ZARZADZENIE Nr 45
WOJTA GMINY WISKITKI
z dnia 06 lipca 2010r.

w sprawie ustalenia Regulaminu pracy

Na podstawie art. 7 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458 z pdzn.zm.) oraz art. 104 ustawy z dnia
26 czerwca 1974r. - Kodeks Pracy (Dz.U. z 1998r. Nr 21, poz.94 z p6zn.zm.)
zarzadzam co nastepuije:

§1
Ustalam Regulamin pracy stanowigcy zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.
§2

Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od podania go do
wiadomosci pracownikow.

§3

Zmiany w Regulaminie wymagajg formy pisemnej w postaci aneksu do
Regulaminu.




Requlamin pracy

Regulamin Pracy jest aktem normatywnym, ustalajgcym organizacje i porzadek pracy u Pracodawcy
oraz okreslajacym prawa i obowigzki Pracodawcy i Pracownikéw w Urzedzie Gminy Wiskitki zwanym
dalej Pracodawca.

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne
Art. 1

Przepisy niniejszego Regulaminu Pracy, zwanego dalej Regulaminem majg zastosowanie do
wszystkich Pracownikow zatrudnionych u Pracodawcy, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy
i zajmowane stanowisko.

Art. 2

1. Pracodawca zapoznaje z tre$cig Regulaminu wraz zatacznikami kazdego przyjmowanego do pracy
Pracownika przed rozpoczeciem przez niego pracy, a Pracownik potwierdza znajomos¢
Regulaminu swoim podpisem.

2. Aktualny tekst Regulaminu wraz z zatgcznikami oraz inne dokumenty z zakresu prawa pracy sg
dostepne dla Pracownikow w Dziale Kadr.

Art. 3

W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nie uregulowanych szczegétowo Regulaminem,
zastosowanie majg przepisy Kodeksu Pracy oraz innych przepisy z zakresu prawa pracy.

Rozdziat Il
Obowigzki Pracownikoéw i Pracodawcy
Art. 4

1. Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ prace sumiennie i starannie, przestrzega¢ dyscypliny pracy
oraz stosowac sie do polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne
Z przepisami prawa pracy lub umowy o prace.

2. Pracownik jest obowigzany w szczegdInosci:
a) rzetelnie i efektywnie wykonywac prace,

b) przestrzegac ustalonego w zaktadzie pracy czasu pracy,

c) nalezycie wykonywac polecenia przetozonych dotyczace pracy,

d) przestrzega¢ Regulaminu i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku,
e) dbac o czystos¢ i porzadek wokdt swego stanowiska pracy,

f) przestrzega¢ w zaktadzie zasad wspotzycia spotecznego,
g) podnosi¢ swoje kwalifikacje.
3. Podstawowym obowigzkiem Pracownika jest:
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stosowa¢ w przypadkach przewidzianych przepisami prawa $rodki ochrony zbiorowej, a takze
uzywa¢ przydzielonych $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego,
zgodnie z ich przeznaczeniem,

przestrzega¢ obowigzku trzezwo$ci w miejscu pracy,

wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami bhp oraz stosowac sie do wydawanych w tym
zakresie wskazowek i polecen przefozonych,

dba¢ o dobro zaktadu pracy i jego mienie,

zachowa¢ w tajemnicy informacje techniczne, technologiczne, handlowe lub organizacyjne
Pracodawcy, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ Pracodawce na szkode,

przestrzegac¢ tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim
i stosowac sie do wskazan lekarskich,

bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu w zakresie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
poddawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,

niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikdw, a takze inne osoby
znajdujace sie w rejonie zagrozenia, 0 grozacym im niebezpieczenstwie.

4. Za ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw Pracowniczych w rozumieniu art. 52 § 1 pkt. 1
Kodeksu pracy uwaza sie w szczegdinosci:

a)
b)

samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiong nieobecno$¢ w pracy,
stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w miejscu pracy,

stawienie sie do pracy w stanie odurzenia narkotykowego i uzywanie narkotykéw w miejscu
pracy,

uporczywe naruszanie przepisow i zasad BHP oraz przepisdw przeciwpozarowych,

zle i niedbate wykonanie pracy, a takze wykonywanie prac nie zwigzanych z zadaniami
wynikajgcymi ze stosunku pracy,

zakibcanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

prowadzenie dziatalnosci konkurencyjnej wobec Pracodawcy. Wzér informacji o dodatkowej
dziatalno$ci zarobkowej stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu,

niewtasciwy stosunek do przetozonych, wspotpracownikow oraz klientow,
nieuzasadniona odmowa wykonania polecen przetozonych,
nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej pracodawcy.

Art. 5

Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci:

1) zaznajamia¢ Pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz z ich podstawowymi uprawnieniami,

2) organizowa¢ prace w sposob zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy,

3) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
Pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy. Informowa¢ Pracownikow
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0 wystepujacych w zaktadzie pracy zagrozeniach dla zdrowia lub zycia, ryzyku zawodowym, a takze
wynikach badan czynnikow szkodliwych dla zdrowia wystepujacych w Srodowisku pracy,

terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,
stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny Pracownikow oraz wynikow ich pracy,

prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
Pracownikow.

Art. 6

Przed przystapieniem do pracy Pracownik powinien zapozna¢ sie z pisemng informacjg o przepisach
dotyczacych rownego traktowania w zatrudnieniu, stanowigcg zatacznik nr 2 do Regulaminu, a takze
potwierdzi¢ na pismie fakt zapoznania si¢ z tymi przepisami.

Rozdziat Il
Rozktad i porzadek czasu pracy
Art. 7

Czasem pracy jest czas, w ktorym Pracownik pozostaje w dyspozycji Pracodawcy w zaktadzie
pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na prace zawodowa.
Art. 8

W stosunku do Pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach wskazanych w zatgczniku nr 3
wprowadza sie system podstawowego czasu pracy, w ktorym wymiar czasu czasy pracy nie moze
przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy
w 1 — miesiecznym okresie rozliczeniowym.

Praca Pracownikéw zatrudnionych w systemie podstawowego czasu pracy odbywa sie od
poniedziatku do pigtku w godzinach 8% — 16%, a dla robotnika gospodarczego zajmujgcego sie
sprzataniem pomieszczen w Urzedzie Gminy praca odbywa sie od godz. 1200 — 2000,

U Pracodawcy w stosunku do Pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach wskazanych
w zatgczniku nr 4 wprowadza sie system rownowaznego czasu pracy.

Praca w rownowaznym systemie czasu pracy odbywa sie przez przecigtnie 5 dni w tygodniu
w 1 miesiecznym okresie rozliczeniowym.

Dobowy wymiar czasu pracy Pracownika zatrudnionego w systemie rownowaznego czasu pracy
moze by¢ w niektorych dniach przedtuzany nie wigcej jednak niz do 12 godzin. Przedtuzony dobowy
wymiar czasu pracy jest rownowazony krotszym dobowym wymiarem czasu pracy w innych dniach
lub dniami wolnymi od pracy.

Pracodawca moze w porozumieniu z Pracownikiem, na jego indywidualny wniosek, wprowadzi¢
W umowie o prace ruchomg organizacje czasu pracy.

Zmiane czasu pracy, w trakcie trwania okresu rozliczeniowego, uzasadniajg wytacznie nastepujace
okolicznosci:

a) nieprzewidziana nieobecno$¢ Pracownika w pracy powodujgca koniecznos¢
zapewnienia zastepstwa na jego stanowisku pracy spowodowana w szczegoInosci:

1) chorobg Pracownika,

2) urlopem, o ktorym mowa w art. 1672 Kodeksu pracy,
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3) skorzystaniem przez Pracownika z prawa do dnia wolnego, o ktérym mowa w art.
188 Kodeksu pracy,

b) rozwigzanie z Pracownikiim umowy o prace W trakcie trwania okresu
rozliczeniowego, skutkujgce koniecznoscig zapewnienia zastgpstwa na jego
stanowisku oraz

c) inne okolicznosci powodujace konieczno$¢ zapewnienia zastgpstwa Pracownika
podczas jego nieobecno$ci w pracy.

. Dniem wolnym z tytutu 5-dniowego tygodnia pracy jest sobota.

Art.9

Na podstawie art. 151 § 4 kodeksu pracy ustala sig, ze liczba godzin nadliczbowych,
przepracowanych w zwigzku ze szczegélnymi potrzebami Pracodawcy, nie moze przekroczy¢ dla
poszczegolnego Pracownika 160 godzin w roku kalendarzowym

Praca w godzinach nadliczbowych moze nastapi¢ w szczegolnych przypadkach na podstawie
przepisow Kodeksu pracy. Decyzje w sprawie pracy Pracownika w godzinach nadliczbowych
podejmuje kazdorazowo przelozony i informuje o niej Pracownika w formie pisemnej lub w drodze
mailowe;.

Pracownik nie moze $wiadczy¢ pracy w godzinach nadliczbowych bez wyraznego polecenia
przetozonego w formie pisemnej lub w drodze mailowe;.

Art. 10

. Jezeli wymagajg tego potrzeby jednostki, w ktorej pracownik samorzadowy jest zatrudniony, na
polecenie przefozonego wykonuje on prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych
przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i $wieta.

Przepisu ust. 1. nie stosuje sie do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do pracownikow
sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki lub opiekujacych sie dziecmi
w wieku do 8 lat. Oswiadczenie pracownika stanowi zatacznik nr 5.

. Za prace nadliczbowa przystuguje, wedtug wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym
wymiarze. Oéwiadczenie o wyborze formy rekompensaty pracy wykonywanej poza normalnymi
godzinami pracy stanowi zatacznik nr 6.

. Wolny czas, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym
urlop wypoczynkowy lub po jego zakoficzeniu.

Art. 11

Pracodawca zaktada i prowadzi odrebnie dla kazdego Pracownika karte ewidencji czasu pracy
w zakresie obejmujacym: prace w poszczegolnych dobach, w tym prace w niedziele i swieta,
w porze nocnej, W godzinach nadliczbowych oraz w dni wolne od pracy wynikajace z rozkiadu
czasu pracy w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, a takze dyzury, urlopy, zwolnienia od
pracy oraz inne usprawiedliwione i nieusprawiedliwione nieobecnoéci w pracy. Wzor miesiecznej
karty czasu pracy stanowi zatacznik nr 7.

. W stosunku do Pracownikéw objetych systemem zadaniowego czasu pracy, Pracownikow
zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy oraz Pracownikow otrzymujacych ryczatt za
godziny nadliczbowe lub za prace w porze nocnej nie ewidencjonuje sie godzin pracy.

Pracodawca udostepnia te ewidencje Pracownikowi na jego zadanie.
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Art. 12

Jezeli dobowy wymiar czasu pracy Pracownika wynosi, co najmniej 6 godzin, przystuguje mu przerwa
trwajacq 15 minut, ktérg wlicza sie do czasu pracy.

Art. 13
1. Pora nocna obejmuje 8 godzin miedzy godzinami 2200 g 600

2. Pracownikowi wykonujgcemu prace w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia za
kazdg godzine pracy w porze nocnej w wysokosci 20 % stawki godzinowej wynikajacej
z minimalnego wynagrodzenia za prace, ustalanego na podstawie przepiséw prawa pracy. Wzor
ewidencji pracy w godzinach nadliczbowych/poza normalnymi godzinami pracy, w tym takze w nocy
oraz niedziele i Swigta stanowi zatgcznik nr 8.

3. W stosunku do Pracownikow wykonujgcych prace w porze nocnej stale poza zaktadem pracy
dodatek, o ktérym mowa w ust. 2, moze by¢ zastapiony ryczattem, ktorego wysokos¢ odpowiada
przewidywanemu wymiarowi pracy w porze nocnej.

Art. 14

Czasem dyzuru jest czas, w ktorym Pracownik pozostaje poza normalnymi godzinami pracy
w gotowosci do wykonywania pracy wynikajacej z umowy o prace w zaktadzie pracy lub w innym
miejscu wyznaczonym przez Pracodawce.

Art. 15

Niedziele oraz Swieta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy. Za prace
w niedziele oraz w $wigta uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godzing 6% w tym dniu, a godzing
6% nastepnego dnia.

Art. 16

1. Pracownikowi wykonujgcemu prace w niedziele i $wieta pracodawca jest obowigzany zapewnic inny
dziert wolny od pracy:

a) w zamian za prace w niedziele - w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajgcych lub
nastepujacych po takiej niedzieli. Dopiero, jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie w tym
terminie dnia wolnego od pracy, Pracownikowi przystuguje dzien wolny od pracy do korica
okresu rozliczeniowego, a w razie braku mozliwosci udzielenia dnia wolnego od pracy
w tym terminie - dodatek do wynagrodzenia w wysokosci 100% za kazdg godzing pracy
w niedziele.

b) w zamian za prace w Swieto - w ciggu okresu rozliczeniowego. Jezeli nie jest mozliwe
wykorzystanie w tym terminie dnia wolnego od pracy w zamian za prace w S$wieto,
Pracownikowi przystuguje dodatek do wynagrodzenia w wysoko$ci 100% za kazdg godzine
pracy w Swieto.

2. Pracownikowi, ktory ze wzgledu na konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony
zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub Srodowiska albo usunigcia awarii lub szczegoinych
potrzeb pracodawcy wykonywat prace w dniu wolnym od pracy wynikajgcym z rozktadu czasu pracy
w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy (np. w sobote), przystuguje w zamian inny dzien wolny
od pracy udzielony Pracownikowi do korica okresu rozliczeniowego, w terminie z nim uzgodnionym.

Art. 17

1. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo, do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku.
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Ust. 1 nie dotyczy:
a. pracownikdw zarzadzajgcych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy,

b. przypadkow koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska albo usuniecia awarii.

. W przypadkach okreslonych w ust. 2 pracownikowi przystuguje, w okresie rozliczeniowym,
rownowazny okres odpoczynku.

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

Odpoczynek, o ktorym mowa w ust. 4, powinien przypada¢ w niedziele. Niedziela obejmuje
24 kolejne godziny, poczynajac od godziny 6% w tym dniu.

Rozdziat IV
Przepisy porzadkowe
Art. 18

Opuszczenie miejsca pracy w czasie pracy wymaga uprzedniej zgody bezposredniego
przefozonego. Samowolne opuszczenie migjsca pracy w czasie godzin pracy jest zabronione.

. Wyjscie w czasie pracy poza teren zaktadu moze nastapic za zgodq Pracodawcy badz osoby przez
niego upowaznionej. Wzor ewidencji wyj$¢ poza Urzad stanowi zatgcznik nr 9.

Art. 19

Przebywanie Pracownika na terenie zakltadu poza godzinami pracy dozwolone jest tylko po
poinformowaniu przetozonego (formy poinformowania: ustne, telefoniczne, droga elektroniczng) i po
uzyskaniu na to jego zgody.

. Zabronione jest wykonywanie na terenie zaktadu pracy przez Pracownika jakichkolwiek prac na
rachunek prywatny bez uprzedniej zgody pracodawcy. Zakaz dotyczy takze pracy wykonywanej
poza godzinami pracy.

Art. 20

. Wstep i przebywanie Pracownika na terenie zaktadu pracy w stanie po uzyciu alkoholu jest
zabronione.

Na teren zaktadu nie wolno wnosi¢ alkoholu.

Palenie tytoniu dozwolone jest tylko w miejscach wyodrebnionych, odpowiednio oznakowanych
I przystosowanych do tego celu.

Art. 21

. Pracodawca ma prawo wydawac zarzadzenia wewnetrzne w zakresie organizaciji pracy i porzadku
W procesie pracy, a Pracownicy sg obowigzani wykonywac te zarzadzenia.

Pracodawca ma prawo wydawac polecenia stuzbowe Pracownikom bezposrednio lub za
posrednictwem ich przetozonych w zakresie organizacji pracy i porzadku w procesie pracy,
a Pracownicy sg obowigzani wykonywac te polecenia.

Art. 22

Po zakonczeniu pracy kazdy Pracownik obowigzany jest zabezpieczy¢ powierzony mu sprzet,
narzedzia, dokumenty i pieczecie.
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Art. 23

W przypadku zauwazenia przez Pracownika, na terenie zaktadu pracy, jakiejkolwiek awarii, obowigzany
jest on niezwtocznie zawiadomi¢ o tym fakcie Pracodawce oraz przedsiewzigé wszelkie mozliwe
dziatania majace na celu ograniczenie szkody.

Art. 24

Zabrania si¢ wynoszenia z zaktadu pracy, w celach innych niz zwigzanych z wykonywang praca,
narzedzi, produktow, urzadzen, czesci zamiennych i innych materiatéw stanowigcych wiasnos¢
Pracodawcy, bez jego zgody.

Rozdziat V
Zasady potwierdzania obecnosci, usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy i spéznien do pracy
Art. 25

W celu zapewnienia kontroli obecno$ci oraz punktualnego rozpoczecia pracy, Pracownik ma obowigzek
najpozniej do godz. 8% potwierdzenia na liscie obecnosci przybycia do pracy i obecnosci w pracy. Wzér
listy obecnosci stanowi zatgcznik nr 10.

Art. 26

1. Pracownik powinien uprzedzi¢ bezposredniego przefozonego o przyczynie i przewidywanym
okresie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do
przewidzenia.

2. W razie niestawienia sie do pracy, poza przypadkami, o ktérych mowa w ust. 1, Pracownik jest
obowigzany niezwtocznie zawiadomi¢ bezpo$redniego przetozonego o przyczynie nieobecnosci
i przewidywanym czasie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy.
Zawiadomienie moze nastgpi¢ osobiscie, telefonicznie, faxem, pocztg elektroniczng, przez inne
osoby lub pocztg. W tym ostatnim przypadku za date zawiadomienia uwaza si¢ date stempla
pocztowego.

3. BezpoSredni przetozony po ofrzymaniu informacji o nieobecnosci Pracownika powinien
niezwlocznie poinformowac o tym specjaliste do spraw kadr i ptac oraz przekaza¢ mu odpowiednie
dokumenty.

4. Niedotrzymanie terminu, o ktorym mowa w ust. 2 moze byC usprawiedliwione szczegdlnymi
okolicznosciami uniemozliwiajgcymi terminowe dopetnienie przez Pracownika tego obowigzku
wtiym, w szczegolnosci, jego obtozng chorobg potaczong z brakiem lub nieobecnoscig
domownikéw, albo innym zdarzaniem losowym. W takim przypadku Pracownik zawiadamia zaktad
pracy o przyczynie nieobecnosci niezwtocznie po ustaniu okolicznosci, o ktérych mowa wyzej.

Art. 27
Za dowody usprawiedliwiajgce nieobecnos$¢ w pracy uwaza sie:

1) zadwiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z przepisami
0 orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

2) decyzje wiladciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydang zgodnie z przepisami
0 zwalczaniu chorob zakaznych — w razie odosobnienia Pracownika z przyczyn przewidzianych
tymi przepisami,

3) oswiadczenie Pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych konieczno$¢
sprawowania przez Pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza,
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4) imienne wezwanie Pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez organ
wiasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy postepowanie
w sprawach wykroczenia — w charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym
przed tymi organami, zawierajgce adnotacje potwierdzajacg stawienie sie Pracownika na to
wezwanie,

5) o$wiadczenie Pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin, w warunkach
uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

Art. 28

W przypadku spdznienia sie do pracy, Pracownik winien niezwiocznie zgtosi¢ sie do bezposredniego
przetozonego, celem usprawiedliwienia spoznienia. Decyzje o formie usprawiedliwienia (ustna lub
pisemna) podejmuje przetozony, ktéremu bezposrednio podlega Pracownik.

Rozdziat VI
Zwolnienia od pracy
Art. 29

Zatatwianie spraw osobistych i innych nie zwigzanych z pracg zawodowg powinno odbywaé sie
w czasie wolnym od pracy.

Art. 30

Pracodawca udziela zwolnien od pracy na umotywowany wniosek Pracownika zaopiniowany przez jego
bezposredniego przetozonego, jezeli nie zaktoci to toku pracy.

Art. 31

1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ Pracownika od pracy w trybie i na zasadach okre$lonych
przez przepisy Kodeksu Pracy i przepisy wykonawcze wydane na jego podstawie albo inne
przepisy prawa.

2. W szczegolnosci Pracodawca obowigzany jest zwolni¢ od pracy Pracownika:

a) na czas niezbedny do stawienia sie na wezwanie organu administracji rzagdowej lub samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzacego postepowanie w sprawach
0 wykroczenia

b) wezwanego do osobistego stawienia sie przed organem wiasciwym w zakresie powszechnego

obowigzku obrony na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy bedacej przedmiotem
wezwania

c) wezwanego w celu wykonywania czynnosci biegtego w postepowaniu administracyjnym,
karnym przygotowawczym, sadowym. taczny wymiar zwolnien z tego tytutu nie moze
przekracza¢ 6 dni w ciggu roku kalendarzowego

d) bedacego krwiodawcg na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania krwi
e) naczas obejmujacy:

e 2 dni — w razie $lubu Pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka Pracownika lub jego dziecka, ojca matki, ojczyma lub macochy

e 1 dzien — w razie slubu dziecka Pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
Pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.
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Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 2 lit. a) - ¢) Pracodawca wydaje, na wniosek
Pracownika, zaswiadczenie okreSlajace wysokos¢ utraconego przez Pracownika wynagrodzenia
w celu uzyskania przez niego od witadciwego organu rekompensaty pienieznej z tego tytutu,
w wysokosci i na warunkach przewidzianych w odrebnych przepisach.

Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 2 lit. d) - e) Pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.

Rozdziat VI
Urlopy
Art. 32

Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopow. Plan urlopow ustala sie biorgc pod
uwage wnioski Pracownikow i potrzeby wynikajace z koniecznosci zapewnienia normalnego toku
pracy. Wzor karty urlopowej stanowi zatgcznik nr 11.

Plan urlopéw podaje sie do wiadomos$ci Pracownikow.

Pomimo podania do wiadomos$ci planu urlopéw w sposob przyjety u pracodawcy, Pracownik
powinien przed terminem rozpoczecia urlopu ztozy¢ do bezposredniego przetozonego wypetniony
wniosek urlopowy. Bezpo$redni przetozony przekazuje wniosek urlopowy ze swojg pisemng
akceptacjg do specjalisty do spraw kadr i ptac. Wzér podania o urlop stanowi zatgcznik nr 12.

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie Pracownika i w terminie przez niego wskazanym
nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zgtasza zadanie udzielenia
urlopu zaréwno bezposredniemu przetozonemu, jak i specjaliscie do spraw kadr i ptac. Pracownik
zgtasza zadanie udzielenia urlopu w miare mozliwosci jak najwczesniej, tak by umozliwic
pracodawcy zorganizowanie zastepstwa i zapewnienie normalnego toku pracy.

Rozdziat VIl
Termin, miejsce i czas wyptaty wynagrodzenia
Art. 33

Termin wypfaty wynagrodzenia ustala si¢ na 26 kazdego miesigca kalendarzowego, za ktory
wynagrodzenie przystuguije.

Jezeli ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie
wyptaca sie w dniu poprzednim.

Wynagrodzenie wyptaca sie w gotéwce, do rak Pracownika, w kasie, w godzinach jej otwarcia. Za
pisemng zgodg Pracownika wynagrodzenie wyptaca si¢ w formie przelewu na rachunek bankowy
wskazany przez Pracownika.

Art. 34

Pracownik jest zobowigzany do nieujawniania nikomu wysokosci swojego wynagrodzenia. Zakaz ten nie
dotyczy bankéw i instytucji finansowych oraz przypadkéw, kiedy ujawnienie informacji o wysokosci
zarobkdw jest wymagane przez przepisy prawa.

1.

Rozdziat IX
Ochrona pracy kobiet i mtodocianych
Art. 37
Nie wolno zatrudniac kobiet przy pracach szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia.
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2. Wykaz prac wykonywanych w zaktadzie pracy, przy ktorych nie wolno zatrudniaé kobiet, stanowi
Zatgcznik nr 13 do Regulaminu.

Art. 38

1. Pracownic w cigzy nie wolno zatrudnia¢é w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej ani
W przerywanym systemie czasu pracy.

2. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza state miejsce pracy.

3. Pracownika opiekujacego sie dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia nie wolno bez jego
zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, jak réwniez delegowac poza state
miejsce pracy.

Art. 39
1. Miodocianego nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.

2. Wykaz prac wykonywanych w zaktadzie pracy, przy ktorych nie wolno zatrudnia¢ mtodocianych,
stanowi zatacznik nr 14 do niniejszego regulaminu.

3. Rodzaje prac wykonywanych w zaktadzie pracy oraz wykaz stanowisk pracy dozwolonych
Pracownikom mtodocianym w celu odbywania przygotowania zawodowego, stanowig Zatgcznik nr
15 do niniejszego regulaminu. Wykaz lekkich prac dozwolonych Pracownikom mtodocianym
zatrudnionym w innym celu niz przygotowanie zawodowe, stanowi Zatacznik nr 16 do niniejszego
regulaminu.

Rozdziat X
Podroze stuzbowe
Art. 40
Pracownik moze udac sie w podroz stuzbowg (delegacije) tylko na wyrazne polecenie Pracodawcy.
Rozdziat XI
Obowiazki w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
Art. 41
1. Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zaktadzie pracy.

2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie Pracownikdw przez zapewnienie bezpiecznych
I higienicznych warunkow pracy przy odpowiednim wykorzystaniu nauki i techniki.

3. W szczegolnosci pracodawca jest obowigzany:
a) organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

b) zapewnia¢ przestrzeganie w zaktadzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, wydawac polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych
polecen,

c) zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzehn wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy.

4. Pracodawca oraz osoba kierujgca Pracownikami sg obowigzani zna¢, w zakresie niezbednym do
wykonywania cigzacych na nich obowigzkbw, przepisy o ochronle pracy, w tym przepisy oraz
zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.

- 10
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Art. 42

1. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ przeszkolenie Pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy przed dopuszczeniem ich do pracy. Szkolenie Pracownika przed dopuszczeniem do
pracy nie jest wymagane w przypadku podijecia przez niego pracy na tym samym stanowisku pracy,
ktore zajmowat bezposrednio przed nawigzaniem kolejnej umowy o prace z pracodawca.

2. Pracodawca zapewnia prowadzenie okresowych szkolern w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

3. Pracodawca obowigzany jest przed dopuszczeniem do pracy poinformowa¢ Pracownikéw o ryzyku
zawodowym, ktore wigze sie z wykonywang przez nich praca.

4. Pracownicy poinformowani o ryzyku zawodowym podpisujg w tej sprawie stosowne o$wiadczenie.
Art. 43

Pracodawca w przypadkach wskazanych w przepisach prawa przeprowadza, na swoéj koszt, badania
i pomiary czynnikow szkodliwych dla zdrowia, wystepujacych w zaktadzie pracy, a wyniki tych badan
i pomiaréw udostepnia Pracownikom poprzez umieszczenie ich na tablicy ogtoszen.

Art. 44
1. Przed podjeciem pracy, Pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstepne badania lekarskie.

2. Pracodawca obowigzany jest kierowa¢ Pracownikéw na okresowe i kontrolne badania lekarskie,
zgodnie z odrebnymi przepisami.

Art. 45

1. Pracodawca jest obowigzany zaznajamia¢ Pracownikéw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy dotyczacymi wykonywanych przez nich prac oraz przepisami przeciwpozarowymi.

2. Pracodawca jest obowigzany wydawaC szczegdlowe instrukcje i wskazéwki dotyczace
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowisku pracy.

3. Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na piSmie znajomo$¢ przepisow oraz zasad bezpieczenistwa
i higieny pracy.

Art. 46

1. Pracodawca obowigzany jest w sytuacjach okreslonych w przepisach prawa dostarczy¢
Pracownikowi nieodptatnie Srodki ochrony indywidualnej zabezpieczajgce przed dziataniem
niezbednych i szkodliwych dla zdrowia czynnikdéw wystepujacych w zaktadzie pracy, a takze odziez
i obuwie robocze.

2. Wykaz rodzajow $rodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, a takze
przewidziane okresy ich uzytkowania, stanowi Zatacznik nr 17 do Regulaminu.

Rozdziat XIl
Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownikow
Art. 47

1. Za nieprzestrzeganie przez Pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych, Pracodawca moze stosowac:

a) kare upomnienia
b) kare nagany
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2. Za nieprzestrzeganie przez Pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy, Pracodawca moze zastosowac rowniez kare

pieniezng.
Art. 48

1. Pracodawca stosuje kary po uprzednim wystuchaniu Pracownika. Pracownik otrzymuje
zawiadomienie o ukaraniu na pisSmie. Odpis pisma zatgcza sie do akt osobowych Pracownika.

2. Pracownik, od udzielonej kary, ktorej zastosowanie nastgpito z naruszeniem prawa, moze wnies¢
sprzeciw do Pracodawcy w terminie 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu.

Rozdziat XII
Przepisy koficowe
Art. 49
1. Regulamin obowigzuje przez czas nieokreslony.

2. Zmiana treSci Regulaminu moze nastgpi¢ w formie pisemnej, w tym samym trybie, co jego
ustanowienie, badZ przez wprowadzenie nowego Regulaminu.

3. Zmiany wchodzg w zycie po uptywie dwdch tygodni od dnia podania ich do wiadomosci
Pracownikow, w sposéb przyjety u Pracodawcy.

Art. 50

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

Podpis Pracodawcy
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Zatacznik 1

(stanowisko)

informuie, 26 Z QBN ... o s i podjefam/podjatem dodatkowg dziatalnosé
zarobkowg realizowang poprzez:
1) rozpoczecie dziatalnoSci gospodarczej,
2) zawarcie umowy zlecenia/o dzieto*.
3) inng forme aktywnosci zawodowej/pozazawodowej*;
Lo B e R R e S R L e S Sy N

Przedmiotem prowadzonej dziatalno$ci zarobkowe;j jest:

(opisac w skrocie charakter wykonywanych czynno$ci w ramach dziafalnosci, o ktorych mowa w pkt 1,2,3)

Podmiotem zlecajgcym mi wykonanie czynno$ci jest:

(nazwa podmiotu)

Okres wykonywania czynno$ci zwigzanych z dodatkowg dziatalnoscig zarobkowa;
1) czas nieokreslony
2 o amaSiom . ... do

(opinia bezposredniego przelozonego dotyczaca istniejacych lub mogacych wystapic przestanek do powstania konfliktu interesow lub podejrzenia
o stronniczo$c¢ i interesownos$¢, badz tez wykluczenia takich przestanek i podejrzen)

(podpis bezposredniego przetozonego)
* niepotrzebne skresli¢




Zatacznik 2

INFORMACJA O PRZEPISACH DOTYCZACYCH ROWNEGO TRAKTOWANIA W ZATRUDNIENIU

:

Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, w szczegolnosci bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawno$¢, rase, religie,
narodowo$¢, przekonania polityczne, przynaleznosS¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo
w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.
Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob,
bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okrelonych w pkt 1.
Dyskryminowanie bezposrednia istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn
okreslonych w pkt 1 byt, jest lub mégtby by¢ traktowany w pordwnywalnej sytuacji mniej korzystnie
niz inni pracownicy.
Dyskryminowanie po$rednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia,
zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepujg lub mogtyby wystapi¢ niekorzystne
dysproporcje albo szczegolnie niekorzystna sytuacja w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw nalezacych do grupy
wyroznionej ze wzgledu na jedna lub kilka przyczyn okreslonych w pkt 1, chyba, Ze postanowienie,
kryterium lub dziatanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktory ma
by¢ osiggniety, a $rodki stuzace osiggnieciu tego celu sg wiasciwe i konieczne.
Przejawem dyskryminowania w rozumieniu, pkt 2 jest takze:
— dziatanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasady rownego traktowania
w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,
— niepozadane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika

i stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajcej, upokarzajacej lub

uwtaczajgcej atmosfery (molestowanie).
Dyskryminowaniem ze wzgledu na pte¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie o charakterze
seksualnym lub odnoszace sie do pici pracownika, ktdrego celem lub skutkiem jest naruszenie
godnosci pracownika, w szczegolnosci stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej,
ponizajacej, upokarzajgcej lub uwilaczajacej atmosfery; na zachowanie to moga sktadac sie
fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

. Podporzadkowanie sie przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu, a takze

podjecie przez niego dziatan przeciwstawiajgcych sie molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu
nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika.

. Za naruszenie zasad rownego traktowania w zatrudnieniu jest:

— odmowa nawigzania lub rozwigzania stosunku pracy,
— niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia
albo pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwigzanych z pracg,
— pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe,
chyba, ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.
Zasady rownego traktowania nie naruszajg dziatania, proporcjonalne do osiggniecia zgodnego
z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:



— niezatrudnieni pracownika z jednej lub kilku przyczyn okre$lonych w pkt 1, jezeli rodzaj
pracy lub warunki jej wykonywania powodujg, ze przyczyna lub przyczyny wymienione
w tym przepisie sg rzeczywistym i decydujgcym wymaganiem zawodowym stawianym
pracownikowi,

— wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy,
jezeli jest to uzasadnione przyczynami, niedotyczacymi pracownikoéw bez powotywania sie
na inng przyczyne lub inne przyczyny wymienione w pkt 1,

— stosowaniu Srodkow, ktére réznicujg sytuacje prawna pracownika, ze wzgledu na ochrone
rodzicielstwa lub niepetnosprawnosc,

— stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkéw zatrudnienia i zwalniania
pracownikéw, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych — z uwzglednieniem kryterium stazu pracy.

10. Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane przez
okreslony czas, zmierzajgce do wyréwnania szans wszystkich lub znacznej liczby pracownikow
wyréznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w pkt 1, przez zmniejszenie na korzys¢ takich
pracownikéw faktycznych nierownosci, w zakresie okreslonym w tym punkcie.

11. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace lub za prace
0 jednakowej wartoSci.

12. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w pkt 11 obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez
wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z pracg, przyznawane
pracownikom w formie pienieznej lub w innej formie niz pieniezna.

13. Pracami o jednakowej wartoSci sgq prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikow
porobwnywalnych  kwalifikacji zawodowych potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w odrebnych przepisach lub praktykg i doSwiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej
odpowiedzialno$ci i wysitku.

14. Osoba, wobec ktdrej pracodawca naruszyt zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo
do odszkodowania w wysokosSci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na
podstawie odrebnych przepisow.

15. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez
pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.

INY

szok Grzegor? Miastowski



Zatacznik 3

Wykaz stanowisk, dla ktorych obowiazuje podstawowy system czasu pracy

1. Robotnik gospodarczy




Réwnowazny system czasu pracy

Praca w rownowaznym systemie czasu pracy odbywa sie:

poniedziatek 800 - 1600
wtorek 800 - 1700
sroda 800 1600
czwartek 800- 1600
pigtek 800 1500

Zatacznik 4

Wykaz stanowisk, dla ktoérych obowiazuje rownowazny system czasu pracy

Urzad Gminy

1. Sekretarz gminy.

2. Skarbnik gminy.

3. Zastepca Skarbnika gminy.

4. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.
5. Zastepca kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.
6. Kierownik referatu.

7. Radca prawny.

8. Inspektor.

9. Podinspektor.

10. Informatyk.

11. Specjalista ds. BHP.

12. Referent.

13. Ksiggowy.

14. Miodszy referent.

15. Miodszy ksiegowy.

Samorzadowe jednostki organizacyjne

7
.

Dyrektor (kierownik) Gminnego O$rodka Pomocy Spoteczne;.

Dyrektor (kierownik) Gminnego Zespotu do spraw O$wiaty.

Frascidfok Grzegorz Miastowski



Zalacznik 5

(stanowisko)

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA URZEDU GMINY WISKITKI

OSwiadczam, ze:

- zwigzku z wychowaniem dziecka/dzieci w wieku do lat 14 zamierzam/nie zamierzam* korzystac
z uprawnien okreslonych w art. 188 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. — Kodeks pracy, tj. prawa do
korzystania z 2 dni zwolnienia od pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia,

- W zwigzku ze sprawowaniem pieczy nad osobami wymagajacymi statej opieki/opiekg nad dzie¢mi
w wieku do lat 8* wyrazam/nie wyrazam zgody* na wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych,
w tym takze w nocy, w niedziele i Swieta.

Jednoczesnie zobowigzuje sie do niezwlocznego poinformowania pracodawcy o zaistnieniu
okoliczno$ci majacych wplyw na niniejsze oSwiadczenie.
(art. 42 ustawy o pracownikach samorzadowych)

(data i podpis pracownika)

* niepotrzebne skresli¢




Zatacznik 6

(stanowisko)

OSWIADCZENIE
dotyczace wyboru formy rekompensaty
pracy wykonywanej poza normalnymi godzinami pracy

W zamian za prace wykonang przeze mnie poza normalnymi godzinami pracy w dniu

...................................................... WO O i i i
wnosze o wypfate wynagrodzenia/udzielenie w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy*
WL . Ba S e wgodzinach-od ............c i oces S et e

(data i podpis pracownika)

Zapoznatem sie

(podpis pracodawcy)

Franci§zek Grzegorz Miastowski

* niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik 8

Ewidencja pracy w godzinach nadliczbowych/poza normalnymi godzinami pracy, w tym takze
W nocy oraz niedziele i Swieta

Godziny pracy Liczba godzin Akceptacja
Imie i nazwisko pracownika Data Rodzaj czynnosci
odzi doiic przepracowanych pracodawcy

INY

ok Grzegorz Miastowski
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Ksiazka wyjs¢ poza Urzad

Zalacznik 9

Rodzaj wyjscia
Lp. Data Imie i nazwisko pracownika Godzina Godzina Podpis
stuzbowe prywatne wyjscia powrotu pracownika
(podac cel)
waQ
Franc 4

Aiastoroski



Zalacznik 10

Nazwisko i imie

Podpis kierownika kom.org.
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30

31

uw-urlop wypoczynkowy
uok-urlop okolicznosciowy
um-urlop macierzynski
ub-urlop bezptatny
ch-choroba

s-delegacja

op-opieka nad dzieckiem (wymiar roczny-2 dni

nu-nieobecnos¢ usprawiedliwiona
nn-nieobecnos¢ nieusprawiedliwiona

)
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Francis
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Zatacznik 11

KARTA URLOPOWA
B i
G TR S R P S L A e p e PR e (R R
(imie i nazwisko)
korzysta z urlopu wypoczynkowego WiloSCi .............cccovvnnnns dni,
odass o L R B wigcznie.
e W . i (pieczet i podpis pracodawcy

lub upowaznionego pracownika)

INY

M'instowglg,'



Zatacznik 12

................................ R i TCUUNONCRI | o

PODANIE O URLOP
NARWISKDEING . ... ..o sisni i s e Gova KR A #oamn s AR P8 BN ires s s i £ » bl 3N R A
@0 SN SR e S o e e L TR e e SIS GIN SR Y
Prosze o udzielenie urlopu od dnia .............coooniiiiiinnnn, L R SRS
ROGZHIOR .. s i v S imees o samtmin v e e oo KA b Yo s ey KA sEP pevwoms snmid

podpis pracownika

Wyrazam zgode na udzielenie urlopu w wyZzej wymienionym terminie

(data i podpis pracodawcy
lub upowaznionego pracownika)




Zatacznik 13
WYKAZ PRAC SZCZEGOLNIE UCIAZLIWYCH LUB SZKODLIWYCH DLA KOBIET

Na podstawie art. 176 Kodeksu pracy zarzadza sie, co nastepuije:

§1

Nie wolno zatrudniaC kobiet przy pracach szczegélnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia,
wymienionych w wykazie prac szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla kobiet, stanowigcym zatacznik
do rozporzadzenia Rady Ministrow z 10 wrze$nia 1996r (Dz. U. Nr 114, poz. 545 z pdzn. zm.) w sprawie
wykazu prac wzbronionym kobietom.

Kobiecie nie mozna powierzy¢ pracy wzbronionej nawet dorywczo. Nie mozna tego zrobi¢ réwniez wtedy,
gdy wyrazi ona na to zgode.

l. Prace zwiazane z wysitkiem fizycznym i transportem ciezaréw oraz wymuszona pozycja ciata

1. Wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracq fizyczng, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 5.000 kJ na zmiane robocza, a przy pracy
dorywczej - 20 kJ/min.

Uwaga: 1 kJ = 0,24 kcal.

2. Reczne podnoszenie i przenoszenie ciezardw 0 masie przekraczajacej:

1) 12 kg - przy pracy statej,

2) 20 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej).

3. Reczna obstuga elementow urzadzen (dzwigni, korb, két sterowniczych itp.), przy ktérej wymagane jest
uzycie sity przekraczajacej:

1) 50 N - przy pracy statej,

2) 100 N - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej).

4. Nozna obstuga elementow urzadzen (pedatdw, przyciskdw itp.), przy ktorej wymagane jest uzycie sity
przekraczajacej:

1) 120 N - przy pracy statej,

2) 200 N - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej).

5. Reczne przenoszenie pod gére - po pochylniach, schodach itp.ktérych maksymalny kat nachylenia
przekracza 300, a wysoko$¢ 5 m - ciezardw o masie przekraczajace;:

1) 8 kg - przy pracy statej,

2) 15 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej).

6. Przewozenie ciezarow o masie przekraczajacej:

1) 50 kg - przy przewozeniu na taczkach jednokotowych,

2) 80 kg - przy przewozeniu na wozkach 2, 3 i 4-kotowych,

3) 300 kg - przy przewozeniu na wozkach po szynach.

Wyzej podane dopuszczalne masy cigzaréw obejmujg réwniez mase urzadzenia transportowego i dotyczg
przewozenia ciezaréw po powierzchni rownej, twardej i gtadkiej o pochyleniu nie przekraczajgcym:

2% - przy pracach wymienionych w pkt 11 2,

1% - przy pracach wymienionych w pkt 3.

W przypadku przewozenia ciezaréw po powierzchni nieréwnej w sposéb okreslony w pkt 1 i 2, masa
ciezarbw nie moze przekracza¢ 60% wielkosci podanych w tych punktach.

7. Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersig;



1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczna, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2.900 kJ na zmiane roboczg,

2) prace wymienione w ust. 2-6, jezeli wystepuje przekroczenie 1/4 okreslonych w nich wartosci,

3) prace w pozycji wymuszonej,

4) prace w pozycji stojacej facznie ponad 3 godziny w czasie zmiany robocze.

§2

Kobiet w cigzy lub karmigcych piersig;

1. Nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w systemie przerywanego czasu pracy ani w porze
nocnej. Zakaz ten obejmuje okres od chwili przedtozenia pracodawcy zaSwiadczenia lekarskiego o stanie
cigzy i musi by¢ przestrzegany rowniez w przypadku, gdy pracownica wyrazi zgode na prace w tych
godzinach.

2. Nie wolno bez jej zgody delegowa¢ poza state miejsce pracy.

§3

1. Kobiete, ktéra wykonuje prace bezwzglednie wzbroniong kobietom w cigzy lub karmigcg dziecko piersia,
niezaleznie od stopnia narazenia na czynniki szkodliwe dla zdrowia lub niebezpieczne, nalezy
bezwarunkowo przenies¢ do innej pracy, a jezeli nie jest to mozliwe, np. z powodu braku odpowiednich
stanowisk pracy — zwolnic jg na czas niezbedny z obowigzku Swiadczenia pracy.

2. Kobiete w cigzy lub karmigcg dziecko piersig, wykonujacg prace wzbroniona, zwigzang jednak
z zagrozeniami, ktére mogg by¢ zminimalizowane Ilub wyeliminowane poprzez zmiange warunkow
wykonywania tej pracy — pracodawca obowigzany jest podjaé dziatania zmierzajgce, w pierwszej kolejnosci,
do ograniczenia wplywu czynnikéw szkodliwych dla zdrowia lub niebezpiecznych na stanowisku
Zajmowanym przez nig;

- dostosowanie warunkow pracy do wymagan okreslonych przepisami — poprzez obnizenie stopnia
oddziatywania na pracownice czynnikéw szkodliwych dla zdrowia lub niebezpiecznych ponizej ich dolnej
wielkosci progowej, lub

- skrocenie czasu pracy w celu ograniczenia czasu ekspozycji pracownicy na dziatanie czynnikow
szkodliwych dla zdrowia lub niebezpiecznych.

Dopiero w wypadku, gdy wyzej wskazane dziatania dostosowawcze na stanowisku pracy sg niemozliwe lub
niecelowe, pracodawca jest obowigzany przenies¢ takg pracownice do innej pracy, a w razie braku takiej
mozliwosci — zwolni€ jg na czas niezbedny z obowigzku $wiadczenia pracy.

3. Kobiete w cigzy, przedktadajacq orzeczenia lekarskie stwierdzajace, ze ze wzgledu na stan cigzy nie
powinna wykonywa¢ pracy dotychczasowej (stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem
lekarskim) nalezy przenie$¢ do innej odpowiedniej pracy.




Zatacznik 14

Opracowany na podstawie:

Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 24 sierpnia 2004r w sprawie wykazu prac wzbronionych
pracownikom miodocianym i warunkéw ich zatrudniania przy niektérych z tych prac (Dz. U. z 2004
Nr200 poz.2047).

§1
WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH MLODOCIANYM

1. Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, wymuszong pozycja ciata oraz zagrazajace
prawidiowemu rozwojowi psychicznemu

Obciazenie pracq fizyczna:
a) wzbronione sg miodocianym prace polegajace wytacznie na podnoszeniu, przenoszeniu
i przewozeniu cigzarow i prace wymagajace powtarzania duzej liczby jednorodnych ruchéw.
b)  wzbronione jest zatrudnianie miodocianych przy pracach, przy ktérych najwyzsze wartosci
obcigzenia pracg fizyczng, mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonywanie pracy,

przekraczaja;
dziewczeta chtopcy
na 6 godz. 2300 kJ 3030 kJ
wysitek krétkotrwaty /min 10,5 kJ 12,6 kJ

Uwaga: Wartosci wydatku energetycznego na minutg dotycza tylko wysitkéw krotkotrwatych.

Dzwiganie ciezaréw i ich transport:
a) wzbronione jest zatrudnianie miodocianych przy pracach zatadunkowych i wytadowczych,
b)  wzbronione jest zatrudnianie mtodocianych przy recznym dzwiganiu i przenoszeniu na odlegtos¢

powyzej 25 m. ciezarow 0 masie przekraczajacej nastepujace wartosci:

dziewczeta chtopcy
przy pracy dorywcze; : 14 kg 20 kg
przy powtarzalnym obcigZeniu: 8 kg 12 kg

c) wzbronione jest

zatrudnianie mtodocianych przy

recznym przenoszeniu pod gore,

w szczegbInosci po schodach, ktorych wysoko$¢ przekracza 5 m, a kat nachylenia - 30°, ciezaréw
0 masie przekraczajacej:

dziewczeta chiopcy
przy pracy dorywcze; : 10 kg 15 kg
przy powtarzalnym obcigzeniu: 5kg 8 kg

d) wzbronione jest przewozenie przez dziewczeta cigzarébw na taczkach i wozkach 2-kotowych
poruszanych recznie.




Prace wymagajace stale wymuszonej i niewygodnej pozycji ciata:
wzbronione jest zatrudnianie mtodocianych przy pracach wymagajacych stale wymuszonej i niewygodnej
pozycji ciata;

— pochylonej w przysiadzie

Prace stawiajace zagrozenie wypadkowe
wzbronione sg mtodocianym prace przy nieodpowiednim o$wietleniu, przy ktérych wykonywaniu parametry
oSwietlenia nie odpowiadajg wymaganiom okre$lonym w Polskich Normach.

§2

WYKAZ NIEKTORYCH RODZAJOW PRAC WZBRONIONYCH MLODOCIANYM PRZY, KTORYCH
ZEZWALA SIE NA ZATRUDNIANIE MLODOCIANYCH W WIEKU POWYZEJ 16 LAT

1. Prace zwiazane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, wymuszona pozycja ciata oraz zagrazajace
prawidtowemu rozwojowi psychicznemu

Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym

a) dozwolone sg prace polegajace na podnoszeniu i przenoszeniu ciezarbw o masie i na odlegtosci
nieprzekraczajgce wartosci okreslonych w dziale | ust. 1 pkt 6 i 7 zatgcznika nr 1 do rozporzadzenia oraz
prace wymagajace powtarzania duzej liczby jednorodnych ruchow.

b) dozwolone jest przewozenie przez chtopcow na taczkach jednokotowych na odlegtosé do 50 m tadunkow
o masie do 50 kg po powierzchni gtadkiej, utwardzonej lub po pomostach zbitych z desek trwale
zamocowanych, jezeli pochylenie powierzchni nie przekracza 2 %.

c) dozwolone jest przewozenie przez chiopcow na wozkach 2-kotowych poruszanych recznie na odlegtos¢
do 100 m po powierzchni gtadkiej tadunkéw o masie do 80 kg, jezeli pochylenie powierzchni nie przekracza
2 %, a po powierzchni nierbwnej - ciezaréw do 50 kg, jezeli pochylenie powierzchni nie przekracza 1 %.

d) dozwolone jest przewozenie na wozkach 3- lub 4-kotowych poruszanych recznie na odlegtos¢ do 150 m
fadunkéw o masie: dziewczetom do 50 kg oraz chtopcom do 80 kg, jezeli pochylenie powierzchni nie
przekracza 2%.

Uwaga:
-taczny czas wykonywania czynnoSci w ciggu doby nie moze przekracza¢ 1/3 czasu pracy
mtodocianego.

- Masa tadunkéw, obejmuje rowniez mase urzadzenia transportowego.

N

INY

Franciz¢k Grzegorz Miastowski



Zalacznik 15
WYKAZ PRAC | STANOWISK DOZWOLONYCH
PRACOWNIKOM MLODOCIANYM

Nie przewiduje sie prowadzenia przygotowania zawodowego miodocianych w formie nauki zawodu.
Urzad Gminy moze by¢ organizatorem praktycznej nauki zawodu uczniow lub stuchaczy szkét
ponadgimnazjalnych realizowanej w formie praktyk zawodowych.

Organizowanie na podstawie odrebnych przepisow praktyk zawodowych wymaga uwzglednienia

przepisow o ochronie pracownikéw mtodocianych.

Praktyki zawodowe uczniéw oraz praktyki studenckie moga odbywa¢ si¢ na stanowiskach pracy

biurowej (administracyjnej). '

Prace dozwolone miodocianym realizujacym program praktyki zawodowej na stanowisku pracy

biurowej:

- dopuszczalne jest wykonywanie prac polegajacych wylacznie na podnoszeniu i przenoszeniu
ciezarow w granicach dopuszczalnych norm przez 1/3 dobowej normy czasu pracy,

- dopuszczalne jest wykonywanie prac objetych programem praktyki zawodowej, jezeli parametry
obcigzenia nie przekraczajg norm i wymagan okreslonych w zataczniku 5 do Regulaminu Pracy
JWykaz prac wzbronionych miodocianym” tylko w zakresie niezbgdnym do opanowania
wiadomosci i umiejetnosci okreslonych programem praktyki.

INY



Zatacznik 16
WYKAZ LEKKICH PRAC DOZWOLONYCH
PRACOWNIKOM MLODOCIANYM

zatrudnionym w innym celu niz przygotowanie zawodowe
(praktyka zawodowa)

Zatrudnianie w innym celu niz przygotowanie zawodowe moze dotyczy¢ oséb powyzej 15 lat
| obejmowac nizej wymienione prace i czynno$ci:

porzadkowanie i segregowanie archiwum, dokumentacji, ksiegozbioru itp.,

przenoszenie dokumentacji, materiatdw, urzadzen biurowych i sprzetu z zachowaniem norm
wydatku energetycznego i dopuszczalnych ciezardw,

sprzatanie wnetrz i pomieszczen obiektow,

prace porzgdkowe wokot obiektow z uzyciem prostych narzedzi i sprzetu,

prace polegajace na obstudze typowych urzgdzen biurowych z zachowaniem przepiséw o pracach
wzbronionych mtodocianym (zatacznik nr 14 do Regulaminu Pracy),

prace administracyjne i biurowe o charakterze pomocniczym wykonywane pod nadzorem,

prace zwigzane z urzadzaniem i porzadkowaniem pomieszczen biurowych, lokali wyborczych, sal
konferencyjnych itp. (czynnoSci plastyczne, dekoracyjne),

inne prace o charakterze prac lekkich i sezonowych wykonywanych pod nadzorem
doswiadczonego pracownika.

Wszystkie prace wymienione w pkt. 1 powinny odbywaC si¢ pod nadzorem wyznaczonego
pracownika sprawujgcego nadzér nad zatrudnionym dorywczo mtodocianym.

Zabrania sie przydzielania miodocianym prac i czynno$ci polegajacych na obstudze urzadzen
elektrycznych, transportowych, niebezpiecznych i ostrych narzedzi recznych z uzyciem $rodkow
chemicznych, prac na wysokosci i prac z goracymi czynnikami.




Zatacznik 17

WYKAZ RODZAJOW SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ ORAZ ODZIEZY | OBUWIA

ROBOCZEGO
Stanowisko pracy Zakres wyposazenia Przewidywany okres uzywalnosci

R - odziez i obuwie robocze w miesigcach, do zuzycia

0 - ochrona indywidualna
Pracownik gospodarczy 1. | R | ubranie drelichowe 24

2. | R | kurtka ocieplana 36

3. | R | gumofilce 24

4 |R |ptaszcz  lub  kurtka

5. | R | przeciw deszczowa 36

6. | O | rekawice brezentowe dz
Pracownik gospodarczy - | 1. | R | fartuch drelichowy Iub 24
sprzataczka z tkanin syntetycznych 36

2. | R | trzewiki profilaktyczne lub

obuwie profilaktyczne 24
3. | O | rekawice gumowe d.z.

Uwaga:
- przewidywane okresy uzywalnosci stanowig informacje do celéw zakupu i planowania
- $rodki stanowig wtasno$¢ pracodawcy i sg uzywane do czasu posiadania cech uzytkowych

SRODKI HIGIENY OSOBISTEJ
PRZYSLUGUJACE PRACOWNIKOM

1. Srodki czystosci takie jak: mydio toaletowe w plynie, papier toaletowy, reczniki papierowe lub

mozliwos¢ korzystania z suszarki do rak dostarcza sie do uzytkowania w sanitariatach wg potrzeb
dla wszystkich pracownikow.

2. Tabela odpfatnosci za pranie przydzielonej odziezy roboczej i odziezy ochronne;j.

Lp. Stanowisko pracy Srodek ochronny Kwota ekwiwalentu
Odziez robocza ztlkwartat
1. pracownik gospodarczy-sprzataczka fartuch, 20z
2, pracownik gospodarczy ubranie drelichowe,
kurtka ocieplana 40 zt
W INY

fz Miastorwski



