Zarzadzenie Nr OB.0050.12.2018
Wojta Gminy Suchy Dab
z dnia 20 grudnia 2018 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Suchym Dgbie

Na podstawie art. 104, art. 104! i 1042 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(Dz.z 2018 r., poz.917 z pézn. zm.) oraz art. 2 pkt 3, art. 7 pkt 1 i 3 oraz art. 42 ust.1 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 1. , poz.1260)

zarzadza sig¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Suchym Dgbie, stanowigcy zatacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Suchy Dab.
§ 3. Traci moc zarzadzenie:

1) nr 25/07 Wéjta Gminy Suchy Dab z dnia 28 maja 2007 r. w sprawie Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy w Suchym Dgbie,

2) nr 43/2007 Wojta Gminy Suchy Dab z dnia 5 pazdziernika 2007 r. w sprawie zmiany
Regulaminu Pracy Urz¢gdu Gminy w Suchym Dgbie,

3) nr 135/09 Woéjta Gminy Suchy Dab z dnia 17 kwietnia 2009 r. w sprawie zmiany
Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Suchym Dgbie,

4) nr 145/09 Wojta Gminy Suchy Dab z dnia 25 maja 2009 r. w sprawie zmiany Regulaminu
Pracy Urzgdu Gminy w Suchym Degbie,

4) nr 158/2009 Wojta Gminy Suchy Dab z dnia 20 lipca 2009 r. w sprawie zmiany
Regulaminu Pracy Urz¢du Gminy w Suchym Degbie,

5) nr 189.2013 Wojta Gminy Suchy Dab z dnia 2 stycznia 2013 r. w sprawie zmiany
Regulaminu Pracy Urz¢du Gminy w Suchym Dgbie.

§ 4. Zarzadzenie w chodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania do wiadomosci
pracownikow Urzedu Gminy.

[-/'Wjt Gminy
Henryka Krol



Zatagcznik

do zarzadzenia nr OB.0050.12.2018
Wojta Gminy Suchy Dab
z dnia 20 grudnia 2018 r.

REGULAMIN PRACY URZEDU GMINY W SUCHYM DEBIE

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin pracy ustala organizacj¢ 1 porzadek w procesie pracy w Urzedzie Gminy
w Suchym Debie oraz zwigzane z tym obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§ 2. 1. Regulamin pracy obowigzuje pracownikow, bez wzgledu na rodzaj pracy
I zajmowane stanowisko.

2. W sprawach nieuwzglednionych w regulaminie pracy obowigzuja przepisy Kodeksu pracy
i inne przepisy prawa pracy.

§ 3. 1. Illekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o:

1) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Suchym Degbie reprezentowany
przez Wéjta Gminy Suchy Dab;

2) pracownikach nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw Urzedu Gminy w Suchym Dgbie;
3) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Suchym Degbie;

4) wojcie- nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Suchy Dab;

5) zastepcy wojta — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Wojta Gminy Suchy Dab;

6) sekretarzu nalezy przez to rozumie¢ — Sekretarza Gminy Suchy Dab;

7) skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Suchy Dab;

8) zaste¢pcy skarbnika — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Skarbnika Gminy Suchy Dab;

9) komorce organizacyjnej urzgdu — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione w strukturze
organizacyjnej urzedu referaty oraz samodzielne stanowiska pracy;

10) przetozonym — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio wojta, zastepce wojta, sekretarza,
skarbnika, kierownika referatu;

11) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin.

Rozdzial 11

Podstawowe obowiazki pracownika

§ 4. 1. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest sumienne i Staranne wykonywanie



pracy oraz stosowanie si¢ do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg one
sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace.

2. Do obowiazkow pracownika nalezy w szczegdlnosci :

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa;
2) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy,

3) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego porzadku w zaktadzie pracy,

4) przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych,

5) dbanie o dobro urzedu, chronienie mienia pracodawcy oraz zachowanie w tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkodg,

6) przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego,

7) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi,
wspotpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,

8) przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

9) utrzymanie porzadku i czysto$ci w miejscu pracy,

10) zachowanie si¢ z godnoScig w miejscu pracy i poza nim.

3. Pracownik jest zobowigzany do sumiennego i starannego wypelniania polecen
przetozonego.

4. Pracownik zobowigzany jest do skladania pracodawcy o$wiadczen o prowadzeniu
dziatalnosci gospodarczej w terminie 30 dni od dnia zatrudnienia lub podjecia dziatalnosci
gospodarczej albo zmiany jej charakteru.

Wzor oswiadczenia stanowi zalgeznik nr 1 do regulaminu.
5. Ztozenia o$wiadczenia o stanie majatkowym.

6. Skfadania innych o$wiadczeh w zakresie niezbednym do wywigzywania si¢ przez
pracodawce z natozonego na niego przepisami prawa.

§ 5. Za cigzkie naruszenie przez pracownika podstawowych obowiazkow pracowniczych
w rozumieniu art. 52 § 1 pkt 1 Kodeksu pracy uwaza si¢ w szczegolnosci::

1) nieprzybycie do pracy, spoznianie si¢ do pracy lub samowolne jej opuszczenie bez
usprawiedliwienia,

2) stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w miejscu pracy,
3) zaktocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

4) niewlasciwy stosunek do przetozonych, wspotpracownikéw i obywateli,

5) niewykonywanie polecen przetozonych,

6) nieprzestrzeganie przepisOw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

7) nieprzestrzeganie tajemnicy sluzbowej pracodawcy.

§ 6. 1. W razie podejrzenia lub stwierdzenia, ze pracownik naruszyt obowiazek trzezwosci,
bezposredni przetozony pracownika jest obowigzany nie dopusci¢ go do wykonywania pracy
I przebywania na terenie zaktadu pracy.

2. Za zgoda pracownika kontrol¢ jego trzezwosci przeprowadza bezposredni przetozony lub
inny pracownik upowazniony przez pracodawce.

3. Badania stanu trzezwosci dokonuje si¢ odpowiednim atestowanym przyrzadem przez
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pomiar wydychanego powietrza.

4. W razie, gdy pracownik nie wyrazi zgody na przeprowadzenie kontroli jego trzezwosci,
przeprowadzenie takiej kontroli zleca si¢ organom policji.

5. Osoba przeprowadzajaca kontrole trzezwosci pracownika sporzadza protokoét z kontroli.

6. W przypadku potwierdzenia stanu po spozyciu alkoholu wynikiem kontroli, pracownik
jest obowigzany ponies¢ koszty tej kontroli.

§ 7. 1. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, podlega okresowej ocenie.

2. Szczegbdtowe zasady oceny pracownikoéw samorzadowych okresla regulamin okresowej
oceny pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Suchym Dg¢bie na
stanowiskach urzgdniczych, w tym na kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

Rozdzial 111
Zakres obowiazkow pracodawcy

§ 8. Pracodawca ma obowiazek w szczegdlnosci:

1. Zapoznaé¢ pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami.

2. Organizowaé prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jako$ci pracy.

3. Organizowa¢ prace w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie.

4. Przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczeg6lnosci ze wzgledu na ple¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rasg, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢
zwigzkowsa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze
Czasu pracy.

5. Przeciwdziata¢ mobbingowi.

6. Zapewnia¢ bezpieczne i1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

7. Terminowo i prawidlowo wyptacaé wynagrodzenie.

8. Utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

9. Zaspokaja¢ w miarg¢ posiadanych $rodkéw socjalne potrzeby pracownikow.

10. Stosowac obiektywne i1 sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich
pracy.

11. Prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow.

12. Przechowywaé¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikéw w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem.

13.Wptywac na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.

§ 9. 1. Na pracodawcy cigzy obowigzek niezwlocznego potwierdzenia pracownikom na



pisSmie rodzaju zawartej umowy o prace i jej warunkow.

2. Pracodawca zobowigzany jest poinformowac¢ kazdego pracownika na pi$mie, nie pdzniej
niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy 0 pracg, powotania lub wyboru o:

1) czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia,

2) normie dobowej 1 tygodniowej czasu pracy, ktorymi objety jest pracownik,

3) wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego, do ktorego uprawniony jest pracownik,
4) dtugosci okresu wypowiedzenia stosunku pracy.

§ 10. 1.Kazdy pracownik otrzymuje pisemny zakres czynnos$ci, ktory okre$la zadania,
obowigzki, zakres uprawnien i odpowiedzialnos$ci.

2. Zakresy czynnoS$ci dla pracownikow sporzadzaja kierownicy referatdw w porozumieniu
z sekretarzem gminy.

3. Zakres czynnos$ci zatwierdza wojt gminy.

§ 11.1. Pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzgdniczym mozna na jego wniosek lub za zgoda przenies¢ do
pracy w innej jednostce organizacyjnej jednostki samorzadu terytorialnego, w tej samej lub
innej miejscowosci, w kazdym czasie, jezeli nie narusza to waznego interesu jednostki, ktora
dotychczas zatrudniala pracownika samorzadowego oraz przemawiajg za tym wazne
potrzeby po stronie jednostki przejmujace;.

2. Przeniesienia, o ktorym mowa w ust.l dokonuje si¢ w drodze porozumienia
pracodawcow.

3. W przypadku przeniesienia do innej jednostki pracownika samorzadowego zatrudnionego
na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, jego akta
osobowe przekazuje si¢ do jednostki, w ktorej pracownik ma by¢ zatrudniony.

§ 12. 1. Przed przystagpieniem do wykonywania obowigzkow stuzbowych, a w przypadku
pracownika odbywajacego stuzbe przygotowawcza, po uzyskaniu pozytywnego wyniku
egzaminu konczacego t¢ stuzbg a przed zawarciem umowy o prace, pracownik samorzadowy
zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urz¢dniczym,
sktada w obecnosci wojta lub sekretarza §lubowanie o nastepujace;j tresci:

»Slubuje uroczyscie, Ze na zajmowanym stanowisku bede stuzy¢ panstwu polskiemu
i wspolnocie samorzadowej, przestrzega¢ porzadku prawnego i wykonywa¢é¢ sumiennie
powierzone mi zadania.”

Do tresci $lubowania moga by¢ dodane stowa: ,,Tak mi dopoméz Bog”. Zlozeniem
Slubowania pracownik potwierdza podpisem. Odmowa ztozenia S$lubowania powoduje
wygasnigcie stosunku pracy.

2. Szczegbtowe zasady przeprowadzania shuzy przygotowawczej okresla regulamin
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe.

Rozdzial IV
Postanowienia dotyczace organizacji pracy, ladu i porzadku

§ 13. 1. W celu zapewnienia kontroli obecnosci oraz punktualnego rozpoczecia pracy,
pracownik ma obowigzek potwierdzenia przybycia do pracy i obecnosci w pracy poprzez
ztozenie wlasnorgcznego podpisu na licie obecnosci.

2. Pracownik powinien przebywac na swoim stanowisku pracy. Nie jest dozwolone niczym
nieuzasadnione opuszczanie stanowiska. Jesli pracownik z waznych przyczyn musi opuscié
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teren zaktadu pracy w czasie pracy godzing wyjscia 1 powrotu powinien zglosi¢ swojemu
bezposredniemu przetozonemu.

3. Przebywanie pracownika na terenie zaktadu poza godzinami pracy dozwolone jest tylko
po wyrazeniu na to pisemnej zgody przez przetozonego.

§ 14. Zabronione jest wykonywanie na terenie zakladu pracy przez pracownika
jakichkolwiek prac na rachunek prywatny bez uprzedniej zgody pracodawcy. Zakaz dotyczy
takze pracy wykonywanej poza godzinami pracy.

§ 15. Uzywanie telefonow stuzbowych dla celow prywatnych dozwolone jest wylacznie po
uzyskaniu uprzedniej zgody przelozonego. Koszty prywatnych potaczen telefonicznych
powinny zosta¢ pokryte przez pracownika.

§ 16.1. Niedozwolone jest palenie tytoniu w pomieszczeniach zamknigtych zaktadu pracy.

2. Palenie tytoniu dozwolone jest tylko w miejscach wyodrgbnionych, odpowiednio
oznakowanych i przystosowanych do tego celu.

§ 17.1. Pracownik jest obowigzany zawiadomi¢ swojego przetozonego o wszelkich przeszkodach
W procesie pracy.

2. Po zakonczeniu pracy pracownik jest obowigzany uporzadkowaé swoje miejsce pracy,
schowa¢ narzegdzia pracy i dokumenty w miejscu na ten cel przeznaczony oraz sprawdzic,
Czy pozostawione pomieszczenie nie stanowi zagrozenia pozarowego.

§ 18. Pracownik obowigzany jest niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o wszelkich
zmianach w stanie rodzinnym, warunkujgcych nabycie lub utrat¢ wlasciwych $wiadczen.

§ 19. W przypadku rozwigzania umowy o prace pracownik jest zobowigzany do przekazania
wszystkich nalezacych do pracodawcy przedmiotow, ktore zostaty mu powierzone, w stanie
uporzadkowanym, osobie upowaznionej lub przetozonemu.

§ 20. Pracodawca ma prawo wydawac zarzadzenia wewnetrzne W zakresie organizacji pracy
1 porzadku w procesie pracy, a pracownicy sa obowigzani wykonywac te zarzadzenia.

§ 21. Pracodawca ma prawo wydawac decyzje 1 polecenia pracownikom bezposrednio lub za
posrednictwem kierownikow w zakresie organizacji pracy i porzadku w procesie pracy,
a pracownicy sg obowigzani wykonywac te decyzje i polecenia.

Rozdzial V
Odpowiedzialnos¢ materialna pracownikow

§ 22.1. Pracownik, ktory wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkéw
pracowniczych ze swej winy wyrzadzit pracodawcy szkode, ponosi odpowiedzialno$é
materialng w granicach rzeczywistej straty poniesionej przez pracodawce i tylko za
normalne nastgpstwa dziatania lub zaniechania, z ktérego wynikta szkoda.



2. Pracownik nie ponosi odpowiedzialno$ci za szkode w takim zakresie, w jakim
pracodawca lub inna osoba przyczynity si¢ do jej powstania albo zwigkszenia. Pracownik
nie ponosi ryzyka zwigzanego z dziatalnoscig pracodawcy, a w szczegolnosci nie odpowiada
za szkod¢ wyniktg w zwigzku z dziataniem w granicach dopuszczalnego ryzyka.

3. W razie wyrzadzenia szkody przez kilku pracownikow kazdy z nich ponosi
odpowiedzialno$¢ za cze$¢ szkody stosownie do przyczynienia si¢ do niej i stopnia winy.
Jezeli nie mozna ustali¢ stopnia Winy i1 przyczynienia si¢ poszczegélnych pracownikow do
powstania szkody, odpowiadaja oni w cze$ciach réwnych.

4. Odszkodowanie ustala si¢ w wysokosci wyrzadzonej szkody, jednak nie moze ono
przewyzsza¢ kwoty 3-miesigcznego wynagrodzenia przystugujacego pracownikowi w dniu
wyrzadzenia szkody.

5. Pracodawca jest obowigzany wykaza¢ okoliczno$ci uzasadniajace odpowiedzialnosé
pracownika oraz wysokos$¢ powstatej szkody.

§ 23. Jezeli pracownik umyS$lnie wyrzadzit szkodg, jest obowigzany do jej naprawienia
w pelnej wysokosci.

§ 24. 1. Pracownik, ktéremu powierzono z obowigzkiem zwrotu albo wyliczenia si¢
pieniadze, papiery warto$ciowe, narzedzia i instrumenty lub podobne przedmioty, a takze
srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze odpowiada w petnej wysokosci
za szkode powstatg w tym mieniu. Od tej odpowiedzialnosci pracownik moze si¢ uwolnic,
jezeli wykaze, ze szkoda powstata z przyczyn od niego niezaleznych, a w szczegdlno$ci
wskutek niezapewnienia przez pracodawcg warunkow umozliwiajacych zabezpieczenie
powierzonego mienia.

2. Powierzenie pracownikowi sktadnikéw majatku pracodawcy zostaje potwierdzone na
pismie.

3. Pracownicy moga przyjac¢ wspolng odpowiedzialno§¢ materialng za mienie powierzone im
facznie z obowigzkiem wyliczenia si¢, podpisujac odpowiednia umowe z pracodawcy.
W razie niedoboru lub szkody w powierzonym mieniu podzial odpowiedzialnosci
pracownikow nastgpuje w czesciach okreslonych w umowie.

4. Jednakze w razie ustalenia, ze szkoda w catosci lub w czg$ci zostata spowodowana przez
niektoérych pracownikow, za cato$¢ szkody lub za stosowng jej cz¢s¢ odpowiadaja tylko
sprawcy szkody.

Rozdzial VI
Wymiar, system i rozklad czasu pracy

§ 25. 1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy na
jego terenie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania zadan.

§ 26. Do celow rozliczeniowych czasu pracy pracownika :

1) przez dobe¢ - nalezy rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny, w ktorej
pracownik rozpoczyna prace zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy,

2) przez tydzien — nalezy rozumie¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac od
pierwszego dnia okresu rozliczeniowego,

3) przez okres rozliczeniowy — nalezy rozumie¢ 1 miesigc kalendarzowy.



§ 27. Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy pracownikoéw celem prawidtowego
ustalenia wynagrodzenia za prace i innych swiadczen zwigzanych z pracg, uwzgledniajaca
m.in. prace w porze nocnej i w godzinach nadliczbowych.

§ 28. Czas pracy pracownikow samorzadowych nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe
I przecigtnie 40 godzin tygodniowo, w przecigtnym pigciodniowym tygodniu pracy.

§ 29. 1. Ustala si¢ nastepujace godziny rozpoczgcia i zakonczenia pracy:
1) poniedziatek, wtorek, czwartek, pigtek w godz. 7.30 - 15.30,
2) w $rody 8.00 - 16.00.

2. Ustala si¢ wtorek dniem wewnetrznej pracy wszystkich referatow i stanowisk Urzedu
Gminy w Suchym Debie.

§ 30. Pora nocna obejmuje 8 godzin i trwa od godz. 22.00 do godz. 6.00 dnia nastgpnego.

§ 31. 1. Pracownikom, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin
przystuguje prawo do 15 minut ptatnej przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy.

2. Pracownikowi przystuguje 5 minutowa przerwa wliczana do czasu pracy po godzinie pracy
przy komputerze.

3. Jezeli wymagaja tego potrzeby Urzgdu pracownik na pisemne polecenie pracodawcy lub
bezposredniego przetozonego po zatwierdzeniu przez pracodawce wykonuje prace
w godzinach nadliczbowych, w tym wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz
w niedziele i $wicta.
Wzor zlecenia w sprawie wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych stanowi zalgcznik
nr 2 do regulaminu.

4. Niezwlocznie po wykonaniu pracy w godzinach nadliczbowych , pracownik sktada pisemne
o$wiadczenie jaka wybiera formg¢ rekompensaty: wynagrodzenie czy czas wolny.
Wz6r o$wiadczenia stanowi zalacznik nr 3 do regulaminu.

Wzoér wniosku pracownika o udzielenie czasu wolnego w zamian za prac¢ w godzinach
nadliczbowych stanowi zalacznik nr 4 do regulaminu.

5. Pracownicy zarzadzajacy w imieniu pracodawcy zakladem pracy 1 kierownicy
wyodrebnionych komorek organizacyjnych wykonuja, w razie koniecznosci, prace poza
normalnymi godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tytulu pracy
w godzinach nadliczbowych, z zastrzezeniem iz kierownikom wyodrgbnionych komorek
organizacyjnych za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych w niedziele i $wigto
przystuguje prawo do wynagrodzenia oraz dodatku z tytulu pracy w godzinach
nadliczbowych w wysoko$ci okre$lonej w art. 1511 § 1 Kp, jezeli w zamian za prace
w takim dniu nie otrzymali innego dnia wolnego od pracy.

6. Niedziele i $wigta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi. Za prace
w niedziele i$wigta uwaza si¢ prace wykonywanag pomiedzy godzing 6.00 w tym dniu
a godzing 6.00 nastgpnego dnia.

§ 32. Kazde $wigto, przypadajace w innym dniu niz niedziela, obniza wymiar czasu pracy
pracownika o obowigzujaca dobowa norme czasu pracy.



Rozdzial V11
Termin, miejsce, czas i cz¢stotliwos¢ wyplaty wynagrodzenia

§ 33. 1. Wynagrodzenie za prace wyplaca si¢ 28 dnia miesigca kalendarzowego, za ktory
wyplacane jest wynagrodzenie.

2. Jezeli ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia za pracg jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu poprzednim.

3. Wynagrodzenie wyptaca si¢ w gotdwce, do rak pracownika lub osoby przez niego
upowaznionej , W kasie, w godzinach jej otwarcia.

4, Za pisemng zgoda pracownika wynagrodzenie wyplaca si¢ w formie przelewu na
rachunek bankowy wskazany przez pracownika.

5. Zwrot kosztéw uzywania prywatnego samochodu do celow stuzbowych dla oséb,
z ktérymi zostalty zawarte umowy o uzywanie prywatnego samochodu do celow stuzbowych
wyptaca si¢ z dotu do 10 dnia nastepnego miesigca.

6. Szczegdtowe warunki wynagrodzenia oraz inne $wiadczenia zwigzane z praca i zasady ich
przyznawania ustala regulamin wynagradzania pracownikow Urzgdu Gminy w Suchym
Debie.

Rozdzial VIII

Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy

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

2. W razie niestawienia si¢ do pracy, poza przypadkami o ktérych mowa w ust. 1, pracownik
jest obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego o przyczynie
nieobecnos$ci i przewidzianym czasie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu
nieobecnosci w pracy. Zawiadomienie moze nastagpi¢ osobiscie, telefonicznie, faksem,
poczta elektroniczng, przez inne osoby lub poczta. W tym ostatnim przypadku za date
zawiadomienia uwaza si¢ date stempla pocztowego.

3. Bezposredni przelozony po otrzymaniu informacji o nieobecno$ci pracownika powinien
niezwtocznie poinformowaé¢ o tym pracownika do spraw kadr oraz przekaza¢ mu
odpowiednie dokumenty.

4. Dowodami usprawiedliwiajagcymi nieobecno$¢ w pracy lub spdznienie do pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
z odrgbnymi przepisami,

2) decyzja whasciwego Panstwowego Inspektora Sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
0 zwalczaniu choréb zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami,

3) o$wiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych koniecznosé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8, z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty do ktorej dziecko uczeszcza,
4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzagdowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy postepowanie
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w sprawach 0 wykroczenia — w charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu
prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacj¢ potwierdzajaca stawienie si¢
pracownika na to wezwanie,

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stluzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uplyngto 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny,

6) zaklocenia w funkcjonowaniu komunikacji,

7) zaswiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi.

5. W razie spdznienia si¢ do pracy, pracownik obowigzany jest niezwtocznie powiadomic
bezposredniego przelozonego o przyczynie spdznienia. Bezposredni przelozony podejmuje
decyzje w sprawie usprawiedliwienia spoznienia do pracy.

Rozdzial I X
Zwolnienia od pracy

§ 34.1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki
wynika z Kodeksu pracy, z przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych
przepiséw prawa.

2. Pracodawca, migdzy innymi, jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika:

1) wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wilasciwym w zakresie
powszechnego obowigzku obrony na czas niezbgdny w celu zalatwienia sprawy bedacej
przedmiotem wezwania,

2) na czas niezbedny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzagdowej lub
samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzacego
postepowanie w sprawach o wykroczenia,

3) wezwanego w celu wykonania czynno$ci biegtego w postgpowaniu administracyjnym,
karnym przygotowawczym, sagdowym lub przed organem ds. wykroczen (faczny wymiar
zwolnien z tego tytutu nie moze przekracza¢ 6 dni w ciagu roku kalendarzowego),

4) na czas niezbedny do wzigcia udziatu w posiedzeniu komisji pojednawczej w charakterze
cztonka tej komisji, dotyczy to takze pracownika bedacego strong lub $wiadkiem
w postepowaniu pojednawczym,

5) na czas niezbgdny do przeprowadzenia obowigzkowych badaf lekarskich i szczepien
ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych, o zwalczaniu
gruzlicy oraz zwalczaniu chorob wenerycznych,

6) bedacego cztonkiem ochotniczej strazy pozarnej na czas niezbedny do uczestniczenia
w dziataniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich zakonczeniu, a takze na
szkolenie pozarnicze (w wymiarze nieprzekraczajacym tacznie 6 dni w ciggu roku
kalendarzowego),

7) bedacego krwiodawca na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania
krwi. Pracodawca jest réwniez obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika bedacego
krwiodawcg na czas niezbedny do przeprowadzenia zaleconych przez stacje krwiodawstwa
okresowych badan lekarskich, jezeli nie moga one by¢ wykonane w czasie wolnym
od pracy.

§ 35. 1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy, z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia, w razie:

1) $lubu pracownika — przez 2 dni,
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2) urodzenia si¢ dziecka pracownika — przez 2 dni,

3) Slubu dziecka — przez 1 dzien,

4) zgonu i pogrzebu malzonka, dziecka, ojca lub matki, ojczyma, macochy — przez 2 dni,

5) zgonu i pogrzebu siostry lub brata, tesciowej lub tescia, babki lub dziadka albo innej
osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opieka — przez
1 dzien.

2. Na pisemny wniosek pracownika, bezposredni przelozony moze udzieli¢ mu zwolnienia
od pracy, jezeli nie spowoduje to zaktocen w procesie pracy.

3. Za czas zwolnienia, o ktorym mowa w ust. 2, pracownik nie zachowuje prawa
do wynagrodzenia.

4. Na pisemny wniosek pracownika, za zgoda bezposredniego przetozonego, pracownik
moze odpracowaé czas zwolnienia od pracy udzielonego z waznych przyczyn osobistych.
Wz6r wniosku stanowi zalacznik nr 5 do regulaminu pracy.

4. Czas odpracowania, o ktorym mowa w ust. 3 nie jest czasem pracy w godzinach
nadliczbowych.

Rozdzial X
Zasady udzielania urlopow

§ 36. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego urlopu
wypoczynkowego. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

2. Wymiar urlopu ustalany zgodnie z obowigzujacymi przepisami uwzglednia okresy
zatrudnienia i okres nauki.

3. Urlopy powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopoéw. Plan urlopéw ustala
pracodawca biorgc pod uwage wnioski pracownikow i konieczno$¢ zapewnienia normalnego
toku pracy. Planem urlopé6w nie obejmuje si¢ czeSci urlopu udzielanego pracownikowi
zgodnie z ust. 5.

4. Urlop pracownika moze by¢ podzielony na cze$ci. Co najmniej jedna czgs¢ urlopu
powinna wynosi¢ 14 kolejnych dni kalendarzowych, do ktorych zaliczane sa oprocz dni
korzystania z urlopu réwniez dni wolne od pracy przypadajace przed, w trakcie i po
zakonczeniu korzystania przez pracownika z urlopu wypoczynkowego.

5. Urlopu nie udziela si¢ w niedziele, $wigta, okreslone w odrebnych przepisach dni wolne
od pracy wynikajace z rozktadu pracy w pieciodniowym tygodniu pracy.

6 . Urlop udziela si¢ w dniach, lecz przelicza si¢ go na godziny, przyjmujac, ze jednemu
dniowi urlopu odpowiada 8 godzin pracy.

7. Pracownik zatrudniony w niepelnym wymiarze czasu pracy ma prawo do urlopu
w wymiarze proporcjonalnym do wymiaru czasu pracy.

8. Pracownik korzysta z przystugujacemu mu urlopu wypoczynkowego w okresie ustalonym
w planie urlopow, opracowanym do 31 stycznia kazdego roku.

9. Pomimo podania do wiadomosci planu urlopéw w sposéb przyjety u pracodawcy,
pracownik powinien w terminie 7 dni przed rozpoczecia urlopu ztozy¢ do bezposredniego
przetozonego wypetniony wniosek urlopowy. Bezposredni przeloZzony przekazuje wniosek
urlopowy ze swojg pisemng akceptacjg pracownikowi do spraw kadr.

Wz6r wniosku urlopowego stanowi zatacznik nr 6 do regulaminu.
10. Za wtlasciwa organizacje pracy, w tym rowniez za wykorzystanie urlopow
wypoczynkowych przez podlegtych pracownikéw odpowiadaja: kierownicy referatow,
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za wykorzystanie urlopu przez wojta gminy — osoba zastgpujaca lub sekretarz gminy.

11. Przesunigcie wczesniej zaplanowanego urlopu moze nastgpi¢ na wniosek pracownika
umotywowanymi waznymi przyczynami badZz w szczegolnych przypadkach na wniosek
przetozonego pracownika, jezeli nieobecnos¢ pracownika moglaby spowodowac¢ zakidcenia
toku pracy.

12. Pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu tylko wowczas gdy jego obecnos¢
w urzgdzie wymagaja okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczecia urlopu.
Pracodawca jest obowigzany pokry¢ koszty poniesione przez pracownika wynikajgce
z odwotlania z urlopu.

13. Pracodawca moze zobowigza¢ pracownika, w szczegdlnosSci zatrudnionego na
kierowniczym stanowisku, aby podal miejsce pobytu w czasie korzystania z urlopu
wypoczynkowego.

14. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zglasza
zadanie udzielenia urlopu zaréwno bezposredniemu przetozonemu. Pracownik zglasza
zadanie udzielenia urlopu w miar¢ mozliwosci jak najwczesniej, tak by umozliwi¢
pracodawcy zorganizowanie zastgpstwa i zapewnienie normalnego toku pracy. Zgloszenia
dokonuje si¢ w formie pisemnej informacji na druku obowigzujacym u pracodawcy,
z uwzglednieniem ust. 6.

15. Pracownik, ktory zglosit zamiar wykorzystania urlopu, o ktorym mowa w ust. 5, w dniu
jego rozpoczecia zobowigzany jest powiadomi¢ o tym bezposredniego przelozonego
telefonicznie, a nastgpnic — niezwlocznie po powrocie do pracy potwierdzié jego
wykorzystanie w formie pisemnej informacji.

16. Nie wykorzystany urlop na zadanie staje si¢ z dniem od 1 stycznia zaleglym urlopem do
ktérego stosuje si¢ ogdlne zasady dotyczace urlopdw wypoczynkowych.

§ 36. Pracodawca moze, na pisemny wniosek pracownika, udzieli¢ mu urlopu bezptatnego.

2. Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu, od ktérego zaleza uprawnienia
pracownicze, o ile przepisy szczegolne nie stanowig inaczej.

3. Przy udzielaniu urlopu bezptatnego dluzszego niz 3 miesigce, strony moga przewidzie¢
dopuszczalnos¢ odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

Rozdzial XI
Odpowiedzialnos¢ porzadkowa i dyscyplinarna

§ 37.1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji 1 porzadku w procesie
pracy, przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych,
a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia 1 obecno$ci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia,

2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze
stosowac kare pienie¢zng.

3. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika, z czego nalezy
sporzadzi¢ odpowiedni protokot.
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4. Kara pieni¢zna na jedno wykroczenie, jak 1 za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy nie moze by¢ wyzsza niz jednodniowe wynagrodzenie pracownika,
a kary pieni¢zne lgcznie nie mogg przewyzsza¢ dziesigtej cze$ci wynagrodzenia,
przypadajacemu pracownikowi do wyplaty.

5. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego 1 po uplywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢
naruszenia.

6. Jezeli z powodu nieobecnosci pracownika nie moze by¢ on wystuchany, bieg
przedawnienia, dwutygodniowego terminu nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

6. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujgc go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

7. Przy zastosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegoélnosci rodzaj naruszenia
obowigzkow pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do
pracy.

8. Jezeli zastosowanie kary nastgpilo z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglgdnieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje wojt , a pod jego nieobecnos¢ zastepca wojta. Nicodrzucenie
sprzeciwu jest rOwnoznaczne z uwzglednieniem Sprzeciwu.

9. Pracownik, ktory wniost sprzeciw, moze w ciaggu 14 dni od dnia zawiadomienia
0 odrzuceniu sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie kary przez sad.

10. W razie uwzgl¢dnienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub uchylenia tej
kary przez sad pracy pracodawca jest obowigzany zwroci¢ pracownikowi réwnowarto$¢
kwoty tej kary.

11. Kare uwaza si¢ za niebyla 1 wzmiank¢ o niej usuwa z akt osobowych pracownika po
roku.

12. Kary porzadkowe moze stosowac wdjt a po jego nieobecnos¢ zastgpca wojta.

§ 38. Naruszeniem obowiazkow pracowniczych karanych upomnieniem lub nagana jest
W szczegdlnoscti :

1) niesumienne, niestaranne wykonywanie pracy w szczeg6lno$ci: nieznajomosci przepisow
prawa, bezczynnosci,

2) nadmierna nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ w pracy lub spdznienia powodujace
dezorganizacj¢ pracy,

3) nieinformowanie o zaistnialych niebezpiecznych warunkach pracy lub wypadku albo
niestosowaniem si¢ do zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy,

Opuszczenie miejsca pracy bez zgody bezposredniego przetozonego,
4) dziatania dezorganizujace i utrudniajgce pracownikom wykonywanie ich obowigzkow,

5) naruszenie przepisOw o ochronie danych osobowych pracownikow lub 0sob fizycznych,
ktérych dane sg przetwarzane.
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Rozdzial XII
Bezpieczenstwo i higiena pracy, ochrona przed pozarem

§ 39. 1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$§¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy
w zakladzie pracy.

2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikoOw przez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu nauki
I techniki. Na zakres odpowiedzialno$ci pracodawcy nie wptywaja obowiazki pracownikow
w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz powierzenie wykonywania zadan stuzby
bezpieczenstwa i higieny pracy specjalistom spoza zaktadu pracy.

3. W szczegolnosci pracodawca jest obowigzany:

1) organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy;

2) zapewnia¢ przestrzeganie w zakladzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa
I higieny pracy, wydawac polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowaé
wykonanie tych polecen;

3) reagowaé na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
dostosowywac $rodki podejmowane w celu doskonalenia istniejagcego poziomu ochrony
zdrowia 1 zycia pracownikdéw, bioragc pod uwage zmieniajace si¢ warunki wykonywania
pracy,

4) zapewni¢ rozwoj spojnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacje pracy, warunki pracy,
stosunki spoteczne oraz wptyw czynnikow §rodowiska pracy,

5) uwzglednia¢ ochrong zdrowia mtodocianych, pracownic w cigzy lub karmigcych dziecko
piersig oraz pracownikow niepelnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan profilak-
tycznych,

6) zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystgpien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy.

3. Pracodawca oraz osoba kierujaca pracownikami sg obowigzani zna¢, w zakresie
niezbednym do wykonywania cigzacych na nich obowigzkow, przepisy o ochronie pracy,
w tym przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.

4. Pracodawca jest obowigzany przekazywac pracownikom informacje o:

1) zagrozeniach dla zdrowia 1 zycia wystepujacych w zaktadzie pracy, na poszczegdlnych
stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach postgpowania
w przypadku awarii I innych sytuacji zagrazajacych zdrowiu i zyciu pracownikow,

2) dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub
ograniczenia tych zagrozen,

3) pracownikach wyznaczonych do:
a) udzielania pierwszej pomocy,

b) wykonywania czynnos$ci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikow.

§ 40. 1. Przestrzeganie przepisOw 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem pracownika.

2. W szczegblnosci pracownik jest obowigzany:
1) zna¢ przepisy 1 zasady bezpieczenstwa 1 higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu
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1 instruktazu z tego zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,;

2) wykonywa¢ prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosowac si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przetozonych;
3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narz¢dzi i sprzg¢tu oraz o tad i porzadek
W miejscu pracy;

4) stosowac $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac¢ przydzielonych §rodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem;

5) poddawac si¢ badaniom lekarskim wstepnym, okresowym i kontrolnym i stosowac si¢ do
wskazan lekarskich;

6) niezwtocznie zawiadomi¢ przelozonego o zauwazonym wypadku albo zagrozeniu zycia
lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspdipracownikow, a takze inne osoby znajdujace si¢
W rejonie zagrozenia, o grozgcym im niebezpieczenstwie;

7) wspodldziata¢ z pracodawcg 1 przetozonymi w wypeknianiu obowigzkow dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 41. Kandydat do pracy przed przystapieniem do pracy przedlozy zaswiadczenie lekarskie
0 braku przeciwwskazan do pracy na podanym stanowisku. Badaniom wstgpnym nie
podlegaja jednak osoby przyjmowane ponownie do pracy u pracodawcy na to samo
stanowisko lub na stanowisko o takich samych warunkach pracy, na podstawie kolejnej
umowy o prac¢ zawartej bezposrednio po rozwigzaniu lub wygasnigciu poprzedniej umowy
o prace z pracodawca.

§ 42. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa i higieny
pracy 1 stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy
wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik
ma prawo powstrzymac¢ si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym niezwlocznie
przetozonego.

§ 43. 1. W trakcie szkolenia wstgpnego specjalista bhp zapoznaje pracownikdéw z ryzykiem
zawodowym wystepujacym na stanowiskach pracy u pracodawcy.

2. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ przeszkolenie pracownikow w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy przed dopuszczeniem ich do pracy. Szkolenie pracownika
przed dopuszczeniem do pracy nie jest wymagane w przypadku podjecia przez niego pracy
na tym samym stanowisku pracy, ktore zajmowat bezposrednio przed nawigzaniem kolejne;j
umowy o prace z pracodawca.

3. Pracodawca zapewnia prowadzenie okresowych szkolen w zakresie bezpieczenstwa
1 higieny pracy, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

4. Szkolenie okresowe pracownikow zatrudnionych na stanowiskach robotniczych,
na ktorych wystepuja szczegdlnie duze zagrozenia dla zdrowia oraz zagrozenia wypadkowe,
przeprowadzane jest raz w roku.

5. Szkolenie okresowe pracownikow zatrudnionych na stanowiskach robotniczych
przeprowadzane jest raz na 3 lata.

6. Szkolenie okresowe dla pozostatych pracownikow przeprowadzane jest raz na 6 lat.

7. Wykazy osob podlegajacych szkoleniu podstawowemu oraz okresowemu pracodawca
ustala odrgbnie.
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§ 44. 1. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi odziez i obuwie robocze oraz
srodki ochrony indywidualne;.

2. Zasady przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkow ochrony indywidualne;
okresla zalgceznik nr 7 do regulaminu.

Rozdzial X111
Konsultacje w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy

§ 45. 1. Pracodawca konsultuje z pracownikami lub ich przedstawicielami wszystkie
dzialania zwigzane z bezpieczenstwem i higieng pracy, w szczegdlnosci dotyczace:

1) zmian w organizacji pracy i wyposazeniu stanowisk pracy, wprowadzania nowych
proceséw technologicznych oraz substancji i preparatdéw chemicznych, jezeli moga one
stwarza¢ zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownikow,

2) oceny ryzyka zawodowego wystepujacego przy wykonywaniu okreslonych prac oraz
informowania pracownikow o tym ryzyku,

3) tworzenia stuzby bhp lub powierzania wykonywania zadan tej stuzby innym osobom oraz
wyznaczania pracownikow do udzielania pierwszej pomocy,

4) przydzielania pracownikom s$rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego,

5) szkolenia pracownikow w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Pracownicy lub ich przedstawiciele moga przedstawia¢ pracodawcy wnioski w sprawie
eliminacji lub ograniczenia zagrozen zawodowych.

3. Pracodawca zapewnia odpowiednie warunki do przeprowadzania konsultacji, a zwlaszcza
zapewnia, aby odbywaly si¢ w godzinach pracy. Za czas nieprzepracowany w zwigzku
z udzialem w konsultacjach pracownicy lub ich przedstawiciele zachowuja prawo do
wynagrodzenia.

4. Na umotywowany wniosek pracownikéw lub ich przedstawicieli dotyczacy spraw
zagrozenia zdrowia 1 zycia pracownikow, inspektorzy pracy Panstwowej Inspekcji Pracy
przeprowadzaja kontrole oraz stosuja $rodki prawne przewidziane w przepisach
o Panstwowej Inspekcji Pracy.

5. Pracownicy lub ich przedstawiciele nie moga ponosi¢ jakichkolwiek niekorzystnych dla
nich konsekwencji z tytutu dziatalnosci, o ktorej mowa w ust. 1, 2 i 4. Dotyczy to rowniez
pracownikow lub ich przedstawicieli, o ktorych mowa w ust. 5.

§ 46. Przedstawiciele pracownikéw, o ktorych mowa w § 45 regulaminu pracy,
sg wybierani na ogdélnym zebraniu pracownikéw zwotanym przez wojta. Zasady wyboru
przedstawicieli ustala zebranie pracownikow.

Rozdzial X1V
Ochrona rodzicielstwa

§ 47. Kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej
oraz w systemach czasu pracy przewidujacych prace powyzej 8 godzin na dobe.
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§ 48. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.

§ 49. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem w wieku do lat 8 nie wolno bez jego zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w godzinach nocnych, jak rowniez delegowac
poza state miejsce pracy.

§ 50. Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiete w cigzy :
1) gdy zatrudniona jest przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,

2) w razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego, ze ze wzgledu na stan cigzy
nie powinna wykonywac¢ pracy dotychczasowej.

§ 51. Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

§ 52. 1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do 2 potgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy.

2. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do 2 przerw w pracy po
45 minut kazda.

3. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie
nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje
jej jedna przerwa na karmienie.

4. Przerwy wskazane w ust. 1 1 2 moga by¢ na wniosek pracownicy taczone, co moze
skutkowaé pdzniejszym rozpoczgciem pracy lub wezesniejszym jej zakonczeniem.

§ 53. 1. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej 1 dziecko w wieku do lat 14
przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo
2 dni , z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

2. Ze zwolnienia, o ktorym mowa w ust. 1 pracownik moze korzysta¢ do dnia ukonczenia
przez najmlodsze dziecko 14 roku zycia.

3. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sg zatrudnieni, z uprawnienia wskazanego
w ust.1 moze korzysta¢ jedno z nich.

4. W terminie do dnia 31 stycznia kazdego roku pracownicy, o ktorych mowa w ust.1
zobowigzani sg do sktadania o$wiadczenia o zamiarze lub braku zamiaru skorzystania ze
zwolnienia od pracy na dziecko w wieku 14 lat.

Wzor oswiadczenia stanowi zalacznik nr 8 do regulaminu.

5. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktorym mowa
w ust.1, decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia.

6. Dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy, wymiar zwolnienia,
o ktorym mowa w ust. 1 przystuguje proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy. Niepetng
godzing zaokragla si¢ w gore do pelnej godziny.

§ 54. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet, w szczegdlnosci kobiet w cigzy przy pracach
1 w warunkach wymienionych w przepisach zawierajacych wykaz prac szczegodlnie
ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet.
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Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciazy
i kobiet karmigcych dziecko piersig stanowi zalgcznik nr 9 do regulaminu.

Rozdzial XV
Nagrody i wyréznienia

§ 55. Pracownikom, ktdrzy przez wzorowe wypetnianie swoich obowiazkow, przejawianie
inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosSci oraz jakosci przyczyniajg si¢ szczegolnie
do wykonywania zadan zaktadu, mogg by¢ przyznawane nagrody lub wyrdznienia.

Odpis zawiadomienia 0 przyznaniu nagrody lub wyroznienia sktada si¢ do akt osobowych
pracownika.

§ 56. Zasady przyznawania nagrod okresla regulamin przyznawania nagrod innych niz
nagroda jubileuszowa pracownikom Urzgdu Gminy w Suchym Debie.

Rozdzial XVI
Postanowienia koncowe

§ 57. W sprawach nieuregulowanych w regulaminie maja zastosowanie przepisy Kodeksu
pracy.

§ 58. Regulamin pracy zostat uzgodniony z przedstawicielami pracownikéw Urzedu Gminy
w Suchym Degbie. Porozumienie zwarte z przedstawicielami pracownikow stanowi
zalacznik nr 10 do regulaminu.

§ 59. Regulamin pracy podaje si¢ do wiadomosci pracownikow poprzez wylozenie
w siedzibie pracodawcy i umieszczeniu w BIP.

§ 60. 1.Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikow.

2. Pracodawca jest obowigzany zapozna¢ pracownika z treScig regulaminu pracy przed
rozpoczgciem przez niego pracy.

3. Zmiana regulaminu moze nastgpi¢ w takim samym trybie, w jakim zostat ustalony.

(podpis pracodawcy/

/podpisy przedstawicieli pracownikow/
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Zalacznik nr 1 do regulaminu pracy
Os$wiadczenie

0 prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej

JaANIZEJ POAPISANY (Q)....eecvierieirieeieeti ettt ettt ettt et e e ettt eete e teeae e s e aeeseesseereenseeaseanes

Zatrudniony(a) Na SLANOWISKU .........ciuviiiiiiiiieie et ra e re e

Stosownie do art. 31 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2018, p0z.1260) —

Oswiadczam co nastgpuje :
Nie prowadze dziatalno$ci gospodarczej*.

Prowadzg dziatalno§C goSpodarcza™ ...........coevvieoiieiiiiiiieiieeie ettt
(okreslenie charakteru prowadzonej dzialalnosci gospodarczej)

1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urz¢dniczym jest obowigzany zlozy¢ o$wiadczenie o prowadzeniu
dziatalnos$ci gospodarczej.

2. W przypadku prowadzenia dzialalnosci gospodarczej pracownik samorzadowy jest
obowigzany okresli¢ jej charakter. Obowigzany jest on rowniez sktada¢ odrebne
oswiadczenia w przypadku zmiany charakteru prowadzonej dziatalno$ci gospodarcze;.

3. Pracownik samorzadowy jest obowigzany ztozy¢ kierownikowi jednostki, w ktorej jest
zatrudniony, o$wiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej, w terminie 30 dni
od dnia podjecia dziatalno$ci gospodarczej lub zmiany jej charakteru.

4. W przypadku nie zlozenia w terminie o$wiadczenia o prowadzeniu dzialalnos$ci
gospodarczej na pracownika samorzagdowego jest naktadana kara upomnienia albo nagany

Przepisy art. 109 § 2 i art. 110-113 Kodeksu pracy stosuje si¢ odpowiednio.

5. Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w o$wiadczeniu o prowadzeniu dziatalno$ci
gospodarczej powoduje odpowiedzialno$¢ na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego.

(miejscowosc, data) (podpis)
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* niepotrzebne skresli¢

/oznaczenie pracodawcy/

Zalacznik nr 2 do regulaminu pracy

/imig¢ i nazwisko pracownika/

Zlecenienr ...../............
w sprawie wykonania prac w godzinach nadliczbowych

Miejsce wykonania pracy :

1. Urzad Gminy w Suchym Dgbie

/podpis pracownika przyjmujacego zlecenie/

/podpis 1 piecze¢ pracodawcy lub osoby
upowaznionej/
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Zalacznik nr 3 do regulaminu pracy

/imig¢ i nazwisko pracownika/ /miejscowos¢, data/

[stanowisko/

Oswiadczenie o wyborze rekompensaty za prace w godzinach nadliczbowych

Zgodnie z art. 42 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzgdowych
o$wiadczam, ze jako rekompensat¢ za prace w godzinach nadliczbowych w dniu:

.......................... ilo$¢ godzin ........................... wybieram:

D wynagrodzenie

D czas wolny*)

/podpis pracownika/

*) odpowiednie zaznaczy¢
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Zalacznik nr 4 do regulaminu pracy

/imi¢ 1 nazwisko pracownika/ /miejscowos¢, data/

/stanowisko/

Wo6jt Gminy Suchy Dab

Whiosek pracownika o udzielenie czasu wolnego
w zamian za prace W godzinach nadliczbowych

Zwracam si¢ z prosba o udzielenie mi w zamian za prac¢ wykonang w godzinach

nadliczbowych .......................... A A 11 1T 1 v/
/data/ / ilo$¢ godzin nadliczbowych /
czasu wolnego w dniu /dniachod .....................cll do e
w godzinach od ... dO e .
/podpis pracownika/
Wyrazam zgode

/podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej/
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Zalacznik nr 5 do regulaminu pracy

/imi¢ 1 nazwisko pracownika/ /miejscowos¢, data/
/Stanow|sko/ ...................
Wojt Gminy Suchy Dgb
Whiosek

o udzielenie zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych

/wskaza¢ sposob odpracowania udzielonego zwolnienia/

Udzielam zgody na wyjscie z pracy w dniu ................. od godz. ........... dogodz. ..................

Jednoczesnie zobowigzuj¢ Pana /Pania/ do odpracowania udzielonego zwolnienia w sposob wskazany
we wniosku.

/podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej/

23



Zalacznik nr 6 do regulaminu pracy

/imi¢ 1 nazwisko pracownika/ /miejscowos¢, data/
/stanowisko/
WNIOSEK
Prosze o udzielenie mi urlopu wypoczynkowego zarok ......................... /urlopu na
zadanie/urlopu zalegtego zarok ....................... *
w okresieod dnia ... dodnia.............o .
Zastepstwo pelni .......oiiiiii
/podpis osoby zastepujace;j/ /podpis pracownika/

Zgadzam si¢ na udzielenie urlopu wypoczynkowego — zgodnie z planem w okresie

0ddnia ..oooeeei dodnia ..oovvvei i,

/podpis kierownika referatu/ /podpis pracodawcy/
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* niepotrzebne skresli¢

Zalacznik nr 7 do regulaminu pracy

Tabela norm przydzialu Srodkow ochrony indywidualnej odziezy, obuwia roboczego.

Stanowisko pracy w zakresie,

ZaKkres wyposazenia

R - odziez i obuwie robocze

Przewidywany okres
uzywalnoSci
w miesigcach,

Lp. ktorego powierzono wykonywanie :
czynnosci O - ochrony indywidualne w okresach zimowych
i do zuzycia
/0. z.- okres zimowy/
Robotnik gospodarczy O - buty gumowo-filcowe 3 0.z
O - kamizelka odblaskowa 24 m-ce
O — buty robocze 12 m-cy
1 O - rekawice ochronne do zuzycia
' O - plaszcz p/deszczowy dyzurny
R — ubranie robocze /drelichowe/ 12 m-cy
R — koszula flanelowa 12 m-cy
Sprzataczka R - fartuch z tkanin syntetycznych |12 m-cy
2. R - trzewiki tekstylne. 12 m-cy
O - regkawice gumowe do zuzycia
3 Osoby odpracowujace godziny O- Rekawiczki jednorazowe do zuzycia

zasadzone
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Zalacznik nr 8 do regulaminu pracy

Suchy Dab, dnia ..........cccvvvennennnnee.

(stanowisko)

Oswiadczenie

Oswiadczam , ze wychowuje dziecko (ci) w wieku do lat 14

i mam zamiar korzysta¢, nie mam zamiaru korzysta¢ ! z uprawnienia przystugujacego na podst.
art.188 Kodeksu Pracy

(art.188 KP — Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do lat 14
przystuguje w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.

art.189' KP - Jezeli oboje rodzice Iub opiekunowie dziecka sg =zatrudnieni, z uprawnien
przewidzianych w art.148 pkt 3,art.178 §2, art.186 §1 i 2, art.186'-186 , art.186 i art. 188 moze
korzysta¢ jedno z nich).

(podpis rodzica opiekuna)

! - niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 9 do regulaminu pracy

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

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 3 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu prac
ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet
karmiacych dziecko piersig /Dz. z 2017 r., poz. 796/.

Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, w tym recznym transportem ci¢zarow

1. Dla kobiet w cigzy:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze warto$ci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900 kJ na zmiang
robocza, a przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzing, jezeli lgczny czas
wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobe) - 7,5 kJ/min;

2) r¢czne podnoszenie 1 przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 3 kg;

3) reczna obstuga elementow urzadzen (dzwigni, korb, kot sterowniczych itp.), przy ktorej
jest wymagane uzycie sily przekraczajacej:

a) przy obsludze oburgcznej - 12,5 N przy pracy stalej i 25 N przy pracy dorywczej,
zdefiniowanej w pkt 1,

b) przy obstudze jednorecznej - 5 N przy pracy statej i 12,5 N przy pracy dorywczej,
zdefiniowanej w pkt 1;

4) nozna obstuga elementow urzadzen (pedatow, przyciskow itp.), przy ktorej jest wymagane
uzycie sily przekraczajacej 30 N;

5) reczne przenoszenie pod gore:

a) przedmiotow przy pracy statej,

b) przedmiotow o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w pkt 1;

6) oburegczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest
niezbedne uzycie sity przekraczajace;j:

a) 30 N - przy pchaniu,

b) 25 N - przy ciagnigciu;

7) reczne przetaczanie 1 wtaczanie przedmiotdow o ksztaltach okraglych oraz udziat
w zespolowym przemieszczaniu przedmiotow;

8) reczne przenoszenie materiatdow ciekltych - goracych, zracych lub o wlasciwosciach
szkodliwych dla zdrowia;

9) przewozenie tadunkéw na woézku jednokotowym (taczce) 1 wozku wielokotowym
poruszanym recznie;

10) prace w pozycji wymuszonej;

11) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym
czas spedzony w pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekracza¢ 15 minut, po ktérym to
czasie powinna nastgpi¢ 15-minutowa przerwa;

12) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi - w tacznym czasie przekraczajagcym 8
godzin na dobe, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze
jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktérym to czasie powinna nastgpi¢ co najmniej
10-minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

2. Dla kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajag 4200 kJ na zmiang
robocza, a przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1 - 12,5 kJ/min;

27



2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajace;:

a) 6 kg - przy pracy stalej,

b) 10 kg - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

3) reczna obstuga elementow urzadzen (dzwigni, korb, kot sterowniczych itp.), przy ktorej
jest wymagane uzycie sity przekraczajacej:

a) przy obstudze oburecznej - 25 N przy pracy stalej i 50 N przy pracy dorywczej,
zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1,

b) przy obstludze jednorgcznej - 10 N przy pracy statej i 25 N przy pracy dorywczej,
zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

4) nozna obstuga elementow urzadzen (pedatow, przyciskow itp.), przy ktorej jest wymagane
uzycie sity przekraczajace;:

a) 60 N - przy pracy statej,

b) 100 N - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

5) reczne przenoszenie przedmiotdw o masie przekraczajacej 6 kg - na wysokos¢ ponad 4 m
lub na odlegtos$¢ przekraczajaca 25 m;

6) reczne przenoszenie pod gore - po nierownej powierzchni, pochylniach, schodach, ktorych
maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m - przedmiotow o masie
przekraczajacej 6 kg;

7) reczne przenoszenie pod gore - po nierOwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktorych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m - przedmiotdow o masie
przekraczajacej:

a) 4 kg - przy pracy statej,

b) 6 kg - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

8) obureczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest
niezbedne uzycie sity przekraczajace;:

a) 60 N - przy pchaniu,

b) 50 N - przy ciagnigciu;

9) rgczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotow o ksztaltach okraglych (w szczegdlnosci
beczek, rur o duzych srednicach), jezeli:

a) masa przetaczanych przedmiotdéw, po terenie poziomym o twardej i gtadkiej nawierzchni,
przekracza 40 kg na jedna kobiete,

b) masa przedmiotéw wtaczanych na pochylnie przekracza 10 kg na jedng kobietg;

10) udziat w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow;

11) rgczne przenoszenie materialdéw cieklych - goracych, zracych lub o wilasciwosciach
szkodliwych dla zdrowia;

12) przewozenie tadunkdéw o masie przekraczajace;:

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

b) 70 kg - przy przewozeniu na wozku 2-kolowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajagcym 5% lub 50 kg - po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%,

c) 90 kg - przy przewozeniu na wozku 3- i wigcej kotowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajacym 5% lub 70 kg - po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%.

Wyzej podane dopuszczalne masy tadunku obejmuja réwniez mas¢ urzadzenia
transportowego 1 dotyczg przewozenia tadunkdéw po powierzchni rownej, twardej 1 gladkiej.
W przypadku przewozenia tadunkéw po powierzchni nierownej lub nieutwardzonej masa
tadunku tacznie z masg urzadzenia transportowego nie moze przekracza¢ 60% podanych
wartosSci;

13) przewozenie tadunkow na wozku szynowym o masie przekraczajacej, tacznie z masg
wozka:

a) 120 kg - przy przewozeniu po terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym 2%,

b) 90 kg - przy przewozeniu po terenie o nachyleniu wigkszym niz 2%;

14) przewozenie tadunkow:
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a) na taczce lub wozku wielokotowym po terenie o nachyleniu wickszym niz 8%,

b) na taczce lub wozku wielokotowym na odlegtos¢ przekraczajaca 200 m,

¢) na wozku szynowym po terenie o nachyleniu wickszym niz 4%,

d) na wozku szynowym na odleglos¢ przekraczajaca 400 m.

.

Prace w mikroklimacie zimnym, gorgcym i zmiennym

Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) prace wykonywane w mikroklimacie goragcym w warunkach, w ktorych wskaznik PMV
(przewidywana ocena S$rednia), okreslany zgodnie z Polskag Normg dotyczaca tych prac, jest
wiekszy od 1,0;

2) prace wykonywane w mikroklimacie zimnym w warunkach, w ktorych wskaznik PMV
(przewidywana ocena $rednia), okreslany zgodnie z Polskg Normg dotyczacg tych prac, jest
mniejszy od -1,0;

3) prace wykonywane w S$rodowisku o duzych wahaniach parametréw mikroklimatu,
szczegllnie przy wystepowaniu naglych zmian temperatury powietrza w zakresie
przekraczajagcym 15°C, przy braku mozliwosci stosowania co najmniej 15-minutowej
adaptacji w pomieszczeniu o temperaturze posrednie;j.

.

Prace w narazeniu na hatas lub drgania

Dla kobiet w cigzy:

1) prace w warunkach narazenia na hatas, ktorego:

a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecigtnego
tygodniowego, okreslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy przekracza
warto$¢ 65 dB,

b) szczytowy poziom dzwigku C przekracza warto$¢ 130 dB,

¢) maksymalny poziom dzwicku A przekracza warto$¢ 110 dB;

2) prace w warunkach narazenia na halas infradzwickowy, ktérego réwnowazny poziom
ci$nienia akustycznego skorygowany charakterystyka czestotliwosciowg G, odniesiony do 8-
godzinnego dobowego lub przecietnego tygodniowego, okreslonego w przepisach Kodeksu
pracy, wymiaru czasu pracy przekracza wartos¢ 86 dB;

3) prace w warunkach narazenia na hatas ultradzwigkowy, ktorego:

a) rOwnowazne poziomy ci$nienia akustycznego w pasmach tercjowych o czestotliwosciach
srodkowych od 10 kHz do 40 kHz, odniesione do 8-godzinnego dobowego lub do
przecigtnego tygodniowego, okreslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy,
b) maksymalne poziomy ci$nienia akustycznego w pasmach tercjowych o czestotliwosciach
srodkowych od 10 kHz do 40 kHz

- przekraczaja nastgpujace wartosci:

Rownowazny  poziom  ci$nienia  akustycznego .
odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do Mgksymalny poziom
m ) . . . ci$nienia
przecietnego tygodniowego, okreslonego w przepisach
. akustycznego (dB)
Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy (dB)

Czestotliwose
srodkowa pas
tercjowych (kHz)

10; 12,5; 16 75 95

20 85 105
25 100 120
31,5; 40 105 125

4) prace w warunkach narazenia na drgania dziatajace na organizm przez konczyny gorne,
ktorych:

a) warto$¢ ekspozycji dziennej, wyrazonej w postaci rownowaznej energetycznie dla 8 godzin
dzialania sumy wektorowe]j skutecznych, skorygowanych czgstotliwosciowo przyspieszen
drgar’l5 wyznaczonych dla trzech sktadowych kierunkowych (anwx, anwy, @nwz), przekracza
1 m/s4,
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b) warto$¢ ekspozycji trwajacej 30 minut i krocej, wyrazonej w postaci sumy wektorowej
skutecznych, skorygowanych czgstotliwo$ciowo przyspieszen drgan wyznaczonych dla trzech
sktadowych kierunkowych (anwx, ahwy, ahwz), przekracza 4 m/s?;

5) wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogolnym oddzialywaniu na organizm
czlowieka.

V.

Prace narazajace na dziatanie pola elektromagnetycznego o czgstotliwosci od 0 Hz do 300
GHz oraz promieniowania jonizujacego

1. Dla kobiet w cigzy:

1) prace w zasiggu pola elektromagnetycznego o natezeniach przekraczajacych wartosci dla
strefy bezpiecznej, okreslone w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezen
i natgzen czynnikow szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy;

2) prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace okreslonych w przepisach
Prawa atomowego.

2. Dla kobiet karmigcych dziecko piersig - prace w warunkach narazenia na promieniowanie
jonizujace okre§lonych w przepisach Prawa atomowego.

V.

Prace w podwyzszonym lub obnizonym ci$nieniu

Dla kobiet w cigzy 1 kobiet karmigcych dziecko piersig - prace nurkdéw, prace w zbiornikach
ci$nieniowych oraz wszystkie prace w warunkach podwyzszonego lub obnizonego ci$nienia.

VI.

Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi

1. Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) prace stwarzajace ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem ospy
wietrznej 1 potpasca, wirusem rézyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii, pateczka
listeriozy, toksoplazma;

2) prace przy obstudze zwierzat dotknigtych chorobami zakaznymi lub inwazyjnymi.

2. Dla kobiet w cigzy - prace w narazeniu na inne czynniki biologiczne zakwalifikowane do
grupy 2-4 zagrozenia, zgodnie z przepisami w sprawie szkodliwych czynnikoéw biologicznych
dla zdrowia w $rodowisku pracy oraz ochrony zdrowia pracownikow zawodowo narazonych
na te czynniki - jezeli wyniki oceny ryzyka zawodowego, z uwzglednieniem dziatan
terapeutycznych wymuszonych okreslonymi czynnikami biologicznymi, wskaza na
niekorzystny wplyw na zdrowie kobiety w cigzy lub przebieg cigzy, w tym rozwoj ptodu.

VII.

Prace w narazeniu na dziatanie szkodliwych substancji chemicznych

Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) prace w narazeniu na dziatanie substancji 1 mieszanin spelniajacych kryteria klasyfikacji
zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr 1272/2008 z dnia 16
grudnia 2008 r. w sprawie klasyfikacji, oznakowania i pakowania substancji i mieszanin,
zmieniajagcym 1 uchylajagcym dyrektywy 67/548/EWG 1 1999/45/WE oraz zmieniajacym
rozporzadzenie (WE) nr 1907/2006 (Dz. Urz. UE L 353 z 31.12.2008, str. 1, z p6zn. zm.)
w jednej lub kilku z nastgpujacych klas lub kategorii zagrozenia wraz z jednym lub kilkoma
nastepujacymi zwrotami wskazujacymi rodzaj zagrozenia:

a) dziatanie mutagenne na komorki rozrodcze, kategoria 1A, 1B lub 2 (H340, H341),

b) rakotworczo$¢, kategoria 1A, 1B lub 2 (H350, H350i, H351),

c) dzialanie szkodliwe na rozrodczo$¢, kategoria 1A, 1B lub 2 albo dodatkowa kategoria
szkodliwego wptywu na laktacje lub szkodliwego oddziatywania na dzieci karmione piersig
(H360, H360D, H360FD, H360Fd, H360Df, H361, H361d, H361fd, H362),

d) dziatanie toksyczne na narzady docelowe - narazenie jednorazowe, kategoria 1 lub 2
(H370, H371)

- niezaleznie od ich stezenia w §rodowisku pracy;
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2) prace W narazeniu na nizej wymienione substancje chemiczne niezaleznie od ich stgzenia
w srodowisku pracy:

a) czynniki chemiczne o znanym i niebezpiecznym wchlanianiu przez skore,

b) leki cytostatyczne,

C) mangan,

d) syntetyczne estrogeny i progesterony,

e) tlenek wegla,

f) otow 1 jego zwiazki organiczne i nieorganiczne,

g) rtec i jej zwigzki organiczne i nieorganiczne;

3) prace w narazeniu na dzialanie rozpuszczalnikow organicznych, jezeli ich stgzenia
w $rodowisku pracy przekraczaja wartosci 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stezen,
okreslonych w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stgzen 1 natezen
czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w §rodowisku pracy;

4) prace lub procesy technologiczne, w ktorych dochodzi do uwalniania substancji
chemicznych, ich mieszanin lub czynnikow o dziataniu rakotwoérczym lub mutagennym,
wymienione w przepisach w sprawie substancji chemicznych, ich mieszanin, czynnikéw lub
procesow technologicznych o dziataniu rakotwoérczym lub mutagennym w §rodowisku pracy.
VIII.

Prace grozace cigzkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi

1. Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) prace w wykopach oraz w zbiornikach i kanatach;

2) prace pod ziemig we wszelkiego rodzaju kopalniach;

3) prace w wymuszonym rytmie pracy (na przyktad przy tasmie);

4) inne prace stwarzajace ryzyko cigzkiego urazu fizycznego lub psychicznego, w tym
gaszenie pozaréw, udziat w akcjach ratownictwa chemicznego, usuwanie skutkow awarii,
prace z materialami wybuchowymi, prace przy uboju zwierzat hodowlanych oraz obstudze
rozptodnikow.

2. Dla kobiet w cigzy - praca na wysoko$Ci - poza statymi galeriami, pomostami, podestami
1 innymi stalymi podwyzszeniami, posiadajacymi pelne zabezpieczenie przed upadkiem
z wysokosci (bez potrzeby stosowania srodkow ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz
wchodzenie i schodzenie po drabinach i klamrach
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Zalacznik nr 10 do regulaminu pracy

Porozumienie w sprawie rozkladu czasu pracy

Dzialajac na podstawie art. 140 i art. 150 § 3 Kodeksu pracy, strony postanowity o zawarciu
w dniu 20 grudnia 2018 r. porozumienia dotyczacego stosowania rozktadu czasu pracy.

Niniejsze porozumienie zostato zawarte przez:

pracodawce, tj. Urzad Gminy w Suchym Dgbie, reprezentowanego przez Wojta Gminy

Pania Henryke Krol

a przedstawicielami pracownikow

1) Panig Katarzyne Gorska — Sekretarza Gminy

2) Pania Grazyne Holender — inspektora ds. ksiegowos$ci budzetowej

3) Panig Mirostawe Dombrowska — Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej.
Strony postanowity, ze:

§ 1. W Urzegdzie Gminy w Suchym Dgbie bedzie stosowany rozktad czasu pracy, polegajacy

na wykonywaniu pracy w tej samej dobie, ktore zgodnie z tym rozktadem sa dla pracownikéw

dniami pracy:

— wyznacza si¢ przedziat czasu pracy w poniedzialek, wtorek, czwartek i pigtek miedzy godz.

7.30 agodz. 15.30,

w $rody migdzy godz. 8.00 a godz. 16.00, w ktérym pracownicy sg zobowigzani podjac¢ prace

i nastgpnie przepracowaé obowigzujacy ich dobowy wymiar czasu pracy,

§ 2. Pierwszym dniem stosowania rozktadu czasu pracy, o ktorym mowa w § 1, bedzie
2 stycznia 2019 r.

§ 3. Rozklad czasu pracy, 0 ktorym mowa w § 1, bedzie stosowany do wszystkich pracownikow
Urzedu Gminy w Suchym Debie.

§ 4. Niniejsze porozumienie zostato zawarte na czas nieokreslony zgodnie z regulaminu pracy.

(podpis pracodawcy) (podpisy przedstawicieli pracownikow)
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