WOJT GMINY
Skolyszyn

Zarzadzenie nr 98/2016
Wajta Gminy Skotyszyn
dnia 12 lipca 2016 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urz¢du Gminy Skotyszyn

Na podstawie art. 104, art. 104'- 104’ ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy ( Dz.
U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z pdzn. zm.), art. 42 ust 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2014 r., poz. 1202) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam Regulamin Pracy Urzedu Gminy Skotyszyn stanowigcy zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje Kierownikow Referatow do zapoznania z Regulaminem Pracy podleglych
pracownikow.

§3
Wykonanie  zarzadzenia  powierzam  Kierownikowi  Referatu  Organizacyjno-
Administracyjnego.

§ 4

Traci moc Zarzadzenie Wojta Gminy w Skolyszynie Nr 35/2003 z dnia 01 lipca 2003 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Skotyszynie.

§5

Zarzadzenie niniejsze wchodzi w zycie po uplywie dwoch tygodni od podania go do
wiadomosci pracownikow Urzedu i opublikowaniu w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy.

WOIT

mgr Zenon Szura



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 98/16
Wojta Gminy Skolyszyn
z dnia 12 lipca 2016 1.

REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY SKOLYSZYN



[.  Postanowienia og6lne
§1

Regulamin pracy Urzedu Gminy Skotyszyn, zwany dalej ,,Regulaminem™ ustala organizacje
1 porzadek w Urzedzie oraz okresla zwigzane z procesem pracy prawa i obowiazki pracodawcy
1 pracownikow.

§2

Postanowienia Regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikoéw Urzedu Gminy
zatrudnionych na podstawie stosunku pracy bez wzgledu na rodzaj pracy i zajmowane

stanowisko, wymiar czasu pracy oraz oséb odbywajacych w Urzedzie staze oraz praktyki
zawodowe.

§3
Kazdy pracownik obowigzany jest znac¢ postanowienia Regulaminu i scisle je przestrzegac.

§ 4

Pracodawca zapoznaje kazdego przyjmowanego do pracy pracownika z trescig Regulaminu
przed rozpoczg¢ciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomos¢ Regulaminu
stosownym o$wiadczeniem w formie pisemnej, ktore wigcza si¢ do jego akt osobowych.

§5

Sprawy nie uregulowane w regulaminie beda rozpatrywane zgodnie z przepisami ustawy z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych oraz Kodeksu Pracy i innych aktow
prawnych powszechnie obowigzujacych.

§ 6

Uzyte w dalszych postanowieniach regulaminu okreslenia oznaczaja:

Urzad — Urzad Gminy.,

Pracodawca — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy reprezentowany przez Wojta,
Przetozony — Wajt Gminy, Z-ca Wéjta Gminy,

Referat — komérka organizacyjna Urzedu,

Kierownik — nalezy przez to rozumie¢ osobg kierujaca referatem,

Samodzielne stanowiska pracy — wyodrgbnione organizacyjnie stanowisko w Urzedzie,
Pracownik — osoba zatrudniona u pracodawcy w ramach stosunku pracy,

Osoba niepelnosprawna — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu, ktorego
niepelnosprawnos¢ zostata potwierdzona stosownym orzeczeniem
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§ 7

Na terenie Urzedu obowigzuje zakaz palenia tytoniu.



II. Podstawowe obowigzki pracodawcy

§8

1. W Urzedzie zatrudnia si¢ pracownikow zgodnie z wymogami ustawy o pracownikach
samorzadowych, przepiséw wykonawczych i szczegélnych.

2. W Urzedzie zatrudnia si¢ pracownikow na stanowiskach urzedniczych w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych, stanowiskach pomocniczych 1 obstugi.

3. Wéjt w ramach uprawnien kierowniczych wobec pracownikéw ma prawo do wydawania
pracownikom wiazacych polecen stuzbowych i zarzadzen dotyczacych pracy, ktore nie
powinny by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace oraz ma prawo do ustalenia
zakresu obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika i ich egzekwowania.

§9

Pracodawca zobowigzany jest w szczegolnosci:

1) przydzieli¢ pracownikom prace zgodnie z tre$cia zawartych uméw o prace, potrzebami
Urzedu, biorac pod uwagg staz pracy zawodowej i kwalifikacje pracownika,

2) zaznajomi¢ pracownikow podejmujgcych prace z zakresem obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy na powierzonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami,

3) w zwiazku z nawigzaniem stosunku pracy — poinformowa¢ pracownika na piSmie, nie
p6zniej jak w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace, o obowigzujacym czasie pracy,
czestotliwosci wyplaty wynagrodzenia za prace, urlopie wypoczynkowym oraz dlugosci
okresu wypowiedzenia umowy o prace,

4) organizowaé prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu umiejetnosci i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

5) przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na ple¢, wiek,
niepelnosprawno$¢, rase, religie, narodowo$é, przekonania polityczne, przynalezno$¢
zwigzkows, pochodzenie etniczne, orientacje seksualna, a takze ze wzgledu na zatrudnienie
na czas okre$lony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym czasie pracy,

6) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenia
pracownikow z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz
kierowac¢ ich na profilaktyczne badania lekarskie,

7) ocenia¢ i dokumentowac ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang praca oraz stosowac
niezbedne $rodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko,

8) informowa¢ pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktore wiaze si¢ z wykonywana pracg, oraz
o zasadach ochrony przed zagrozeniem,

9) w razie wypadku pracodawca jest obowigzany podja¢ dzialania eliminujace lub
ograniczajgce zagrozenie, zapewni¢ udzielenie pierwszej pomocy osobom poszkodowanym
i ustali¢ okoliczno$ci i przyczyny wypadku oraz zastosowa¢ odpowiednie S$rodki
zapobiegajace podobnym wypadkom,

10) stosowa¢ $rodki zapobiegajace chorobom zawodowym i innym chorobom zwigzanym
z wykonywang praca,

11) prowadzenie rejestru wypadkow przy pracy,

12) informowaé o pracownikach wyznaczonych do udzielenia pierwszej pomocy
i wykonywania dziatan w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikow,



13)
14)
15)
16)
17)

18)
19)

20)

21)
22)

23)
24)

25)

26)

dostarcza¢ pracownikom nieodptatnie §rodki ochrony indywidualnej oraz odziezy 1 obuwia
roboczego,

terminowo i prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenia,

ulatwia¢ pracownikom nabywanie i podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

zaspakaja¢, w miare posiadanych srodkow socjalnych, potrzeb pracownikow,

stosowa¢ obiektywne i1 sprawiedliwe kryterium oceny pracownikoéw oraz wynikéw ich
pracy,

prawidlowe prowadzenie dokumentacji pracowniczej i akt osobowych pracownikow,
wplywaé na ksztaltowanie zasad wspolzycia spotecznego, poszanowania godnosci, débr
osobistych pracownika,

niestosowac i przeciwdziata¢ wszelkim formom dyskryminacji w zatrudnieniu,

zapewni¢ pracownikom potrzebne narz¢dzia i materialy, jak rowniez $rodki czystosci,
przeciwdziala¢ mobbingowi — dzialaniom lub zachowaniom dotyczacym pracownika lub
skierowanym przeciwko pracownikowi, polegajagcym na uporczywym i dlugotrwalym
nekaniu badz zastraszaniu pracownika, wywolujacym u niego zanizong oceng przydatnosci
zawodowej, powodujacym lub majacym na celu o$mieszenie lub ponizenie pracownika,
izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu pracownikow,

w zaleznos$ci od potrzeb organizowa¢ spotkania z pracownikami w celu omowienia spraw
dotyczacych pracownikow,

zorganizowaé stuzbe przygotowawcza dla pracownika podejmujacego pierwsza prace na
stanowisku urzedniczym.,

nie dopuszczaé do pracy pracownika jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze pracownik
stawil si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub srodkéw odurzajacych albo uzywat
ich w czasie godzin lub w miejscu pracy,

niezwloczne wydanie pracownikowi, w zwigzku z rozwiazaniem lub wygasnieciem
stosunku pracy, $wiadectwa pracy, bez uzalezniania tego od wczesniejszego rozliczenia sie
pracownika,

§ 10

Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za przechowywanie przez pracownikéw w miejscu
wykonywania pracy pienigdze inne przedmioty wartosciowe.

III.  Podstawowe prawa i obowiazki pracownikow

§11

. Pracownikom przystuguja w szczegdlnosci uprawnienia do:

1) otrzymania i podpisania umowy o pracg, zakresu obowigzkoéw, uprawnien
1 odpowiedzialno$ci pracownika , a takze dokumenty wskazane w odrebnych przepisach.

2) zapoznania si¢ z regulaminem pracy 1 innymi regulaminami oraz instrukcjami
obowigzujacymi na jego stanowisku pracy,

3) odbycia wstgpnego przeszkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej — ogdlne i na stanowisku pracy, zostaé poinformowanym
o ryzyku zawodowym oraz zasadach ochrony przed zagrozeniami,

4) terminowego otrzymywania wynagrodzenia,

5) wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu pracy w dni robocze oraz
podczas urlopu,



6) jednakowego i roéwnego traktowania przez pracodawce z tytulu wypelniania
jednakowych obowigzkow,

7) wykonywania pracy w warunkach zgodnych 2z obowigzujacymi przepisami
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przeciwpozarowymi,

2. Do obowigzkoéw pracownikéw samorzadowych nalezg w szezego6lnosei:

1) rzetelne, bezstronne, sprawne i terminowe wykonywanie powierzonych zadan,

2) wlasciwe odnoszenie si¢ do przelozonych, wspolpracownikow i interesantow,
przestrzeganie zasad kultury i poszanowania prawa do odmiennosci pogladow,

3) przestrzeganie ustalonego czasu pracy w Urzedzie ( w tym przestrzeganie zakazu
oddalania si¢ z miejsca pracy bez zgody przelozonego),

4) przestrzeganie przepisoOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych (w tym niepalenia tytoniu w czasie pracy),

5) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w Urzedzie porzadku,

6) poddawanie si¢ okresowym, kontrolnym oraz innym zleconym badaniom lekarskim
wynikajacym z przepisow prawa i stosowanie si¢ do wskazan lekarskich,

7) dbanie o dobro Urzedu, chronienie jego mienia oraz zachowywania w tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

8) przestrzeganie zasad ochrony informacji niejawnych oraz danych osobowych,
okreslonych w odrebnych przepisach,

9) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,

10) przestrzeganie w zakladzie pracy zasad wspélzycia spolecznego, a w tym:

a) przejawianie kolezenskiego stosunku do wspdtpracownikow, podwladnych,
b) zachowanie grzeczno$ci i zyczliwosci w kontaktach z interesantami, a takze
zapewnienie im kompetentnej i profesjonalnej obstugi,

11) zachowanie si¢ z godnos$cig w pracy i poza nia,

12) rozliczenia si¢ z Urzgedem w przypadku rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy
z pobranych zaliczek i pozyczek, pobranych materiatlow i przydzielonego wyposazenia
( sprzetu komputerowego, telefonu komorkowego itp.)

13) dbanie o porzadek na stanowisku pracy, a po zakonczeniu pracy wlasciwe zabezpieczenie
srodkow pracy 1 pomieszczen ( zamkniecie akt spraw i pieczatek w szafach, wylaczenie
odbiornikéw elektrycznych, wylgczenie swiatel, pozamykanie okien i drzwi),

14) przestrzeganie zasad ,,Kodeksu etyki pracownikéw samorzadowych”™,

3. Ponadto pracownicy zobowiazani sa do:
1) skladania o§wiadczen o prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej. zaniechaniu lub zmiany
jej charakteru — w zakresie przewidzianym w prawie,
2) przestrzegania obowiazujacych zasad i procedur obiegu dokumentéw, wynikajacych
z Instrukeji kancelaryjnej oraz wewnetrznych zarzadzen Woijta,
3) przestrzegania organizacji pracy w referacie i na samodzielnych stanowiskach pracy
wynikajacej z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu.

§ 12
Do cigzkich naruszen podstawowych obowiazkéw pracowniczych nalezy w szczegolnosci:

1) wykonywanie bez zezwolenia przelozonych, prac niezwigzanych 2z zakresem
obowiazkoéw pracownika,

2) nieprzestrzeganie tajemnicy sluzbowej i innej tajemnicy przewidzianej w przepisach
prawa,

3) nieusprawiedliwione nie przybycie do pracy lub jej opuszczenie bez usprawiedliwienia,



4) stawienie si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub spozywanie alkoholu w czasie
pracy lub na terenie Urzedu,

5) niewykonywanie lub niewlasciwe wykonywanie polecen przeloZzonych,

6) nieprzestrzeganie przepisoéw i zasad bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych,

7) zakldcanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

8) zle i niedbale wykonywanie pracy przez niszczenie materialow, narzedzi pracy i urzgdzen
technicznych,

9) wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przelozonego, jakichkolwiek rzeczy nie bedgcych
wlasno$cig pracownika,

10) wykorzystywania bez zgody przelozonego sprzetu i materialow pracodawcy do

czynno$ci niezwigzanych z wykonywang praca.

§13

Pracownicy Urzedu, zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
urzedniczych, podlegajg okresowym ocenom kwalifikacyjnym wedlug zasad okreslonych przez
Wojta odrebnym zarzadzeniem.

§ 14

Stosunek pracy pracownikéw samorzadowych ulega rozwiazaniu lub wygasnigciu na zasadach

i w terminach przewidzianych w ustawie o pracownikach samorzadowych i w Kodeksie Pracy.

IV. Wymiary i rozklad czasu pracy
§ 15

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy powinien by¢ przeznaczony wylacznie do wykonywania obowigzkow
pracowniczych.

§16

—_—

Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy, do ktorej pracownik ma prawo wgladu.
2. Pracodawca zaklada i prowadzi odrebnie, dla kazdego pracownika kartg ewidencji czasu
pracy w zakresie okreslonym w przepisach prawa pracy.

§17

1. Urzq}cg , jakB%jednostka administracyjna Gminy pracuje od poniedziatku do piatku w godz.
od 7°% - 15°°.

2. Czas pracy pracownikéw samorzgdowych ( w tym pracownikow obstugi), zatrudnionych
w pelnym wymiarze czasu pracy nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobg 1 40 godzin
w przecietnym pieciodniowym tygodniu pracy ( od poniedziatku do piatku) w przyjetym
trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym.

3. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy jest
proporcjonalny do wymiaru zatrudnienia.

4. Czas pracy osoby niepetlnosprawnej nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg i 40 godzin
tygodniowo. Czas pracy osoby niepelnosprawnej zaliczonej do znacznego Ilub



10.

11

12.

13

umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci nie moze przekroczy¢ 7 godzin na dobe i 35
godzin tygodniowo, jezeli lekarz przeprowadzajgcy badania profilaktyczne pracownikow
lub w razie jego braku lekarz sprawujacy nad osoba niepelnosprawng wyda w odniesieniu
do tej osoby zaswiadczenie o celowosci stosowania skroconej normy czasu pracy.
Normy czasu pracy, o ktérych mowa stosuje si¢ od dnia przedstawienia pracodawcy
za$wiadczenia o celowos$ci stosowania skroconej normy czasu pracy.
Osoba niepelnosprawna nie moze by¢ zatrudniona w porze nocnej i w godzinach
nadliczbowych.
Pracownicy na stanowiskach urzedniczych w tym  kierowniczych urzedniczych,
pomocniczych i obstugi pracuja w systemie jednozmianowym.
Do pracownikéw obstugi zalicza si¢: kierownika warsztatu, kierowcdw, sprzataczki,
konserwatoréw, robotnikéw gospodarczych.
Kazde $wigto wystepujace w okresie rozliczeniowym i przypadajagce w innym dniu niz
niedziela obniza wymiar czasu pracy o 8 godzin.
Dla pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu, godziny rozpoczecia
i zakonczenia pracy ustala Wojt w uzgodnieniu z Sekretarzem lub Kierownikiem.
Na pisemny wniosek pracownika Pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozklad jego
czasu pracy w ramach systemu czasu pracy, ktorym pracownik jest objety.
Praca wykonywana ponad normy czasu pracy ustalone w ust. 2 jest dopuszczalna jedynie
za Owczesng aprobatg przelozonego lub pracodawcy i tylko w razie:
1) konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia

ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usunigcia awarii,
2) szczegotowych potrzeb pracodawcy.
Praca poza godzinami pracy Urzedu nie dotyczy Wojta, Zastgpcy Wojta, Sekretarza,
Skarbnika.
Wykonywanie pracy poza ustalonymi godzinami nastepuje na podstawie polecenia Wajta,
Zastepcy Wojta lub Sekretarza Gminy.

§18

Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekracza¢ 150 godzin w roku kalendarzowym,
natomiast tygodniowy czas pracy tacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczac 48
godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

§ 19

W wyjatkowych przypadkach okreslonych w przepisach prawa pracy pracownik moze by¢
zatrudniony takze w nocy, oraz w niedziele i Swieta.
Za prace w niedziele i $wieta uwaza sie prace wykonywana pomiedzy godzinami 6°° w tym
dn{i}hl, a %Oodzinq 6% nastepnego dnia, za$ pora nocna obejmuje 8 godzin miedzy godzinami
22" a 6",
Przepisu ust. 1 nie stosuje sie do kobiet w cigzy, kobiet opiekujacych sie dzie¢mi w wieku
do lat 4 oraz w innych wypadkach okreslonych w odrebnych przepisach.
Za pracg wykonywang poza godzinami pracy urzedu w zamian adekwatnie beda udzielane
godziny wolne od pracy w ciaggu dnia pracy urzedu w kwartalnym okresie rozliczeniowym.
W razie nie wykorzystania czasu wolnego za nadgodziny pracownikowi przystuguje
oprécz normalnego wynagrodzenia dodatek w wysokosci:
1) 100 % wynagrodzenia — za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych:

a) wnocy,

b) w niedziele i $wigta niebedace dla pracownika dniami pracy, zgodnie

z obowiazujacym go rozkladem czasu pracy,



¢) w dniu wolnym od pracy udzielonym pracownikowi w zamian za prace w niedzielg
lub w $wieto, zgodnie z obowigzujacym go rozkladem czasu pracy,
2) 50 % wynagrodzenia — za pracg w godzinach nadliczbowych przypadajacych
w kazdym innym dniu niz okreslony w pkt 1.

§ 20

Czas pracy pracownika wykonujgcego czynnosci sluzbowe w innej miejscowosci, niz
okreslona w umowie o prace, rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego

( delegacji).

§ 21

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

2. Osoba niepetnosprawna ma prawo do dodatkowej 15 minutowej przerwy na gimnastyke
usprawniajaca lub wypoczynek.

3. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach pracy wyposazonych w tzw. monitory
ekranowe, przystuguje dodatkowo przerwa w wymiarze 5 minut po kazdej godzinie pracy
przy monitorze.

4. Pracownica zatrudniona przez czas nie krotszy niz 4 godziny na dobg, karmigca dziecko
piersiag ma prawo do dwdch pélgodzinnych przerw. Pracownica karmigca wigeej niz jedno
dziecko ma prawo do dwoch przerw w pracy, po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie
moga by¢ na wniosek pracownicy udzielane lacznie. Fakt karmienia piersia nalezy
udokumentowa¢ przedkladajac za§wiadczenie lekarskie.

5. Czas przerwy o ktorych mowa w ust. 1,2,3.4 wlicza si¢ do czasu pracy.

6. Zadna niecobecno$¢ pracownika w pracy, nie moze spowodowa¢ zaklocen
w funkcjonowaniu Urzedu.

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

V. Porzadek i organizacja pracy
§ 22

1. Pracownik winien stawié sie do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczgcia pracy
znajdowal si¢ na stanowisku pracy.

2. Pracownicy Urzedu potwierdzajg swoja obecnos¢ w pracy przez zlozenie wlasnorgcznego
podpisu w liscie obecno$ci, znajdujacej si¢ w sekretariacie Urzedu. Listy obecnosci
przechowywane sg w referacie Organizacyjno-Administracyjnym.

3. Kontroli rejestracji czasu pracy i ewidencji nieobecnosci w pracy oraz rozliczenia czasu
pracy, dokonuje na biezaco pracownik ds. kadr.

4. Pracownik, ktory spoznil sie do pracy, natychmiast po przybyciu obowiazany jest
poinformowaé bezposredniego przetozonego o przyczynie spéznienia.

5. Pracownik moze w godzinach pracy opusci¢ swoje miejsce pracy, w szczegoélnosci dla

zalatwienia swoich spraw prywatnych, jedynie po uzgodnieniu z bezposrednim
przelozonym oraz za zgoda Sekretarza Gminy i odnotowaniu tego faktu ( wyjscia
i przyjécia) w ksigzce ewidencji nieobecno$ci. Za czas tej nieobecnosei nie przystuguje
wynagrodzenie, chyba ze pracownik odpracowatl to zwolnienie. Odpracowanie zwolnienia
nie jest praca w godzinach nadliczbowych.



6. Podzniejsze rozpoczgcie pracy lub jej wczesniejsze zakonczenie, a takze wyjscie
w godzinach pracy Urz¢du, wymaga uprzedniej zgody bezposredniego przelozonego lub
Wojta, po wpisaniu w ksiazce wyjsé.

§23

Pracownik jest zobowiazany dba¢ o czystos¢ i porzadek na stanowisku pracy i w jego
najblizszym otoczeniu.

§ 24
Na terenie Urzedu obowigzuje zakaz spozywania alkoholu 1 innych srodkéw odurzajgcych.
VI.  Urlopy
§ 25

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego.

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

§ 26

1. Wymiar urlopu wynosi:
1) 20 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony krocej niz 10 lat,

2) 26 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

2. Wymiar urlopu dla pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala
si¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu tego pracownika.

3. Do okresu zatrudnienia, od ktérego zalezy prawo do urlopu i wymiaru urlopu, wlicza si¢
okresy poprzedniego zatrudnienia oraz okresy nauki zgodnie z Kodeksem Pracy.

4. Osobie =zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepelnosprawnosci
przystuguje dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych w roku
kalendarzowym. Prawo do pierwszego urlopu dodatkowego osoba nabywa po

przepracowaniu jednego roku od dnia zaliczenia jej do jednego z tych stopni
niepelnosprawnosci.

§27

1. Urlopu wypoczynkowego udziela sie zgodnie z planem urlopdéw. Plan urlopéw ustala sie
biorgc pod uwage wnioski pracownikow oraz potrzeby wynikajace z koniecznosci
zapewnienia normalnego toku pracy. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony
na czesci. W takim jednak przypadku co najmniej jedna czg$¢ wypoczynku powinna trwaé
nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

2. Pracownik korzysta z urlopu wypoczynkowego na podstawie wniosku o urlop po uzyskaniu
zgody pracodawcy.



§ 28

1. Urlopu niewykorzystanego w ustalonym terminie nalezy pracownikowi udzielié¢ najpozniej
do dnia 30 wrzesnia nastgpnego roku kalendarzowego.

2. W okresie wypowiedzenia umowy o pracg pracownik jest obowigzany wykorzystaé
przyshugujacy mu urlop.

3. W razie niewykorzystania przystugujacego urlopu w calo$ci lub czeéei z powodu
rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy przystuguje ekwiwalent pienigzny.

§ 29

Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymal, gdyby w tym
czasie pracowal. Zmienne skladniki moga by¢ obliczane na podstawie przecietnego
wynagrodzenia z okresu 3 miesiecy poprzedzajacych miesigc rozpoczecia urlopu.

§ 30

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu, w kazdym roku kalendarzowym. Zadanie nalezy
zglosi¢ najpozniej w dniu rozpoczgcia urlopu.

§ 31

Udzielenie urlopu macierzynskiego, rodzicielskiego, ojcowskiego, wychowawczego odbywa
si¢ w trybie i na zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy.

§ 32

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

2. Decyzje o udzieleniu takiego urlopu pracodawca podejmuje w oparciu o zgode
bezposredniego przetozonego pracownika.

3. Okres urlopu bezplatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktérego zaleza uprawnienia
pracownicze.

4. Przy dzieleniu urlopu bezplatnego, dluzszego niz 3 miesiace, strony mogg przewidzieé
dopuszczalnos¢ odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

VII.  Nieobecnosci i inne zwolnienia od pracy
§ 33

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

W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest

obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci

1 przewidywanym okresie jej trwania, nie p6zniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci

w pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie przez inng osobg,

telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka tacznosci albo droga pocztowa, przy

czym za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ wtedy date stempla pocztowego.

3. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 1 moze by¢ usprawiedliwione
szczegblnymi okolicznosciami uniemozliwiajacymi terminowe dopelnienie przez
pracownika tego wskutek jego obloznej choroby polaczonej z brakiem lub nieobecnoécia
domownikéw albo innym zdarzeniem losowym.
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§ 34

Dowodami usprawiedliwiajagcymi nieobecnos¢ w pracy sa:

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

2) decyzja wlasciwego pafistwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami o zwalczaniu chorob zakaznych — w razie odosobnienia pracownika
z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3) o$wiadczenia pracownika — w razie zaistnienia okolicznos$ci uzasadniajacych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
do 14 lat z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do
ktérej dziecko uczgszeza,

4) imiennego wezwania pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez
organ wilasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji
rzadowej lub samorzadowej, sad, prokuraturg, policje — w charakterze strony lub
$wiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacjg
potwierdzajacg stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

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

W razie nicobecnosci pracownika w pracy z przyczyn, o ktérych mowa w ust. 1, pracownik

jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nicobecno$¢ dorgczajac stosowny dokument nie pozniej

niz do sidédmego dnia nieobecnosci.

§ 35

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika:

1) bedacego cztonkiem ochotniczej strazy pozarnej — na czas niezbedny do uczestnictwa
w dziataniach ratunkowych i do wypoczynku koniecznego po ich zakonczeniu, a takze
— w wymiarze nie przekraczajagcym lgcznie 6 dni w ciggu roku kalendarzowego na
szkolenia pozarnicze,

2) na czas wykonywania swiadczen osobistych, w trybie 1 na warunkach przewidzianych
w odrebnych przepisach,

3) pracownika bedacego krwiodawca na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa
w celu oddania krwi, a takze na czas niezbedny do przeprowadzenia zaleconych przez
stacje krwiodawstwa okresowych badan lekarskich.

Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia

na czas obejmujacy:

1) 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu
i pogrzebu maizonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

2) 1 dzien — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
teSciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.

§ 36

Pracownik o znacznym lub umiarkowanym stopniu niepelnosprawnosci ma prawo do

zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia:

1) wwymiarze do 21 dni roboczych w celu uczestnictwa w turnusie rehabilitacyjnym, nie
czesciej niz raz w roku, na wniosek lekarza, pod ktérego opieka znajduje si¢ pracownik,



2) w celu wykonania badan specjalistycznych, zabiegow leczniczych lub
usprawniajacych, a takze w celu uzyskania zaopatrzenia ortopedycznego lub jego
naprawy, jezeli czynnosci te nie moga by¢ wykonane poza godzinami pracy,

Wynagrodzenie za czas zwolnien od pracy o ktérym mowa w ust. 1 oblicza si¢ jak

ekwiwalent pieniezny za urlop wypoczynkowy.

§ 37

W okresie wypowiedzenia umowy o prace przez pracodawce — pracownikowi przystuguje
zwolnienie na poszukiwanie pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w wymiarze:

1)
2)

2 dni robocze w okresie dwutygodniowego i jednomiesigcznego wypowiedzenia,
3 dni robocze w okresie trzymiesiecznego wypowiedzenia, takze w przypadku jego
skrocenia na podstawie art. 36' § 1 Kodeksu Pracy.

VIII. Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownikow

§ 38

Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za:

)
2)

3)

nieprzestrzeganie ustalonej organizacji i porzadku pracy, przepisow bhp oraz przeciw
pozarowych zgodnie z art. 108 Kodeksu pracy,

niewykonywanie lub nienalezyte wykonywanie obowiazkéw pracowniczych i wskutek
tego wyrzadzenie pracodawcy szkody zgodnie z art. 114 Kodeksu pracy,

powierzone mienie z obowigzkiem zwrotu lub wyliczeniem si¢ zgodnie z art. 124 1 125
Kodeksu Pracy.

§ 39

W ramach odpowiedzialnosci porzadkowej pracownikow za nieprzestrzeganie przez
pracownikow ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, a takze przyjetego
sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia,
2) kare nagany.

Za nieprzestrzeganie przez pracownikOw przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienia si¢ do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywania alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze
rowniez stosowac kare pieni¢zng.

Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
algcznie kary pienigzne nie moga przewyzszasz dziesiate] czgsci wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potracen, o ktérych mowa w art.
87 § 1 pkt 1 — 3 Kodeksu Pracy.

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



5. Kary stosuje pracodawca i zawiadamia o tym pracownika na pismie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia sig przez pracownika tego
naruszenia informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu w ciagu 7 dni od dnia
zawiadomienia go o ukaraniu. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Wojt
Gminy. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest
rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu. Odpis pisma sktada sie do akt osobowych
pracownika.

6. Kara porzadkowa nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia
wiadomosci o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesigcy od
dopuszczenia sie tego naruszenia.

7. Pracownik, ktory wniost sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia
o odrzuceniu tego sprzeciwu wystapil do Sadu Pracy o uchylenie zastosowanej wobec
niego kary.

8. Kare uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy.

§ 40

Tryb nakladania kar porzadkowych, przedawnienia, oraz odwolania od orzeczonej kary
i uznanie kary za niebyla regulujg art. 108 — 113 Kodeksu Pracy.

§ 41

Niezaleznie od odpowiedzialnosci porzadkowe]j pracownik podlega takze przepisom ustawy
z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdzialaniu alkoholizmowi
(tekst jedn. Dz.U. z 2002 r. Nr 147, poz. 1231 z pézn. zm.).

[X. Wyrdznienia i nagrody
§ 42

1. Zaprzejawianie inicjatywy w pracy, wzorowe wypetnianie swoich obowigzkéw, uzyskanie
szczegdlnych osiagnieé¢ i efektéw w pracy moga by¢ przyznane nastepujace nagrody
1 wyrdznienia:
1) list pochwalny,
2) dyplom uznania,
3) gratyfikacja pieni¢zna.

2. Wyroznienia i nagrody przyznaje pracodawca na wniosek bezposredniego przetozonego
pracownika.

3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu wyroznienia lub nagrody sklada sie do akt osobowych
pracownika.

X. Termin, miejsce i czas wyplaty wynagrodzenia
§ 43

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za pracg stosowne do zajmowanego stanowiska oraz
posiadanych kwalifikacji zawodowych.



§ 44

Wrynagrodzenie za prace dla wszystkich pracownikow wraz ze wszystkimi
przystugujacymi dodatkami wyplacane jest jeden raz w miesigcu z dolu do 28 dnia
miesigca.

Wyplata wynagrodzenia za dni niezdolno$ci do pracy lub zasitkow chorobowych
dokonywana jest w terminie wyplaty wynagrodzenia.

Wyplata nagrody jubileuszowej dokonywana jest po dacie nabycia prawa do tej nagrody
lub przy najblizszym terminie wyplaty wynagrodzenia.

Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest w kasie Urzedu w godzinach pracy albo na konto
bankowe pracownika, po uzyskaniu jego zgody wyrazonej na pismie.

Pracodawca na zadanie pracownika, jest obowigzany udostepni¢ do wgladu dokumenty, na
podstawie ktorych zostalo obliczone wynagrodzenie oraz przekaza¢ odcinki listy plac
zawicrajace skladniki wynagrodzenia.

Naleznosci, ktore podlegaja potragceniu wynagrodzenia okreslajg art. 87 — 91 Kodeksu
Pracy.

§ 45

Szczegélowe zasady wynagradzania pracownikow i udzielania im $wiadczen socjalnych
regulujg przepisy szczegdlne i oddzielne regulaminy.

3]
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XI. Bezpieczenstwo i higiena pracy
§ 46

Pracodawca i pracownicy zobowiazani sg do $cistego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdw o ochronie przeciwpozarowe;.
Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow poprzez zapewnienie
bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu
osiggnie¢ nauki i techniki. W szczegolnosci pracodawca jest obowigzany:

1) organizowac prace w sposOb zapewniajacy bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy,

2) zapewniaé przestrzeganie w zakladzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, wydawaé¢ polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz
kontrolowa¢ wykonanie tych polecen,

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

4) zapewnia¢ wykonanie zalecen inspekcji pracy,

5) ustala¢ zagrozenia wystepujgce na stanowisku pracy zapisujac na karcie ryzyka
zawodowego i zapozna¢ pracownika z ta karta, co wymaga potwierdzenia przez
pracownika odpowiednim pisemnym o$wiadczeniem,

6) przekaza¢ pracownikom informacj¢ , o pracownikach wyznaczonych do udzielenia
pierwszej pomocy i wykonywania dzialan w zakresie zwalczania pozarow i ewakuacji
pracownikow.

Pracodawca oraz osoba kierujaca pracownikami sa obowiazani zna¢, w zakresie

niezbednym do wykonywania cigzacych na nich obowiazkow, przepiséw o ochronie pracy.

w tym przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.



§ 47

Przed podjeciem pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstepne badania
lekarskie. Pracodawca obowiazany jest kierowaé pracownika na okresowe i kontrolne
badania lekarskie, zgodnie z odrebnymi przepisami.

Obowigzkiem pracownika jest poddawanie si¢ okresowym, kontrolnym i innym
zaleconym badaniom lekarskim i stosowanie si¢ do wskazan lekarskich.

Zapewni¢ wykonanie zalecen lekarskich, a pracownikom ktérym lekarz zalecit
stosowanie okularéw korygujacych wzrok podczas obstugi monitora ekranowego
zapewni¢ cze$ciowy zwrot kosztow zakupu okularéw zgodnie z zaleceniami lekarskimi.
Badania profilaktyczne wykonywane sa na koszt pracodawcy i w miare mozliwodci
powinny by¢ wykonywane w godzinach pracy.

§ 48

Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ przeszkolenie pracownika w zakresie bezpieczenstwa

i higieny pracy przed dopuszczeniem go do pracy oraz prowadzenie okresowych szkole w tym
zakresie.

§49

Pracodawca jest obowigzany wydawa¢ szczegolowe instrukcje i wskazowki dotyczace
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach pracy.

Pracownik po odbyciu szkolenia ogdlnego, a przed dopuszczeniem go do samodzielnej
pracy, musi odby¢ instruktaz stanowiskowy pod nadzorem wyznaczonej osoby.
zakonczony sprawdzianem wiadomosei i umiejetnosci wykonywania pracy zgodnie
z przepisami i zasadami bhp.

Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na pismie zapoznanie si¢ z przepisami oraz
zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 50

Pracodawca organizuje szkolenia okresowe w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowe;j.

Pracownik ma obowigzek bra¢ udzial w tym szkoleniu oraz poddawaé sie egzaminom
z zakresu szkolenia.

Szkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony ppoz. odbywaja sie
w czasie pracy i na koszt pracodawcy.

§51

Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem pracownika. W szczegélnosci pracownik jest obowiazany:

1)
2)

3)

zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy,

wykonywaé pracg w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenistwa i higieny
pracy oraz stosowa¢ si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazoéwek
przelozonych,

dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu
pracy,



4)

3)

6)

stosowaé $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych $rodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,
niezwlocznie zawiadamia¢ przelozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspoipracownikéw, a takze inne
osoby znajdujgce sie w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie,
wspbldzialaé z pracodawca i przelozonymi w wypelnianiu obowigzkow dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§52

Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodplatnie srodki ochrony

indywidualnej zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla

zdrowia czynnikow wystepujacych w srodowisku pracy oraz informowa¢ go o sposobach

postugiwania si¢ tymi $rodkami.

Pracodawca jest obowiazany dostarczy¢ pracownikowi nieodplatnie odziez i obuwie

robocze, spelniajace wymagania okreslone w Polskich normach:

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

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

§ 53

Srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze przystuguje pracownikom na
okreslonych stanowiskach pracy okresla odrgbne zarzadzenie Wojta w sprawie zasad
przydzielania pracownikom $rodkéw ochrony indywidualnej oraz dostarczania odziezy
roboczej, srodkow higieny osobistej i napojow.

Odbiér przedmiotow wymienionych w ust. 1 pracownik potwierdza na karcie ewidencji
wyposazenia.

Dopuszcza sie uzywanie przez pracownikow, za ich zgoda wlasnej odziezy i obuwia
roboczego, jezeli spelnia ono wymogi bhp. Pracownikom uzywajacym wlasnej odziezy
i obuwia roboczego przystuguje ekwiwalent pienigzny w wysokosci odpowiadajacej ich
aktualnej wycenie oraz zwrot kosztow za pranie odziezy wykonywanej we wilasnym
zakresie.

§ 54

Wykaz prac szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla kobiet obowigzujacy w Urzedzie
okresla zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§55

W Urzedzie Gminy nie zatrudnia si¢ mtodocianych pracownikow.

§ 56

W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego rozdzialu maja odpowiednio
zastosowanie przepisy Dzialu X Kodeksu Pracy.



XII. Postanowienia koncowe
§ 57

Wszystkich informacji na zewnatrz o pracy Urzedu udziela Wojt lub upowaznieni przez niego
pracownicy.

§ 58
1. W Urzedzie obowigzujg nastepujace terminy przyjecia interesantéw w sprawie skarg
1 wnioskéw:
1) Wéjt w kazdy poniedzialek tygodnia w godzinach od 14%- 15°° oraz w terminie
ustalonym indywidualnie za posrednictwem Sekretariatu,

2) Zastgpca Wojta, Sekretarz, Skarbnik i pozostali pracownicy Urzedu w godzinach
urzedowania.

2. Terminy przyje¢ interesantow, o ktérych mowa w ust. 1 powinny byé podane do wiadomosci
interesantow w ogdlnie dostgpnym miejscu, w sposdb zwyczajowo przyjety.

§ 59
1. Regulamin moze by¢ przez pracodawce zmieniony lub uzupelniony w tym samym trybie
Co jego ustanowienie lub przez wprowadzenie nowego regulaminu.
2. Wszystkie zmiany regulaminu dokonywane bedg w formie zarzadzenia.

§ 60

Nadzor nad przestrzeganiem postanowien regulaminu sprawuja kierownicy referatow.

§ 61

Regulamin wchodzi w zycie po uplywie dwoch tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikéw Urzgdu i opublikowaniu w Biuletynie Informacji Publicznej.

§ 62

W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje sie odpowiednio przepisy
ustawy o pracownikach samorzadowych oraz odpowiednio przepisy prawa pracy.
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WOJT GMINY

Skotyszyn
Zalgcznik Nr 1
do Regulaminu Pracy

WYKAZ PRAC SZCZEGOLNIE UCIAZLIWYCH LUB SZKODLIWYCH DLA
ZDROWIA KOBIET

1. Prace zwigzane z wysitkiem fizycznym i transportem cigzarOw oraz wymuszong
pozycja ciala:

1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 5000
kJ na zmiang robocza, a przy pracy dorywezej - 20 kJ/min. Uwaga: 1 kJ = 0,24 keal,

2) Reczne podnoszenie i przenoszenie cigzardw o masie przekraczajacej:

a) 12 kg-przy pracy stalej,
b) 20 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany
roboczej).

3) reczne przenoszenie pod gére - po pochylniach, schodach itp., ktorych maksymalny
kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 5 m - cigzaréw o masie przekraczajace):
a) 8 kg-przy pracy stalej,

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

4) dla kobiet w cigzy lub karmiacych piersia:

a) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsza warto$¢ obcigzenia pracg fizyczna,
mierzona wydatkiem energetycznym netto za wykonanie pracy, przekraczajg
2900 kJ na zmiang robocza,

b) prace wymienione w ust 2 i 3, jezeli wystepuje przekroczenie V, okreslonych
w nich wartoscei,

C) prace w pozycji wymuszonej,

d) prace w pozycji stojacej lacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej,

2. Praca w halasie i drganiach.

Dla kobiet w cigzy prace w warunkach narazenia na hatas, ktorego:

1) poziom ekspozycji odniesiony do 8 — godzinnego dobowego lub do przecigtnego
tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza
warto$¢ 65 dB,

2) szczytowy poziom dzwigku C przekracza wartos¢ 130 dB,

3) maksymalny poziom dzwigku A przekracza wartos¢ 110 dB.

3. Prace narazajgce na dzialania p6l elektromagnetycznych, promieniowania jonizujacego
i nadfioletowego oraz prace przy monitorach ekranowych.

Dla kobiet w ciazy:

1) praca w zasiegu pola elektromagnetycznego o natgzeniach przekraczajgcych
warto$¢ dla strefy bezpiecznej,

2) praca w srodowisku, w ktorym wystepuje przekroczenie 1 wartosci najwyzszych
dopuszczalnych  natezen promieniowania nadfioletowego,  okreslonych
w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezen i natgzen czynnikOw
szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy,

3) praca przy obsludze monitorow ekranowych — powyzej 4 godzin na dobe.

4. Prace na wysokosci

Dla kobiet w cigzy — praca na wysokosci — poza stalymi pomostami, podestami i innymi
stalymi podwyzszeniami, posiadajagcymi pelne zabezpieczenie przed upadkiem (bez



potrzeby stosowania srodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem) oraz wchodzenia
i schodzenia po drabinach i klamrach.

5. Prace grozace cigzkim urazem fizycznym i psychicznym.

Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersig — prace stwarzajace ryzyko cigzkiego urazu
fizycznego lub psychicznego.
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