ZARZADZENIE NR 5/13

Wojta Gminy Szczercow
z dnia 16 stycznia 2013 roku

W sprawie wprowadzenia w zycie Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Szezercow.

Dzialajac na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity: Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, zm. z2002 r. Dz. U. Nr 23, poz.220, Dz. U.
Nr 62, poz. 558 , Dz. U. Nr 113, poz. 984, Dz. U. Nr 153, poz. 1271, Dz U. Nr 214, poz. 1806 ,
22003 r. Dz. U. Nr 80, poz. 717, Dz. U. Nr 162, poz. 1568, z 2004 r. Dz. U. Nr 102, poz.1055,
Dz. U. Nr 116, poz. 1203 z 2005 r. Dz. U. Ny 172, poz. 1441, Dz. U. Nr 175, poz. 1457. 2z 2006
r. Dz. U.Nr 17, poz. 128, Dz. U. Nr 181, poz. 1337 z 2007 1. Dz. U. Nt 48, poz. 327, Dz. U. Nt
138, poz. 974, Nr 173, poz. 1218, 22008 r. Nr 180 poz. 1111, Nr 223 poz. 1458, z 2009 r. Nr 52

poz. 420, Nr 157 poz. 1241, 22010 r. Nr 28 poz. 142 i poz. 146, Nr 40 poz. 230, Nr 106 poz. 675
z2011r. Nr21 poz. 113, Nr 117 poz. 679, Nr 134 poz. 777, Nr 149 poz. 887, Nr 217 poz. 1281 z

2012 1. poz. 567 ) oraz art. 104* ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.- Kodeks pracy, (tekst
jednolity Dz. U. 21998 r. Nr 21 poz. 94, zmiany: Nr 106 poz. 668, Nr 113 poz. 717, Dz. U. z
1999r., Nr 99 poz. 1152, Dz. U. z 2000 I., Nr 19 poz. 239, Nr 43 poz. 489, Nr 107 poz. 1127, Nr
120 poz. 1268, Dz. U. z 2001 r., Nr 11 poz. 84, Nr 28 poz. 301, Nr 52 poz. 538, Nr 99 poz. 1075,
Nr 111 poz. 1194, Nr 123 poz. 1354, Nr 128 poz. 1405, Nr 154 poz. 1805, Dz. U. z 2002 r., Nr
74 poz. 676, Nr 135 poz. 1146, Nr 196 poz. 1660, Nr 199 poz. 1673, Nr 200 poz. 1679,Dz. U. z
2003 r., Nr 166 poz. 1608, Nr 213 poz. 2081, Dz. U. z 2004 r., Nr 96 poz. 959, Nr 99 poz. 1001,
Nr 120 poz. 1252, Nr 240 poz. 2407, Dz. U, z 2005 ., Nr 10 poz. 71, Nr 68 poz. 610, Nr 86 poz.
732, Nr 167 poz. 1398, Dz. U. z 2006 1., Nr 104 poz. 7081 711, Nr 133 poz. 935, Nr 217 poz.
1587, Nr 221 poz. 1615, Dz. U. 7z 2007 r., Nr 64 poz. 426, Nr 89 poz. 589, Nr 176 poz. 1239, Nr
181 poz. 1288, Dz. U. z 2008 r., Nr 93 poz. 586, Nr 223 poz. 1460, Nr 237 poz. 1654, Dz. U. z
2009 ., Nr 6 poz. 23, Nr 58 poz. 485, Nr 98 poz. 817, Nr 99 poz. 825, Nr 115 poz. 958, Nr 157
poz. 1241, Nr 219 poz. 1704, z 2010 r. Nr 105 poz. 655, Nr 135 poz. 912, Nr 182 poz. 1228, Nr
224 poz. 1459, Nr 249 poz. 1655, Nr 254 poz. 1700,z 2011 r. Nr 36 poz. 181, Nr 63 poz. 322,
Nr 80 poz. 432, Nr 144 poz. 855, Nr 149 poz. 887, Nr 232 poz. 1378, z 2012 . poz. 908)
zarzgqdzam, co nastepuje:

§ I. Wprowadzam Regulamin Pracy Urzedu Gminy Szezercéw stanowiacy zatacznik Nr ] do
niniejszego zarzadzenia,

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 23/08 Wajta Gminy Szczercow z dnia 7 kwietnia 2008 r. w sprawie
wprowadzenia w zycie Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Szczercéw oraz Zarzadzenie Nr 18/2009
Wéjta Gminy Szezercow z dnia 8 czerwea 2009r. w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 23/08
Wéjta Gminy Szczercéw z dnia 7 czerwea 2008 1. w sprawie wprowadzenia w zycie Regulaminu
Pracy Urzedu Gminy Szczercéw.

§ 3. Bezposredni nadzér nad przestrzeganiem niniejszego Regulaminu sprawuje Sekretarz Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalacznik Nr |

do Zarzadzenia Nr 5/13
Wajta Gminy Szczercow
z dnia 16 stycznia 2013 r.

I. Przepisy ogélne

§1

Ilekro¢ w dalszej cze$ci Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Szczercéw jest mowa o:

1) Regulaminie ~ nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Pracy Urzedu Gminy Szczercow,
2) Wijcie, Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez to rozumieé Wojta Gminy Szczercow,
Sekretarza Gminy Szczercéw, Skarbnika Gminy Szczercow,

3) Urzedzie - nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy Szezercéw,

4) Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ urzad reprezentowany przez Wéjta lub
upowazniong przez niego osobe,

3) Pracowniku - nalezy przez to rozumiecé osobe zatrudniong w Urzedzie bez wzgledu na
sposdb nawigzania stosunku pracy,

6) Referatach - nalezy przez to rozumieé jednostki organizacyjne Urzedu bez wzgledu na
ich wyodre¢bnienie w schemacie organizacyjnym Urzedu,

7) Kierownika - nalezy przez to rozumieé osobe kierujaca referatem,

8) Osobie niepelnosprawnej - nalezy przez to rozumie¢ pracownika, ktérego
niepelnosprawnos¢ zostata stwierdzona stosownym orzeczeniem,

§2

Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek pracy w Urzedzie Gminy w Szczercowie oraz okredla
zwiazane z tym prawa i obowiazki pracodawcey i pracownikéw.

§3

Postanowien niniejszego regulaminu pracy zwanego dalej regulaminem obowiazane sq przestrzegad
wszystkie osoby zatrudnione w Urzedzie bez wzgledu na rodzaj i wymiar czasu wykonywanej
pracy, zajmowane stanowisko oraz podstawe prawna zatrudnienia.

§4

Przepiséw regulaminu o charakterze porzadkowym obowiazane sg réwniez przestrzegad osoby
wykonujace prace w pomieszezeniach Urzedu na Jego rzecz na podstawie umowy zlecenia lub
umowy o dzielo w miejscu i czasie pracy.

§5

Wszyscy pracownicy obowiazani sg do zapoznania sig z regulaminem przed rozpoczeciem
pracy u pracodawcy. Na okolicznosé tego zdarzenia pracownik sklada oSwiadczenie, ze
zapoznat si¢ z regulaminem, ktére podpisuje i opatruje data. Oswiadczenie podlega zalaczeniu do akt
osobowych pracownika w czesci B.




§6

Uprawnionym do dokonywania czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy jest Wojt Gminy zwany
dalej pracodawca.

I1. Czas pracy.

Wymiar i rozklad czasu pracy.

§7
1. Czas pracy pracownikow Urzedu Gminy wynosi 8 godzin na dobg i 40 godzin w
przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w okresie rozliczeniowym czterech miesiecy.
2. Przewiduje si¢ mozliwo$¢ wyznaczania przez pracodawce w zamian za dni pracy od poniedziatku
do piatku, innych dni pracy w danym okresie rozliczeniowym.

§8

1. Ustala sig¢ nastepujacy tygodniowy rozklad czasu pracy referatow Urzedu:

1) Wszystkie referaty Urzedu Gminy w Szczercowie: poniedziatek w godz. 8.00-16.00,

wtorek w godz. 9.00- 17.00, sroda-piatek w godz. 8.00-16.00 z zastrzezeniem:

a) Straz Gminna wg ustalonego grafiku shuzb.

b) Referat Sportu Rekreacji i Turystyki: wg ustalonego grafiku pracy, z tym ze pracownicy
gospodarczy wykonujg swoje obowiazki od poniedziatku do piatku w godz. 7.00 — 15.00

c) Referat Gospodarki Komunalnej: pracownicy gospodarczy wykonujg swoje obowiazki
od poniedziatku do piatku w godz 7.00 — 15.00.

d) Referat Organizacyjny: sprzataczka od poniedziatku do pigtku w godz. 14.00 - 22.00

2. Czas pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalajg bezposredni

przetozeni.

§9

Wymiar czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala
sie indywidualnie w umowie o prace.

§ 10

Obowigzujacy pracownika wymiar czasu pracy w okresie rozliczeniowym czterech miesiecy ustala sie
zgodnie z art. 129 § 1 kp.

§11

1. Pracownik jest zobowiazany do wykonywania pracy, zgodnie z obowigzujacym go
rozkltadem czasu pracy. Fakt rozpoczecia oraz zakonczenia pracy z wyszczegdlnieniem
godziny rozpoczecia 1 zakofczenia pracy, potwierdza wlasnorgcznym podpisem na liscie
obecnosci.




2. Kontrolg rejestracii czasu pracy i ewidencji nieobecnodei w pracy dokonuje na biezaco
Sekretarz Gminy

3. Listy obecnosci wykladane sg i przechowywane w Referacie Organizacyjnym. Po
zakoficzeniu miesiaea listy obecnosci sa przekazywane do Referatu Finansowo-Ksiggowego.

§ 12

Prawidtowy spos6b wypelnienia list obecnosci kontroluje Sekretarz Gminy.

§13

Na uzasadniony wniosek pracownika wyrazony na pismie, Wéjt Gminy moze wyrazi¢ zgode
na indywidualny rozklad czasu pracy.

§ 14

1. Spéznienie do pracy odnotowuje sie na liscie obecnosci, z zaznaczeniem faktycznego czasu
przybycia pracownika,

2. W przypadku spbznienia pracownik winien niezwlocznie zglosi¢ si¢ do pracodawey celem
usprawiedliwienia spéznienia.

3. Pracodawca moze zada¢ usprawiedliwienia w formie pisemne;.

4. Spéznienie pracownika do pracy moze by¢ uznane za usprawiedliwione jezeli jego
przyczyna zostanie zaakceptowana przez pracodawce. W pozostatych przypadkach czas
spoznienia nalezy odpracowad.

§ 15

1. Kazdorazowe wyjécie pracownika w godzinach pracy, powinno byé uzgodnione z
przefozonym. Niedopuszczalne jest wychodzenie bez zezwolenia bezposredniego
przelozonego.

2. Pracownik kazdorazowo odnotowuje wyjscie i powrdt w ~Ewidencji wyjsé stuzbowych”
znajdujacym sie w sekretariacie Urzedu.

3. Prawidtowos¢ wypelniania Ewidencji wyjsé stuzbowych kontroluje Sekretarz Gminy.

§ 16

Pracownikowi, ktéry ze wzgledu na okolicznosci okreglone w art. 15] § I kp wykonywat
prace w dniu wolnym od pracy wynikajacym z rozkladu czasu pracy, przystuguje w zamian
inny dzied wolny od pracy udzielony pracownikowi do kofica okresu rozliczeniowego, w
terminie z nim uzgodnionym.

§17
Za prace w porze nocnej uwaza si¢ prace wykonywana od godz. 22.00 do godz. 6.00 dnia

nastepnego. Za kazda godzine pracy w porze noenej przystuguje pracownikowi dodatkowe
wynagrodzenie w wysokogci okreslonej w art. 1518 § 1 kp.

§ 18

Dniami ustawowo wolnymi od pracy sg niedziele 1 $wieta okreslone w Ustawie 0 dniach
wolnych o pracy z dnia 18 stycznia 1951 r. (Dz. U. Nr 4 poz. 28 z pbézn. zm.)




§ 19

Pracownik moze wykonywaé pracg poza normalnymi godzinami pracy wylacznie za zgoda
Wojta lub Sekretarza, wyrazona na pismie. Zgoda ta zastepuje upowaznienie, o ktérym mowa
w2l

§ 20

Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy pracownikéw w zakresie niezbednym w celu
prawidlowego ustalenia wynagrodzen i innych $wiadczen zwigzanych z wykonywana praca.
Pracownikowi udostgpnia si¢ ta ewidencje na jego zadanie.

§21

1. Pracownicy mogg przebywa¢ na terenie Urzgdu po godzinach pracy tylko w uzasadnionym
przypadku, na polecenie Wdjta lub Sekretarza, po uzyskaniu odpowiedniego upowaznienia.

2. Upowaznienie nie jest wymagane w przypadku przebywania na terenie Urzedu na pot
godziny przed rozpoczgciem i godzine po zakonczeniu pracy pracownika,

3. Pracownik przebywajgcy w Urzedzie poza godzinami pracy jest zobowiazany do
odnotowania tego faktu w ,,Rejestrze dyzuréw”, ktory znajduje sie w sekretariacie Urzedu.

4. Postanowienia ust. 1 i ust. 2 nie dotycza Wéjta, Skarbnika 1 Sekretarza Gminy.

§ 22

Za pracg wykonywana na polecenie przetozonego poza ustalonymi godzinami pracy
pracownikowi przysluguje wynagrodzenie lub na jego wniosek, czas wolny od pracy w
wymiarze odpowiadajacym ilo$ci przepracowanych godzin nadliczbowych.

§23
1. Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci sluzbowe w innej miejscowosci niz
okreslona w umowie o prace, rozliczony jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.
2. Rejestr delegacji prowadzony jest w sekretariacie Urzedu.
3. Wpisow do rejestru delegacji dokonuje si¢ przed rozpoczeciem wyjazdu stuzbowego.
4. Prawidlowy spos6b wypelniania rejestru delegacji kontroluje Sekretarz Gminy.

§24

1. Kazdorazowo przed rozpoczeciem pracy pracownik pobiera klucze do pomieszezenia stuzbowego
i jest zobowiazany sprawdzi¢ stan swojego stanowiska pracy, szaf, maszyn i urzadzen.

2. W przypadku stwierdzenia uszkodzef i innych nieprawidtowosci pracownik jest zobowiazany
powiadomié niezwlocznie przelozonego.

3. Po zakoniczeniu pracy jest zobowigzany do uporzadkowania stanowiska pracy oraz z nalezyty
starannoscia do zabezpieczenia dokumentéw shizbowyceh, pieczeci, szafy aktowe, srodkow pracy,
maszyny 1 wrzgdzenia oraz sprawdzi¢ czy nie wystepuja zagrozenia oraz zamknaé pomieszezenie
stuzbowe na klucz, ktory nalezy przekazaé do micjsca ich przechowywania.

4. Zasady gospodarowania kluczami do pomieszezen stuzbowych zawarte sa w instrukeji

w sprawie okreslenia procedury postgpowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszezen
1 obiektu Urzgdu Gminy w Szczercowie




111 Urlopy, zwolnienia od pracy, usprawiedliwianie nicobecnogci

§ 25
I.Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego, zwanego dalej urlopem — w wymiarze okreslonym przez przepisy
Kodeksu Pracy.
2. Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastapi¢ w roku kalendarzowym, w
ktérym pracownik nabyt do niego prawo, zgodnie z ustalonym planem urlopéw, w ktérym
planuje sig caly urlop pracownika, poza 4 dniami tzw. urlopu na zadanie.
3. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czgsci. Co najmniej jedna czesé
urlopu nie powinna trwaé krocej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych

§ 26
1. Plan urlopéw ustala pracodawca, po konsultacji z kierownikiem referatu, biorac pod uwage
wnioski pracownikéw i koniecznosé zapewnienia normalnego toku pracy.
2. Urlopu niewykorzystanego w ustalonym terminie pracodawca ma obowigzek udzieli¢
pracownikowi najpézniej do konca trzeciego kwartatu nastepnego roku kalendarzowego. Nie
dotyczy to czedei urlopu udzielonego na zadanie pracownika.
3. Przesuniecie terminu nie wykorzystanego urlopu poza okres I kwartatu roku nastepnego
wymaga zgody Wojta.

§ 27

1.Roczny plan urlopéw wypoczynkowych w Urzedzie sporzadza si¢ na podstawie planow
zaakceptowanych przez kierownikéw referatdw i samodzielne stanowiska do dnia 20 grudnia
kazdego roku, ktéry zatwierdza pracodaweca.

2 Kierownicy referatéw do dn. 5 stycznia zapoznaja pracownikéw z planem uvrlopéw referacie
na dany rok kalendarzowy.

§ 28

Plan urlopéw powinien przewidywaé zastepstwo pracownika w czasie trwania urlopu.

§ 29

1. Pracownik moze rozpoczaé urlop wylacznie po uzyskaniu zgody bezposredniego
przetozonego oraz pracodawcy na wniosku urlopowym, ztozonym z co najmniej
czterodniowym roboczym wyprzedzeniem.

2. Wniosek, o ktérym mowa w ust.1 skiada sie do pracodawcy, ktory przekazuje go osobie
prowadzacej sprawy kadrowe.

3. Osoba prowadzaca sprawy kadrowe przekazuje pracownikowi oraz Jego bezposredniemu
przetozonemu niezwlocznie, nie pézniej niz na 2 dni przed rozpoczeciem urlopu, decyzje
pracodawcy, ktdrej przekazanie pracownik i jego bezposredni przelozony potwierdzaja,

4. Nieprzekazanie pracownikowi oraz jego bezposredniemu przelozonemu informacji, o ktorej
mowa w ust. 3, nalezy traktowa¢ jako wyrazenie zgody na wykorzystanie urlopu w terminie
wskazanym we wniosku.

§ 30
1. Przesunigcie terminu urlopu okre$lonego w planie urlopéw, moze nastapi¢ na wniosek:

1) pracownika - umotywowany waznymi przyczynami,
2) pracodawcy - z powodu szczegblnych potrzeb, jezeli nieobecnogé pracownika
spowodowataby powazne zaklécenia toku pracy.




2. W przypadku, gdy z waznych powoddéw pracownik nie mégt wykorzystaé¢ urlopu zgodnie z
planem urlopowym powinien zlozy¢ do pracodawcy umotywowany wniosek z prosba o
mozliwo$¢ przesunigcia terminu jego wykorzystania w pozniejszym terminie.

Nieztozenie przez pracownika wniosku oraz niewykorzystanie urlopu do konea III kwartatu
roku nastepnego moze byé uznane przez pracodawcg za naruszenie obowigzkdw
pracowniczych.

3. W przypadku zaistnienia okolicznosci wymienionych wust. 1 pkt 2 pracownik moze
wystapic do pracodawcy o zwrot kosztow poniesionych przez niego w zwiazku z
niewykorzystaniem urlopu. Warunkiem zwrotu kosztéw jest udokumentowanie przez
pracownika faktu poniesienia szkody.

4. Pracodawca moze odwolaé pracownika z urlopu, gdy jego obecnosci w urzedzie wymagajg
okolicznoscei nieprzewidziane w chwili rozpoczgcia urlopu. Pracodawca jest zobowiazany
pokry¢ koszty poniesione przez pracownika wynikajace z odwolania go z urlopu.

§31

Pracownik udajacy sig na urlop przekazuje na czas trwania urlopu sprawy biezace i
niezatatwione pracownikowi pelniacemu zastepstwo. Dodatkowo pracownik udajacy sie na
urlop zobowiazany jest do przekazania shuzbowej poczty elektronicznej na poczte osoby
zastgpujacej.

§ 32

1. Pracodawca jest obowiazany udzielié na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym.

2. Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczgcia urlopu przed
rozpoczgciem swoich godzin pracy bezposredniemu przetozonemu, ktéry informuje o tym
fakcie swojego przelozonego.

3. Niewykorzystany do dnia 31 grudnia urlop na zadanie, staje si¢ z dniem 1 stycznia roku
nastepnego urlopem zalegtym, do ktérego stasuje sig¢ ogélne zasady dotyczace urlopdw
wypoczynkowych.

§ 33
1. Nieobecnosé pracownika nie moze spowodowac zaktécent w funkejonowaniu referatu Jak
réwniez samodzielnych stanowisk pracy.
2. Obowiazek zastepstwa osoby nieobecnej powinien by uregulowany w zakresie czynnosci
pracownika,

§ 34

W okresie wypowiedzenia umowy o pracg pracownik jest obowiazany wykorzysta¢
przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

§ 35

Obowigzki pracodawcy zwigzane z przesunigciem terminu urlopu, odwotania pracownika z
urlopu i innych kwestii zwiazanych z urlopem wypoczynkowym reguluja przepisy kodeksu
pracy oraz Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie szczegdlowych
zasad udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania i wyptacania wynagrodzenia za czas
urlopu oraz ekwiwalentu pienigznego za urlop z dnia 8 stycznial 997 roku.( Dz. U. Nr 2 poz.
14, z pdzn, zm.).

§ 36

Na umotywowany, pisemny wniosek pracownika, pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu
bezplatnego.




§ 37

Za whasciwg organizacj¢ pracy, w tym réwniez za wykorzystanie urlopéw wypoczynkowych
przez podleglych pracownikéw, odpowiadajg bezposredni przelozeni pracownika.

Zwolnienia od pracy.
§ 38

Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowiazek taki wynika
z kodeksu pracy, z przepiséw wykonawczych do kodeksu pracy, albo innych akiéw
prawnych.

§39

Za czas zwolnienia od pracy pracownikowi nie przystuguje wynagrodzenie, chyba ze
obowiazek wyplaty wynagrodzenia wynika z przepiséw powszechnie obowiazujacych.
W przypadkach kiedy pracownikowi przystuguje rekompensata pieniezna za czas zwolnienia,
od wlasciwego organu, pracodawca wydaje zaswiadczenie okreslajace wysoko$¢ utraconego
wynagrodzenia.

Usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy.

§ 40
1. Pracownik jest obowiazany uprzedzi¢ pracodawcg i bezposéredniego przelozonego o
przyczynie i przewidywanym okresic nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nicobecnosce
jest z gbry wiadoma lub mozliwa do przewidzenia, na okoliczno$¢ tego powinien okazaé
dowdd usprawiedliwienia o ile takowym dysponuje.
2. W przypadku okazania dowodu usprawiedliwienia i sporzadzenia odpisu nieobecnosé
pracownika uznaje si¢ za usprawiedliwiona.
3. Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecno$é pracownika w pracy sa zdarzenia i
okolicznosci okreSlone przepisami prawa pracy, kt6re uniemozliwiajg stawienie sie
pracownika do pracy i jej S$wiadczenia, a takze inne przypadki uniemozliwiajace
wykonywanie pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za
usprawiedliwiona nieobecnosé w pracy a w szczegdlnosci:
1) wypadek lub choroba powodujaca niezdolno$é pracownika do pracy,
2) wypadek lub choroba czlonka rodziny wymagajaca sprawowania przez pracownika
osobistej nad nim opieki,
3) okolicznosci wymagajace sprawowania osobistej opieki nad dzieémi do lat 8,
4) nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajace terminowe przybycie do pracy.

§ 41

W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie sie do pracy, pracownik
obowigzany jest niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce i bezposredniego przetozonego o
przyczynie swojej nieobecnoscei i przewidywanym okresie jej trwania nie pdzniej jednak niz w
drugim dniu nieobecnosci, albo niezwlocznie po ustaniu przyczyny bedacej powodem
absencji, jezeli okolicznosci uniemozliwiaja zawiadomienie w trybie wyzej wskazanyn.

§ 42

Zawiadomienia o przyczynie nieobecno$ci w pracy nalezy dokonaé osobidcie, przez inng
osobg, telefonicznie lub poczte - wiwczas za datg zawiadomienia uwaza sie date stempla
pocztowego.




§ 43

Dowodami usprawiedliwiajgcymi nicobecno$é w pracy sa;

1) za$wiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z
przepisami o czasowej niezdolnosci do pracy,

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

3) oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych koniecznosé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia zlobka, przedszkola lub szkoty, do ktdre] dziecko
uczeszeza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez organ
wiasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg policje lub organ prowadzacy postepowanie w
sprawach o wykroczenia - w charakterze strony Jlub $wiadka w postepowaniu
prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje potwierdzajaca stawienie Sig
pracownika na to wezwanie,

5) o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy shuzbowej w godzinach
nocnych, zakofczonej w takim czasie, 7e do rozpoczecia pracy nie uptynelo 8 godzin, w
warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny,

6) inne przyczyny usprawiedliwione przez przepisy powszechnie obowiazujace,

§ 44

Za czas usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika w pracy pracodawca wyplaca
wynagrodzenie jezeli obowiazek taki wynika z przepiséw prawa.

§ 45

W przypadku usprawiedliwionej nieobecno$ci pracownika w pracy pracodawca moze
zatrudni¢ innego pracownika na podstawie umowy na czas okredlony, obejmujacy czas tej
nieobecnoscl (umowa na zastepstwo).

IV. Organizacja i porzadek w pracy.

§ 46

Organizacja pracy w Urzedzie Gminy opiera si¢ na podziale pracy migdzy referatami oraz
podziale czynnoéci migdzy pracownikami petniacymi funkcje w tych referatach.

§ 47

Kierownicy Referatéw podlegaja bezposrednio Sekretarzowi i Woéjtowi Gminy. sa
odpowiedzialni za prawidiows, organizacje i wykonywanie pracy w kierowanych przez siebie
referatach.

§ 48

Bezposredni przelozony przydziela pracownikowi odpowiednie miejsce pracy, sprzet i
materialy niezbedne do pracy oraz ustala i zapoznaje go z zakresem jego czynnosci udzielajgc
stosownych wskazéwek oraz polecefi, co do sposobu wykonywania obowiazkéw na
wyznaczonym stanowisku.




§ 49

Pracownik obowiazany jest do przestrzegania porzadku i czystoscl na zajmowanym
stanowisku pracy oraz dbatodci o estetyke i kulture miejsca pracy, w tym o kulture osobista w
stosunku do wspdtpracownikéw.,

§ 50

1. Na terenie Urzgdu zakazuje sie wnoszenia, przechowywania, spozywania napojow
alkoholowych, zazywania $rodkéw odurzajacych oraz przebywania na terenie Urzedu pod
wplywem, takich napojow lub srodkow.

2. Wstep 0s6b znajdujacych si¢ w stanie wskazujacym na spozycie alkoholu i $rodkow
odurzajacych na teren i do pomieszezen Urzedu jest zakazany.

V. Prawa i obowigzki pracodawey

§ 51

Pracodawca ma prawa wynikajace z kodeksu pracy i innych ustaw, a takze aktéw

wykonawcezych w szczegolnoscei:

1) nawiazywania i rozwigzywania z pracownikami stosunku pracy,

2) wydawania pracownikom poleces, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg sprzeczne z przepisami
prawa i umows o prace,

3) korzystania z wynikéw wykonywanej przez pracownikéw pracy,

4) stosowania wobec pracownikéw kar porzadkowych z tytutu odpowiedzialnosci
porzadkowej pracownikéw,

5) weryfikacji dokumentéw przedktadanych przez osobe ubiegajgca sic 0 prace w razic
powzigcia uzasadnionej watpliwosci co do jego autentycznosci.

§52

Do obowigzkéw pracodawey nalezy w szezegdlnose:

1) zaznajamianie pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkdw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz podstawowymi uprawnieniami,

2) organizowanie pracy w spos6b zapewniajacy:

a) peine wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez osiaganie przez pracownikoéw, przy
wykorzystaniu ich uzdolnien 1 kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci
pracy,

b) bezpieczne i higieniczne warunki jej wykonywania, oraz systematyczne szkolenie
pracownikéw w zakresie BHP, w sposob zapewniajacy zmniejszenie jej uciazliwosci,
3) terminowe i prawidiowe wyplacanie wynagrodzenia,
4) ufatwianie pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
5) stwarzanie pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniv szkoly
warunki sprzyjajgce przystosowaniu sig do nalezytego wykonywania pracy,
6) zaspokajanie w miarg posiadanych $rodkéw potrzeb socjalnych pracownikdw,
7) stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow ocen pracownikow oraz wynikow
ich pracy,
8) prowadzenie dokumentacji zwiazanej ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow,
9) ustalanie regulaminu pracy,
10) wydanie pracownikowi prawidlowego swiadectwa pracy w zwiazku z rozwiazaniem lub




wygasnigciem stosunku pracy,

11) przed dopuszezeniem do pracy skierowanie pracownika na badania lekarskie o zdolnogei do
pracy na okre$lonym w umowie stanowisku,

12) wplywanie na ksztattowanie w zakladzie pracy zasad wspoizycia spolecznego,

13) poszanowanie godnosci i innych débr osobistych pracownika, a zwlaszcza przeciwdziataniu
wszelkim formom zwiazanym z mobbingiem i molestowaniem.

14) przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu ze wzgledu na ptec, wiek,
niepeinosprawno$¢, rase, religie, narodowosg, przekonania polityczne, orientacje seksualna,
stan majatkowy, miejsce zamieszkania, a takze bez wzgledu na rodzaj zatrudnienia,

V1. Prawa i obowiazki pracownikow

§ 53

Pracownikowi przystuguja prawa wynikajace z kodeksu pracy, a takze z innych ustaw

zwigzanych z kodeksem pracy i aktéw wykonawczych w szczegdlnosci:

1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z postanowieniami umowy o prace,

2) wynagrodzenia stosownego do zajmowanego stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji

zawodowych,

3) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace, prawo do wypoczynku,

4) prawo réwnego traktowania z tytutu wypelniania takich samych obowiazkéw, dotyczy to
w szczegolnosdel mezezyzn i kobiet.

§ 54

1. Pracownik jest zobowigzany wykorzystywaé czas pracy w peini na efektywne, sumienne

i staranne wykonywanie obowiazkéw i stosowaé sie do polecen przetozonych, ktére dotycza

pracy.

2. Do obowiazkéw pracownika nalezy w szczegdlnosei:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,

2) wykonywanie pracy sumiennie i starannie, przy dolozeniu najwyzszego stopnia starannosei
przyjetego w pracy na okreslonych stanowiskach,

3) przestrzeganie postanowieh regulaminu pracy i porzadku pracy,

4) przestrzeganie przepiséw BHP i P.POZ.,

5) przestrzeganie ustalonego rozktadu czasu pracy,

6) przestrzeganie obowigzujacych zasad i procedur obiegu dokumentow wynikajacych z
Instrukeji Kancelaryinej oraz wewnetrznych zarzadzen Wojta

7) dbanie o pozytywny wizerunek pracodawcy poprzez swoje zachowanie,

8) dbanie 0 mienie pracodawcy i prawidtowe wykorzystanie przydzielonych srodkow pracy,
9) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej, w tym zachowanie tajemnicy stuzbowej w
zakresie przez prawo przewidzianym oraz zachowanie tajemnicy informacji, ktérych

ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode,

10) state podnoszenie umiejetnosei i kwalifikaci zawodowych,

11) przestrzegania umowy o zakazie konkurencji jezeli taka zostata zawarta,

12) przestrzegania w czasie pracy zasad wspélzycia spotecznego,

13) noszenie stosownego i estetycznego ubioru,

14) w zwiazku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy pracownicy sg obowiazani do
rozliczenia sig z mienia i §rodkéw finansowych, ktére wykorzystywali w pracy. Na
okoliczno$é tego zdarzenia pracownik powinien uzyskaé odpowiednie wpisy w karcie
obiegowe],

3. Pracownik nie moze wykonywaé zajeé, ktore pozostawatyby w sprzecznosci z jego
obowiazkami albo moglyby wywolywa¢ podejrzenie o stronniczoéé lub interesownosé.




§ 55

Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urz¢dniczym podlega okresowym
ocenom kwalifikacyjnym dokonywanym przez bezpodredniego przetozonego.

§ 56

1. Pracownikowi przystuguje 15 minutowa przerwa na spozycie positku wiiczana do czasu
pracy. W czasie przerwy $niadaniowej pracownicy zwolnieni s od przyjmowania
interesantow.,

2. Przerwa, o ktérej mowa w ust. 1 przystuguje pracownikom, ktérych czas pracy wynosi co
najmniej 6 godzin w ciggu dnia pracy.

3. Osoba niepelnosprawna ma prawo do dodatkowej 15 minutowej przerwy w pracy na
gimnastyke usprawniajaca lub wypoczynek. Czas przerwy wlicza si¢ do czasu pracy.

§ 57
Pracownikom zabrania sie:

1} spozywania na terenie urzedu napojéw alkoholowych, zazywania srodkéw odurzajacych
oraz przebywania na terenie urzedu pod wplywem takich napojéw lub srodkow,

2) palenia tytoniu na terenie Urzedu z wylaczeniem miejsc do tego wyznaczonych,
3) opuszczania migjsca pracy bez zgody bezposredniego przetozonego,

4) wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody bezposredniego przetozonego jakichkolwiek I7eCzy
nie bedacych wlasnoscia pracownika,

5) wykorzystywania bez zgody przetozonego sprzgtu i materiatéw pracodawey do czynnosci
nie zwigzanych z wykonywana praca,

6) wykonywania w Urzedzie prac i czynnosci nie zwigzanych z zakresem powierzonych
obowiazkéw oraz zakresem dziatania Urzedu.

VII. Pomoc Socjalna.

§ 58

Pracodawca pomaga pracownikom w miare posiadanych mozliwosci w zaspokojeniu ich
potrzeb socjalnych w szczegdlnosci poprzez dofinansowanie wypoczynku pracownikéw i ich
rodzin, pomoc rzeczows i finansowa dla pracownikéw znajdujacych si¢ w trudnej sytuacji
zyciowej oraz w przypadku zdarzen losowych, jak réwniez poprzez udzielenie pozyczki na
cele mieszkaniowe. Zasady i warunki udzielenia pomocy zawarte sg w regulaminie
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

VIII. Wyplata wynagrodzenia.

§ 59
I. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie w wysokogci okreslonej w umowie o prace.

§ 60
1. Wynagrodzenie za prace wyplacane jest w do rak pracownika z dotu, co miesiac, w kasie




wrzgdu - najpdzniej w ostatnim dniu miesigca,
2. Jezeli dzien wyptaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplacane jest w dniu
roboczym poprzedzajacym dzien wyplaty.

3. Prawidlowos¢ wyplat wynagrodzen za prace kontroluje Skarbnik Gminy.

§ 61

1. Na pisemny wniosek pracownika wynagrodzenie moze byé przekazywane na
rachunek oszczednosciowo - rozliczeniowy pracownika.

2. W przypadku przekazywania wynagrodzenia na konto, wynagrodzenie to winno przekazane
w takim czasie, aby pracownik mégt je podja¢ w dniu okreglonym w § 60

§ 62

Referat Finansowo-Ksiegowy jest obowigzany na wniosek pracownika udostepnié mu
dokumentacj¢ placowa do wgladu.

IX. Nagrody i wyréznienia

§ 63

1. Pracownikom, ktérzy przez wzorowe wypehienie obowigzkéw, przejawianie tnicjatywy
W pracy 1 podnoszenie jej jakodci przyczyniajg si¢ szczegolnie do wykonywania zadan Urzedu
moga by¢ przyznawane wyrdznienia i nagrody w formie:

1) okolicznosciowy list gratulacyiny,

2) nagroda pieniezna.

X. Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa.

§ 64

Pracodawca i pracownik zobowigzani sq do przestrzegania przepisow oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;.

§ 65

Pracodawca chroni zdrowie i zycie pracownikéw, zapewniajac im bezpieczne i higieniczne

warunki pracy, a w szczegolnodcei: '

1) organizuje prace w sposéb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy poprzez
zapewnienie  odpowiedniego  wyposazenia  stanowisk pracy oraz konserwacje
zainstalowanych urzadzen i innego wyposazenia,

2) zapewnia przestrzeganie przepiséw i zasad bhp, przepiséw przeciwpozarowych, jak
rowniez przepisdw o szkoleniu pracownikow w tym zakresie oraz egzekwuje wykonanie
przez pracownikéw tych obowigzkow,

3} zapewnia pracownikom urzadzenia techniczne, odziez obuwie robocze, sprzet ochrony
osobistej i §rodki czystosci,

4) utrzymuje w  stanie  pelngj sprawnosci  wszelkie  urzadzenia  techniczne
zapewniajgce pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

5) zapewnia pracownikom wstepne i okresowe badania lekarskie oraz w miar¢ mozliwosci




realizuje zalecenia lekarzy sprawujacych opieke zdrowotna nad pracownikami,

6) zapewnia wykonanie nakazéw, wystapien, decyzji i zarzadzen wydanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy,

7) zapewnia wykonanie zalecert spolecznego inspektora pracy.

§ 66

O ryzyku zawodowym, ktére jest zwiazane z wykonywana praca pracownikéw informuje
pracownik ds. BHP w zakresie szkolenia wstepnego ogélnego.

§ 67

Pracownik jest obowigzany przestrzegaé¢ obowiazujacych przepiséw i zasad bezpieczefstwa

pracy oraz zasad ochrony przeciwpozarowej, a w szczeg6lnosei:

1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zasady ochrony
przeciwpozarowej, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz poddawac sie
wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

2) wykonywa¢ prace w sposob zgodny z przepisami bezpieczenstwa pracy, ochrony
przeciwpozarowej oraz stosowac sie do wydanych w tym zakresie poleceft i wskazdwek
przetozonych,

3) dba¢ o porzadek i fad w miejscu pracy oraz nalezyty stan powierzonych §rodkéw pracy,
urzadzen 1 sprzetu,

4) stosowaé zgodnie z przeznaczeniem odziez i obuwie robocze oraz srodki ochrony
indywidualnej,

5) poddawaé si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
Jekarskim i stosowac sie do wskazan lekarza,

6) niezwlocznie informowaé przelozonego o zauwazonym wypadku przy pracy, pozarze,
badz o zagrozeniu wypadkowym lub pozarowym,

7) wspoldziataé z przetozonymi i stanowiskiem pracy ds. BHP w wypetnianiu obowigzkow
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej.

§ 68

Pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja wstepnemu szkoleniu z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej. W czasie zatrudnienia
podlegaja takze szkoleniom okresowym.

§ 69

Przyjecie do wiadomosci zasad BHP oraz instrukeji ochrony przeciwpozarowej, kazdy
pracownik potwierdza wlasnorecznym podpisem na odwiadczeniu zalaczanym do akt
osobowych pracownika. Szkolenia z zakresu BHP i ochrony przeciwpozarowej prowadzi
pracownik Stuzby BHP.

§ 70

Pracownikom przydzielane sa nieodplatnie odziez i obuwie robocze oraz grodki ochrony
indywidualnej i $rodki czystosei lub ekwiwalent pienigzny okreslone w odrebnym
zarzadzeniu.




XI. Ochrona pracy kobiet i mlodocianych.

§71
1. Nie wolno zatrudniaé kobiet przy pracach szezegblnie ucigzliwych i szkodliwych dla
zdrowia,
2. Wykaz prac wzbronionych kobietom okredla zatgeznik nr 1 do Regulaminu Pracy Urzedu
Gminy Szczercdw.

§ 72

1. Kobiety w ciazy nie wolno zatrudniaé:

1) w godzinach nadliczbowych,

2) W porze nocnej,

3) bez jej zgody delegowaé poza stale miejsce pracy

4) w systemie czasu pracy przerywanym stosownie do art. 139 kp

2. To samo dotyczy pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem w wieku do lat czterech, chyba ze
wyrazi na to zgode.

§ 73

Kobietg w cigzy przenosi sig do innej odpowiedniej pracy jezeli:

1) zatrudniona jest przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,

2) w razie przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan cigzy
nie powinna wykonywac pracy dotychczasowej.

§ 74

1. Pracownica karmiaca dziecko piersig ma prawo do dwoch poigodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy.

2. Pracownica karmiaca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw w pracy, po 45
minut kazda. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek pracownicy udzielane facznie,

§ 75

1. Postanowieni paragrafu 74 nie stosuje si¢ do pracownic zatrudnionych na czas krétszy niz 4
godziny dziennie.

2. W stosunku do pracownic, ktorych czas pracy nie przekracza 6 godzin dziennie stosuje sie
jedna przerwe na karmienie.

§ 76
Stan ciazy stwierdza si¢ na podstawie §wiadectwa lekarskiego.

XIL. Odpowiedzialno$é porzadkowa pracownikow.

§ 77

1. Pracownik ponosi odpowiedzialnoé¢ za:




1) nie przestrzeganie ustalonej organizacji i porzadku pracy, przepisdbw BHP oraz przepiséw
przeciwpozarowych, zgodnie z art. 108 Kodeksu pracy.

2) nie wykonywanie lub nienalezyte wykonywanie obowiazkow pracowniczych i wskutek
tego wyrzadzenie pracodawcy szkody, zgodnie z art. 114 Kodeksu pracy,

3) powierzone mienie z obowiazkiem zwrotu lub wyliczenia zgodnie z art. 124 i art. 125
Kodeksu pracy.,

§78

Za nie przestrzeganie przez pracownika obowiazkéw wskazanych § 54 i § 57, ustalonej
organizacji w procesie pracy, przepisow BHP, przeciwpozarowych, a takze przyjetego
sposobu potwierdzenia obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnodci w pracy,
pracodawca moze stosowaé:

1) kare upomnienia,

2) kare nagany.

§79

Zanie przestrzeganie przez pracownika przepiséw BHP i przeciwpozarowych, opuszczanie
pracy bez usprawiedliwienia, stawianie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie
alkoholu w czasie pracy mozna stosowaé kary pieniezne.

§ 80

Spozywanie alkoholu, $rodkéw odurzajacych w czasie pracy lub przebywanie na terenie
zakladu w stanie nietrzezwosci lub po zazyciu Srodkéw odurzajacych, traktowane jest jako
cigzkie naruszenie przez pracownika podstawowych obowigzkéw pracowniczych.

§ 81

Kary porzadkowe wymierza osoba uprawniona do reprezentowania pracodawcy,
zawiadamiajac o tym pracownika na pismie.

§ 82

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika. Kara nie moze by¢
zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomodci o naruszeniu obowigzku
pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego naruszenia. Jezelj z powodu
nieobecnodci pracownika w zakladzie pracy, pracownik nie moze by¢ wyshuchany bieg
terminu dwutygodniowego nie rozpoczyna sig, a rozpoczety ulega zawieszeniu,

§ 83

Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegélnosci rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychezasowy stosunek do pracy.

§ 84

Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak 1 za kazdy dzien nie usprawiedliwione;
nieobecnosci, nie moze byé wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie
kary pieniezne nie moga przewyzszaé dziesiate] czes$ci wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do wyplaty po dokonaniu potracen o ktérych mowa w art.87 §l pkt.1-3 kodeksu
pracy.




§ 85
O zastosowanej karze uprawniony do reprezentowania pracodawcy zawiadamia

pracownika na pismie, wskazujac rodzaj naruszenia obowiazkow pracowniczych i date
dopuszczenia sie przez pracownika lego naruszenia oraz informujac go o prawie zgloszenia
sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sklada si¢ do akt osobowych

pracownika.

§ 86

Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze w ciggu
7 dni od zawiadomienia go o ukaraniu wniesé sprzeciw do Wojta. O uwzglednieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje Wéit. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni od dnia
whiesienia jest réwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

§ 87

Pracownik, kt6ry wni6st sprzeciw moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu
sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary. W przypadku
uwzglednienia sprzeciwu przez sad pracy karg uwaza sie za nie byla. W przypadku kary
pienigznej, pracodawca obowigzany jest zrekompensowaé pracownikowi poniesione straty.

XIII. Postanewienia koficowe.

§ 88

W indywidualnych sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych
szczegodlowo niniejszym regulaminem, zastosowanie maja przepisy Kodeksu pracy oraz
innych ustaw i aktéw wykonawczych z zakresu prawa pracy.

§ 89
Zmiany regulaminu wymagaja zastosowania trybu wiasciwego do jego ustalenia.

§ 90

Regulamin wehodzi w Zycie z dniem podjgcia z moca obowiazujaca od dnia 1 lutego 2013 r.,
tj. po uptywie dwéch tygodni od dnia podania do wiadomosei pracownikéw.




Zatgeznik Nr 1 do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy w Szczercowie

WYKAZ
prac szezegélnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet.

Opracowany na podstawie Kodeksu pracy dzial 6smy i Rozporzgdzenia Rady Ministréw

z dnia 10 wrze$nia 1996r [ Dz. U. Nr 114, poz. 545 ] z péiniejszymi zmianami [Dz. U Nr 127
poz. 1092 z dnia 30.07.2002] w sprawie wykazu prac szezegélnie uciazliwych lub
szkodliwych dla zdrowia kobiet,

Prace zwigzane z wysilkiem fizycznym i transportem cigzardw oraz wymuszong pozycja
ciala:

1) Reczne podnoszenie 1 przenoszenie ciezaréw o masie przekraczajgcej:
a) 12 kg - przy pracy stalej,
b) 20 kg - przy pracy dorywcezej ( do 4 razy na godz. w czasie zmiany roboczej).

2) Reezne podnoszenie pod gorg- po schodach, pochylniach, ktérych max kat
nachylenia przekracza 30°, a wysoko$é 5 m — cigzardéw o masie:

a) 8 kg - przy pracy stalej,

b) 15 kg - przy pracy dorywczej do 4 razy na godzine w czasie zmiany robocze;j.

3) Przewozenie cigzaréw o masie przekraczajacej:
a) 50 kg - przy przewozeniu cigzaréw na taczkach jednokotowych,
b) 80 kg - przy przewozeniu na wozkach 2,3,4 — kotowych.

Dla kobiet w cigzy i okresie karmienia:
I. Prace wymienione w pkt.1, 2 i 3 jezeli wystepuje przekroczenie 1/4 okreslonych w nich
warto$cl,

2. Prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.

3. Prace przy obstudze monitoréw ekranowych- powyzej 4 godzin na dobe.

4. Prace w zasiggu pol elektromagnetycznych o natezeniach przekraczajacych wartoéci dla strefy
bezpiecznej.

5. Prace w §rodowisku, w ktérym wystepuje przekroczenie wartosci najwyzszych
dopuszezalnych natezen promieniowania nadfioletowego.

6. Prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace okreslone w przepisach prawa
atomowego.

7. Prace stwarzajace ryzyko cigzkiego urazu fizycznego lub psychicznego, np. gaszenie pozarow,
usuwanie awarii,

8. Prace na wysokosci- poza statymi galeriami, podestami, posiadajacymi petne zabezpieczenie
przed upadkiem ( bez potrzeby stosowania érodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem),
oraz wchodzenia i schodzenia po drabinach i klamrach.

Prace w mikroklimacie zimnym i zmiennym:

I. Prace w $rodowisku, w ktérym wystepuja nagte zmiany temperatury powietrza
w zakresie przekraczajacym 15° C.




Prace w warunkach narazenia na halas:

1. Dla kobiet w cigzy prace w warunkach narazenia na halas, ktérego:

a) poziom ekspozycji odniesiony do 8 godzinnego dobowego lub do przecigtnego
tygodniowego, okreslonego w Kodeksie Pracy, wymiaru czasu pracy przekracza
wartosé 65 dB,

b) szczytowy poziom dzwigku C przekracza warto$é 130 dB,
¢) maksymalny poziom A przekracza wartosé 110 dB.

2. Prace w warunkach narazenia na halas infradzwickowy, ktdrego:

a) rownowazny poziom cisnienia akustycznego skorygowany charakterystyka
czgstotliwosciowa G , odniesiony do 8 godzinnego dobowego Iub przecigtnego
tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza 86 dB,

b) szezytowy nie skorygowany poziom cisnienia akustycznego przekracza wartoé¢ 135 dB.

3. Prace w warunkach narazenia na hatas ultradzwigkowy, ktérego:

a) réwnowazne poziomy cisnienia akustycznego w pasmach tercjowych o czestotliwosciach
srodkowych od 10 kHz do 40 kHz , odniesione do 8- godzinnego dobowego lub do
przecigtnego tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy,

b) maksymalne poziomy ciénienia akustycznego w pasmach tercjowych o czestotliwosciach
$rodkowych od 10 kHz do 40 kHz,

¢) przekraczaja dopuszezalne wielkosei.

4. Prace w warunkach narazenia na drgania dziatajace na organizm przez konezyny gorne
przekraczajg dopuszczalne wartoscei.

5) Wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogblnym oddziatywaniu na organizm
czlowieka.

Ogélne zasady stosowania przepiséw Kodeksu Pracy

1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegélnie uciazliwych lub szkodliwych dla
zdrowia i w narazeniu na szkodliwe dziatanie zwiazkéw chemicznych.

2. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudniaé w godzinach nadliczbowych ani w porze nocng;.

3. Pracownicy w ciazy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza state miejsce pracy ani
zatrudnia¢ w systemie przerywanego czasu pracy .

4. Pracownicy opiekujacej si¢ dzieckiem do ukoniczenia przez nie 4 roku zycia nie wolno bez jej
zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, porze nocnej w systemie przerywanego ¢zasu
pracy, jak réwniez delegowac poza stale migjsce pracy.




