, podczas kiérych miodociani sg narazeni na zwigkszone niebezpieczefistwo
urazow, w tym w szczegélnosci zwigzane z:

d) obstuga ciggnikéw i maszyn samojezdnych, bezposrednia obstuga miockarni,
sieczkarni 1 innych maszyn rolniczych, przy kiérych wystepuja zagrozenia
wypadkowe, oraz koszeniem kosa,

¢) obrobky drewna przy uzyciu pilarek taficuchowych z napedem elektrycznym lub
mechanicznym,

f) kontaktem ze zwierzetami dzikimi lub jadowitymi,

Prace zagrazajgce porazeniem pradem elektrycznym, w tym w szczegélnosci: wszelkie
prace przy obstudze urzgdzen energetycznych znaj-dujacych sie pod napieciem, z
wyjatkiem napigcia obnizonego (bezpiecznego),

Prace w transporcie oraz komunikacji samochodowej, w tym w szczegdlnodei:
a) prace kierowcodw pojazdow silnikowych i ich pomocnikow,

b) przy zdejmowaniu, naktadaniu i pompowaniu opon samochodowych i ciggnikowych,

Prace grozgce zawaleniem, w tym w szczegdlnoset:

a) prace w zaglebieniach o glebokosci wigkszej niz 0,7 m, ktdrych szerokosé jest
mniejsza niz dwukrotna  glebokosé,

b) prace przy budowie i rozbidree obiektoéw budowlanych.
¢) Prace na wysokoéci powyzej 3 m grozace upadkiem z wysokosci, w tym w

szezegdlnosel zwigzane z przymusows pozycja ciata, w przestrzeni ograniczone;,

Prace przy nieodpowiednim os$wietleniu, przy ktérych wykonywaniu parametry
o$wietlenia nie odpowiadaja wymaganiom okreslonym w Polskich Normach.

WOJ’

Tenryk Koflisczny



Zatgeznik nr 6 do regulaminu pracy

WYKAZ PRAC [ STANOWISK PRACY DOZWOLONYCH
PRACOWNIKOM MLODOCIANYM W CELU ODBYCIA PRZYGOTOWANIA
ZAWODOWEGO

. Nie przewiduje si¢ prowadzenia przygotowania zawodowego mtodocianych w formie nauki
zawodu.

. Urzad moze by¢ organizatorem praktycznej nauki zawodu uczniéw lub stuchaczy szkot
ponadpodstawowych realizowanej w formie praktyk zawodowych.

Organizowanie na podstawic odrgbnych przepisow praktyk zawodowych wymaga
uwzglednienia przepiséw o ochronie pracownikéw mlodocianych.

. Praktyki zawodowe uczniéw oraz praktyki studenckie moga odbywaé sie na stanowiskach
pracy biurowej (administracyjnej).

. Prace dozwolone miodocianym realizujacym program praktyki zawodowej na stanowiskuy

pracy biurowej:

a) dopuszczalne jest wykonywanie prac polegajacych wylacznie na podnoszeniu i
przenoszeniu ciezaréw w granicach dopuszezalnych norm przez 1/3 dobowej normy czasu
pracy,

b) dopuszezalne jest wykonywanie prac objetych programem praktyki zawodowej jezeli

parametry obcigzenia nie przekraczajg norm i wymagan okreslonych w zataczniku nr 4 do
Regulaminu ,, Wykaz prac wzbronionych miodocianym?,

¢) tylko w zakresie niezbednym do opanowania wiadomosel | umiejgtnodei okreslonych
programem praktyki.

OJ7T
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Zalaceznik nr 7 do regulaminu pracy

WYKAZ LEKKICH PRAC DOZWOLONYCH
PRACOWNIKOM MLODOCIANYM
ZATRUDNIONYM W INNYM CELU NIZ PRZY GOTOWANIE ZAWODOWE
(praktyka zawodowa)

L. Zatrudnianie w innym celu niz przygotowanie zawodowe moze dotyczy¢ os6b powyzej 15 lat i
obejmowad nizej wymienione prace i czynnodei:
a) porzadkowanie i segregowanie archiwum, dokumentacji, ksiegozbioru itp.,

b} przenoszenie dokumentacji, materialéw, urzadzeni biurowych i sprzetu z zachowaniem norm
wydatku energetycznego i dopuszezalnych ciezardw,

c) sprzatanie wnetrz i pomieszezen obicktow,
d} prace porzadkowe wokoét obiektéw z uzyciem prostych narzedzi i sprzetu,

e) prace polegajace na obstudze typowych urzadzen biurowych z zachowaniem przepiséw o
pracach wzbronionych miodocianym (zatacznik nr 4 do Regulaminu),

f) prace administracyjne i biurowe o charakterze pomocniczym wykonywane pod nadzorem,

g) prace zwigzane z urzadzaniem i porzadkowaniem pomieszczen biurowych, lokali wyborczych,
sal przyjgé itp. (czynnosci plastyczne, dekoracyjne),

h) inne prace o charakterze prac lekkich i sezonowych wykonywanych pod nadzorem
doswiadczonego pracownika,

2. Wszystkie prace wymienione w pkt. 1 powinny odbywaé sie pod nadzorem WYZNaczZonego
pracownika sprawujgcego nadzér nad zatrudnionym dorywezo miodocianym.

3. Zabrania si¢ przydzielania miodocianym prac i czynnosei polegajacych na obsludze urzadzed
elektrycznych, transpoctowych, nicbezpiecznych i ostrych narzedzi recznych z uzyciem Srodkéw
chemicznych, prac na wysokosci i prac z gorgeymi czynnikami.

wWOJ
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