WOJT GMINY KAZMIERZ
woj. wielkopolskie

00G.0152-2/10
Zarzadzenie
Wijta Gminy Kazmierz
Z dnia 17 maja 2010 r.

zmieniajace Regulamin Pracy Urzgdu Gminy w Kazmierzu i wprowadzajace jego tekst
jednolity

Na podstawie art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) oraz art. 104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94, Nr 106, poz. 668, Nr 113, poz. 717, z 1999r.
Nr 99, poz. 1152, z 2000 r. Nr 19, poz. 239, Nr 43, poz. 489, Nr 107, poz. 1127, Nr 120,
poz. 1268, z 2001 r. Nr 11, poz. 84, Nr 28, poz. 301, Nr 52, poz. 538, Nr 99, poz. 1075,
Nr 111, poz. 1194, Nr 123, poz. 1354 , Nr 128, poz. 1405, Nr 154, poz. 1805, z 2002 r. Nr 74,
poz. 676, Nr 135, poz. 1146, Nr 196, poz. 1660, Nr 199, poz. 1673, Nr 200, poz. 1679,
z 2003r. Nr 166, poz. 1608, Nr 213, poz. 2081, z 2004r. Nr 96, poz. 959, Nr 99, poz. 1001, -
Nr 120, poz. 1252, Nr 240, poz. 2407, z 2005 r. Nr 10, poz. 71, Nr 68, poz. 610, Nr 86,
poz. 732, z 2005r. Nr 167, poz. 1398, z 2006r. Nr 104, poz. 708, Nr 104, poz. 711, Nr 133,
poz. 935, Nr 217, poz. 1587, Nr 221, poz. 1615, z 2007r. Nr 64, poz. 426, Nr 89, poz. 589,
Nr 176, poz. 1239, Nr 181, poz. 1288, Nr 225, poz. 1672, z 2008r. Nr 93, poz. 586, Nr 116,
poz. 740, Nr 223, poz. 1460, Nr 237, poz. 1654, z 2009r. Nr 6, poz. 33, Nr 58, poz. 485,
Nr 98, poz. 817, Nr 99, poz. 825, Nr 115, poz. 958, Nr 219, poz. 1704) zarzadzam, co
nastepuje :

§ 1. W Regulaminie Pracy Urzedu Gminy w Kazmierzu, stanowiacym zalacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr Q0G.0152-1/06 Waojta Gminy KaZmierz z dnia 9 stycznia 2006 r.
wprowadzam naste¢pujace zmiany:

1) § 1 otrzymuje brzmienie:

. § 1. Podstawg prawng wprowadzenia Regulaminu Pracy stanowig przepisy:

1) art. 104, art. 104", art. 1042, art. 104* ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(. Dz. U. z 1998 r. nr 21, poz. 94 z p6zn. zm.) i przepisy wykonawcze wydane na jego
podstawie,

2) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. nr 223,
poz. 1458) i przepisy wykonawcze wydane na jej podstawie®.

2) § 3 otrzymuje brzmienie:
»83. 1. llekroé¢ w regulaminie jest mowa o pracodawcy nalezy przez to rozumie¢ Urzad
Gminy w Kazmierzu zwany dalej Urzedem.
2. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy za Urzad w stosunku do pracownikow
w nim zatrudonionych wykonuje Wajt Gminy™.

3) § 13 ust. 3, 4, 51 6 otrzymuje brzmienie:
» 3. Listg obecnosci kontroluje pod wzgledem prawidtowosci jej wypelnienia Sekretarz
Gminy.
4. W przypadku nie zarejestrowania faktu przybycia do pracy przyjmuje sig, ze pracownik
nie wykonuje pracy, a cigzar dowodu w zakresie czasu wykonywania pracy spoczywa na
pracowniku.



5. Pracownik w razie koniecznogci wyjécia w czasie pracy dla zalatwienia spraw
shuzbowych powinien zawiadomi¢ o tym Sekretarza Gminy, wpisa¢ do ,.Ewidencji wyjs$¢
w godzinach stuzbowych” cel, godzine wyjscia oraz godzine powrotuy, a takze ztozy¢ swoj
podpis. W razie koniecznosci wyjscia dla zalatwienia spraw osobistych w czasie pracy
pracownik powinien uzyskac¢ zezwolenie Sekretarza Gminy, wpisa¢ do ,,Ewidencji wyjsc
w godzinach stuzbowych” godzing wyjscia, faktyczna godzing powrotu oraz zlozy¢ swoj
podpis.

6. Za czas zwolnienia od pracy w celu wyjscia dla zalatwienia spraw osobistych
pracownikowi przyshuguje wynagrodzenie jesli odpracowal czas zwolnienia. Zasady i tryb
odpracowania czasu zwolnienia ustala pracownik w uzgodnieniu z Sekretarzem Gminy.”

4) w § 16 pkt. 2 otrzymuje brzmienie:
» 2. inni pracownicy za zgoda Sekretarza zaewidencjonowang w rejestrze o0séb
przebywajacych w urzedzie po godzinach pracy.

5) § 20 otrzymuje brzmienie:
»§ 20. 1. Czas pracy pracownikow wynosi przeci¢tnie 8 godzin na dobe, przecigtnie 40
godzin na tydzien w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy, w czteromiesigcznym
okresie rozliczeniowym.
2. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalany
jest wumowie prace.
3. Tygodniowy czas pracy lacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekroczyc 48
godzin w tygodniowo przyjetym okresie rozliczeniowym.
4. Liczba godzin nadliczbowych w roku kalendarzowym nie moze przekroczyé 150
godzin.
5. Dla pracownikéw Urzedu, z wyjatkiem pracownikdéw wymienionych w ust. 7, kazda
sobota jest dniem wolnym od pracy wynikajgcym z rozktadu czasu pracy w przeciginie
pigciodniowym tygodniu pracy.
6. Wojt Gminy moze zarzadzi¢ pracg w sobotg, przy zachowaniu zasady przecigtnie
pigciodniowego tygodnia pracy w przecietnym okresie rozliczeniowym.
7. Praca w sobote jest dozwolona dla pracownikdéw realizujacych zadania Urzedu Stanu
Cywilnego zwigzane z prowadzeniem ceremonii $§lubnych.
8. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, pracownikowi
przyshuguje przerwa w pracy trwajaca 15 minut, ktora wlicza si¢ do czasu pracy. Zasady
ustalania przerw w pracy reguluje kierownik wydzialz lub Sekretarz Gminy odnosnie
samodzielnych stanowisk pracy w porozumieniu z pracownikami.
9. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy przy monitorach ekranowych maja
prawo po godzinie pracy do 5 minut przerwy w pracy wliczonej o czasu pracy lub do innej
pracy, ktéra nie bedzie powodowad takich uciazliwosci jak wskazana praca.
10. Za pracg w niedziele i Swieta uwaza sig pracg wykonywana w dniach wolnych od pracy
okreslonych w ogolnie obowiazujacych przepisach.
11. Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas pomiedzy godz. 22% a godz. 6% dnia
nastgpnego”.

6) w§2l:
1) ust. 3 otrzymuje brzmienie:
»3. Liste obecnosci po rozpoczegciu pracy kontroluje Sekretarz Gminy, ktéry potwierdza
na lidcie fakt kontroli™.
2) po ust. 3 dodaje sie ust. od 4 do 8 w brzmieniu:
» 4. Formami kontroli wykorzystywania czasu pracy sg:



1) lista obecnoéci

2) ewidencja wyj$é w godzinach stuzbowych

3) ewidencja wyjazdow (delegacji shuzbowych)

4) rejestr osGb przebywajacych w Urzedzie po godzinach pracy
5. Brak podpisu pracownika na liscie obecnosci lub wpisu do ewidencji wyjsé
w godzinach stuzbowych oznacza nieobecnos$¢ wymagajaca wyjasnienia.
6. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwié¢ nieobecno$¢ lub spOZnienie do pracy
przedstawiajgc Sekretarzowi stosowne wyjasnienie lub dowody.
7. Decyzje w sprawie uznania nieobecnosci w pracy lub spoznienia do pracy za
usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione podejmuje Sekretarz Gminy.
8. Kontroli czasu pracy dokonuje na biezgco Sekretarz Gminy™.

7y w § 22 skresla si¢ zdanie ostatnie.

8) § 23 otrzymuje brzmienie:
»9 23.1. Pracownikowi samorzadowemu, w tym takze na kierowniczym stanowisku za
prace wykonywana na polecenie przelozonego w godzinach nadliczbowych przyshuguje
wedlug jego wyboru wynagrodzenie bez dodatku pienigznego albo czas wolny w tym
samym wymiarze, z zastrzezeniem ust. 2.
2. Udzielenie czasu wolnego powinno nastapi¢ do kofica danego okresu rozliczeniowego
z tym, ze czas wolny na wniosek pracownika moze by¢ udzielony w okresie
bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.
3. Niezwlocznie po wykonaniu pracy w godzinach nadliczbowych pracownik dokonuje
wpisu do ,.rejestru osob przebywajacych w urzedzie po godzinach pracy” os$wiadczajac
o terminie i czasie pracy oraz o wyborze formy rekompensaty (wynagrodzenie czy czas
wolny).
4, Czas wolny w zamian za prace w godzinach nadliczbowych udzielany jest przez Wojta
Gminy lub upowainiong przez niego osobg w formie akceptacji podpisem wpisu do
rejestru o ktérym mowa w ust. 3.”

9§ 24 otrzymuje brzmienie:
»9 24. Do pracownikdéw wykonujacych pracg w niedzielg i Swigta stosuje si¢ przepisy
art.151'! Kodeksu pracy.”

10) § 28 ust.3 otrzymuje brzmienie:
»3. Jezel pracownik korzysta juz w tym okresie z urlopu wypoczynkowego lub innej
usprawiedliwionej nieobecnodci, to nie przystuguje mu zwolnienie okolicznosciowe
omowione w niniejszym paragrafie,”

11) § 33 ust.4 otrzymuje brzmienie:
4. Wynagrodzenie wyplaca sie w gotéwcee do rak pracownika w ekspozyturze Banku
Spoldzielczego w Dusznikach majacej siedzibe na terenie Urzedu w godzinach jej
otwarcia. Za pisemna zgodg pracownika wynagrodzenie wyplaca si¢ w formie przelewu
na rachunek bankowy wskazany przez pracownika.”

12) § 36 otrzymuje brzmienie:
»§ 36 1. Pracodawca zobowigzany jest do wyposazenia pracownikéw nieodplatnie
w Srodki ochrony indywidualnej zabezpieczajacej przed dzialaniem niebezpiecznych
i szkodliwych dla zdrowia czynnikow wystepujacych w srodowisku pracy oraz



informowa¢ go o sposobach postlugiwania sie tymi Srodkami. Wykaz stanowisk oraz
przystugujacych srodkéw ochrony indywiduainej okresla odrgbne zarzadzenie.

2. Pracodawca zobowigzany jest do wyposazenia pracownikow nicodptatnie w §rodki
higieny osobistej.”

13) § 40 otrzymuje brzmienie:
»8 40. Zasady naliczania i przyznawania nagréd i wyrdznien okreslono w § 7
Zarzadzenia Wdjta Gminy Kazmierz z dnia 8 czerwca 2009 r. w sprawie ustalenia
regulaminu wynagradzania pracownikow w Urzedzie Gminy w Kazmierzin.”

14) § 41 ust. 5 otrzymuje brzmienie:
»J. Nadzér nad przestrzeganiem regulaminu pracy sprawujg Wojt i Sekretarz Gminy™.

15) Dotychczasowe zalaczniki nr 3 1 4 do Regulaminu Pracy staja sie odpowiednio

zalacznikaminr 11 2.

§ 2. Wprowadzam tekst jednolity Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Kazmierzu
w brzmieniu okreslonym w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zzycie po uplywie dwodch tygodni od podania go do
wiadomogci pracownikdw.




Zatacznik

do Zarzadzenia Nr Q0G.0152-2/10
Wajta Gminy KaZmierz

z dnia 17 maja 2010 .

Tekst jednolity

REGULAMINU PRACY
URZEDU GMINY W KAZMIERZU

1. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. § 1. Podstawg prawna wprowadzenia Regulaminu Pracy stanowia przepisy:
1) art. 104, art. 104", art. 1042, art. 104® ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (4.
Dz. U. z 1998 r. nr 21, poz. 94 z pdézn. zm.) i przepisy wykonawcze wydane na jego
podstawie,
2) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. nr 253,
poz. 1458) i przepisy wykonawcze wydane na jej podstawie.

§ 2. Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek pracy w Urzedzie Gminy
w Kazmierzu oraz okresla prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow.

§ 3. 1. llekro¢ w regulaminie jest mowa o pracodawcy nalezy przez to rozumie¢ Urzad
Gminy w Kazmierzu zwany dalej Urzedem.
2. CzynnoSci w sprawach z zakresu prawa pracy za Urzad w stosunku do
pracownikow w nim zatrudnionych wykonuje Wéjt Gminy.

§ 4. Przepisy regulaminu maja zastosowanie do wszystkich pracownikow
zatrudnionych w Urzedzie Gminy bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane
stanowisko.

§ 5. Pracodawca zapoznaje z tredcig regulaminu pracy kazdego przyjmowanego do
pracy pracownika przed rozpoczgciem przez niego pracy a pracownik potwierdza znajomosc
regulaminu swoim podpisem w tresci umowy o prace.

§ 6. W sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy, nie uregulowanych szczegotowo
regulaminem maja zastosowanie przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych, Kodeks
pracy oraz inne ustawy i akty wykonawcze z zakresu prawa pracy.

II. ORGANIZACJA PRACY

§ 7. Pracodawca ma obowigzek:
1) zaznajomié pracownikéw podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkdw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz ich podstawowymi uprawnieniami,
2) organizowaé prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy,
3) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,
4) terminowo i prawidlowo wyplacaé wynagrodzenie,
5) utatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,



6) wplywac na ksztaltowanie w zakiadzie pracy zasad wspotzycia spolecznego,

7) przeciwdziala¢ mobbingowi,

8) przeciwdziataé¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu na plec, wiek,
niepelnosprawnosé, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwiazkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze ze wzgledu na
zalrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze
czasu pracy,

%) zaspokaja¢ w miarg posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikow,

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

11) informowa¢ pracownikéw w ramach szkolen w zakresie bhp o ryzyku zwigzanym
Z wykonywang praca.

§ 8. 1. Na pracodawcy cigzy obowiazek niezwlocznego potwierdzenia pracownikom

na pismie rodzaju umowy o prace i jej warunkow .

2. Umowg nalezy wreczy¢ pracownikowi najpozniej w dniu rozpoczgcia pracy.

3. Pracodawca zobowiazany jest poinformowac kazdego pracownika na pismie, nie péZniej
niz 7 dni od dnia zawarcia umowy o praceg o :

1) czestotliwosci wyplaty wynagrodzenia za prace,

2) systemie, rozkladzie 1 okresie rozliczeniowym czasu pracy, kiéorymi objety jest

pracownik,

3) wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego, do ktérego uprawniony jest pracownik,
4) dhigosci okresu wypowiedzenia umowy o prace.

§ 9. Pracownik jest obowigzany wykonywac prace sumiennie i staranie oraz stosowac sig
do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg sprzeczne z przepisami prawa lub
UmMowy O prace, a w szczegomoscei ¢
1) przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie porzadku,

2) przestrzegac ustalonego w Urzedzie czasu pracy,

3) przestrzegac przepisow bezpieczenstwa 1 higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,

4) dbaé o dobro zaktadu pracy, chronié jego mienie oraz zachowaé w tajemnicy informacje,
ktérych ujawnienie mogloby narazié pracodawce na szkode,

5) zachowywa¢ si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nim,

6) przejawiaé kolezenski stosunek do wspotpracownikéw i podwiadnych,

7) przestrzegac zasad wspélzycia spolecznego,

8) podnosié swoje kwalifikacje zawodowe,

9) przestrzegaé tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

10)dbaé o porzadek i czystosc na stanowisku pracy, w jego sasiedztwie oraz zabezpieczy¢ je
po zakonczeniu pracy.

§ 10. 1. Kazdy pracownik przystepujacy do pracy obowigzany jest :
1) przedstawi¢ orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na
zajmowanym stanowisku, wydane przez lekarza sprawujacego opicke profilaktycznag nad
pracownikami, wyze] wymienione orzeczenie wydaje lekarz uprawniony do badan
profilaktycznych min. w oparciu o skierowanie wydane przez pracodawce pracownikowi,
2) wypehié kwestionariusz osobowy oraz przedtozy¢ fotografie,
3) przedlozy¢ niezwlocznie swiadectwo lub dyplom ukoniczenia szkoly,
4) przedlozyé niezwlocznie $wiadectwa pracy wydane przez poprzednich pracodawcow,
a takze inne dokumenty niezbedne do okreslenia uprawnien pracowniczych,



5) przedlozy¢ dokumenty potwierdzajace kwalifikacje zawodowe,

6) zapoznac si¢ z regulaminem pracy i instrukcjami obowigzujacymi na stanowisku pracy,

7) odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenistwa ihigieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych,

8) zaznajomié sig¢ z zakresem czynnosci

2. Dokumenty wymienione w 3—5 przedklada pracownik w kopiach, ktore ztozone zostajg
do jego akt osobowych, natomiast oryginaty przedstawia pracodawcy do wgladu.

§ 11. Stosunki pracy pracownikdw samorzadowych ulegaja rozwigzaniu na zasadach i
w terminach przewidzianych w ustawie o pracownikach samorzgdowych i w kodeksie pracy.

§ 12. Pracodawca mozZe rozwigza¢ umowe o pracg bez wypowiedzenia z winy
pracownika w razie cigzkiego naruszenia obowiazkéw pracowniczych, za ktore uznaje sie
w szczegolnosci :
1) stawianie si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub spozywaniu alkoholu w czasie
pracy lub po pracy na terenie Urzedu,
2) samowolne opuszezenie migjsca pracy,
3) zakldcenie spokoju i porzadku w migjscu pracy,
4) samowolne zabranie kluczy, pieczatek i dokumentéw pracodawcy,
5) dokonywanie naduzy¢ w zakresie korzystania ze $wiadczen ubezpieczenia spolecznego,
6) nieusprawiedliwiona niecbecnosé w pracy przez okres trzech kolejnych dni lub wigcej dni
bez powiadomienia pracodawcy,
7) odmowa wykonania przez pracownika zgodnego z prawem polecenia pracodawcy
jak i bezposredniego przelozonego dot. wykonania pracy.

1. POSTANOWIENIA DOTYCZACE ORGANIZACJYT PRACY, LADU
I PORZADKU

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

2. List¢ obecnosci wyklada sig w sekretariacie Urzedu,

3. Liste obecnosci kontroluje pod wzglgdem prawidlowosci jej wypeienia Sekretarz Gminy.
4. W przypadku nie zarejestrowania faktu przybycia do pracy przyjmuje sig, ze pracownik nie
wykonuje pracy, a cigzar dowodu w zakresie czasu wykonywania pracy spoczywa na
pracowniku.

5. Pracownik w razie koniecznosci wyjécia w czasie pracy dla zatatwienia spraw stuzbowych
powinien zawiadomié¢ o tym Sekretarza Gminy, wpisaé¢ do ,,Ewidencji wyj$¢ w godzinach
stuzbowych” cel, godzing wyjscia oraz godzing powrotu, a takze zlozy¢ swdj podpis. W razie
konieczno$ci wyjécia dla zalatwienia spraw osobistych w czasie pracy pracownik powinien
uzyska¢ zezwolenie Sekretarza Gminy, wpisaé do ,Ewidencji wyjs¢ w godzinach
sluzbowych” godzing wyijscia, faktyczng godzing powrotu oraz zlozy¢ swoj podpis.

6. Za czas zwolnienia od pracy w celu wyjscia dla zalatwienia spraw osobistych
pracownikowi przyshiguje wynagrodzenie jesli odpracowat czas zwolnienia. Zasady i tryb
odpracowania czasu zwolnienia ustala pracownik w uzgodnieniu z Sekretarzem Gminy.”

§ 14. 1. W razie niemoznosci stawienia sie do pracy, gdy przyczyna jest z gory znana,
pracownik winien uprzedzié o tym pracodawce przed dniem przewidywanej nieobecnosci.



2. W razie zaisinienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie sig¢ do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomié¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci

i przewidywanym czasie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu
nieobecnosci

W pracy, osobiscie lub poprzez inne osoby, telefonicznie lub za posrednictwem innego srodka
acznosci albo drogg pocztowa, przy czym za date zawiadomienia uwaza si¢ wiedy date
stempla pocztowego.

3. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust.2 moze byé usprawiedliwione
szczegdlnymi okolicznosciami uniemozliwiajacymi dopelnienie przez pracownika tego
obowiazku wskutek jego obloznej choroby potaczonej z brakiem lub nieobecnodcia
domownikow albo innym zdarzeniem losowym. Przepis ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio po
ustaniu przyczyny uniemozliwiajace] terminowe zawiadomienie pracodawcy o przyczynie
i okresie nieobecnogci pracownika w pracy.

§ 15. Pracownik jest obowiazany usprawiedliwi¢ nieobecnosé w pracy przedstawiajgc
niezwlocznie przyczyny nieobecnosci. Na zadanie pracodawcy pracownik przedkiada
niezbgdne dowody w tym zakresie.

1. Za dowody usprawiedliwiajace nieobecnosé w pracy uwaza sie :

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

2) decyzje wlasciwego Panstwowego Inspektora Sanitarnego, wydang zgodnie
Z przepisami

o zwalczaniu choréb zakaZnych- w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami,

3) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych koniecznosé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do 14 lat z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia zlobka, przedszkola lub szkoty do ktorej dziecko uczeszeza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sig, wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowej,
samorzadu terytorialnego, sad , prokuraturg, policje — w charakierze strony lub $wiadka
w postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje potwierdzajaca
stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uplynelo 8 godzin
w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

§ 16. Na terenie Urzgdu poza godzinami pracy lub dniu wolnym od pracy moga
przebywac :
1) osoby sprawujace funkcje kierownicze,
2) inni pracownicy za zgodg Sekretarza zaewidencjonowana w rejestrze 0s6b
przebywajacych w urzedzie po godzinach pracy.

§ 17. 1. Zabrania sig:
1} wykonywania w Urzedzie prywatnych prac lub wykorzystywania narzedzi 1 urzadzen
nalezacych do pracodawcy bez jego wyraznej zgody,
2) uzywania telefonéw shuizbowych do celéw prywainych dozwolone jest wylacznie po
uzyskaniu zgody pracodawcy. Koszty prywatnych polaczen telefonicznych powinny zostad
pokryte przez pracownika,
3) wynoszenia z Urzedu narzedzi, urzadzen, czedci zamiennych i innych materialow
stanowiacych wlasnos¢ pracodawcy badz jemu powierzonych,



4) zabrania sie spozywania alkoholu i palenia tytoniu na terenie zaktadu pracy. Palenie
tytoniu dozwolone jest tylko w miejscach do tego wyznaczonych .

§ 18. Pracownik opuszczajacy pomieszczenie pracy jako ostatni zobowigzany jest do:
1) zabezpieczenia swojego stanowiska pracy,
2) sprawdzenia i zabezpieczenia wszystkich urzadzen elekirycznych i wodociagowych,
3) zamkniecia okien i drzwi,
4) pozostawienie kluczy od pomieszczen, w kitdrym pracuje w specjalnej skrzynce
znajdujace] si¢ sekretariacie Urzedu.
5) zabezpieczenia stanowiska komputerowego 1 aparatu telefonicznego przed
nieupowaznionym dostepem,
6) uzbrojenia systemu alarmowego.

IV ROZKEAD I PORZADEK CZASU PRACY

§ 19. 1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji
pracodawcy w normalnych godzinach pracy w urzedzie lub innym miejscu wyznaczonym do
wykonywania pracy.

2. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika do
wykonywania obowigzkdw shuzbowych.

§ 20. 1. Czas pracy pracownikéw wynosi przecigtnie 8 godzin na dobe, przecigtnie
40 godzin na tydzien w przeciginie pigciodniowym tygodniu pracy, w czteromiesigcznym
okresie rozliczeniowym,
2. Czas pracy pracownikow zairudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalany jest
W UmMOWIE prace.
3. Tygodniowy czas pracy iacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekroczyé 48
godzin w tygodniowym przyjetym okresie rozliczeniowym.
4. Liczba godzin nadliczbowych w roku kalendarzowym nie moze przekroczy¢ 150 godzin.
5. Dla pracownikow Urzedu, z wyjatkiem pracownikdéw wymienionych w ust. 7, kazda sobota
jest dniem wolnym od pracy wynikajacym z rozkladu czasu pracy w przecigtnie
pigciodniowym tygodniu pracy.
6. Wojt Gminy moze zarzadzi¢ pracg w sobotg, przy zachowaniu zasady przeciginie
pieciodniowego tygodnia pracy w przecigtnym okresie rozliczeniowym.
7. Praca w sobote jest dozwolona dla pracownikdéw realizujacych zadania Urzedu Stanu
Cywilnego zwiazane z prowadzeniem ceremonii §lubnych.
8. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, pracownikowi
przyshuguje przerwa w pracy trwajaca 15 minut, ktorg wlicza sig do czasu pracy. Zasady
ustalania przerw w pracy reguluje kierownik wydzialu lub Sekretarz Gminy odnosnie
samodzielnych stanowisk pracy w porozumieniu z pracownikami.
9. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy przy monitorach ekranowych maja prawo
po godzinie pracy do 5 minut przerwy w pracy wliczonej o czasu pracy lub do innej pracy,
ktdra nie bedzie powodowaé takich uciazliwosci jak wskazana praca.
10. Za prace w niedziele i $wieta uwaza si¢ pracg wykonywang w dniach wolnych od pracy
okreslonych w ogdlnie obowigzujgcych przepisach.
11. Pora nocna wynosi 8 godzin i obgjmuje czas pomiedzy godz. 22% & godz. 6" dnia
nastepnego™.



§ 21. 1. Ustala si¢ nastepujacy rozklad czasu pracy w Urzedzie :

1) poniedziatek od godz. g = do godz. 16%
2) wtorek od godz. e do godz. 15%°
3) $éroda od godz 7° do godz. 15
4) czwartek od godz. 73° do godz. 15%
5) piatek od godz. 7% do godz. 15*

2. Rozpoczgcie pracy w czasie poZniejszym niz to przewidziano w Regulaminie traktowane
jest jako spOznienie.
3. Listg obecnosci po rozpoczeciu pracy kontroluje Selkretarz Gminy, kidry potwierdza na
liscie fakt kontroli.
4. Formami kontroli wykorzystywania czasu pracy sa:

5) lista obecnosci

6) ewidencja wyj$é w godzinach stuzbowych

7) ewidencja wyjazdow (delegacji stuzbowych)

8) rejestr os6b przebywajacych w Urzedzie po godzinach pracy
9. Brak podpisu pracownika na lifcie obecnosci lub wpisu do ewidencji wyjsé
w godzinach stuzbowych oznacza nieobecno$é wymagajace wyjasnienia.
10.  Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$é lub spdznienie do pracy
przedstawiajac Sekretarzowi stosowne wyjasnienie lub dowody.
11.  Decyzje w sprawie uznania nieobecnosci w pracy lub spdznienia do pracy za
usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione podejmuje Sekretarz Gminy.
12. Kontroli czasu pracy dokonuje na biezgco Sekretarz Gminy.

§ 22. Praca wykonywana ponad obowijzujace normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedluzony dobowy wymiar czasu pracy wynikajacy z obowiazujacego
pracownika systemu i rozk}adu czasu pracy stanowi pracg w godzinach nadliczbowych. Praca
ta jest dopuszczalna w razie koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony
zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska albo usunigcia awarii oraz
w razie wystapienia szczegdlnych potrzeb pracodawcey.

§ 23. 1. Pracownikowi samorzadowemu, w tym takze na kierowniczym stanowisku za
pracg wykonywang na polecenie przelozonego w godzinach nadliczbowych przyshuguje
wedhlug jego wyboru wynagrodzenie bez dodatku pienigznego albo czas wolny w tym samym
wymiarze, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Udzielenie czasu wolnego powinno nastgpi¢ do konca danego okresu rozliczeniowego
z tym, ze czas wolny na wniosek pracownika moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio
poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakoniczeniu.

3. Niezwlocznie po wykonaniu pracy w godzinach nadliczbowych pracownik dokonuje wpisu
do ,rejestru oséb przebywajacych w urzedzie po pgodzinach pracy” oswiadczajac
o terminie i czasie pracy oraz o wyborze formy rekompensaty (wynagrodzenie czy czas
wolny).

4. Czas wolny w zamian za pracg w godzinach nadliczbowych udzielany jest przez Wéjta
Gminy lub upowazniona przez niego osobe w formie akceptacji podpisem wpisu do rejestru
o ktorym mowa w ust. 3.”

§ 24. Do pracownikéw wykonujacych prace w niedzielg 1 Swigta stosuje si¢ przepisy
art.151'' Kodeksu pracy.



§ 25. 1. Pracodawca jest zobowigzany prowadzié ewidencje czasu pracy
uwzgledniajgc min. godziny rozpoczecia pracy oraz prace w porze nocnegj i w godzinach
nadliczbowych.

2. Pracodawca udostepnia ewidencje czasu pracy pracownikowi na jego zadanie.

V. ZWOLNIENIA OD PRACY

§ 26. 1. Pracodawca udziela zwolnien od pracy na umotywowany wniosek pracownika
zaopiniowany przez bezposredniego przetozonego, jezeli nie zaktdci to toku pracy.
2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1 pracownikowi nie przyshiguje
wynagrodzenie, chyba, ze odpracowal czas zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi pracy
w godzinach nadliczbowych.

§ 27. Pracodawca jest obowigzany zwolnié¢ pracownika na zasadach i w trybie
okreslonym przez przepisy Kodeksu pracy i przepisy wykonawcze wydane na jego podstawie
albo inne przepisy prawa w szczegolnosci ;

1) na czas do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury, policji,

2) wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wlasciwym w zakresie
powszechnego obowiazku obrony na czas niezbedny w celu zalatwienia sprawy bedacej
przedmiotem wezwania,

3) wezwanego w celu wykonywania czynnosci bieglego w postepowaniu administracyjnym,
karnym itp., {aczny wymiar zwolnien z tepo tytulu nie moze przekroczy¢ 6 dni w ciggu roku
kalendarzowego.

4) bedacego krwiodawcg na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania

krwi.

§ 28. 1. Pracownikowi przysluguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia w wymiarze :
1) 2 dni - razie §lubu pracownika lub uwrodzenia sie dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jepo dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,
2) 1 dzien — w razie slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.
2. Zwolnienia wymienione w ust. 1 udzielane sa w dniach nastgpujacych po zdarzeniu
uzasadniajacym ich udzielenie, ewentualnie w dniu wystapienia zdarzenia.
3. Jezeli pracownik korzysta juz w tym okresie z urlopu wypoczynkowego lub innej
usprawiedliwione] nieobecnosci, to nie przyshiguje mu zwolnienie okoliczno$ciowe
oméwione w niniejszym paragrafie.

§ 29. Wyjazdy stuzbowe ( poza wyjazdami miejscowymi) odbywaja si¢ na podstawie
polecenia wyjazdu ( delegacji ) podpisanej przez pracodawce.
VI.URLOPY WYPOCZYNKOWE

§ 30. 1. Pracownikowi przyshuguje prawo do corocznego nieprzerwanego urlopu
wypoczynkowego. Pracownik nie moze zrzec sig prawa do urlopu.



2. Wymiar urlopu ustalany z obowiazujacymi przepisami uwzglednia okresy zatrudnienia i
okres nauki,

3. Urlopy powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopéw ustala
pracodawca biorac pod uwagg wnioski pracownikéw i konieczno$¢ zapewnienia normalnego
toku pracy. Planem urlopow nie obejmuje si¢ czeSci urlopu udzielonego pracownikowi
zgodnie z ust. 4.

4. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na Zgdanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym.

Pracownik zpglasza zadanie zaréwno bezposredniemu przelozonemu jak i pracownikowi ds.
kadr. Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu w miar¢ mozliwosci jak najwczeéniej, tak
by umozliwi¢ pracodawcy zorganizowanie zastepstwa i zapewnienie normalnego toku pracy.
Zploszenia dokonuje sie w formie pisemnej informacji na druku obowigzujacym u
pracodawcy

z uwzglednieniem ust. 5.

5. Pracownik, ktéry zglosit wykorzystanie urlopu, o ktérym mowa w ust. 4 w dniu jego
rozpoczgcia zobowigzany jest powiadomié o tym zaréwno bezposredniego przelozonego oraz
pracownika ds. kadr telefonicznie, a nastgpnie — niezwlocznie po powrocie do pracy
potwierdzi¢ jego wykorzystanie w formie pisemnej informacji.

§ 31. 1. Wylkorzystanie urlopu wypoczynkowego przez pracownika powinno nastapic
w roku kalendarzowym, w ktérym pracownik nabyt do niego prawo.
2. Kazdy pracownik przed rozpocze¢ciem urlopu winien zlozyé wniosek o urlop
wypoczynkowy.
3. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 2 po podpisaniu przez bezposredniego przetozonego
a nastepnie pracodawce pracownik sktada na stanowisko ds. kadr.
4. Urlop moze by¢ na wniosek pracownika podzielony na czgsci. Co najmnigj jedna czgsé
urlopu powinna obejmowaé nie mniej niz 14 dni kalendarzowych do ktorych zaliczamy
oprocz dni korzystania z urlopu rowniez dni wolne od pracy przypadajgce przed, w trakcie
i po zakoniczeniu korzystania przez pracownika z urlopu wypoczynkowego.

§ 32. 1. Pracodawca mozZe, na pisemny wniosek pracownika udzieli¢ mu urlopu
bezplatnego.
2. Okresu urlopu bezplatmepo nie wlicza sig do okresu , od ktérego zalezg uprawnienia
pracownicze, o ile przepisy szczegolne nie stanowig inaczej.
3. Przy udzielaniu urlopu bezplatnego dhizszego niz 3 miesigce, strony moga przewidziec¢
dopuszczalno$¢ odwolania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

VII. TERMIN, MIEJSCE, CZAS WYPLATY WYNAGRODZENIA

§ 33. 1.Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za pracg odpowiednio do
wykonywanej pracy i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu.
2. Wynagrodzenie zasadnicze lgcznie z dodatkami, wyplacane jest co miesigc z dotu w dniu
26 kazdego miesigca.
3. Jezeli dzien wyplaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu
poprzednim.
4. Wynagrodzenie wyplaca sig w gotéwce do rgk pracownika w ekspozyturze Banku
Spoldzielczego w Dusznikach majacej siedzibg na terenie Urzedu w godzinach jej otwarcia.
Za pisemng zgodg pracownika wynagrodzenie wyplaca si¢ w formie przelewu na rachunek
bankowy wskazany przez pracownika.



5. Pracodawca na wniosek pracownika ma obowigzek udostepnié¢ mu dokumentacje placowa
do wgladu, na ktorej podstawie zostato obliczone jego wynagrodzenie.
6. Pracownik jest obowiazany do nie ujawniania nikomu wysokosci swojego wynagrodzenia.

VIII. BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY, OCHRONA PRZED POZAREM

§ 34. 1. Pracodawca ponosi odpowiedzialnosé za stan bezpieczenstwa 1 higieny pracy
w zakladzie pracy.
2. Pracodaweca jest odpowiedzialny chroni¢ zdrowie i Zycie pracownikdw przez zapewnienie
bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu nauki
i techniki, W szezeg6lnosei pracodawea jest obowigzany :
1) organizowac pracg w sposdb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
2) zapewnic przestrzeganie w zakladzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, wydawa¢ polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie kontrolowaé wykonanie tych
polecen,
3) zapewni¢ wykonanie nakazéw, wystgpien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy,
4) kierowa¢ pracownikéw na badania profilaktyczne ( wstgpne, okresowe, kontrolne ),
5) wydawa¢ pracownikom przed rozpoczeciem pracy odziez i obuwie robocze, $rodki
ochrony indywidualnej i higieny osobistej.

§ 35. Podstawowym obowiazkiem pracownika jest przestrzeganie przepisdéw 1 zasad
bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych, a w szczegdlnosci pracownik jest obowigzany
1) znad przepisy i zasady bhp oraz ochrony przeciwpozarowej, bra¢ udzial w szkoleniu
i instruktazach z tego zakresu oraz poddawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajacym,
2) wykonywa¢ prace w sposdb zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowac sig do
wydawanych w tym zakresie polecen i wskazdwek przetozonych,
3) dbaé o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu
pracy,
4) uzywaé przydzielonej odziezy i obuwia roboczego oraz srodkow ochrony indywidualne;
zgodnie z przeznaczeniem,
5) podda¢ si¢ badaniom lekarskim, wstepnym, kontrolnym i okresowym oraz innym
zleconym badaniom lekarskim, wspoéldzialaé z pracodawca i przelozonymi w wypelnianiu
obowiazkow bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

§ 36. 1. Pracodawca zobowigzany jest do wyposazenia pracownikéw nieodplatmie
w Srodki ochrony indywidualnej zabezpieczajacej przed dzialaniem niebezpiecznych
i szkodliwych dla zdrowia czynnikdéw wystgpujacych w srodowisku pracy oraz informowaé
go o sposobach postugiwania si¢ tymi Srodkami. Wykaz stanowisk oraz przyshigujacych
Srodkow ochrony indywidualnej okresla odrgbne zarzadzenie.

2. Pracodawca zobowigzany jest do wyposazenia pracownikow nieodplatnie
w érodki higieny osaobiste;.

§ 37. 1. W ftrakcie szkolenia wstgpnego specjalista bhp zapoznaje pracownika
z ryzykiem zawodowym wystepujacym na stanowiskach pracy u pracodawcy.
2. Pracodawca jest obowiazany 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 zajmowal bezpodredmio przed nawiazaniem kolejnej
umowy o prace z pracodawca.

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

4.  Szkolenie okresowe pracownikdéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych
przeprowadzane jest raz na 3 lata,

5. Szkolenie okresowe dla pracownikow adminisiracji przeprowadzane jest raz na 5 lat.

IX. OCHRONA PRACY KOBIET I MEODOCIANYCH

§ 38. 1. Pracodawca jest obowiazany do przestrzegania przepisow w zakresie
szczegdlnej ochrony pracy kobiet.
2. Pracownicy w cigZy nie wolno zatrudnia¢é w godzinach nadliczbowych ani w porze
nocngj,
a takze bez jej zgody delegowac poza stale migjsce pracy.
3. Kobiety opiekujacej sie dzieckiem w wieku do lat czterech nie wolno bez jej zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak rowniez delegowaé poza state
miegjsce pracy.
4. Ustala sie wykaz prac, przy ktérych nie mozna zatrudnia¢ kobiet, stanowi zatacznik nr 1
do niniejszego regulaminu .
5. Nie wolno zatrudnia¢ mlodocianych, ktorzy nie ukonczyli 16 lat, przy pracach
i w warunkach wymienionych w przepisach zawierajacych wykazy prac wzbronionych
miodocianym.
6. Ustala si¢ wykaz prac dozwolonych mlodocianym oraz wykaz prac przy, kidrych nie
mozna zatrudnia¢ mledocianych, stanowigcy zalgceznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

X. ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA I DYSCYPLINARNA

§ 39. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji pracy
i porzadku w procesie pracy, przepisow bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzenia przybycia obecnodci w pracy
oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz spoznien, pracodawca moze stosowacé :
1) kare upomnienia,
2) kare nagany.
2. Za nieprzesirzeganie przez pracownika 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
stosowac karg pienigzng.
3. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika. Kara nie moze
by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o naruszeniu obowigzku
pracowniczego i po uplywie 3 miesigey od dopuszcezenia sig tego naruszenia.
4. O zastosowaniu kary pracodawca zawiadamia pracownika na pis$mie, wskazujgc rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszcezenia sie przez pracownika tego
naruszenia oraz informujgc go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
Odpis zawiadomienia sklada sig do akt osobowych pracownika.



5. Karg uwaza si¢ za niebyla i wzmianka o niej usuwa si¢ z akt osobowych pracownika po
roku nienagannej pracy. Pracodawca moze uznaé karg za niebylg przed uplywem tego
terminu.

X1. WYROZNIENIA I NAGRODY

§ 40. Zasady naliczania i przyznawania nagrod i wyrdznien okreslono w § 7
Zarzadzenia Wojta Gminy Kazmierz z dnia 8 czerwca 2009 r. w sprawie ustalenia regulaminu
wynagradzania pracownikéw w Urzgdzie Gminy w Kazmierzu.

XII. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 41. 1.  Przepisy regulaminu nie naruszaja uméw o pracg zawartych
z poszczegOlnymi pracownikami Urzedu.
2. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.
3. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie przepisy
Kodeksu pracy i innych aktow prawa pracy.
4. Zmiany tresci regulaminu pracy moga nastapi¢ w formie pisemnej w tym samym trybie co
jego ustanowienie, badZ przez wprowadzenie nowego regulaminu.
5. Nadzor nad przestrzeganiem regulaminu pracy sprawuja Wajt i Sekretarz Gminy.
6. Postanowienia niniejszego regulaminu wchodza w Zzycie po uplywie 2 tygodni od podania
go do wiadomosei pracownikow.




Zatacznik Nr 1
do Regulaminu Pracy
Urzgdu Gminy w Kazmierzu

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

Wyciag z zalacznika do rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 10 wrzesnia 1996 r. w sprawie
wykazu prac szczegélnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet (Dz. U. Nr 114,

poz. 545 ze zm.)

1. W zakresie dzwigania it podnoszenia ciezardw :

Sposob przemieszezania cigzaréw | Dopuszezalna Uwagi
norma
a) rgczne podnoszenie i przenoszenic
cigzarow
- 0 ile praca odbywa sig¢ stale
P ywa sig 12 kg
- 0 ile praca ma charakter dorywczy
12kg
b) reczne przenoszenie cigzarow pod
gore ( schody, pochylnie ):
- o ile praca odbywa sie stale 8kg
- 0 ile praca ma charakter dorywczy 15kg
¢) nataczkach jednokolowych po 50 kg masy cigzaréw obejmuja mase
powierzchni rownej, gladkiej o stalej urzadzenia transportowego i do-
twardosci lub po ulozonych deskach Lo
tycza przewaznie CigZarow po
powterzchni réwnej, twardej
1 gladkiej o pochyleniu nie
przekraczajacym 2 %
d) na 2,3 .4-kotowych wozkach 80 kg jak w pkt c)
poruszanych recznie
g) w wagonikach po szynach 300 kg jak w pkt c¢) z tym, Ze o pochyleniu

nie przekraczajacym 1 %




2. Dla kobiet w ciazy lub karmiacych piersig wzbronione sg:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracqy fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2900 kj na zmiane
robocza,

2) prace zwigzane z wysitkiem fizycznym i transportem ciezardw, jezeli wystgpuje
przekroczenie Y4 okreslonych w nich wartosci,

3) prace w pozycji wymuszonej,

4) prace w pozycji stojace] tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej,

3. Dla kobiet w cigzy wzbronione sq prace przy obstudze monitoréw ekranowych powyzej
4 podzin na dobe.




Zatacznik nr 2
do Regulaminu pracy
Urzedu Gminy w KaZmierzu

WYKAZ

prac wzbronionym mlodocianym
oraz wykaz stanowisk pracy dozwolonyeh pracownikom mlodocianym w celu
odbywania przygotowania zawodowego

Na podstawie Kodeksu pracy art. 190-206 i rozporzadzenia Rady ministrow z 24.08.2004 r.
w sprawie wykazu prac wzbronionych mtodocianym i warunkéw ich zatrudnienia przy
niektérych z tych prac (Dz. U. z 2004 r. Nr 200, poz. 2047)

W szczegblnosci nie wolno zatrudnia¢ mlodocianych w godzinach nadliczbowych,
W porze nocnej oraz przy nastepujacych rodzajach prac :
1. Zwiazanych z nadmiernym wysitkiem fizycznym i transportem cigzarow, a zwlaszcza :
a) przy pracach zatadunkowych i wyladowczych,
b) przy recznym dzwiganiu i przenoszeniu na odleglosé powyzej 25 m ciezardw o masie
przekraczajacej nastgpujace wartosci :

WIEK DZIEWCZETA CHLOPCY
0Od 16 lat do ukoriczenia Przy obcigzeniu jednostkowym (w kg)
przecietnie
18 roku zycia do 4 razy na godz. w czasie zmiany roboczej
20 25
Przy powtarzalnym obcigzeniu
8 12

2. W obciazajacym mikroklimacie Srodowiska (goracym, zimnym, zmiennym ).

3. Przy nieodpowiednim oswietleniu.

4. Na wysokosci pow. 3 m 1 ponizej poziomu gruntu ; dozwolone jest jednak zatrudnienie
miodocianych w wieku pow. 16 lat w ramach praktycznej nauki hydraulika, elektromechanika
i teletechnika, w zaglebieniach do 1,5 m, ktére sa obudowane zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

5. W podwyzszonym lub obnizonym ciénieniu.

6. W kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi.

7.  Zagrazajacych prawidlowemu rozwojowi psychicznemu, w warunkach mogacych
stanowi¢ nadmierne obcigzenie psychiczne, jak np. wymagajacych odbioru i powtarzania



duzej liczby lub szybko nastgpujacych po sobie informacji i podejmowania decyzji
zwigzanych z groZnymi nastepstwami.

8. Zagrazajacych urazami u modocianych lub mogacych powodowaé zagrozenie dla innych
0s6b.

9. W warunkach narazenia na hatas i drgania,

10. W warunkach narazenia na pole elektromagnetyczne, elekirostatyczne oraz na
promieniowanie jonizujace, laserowe, nadfioletowe i podczerwone.

11. W nparazeniu na szkodliwe substancje chemiczne, jeSli przekroczone sg normatywy
okreslone dla mtodocianych w powolanym rozporzadzeniu Rady Ministréw.

12. W narazeniu na szkodliwe dzialanie substancji chemicznych, jesli przekroczone sg
normatywy okreslone dla mlodocianych w powolanym rozporzadzeniu Rady Ministrow.

W Urzedzie Gminy mozna zatrudnié miodocianych do prac :

1. Na stanowiskach szkoleniowych przystosowanych do praktycznej nauki zawodu pod
bezposrednim nadzorem oséb uprawnionych do prowadzenia praktycznej nauki zawodu.

2. Lekkich na stanowiskach :
a) pracownika administracyjno-biurowego




