WOJT GMINY KAZMIERZ
woj. wielkopolskie

00G.0152-2/10
Zarzadzenie
Wéjta Gminy Kazmierz
Z dnia 17 maja 2010 1.

zmieniajace Regulamin Pracy Urzedu 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 1. 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, stanowigcym zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 00G.0152-1/06 Wadjta Gminy Kazmierz z dnia 9 stycznia 2006 r.
wprowadzam nastepujace zmiany:

1) § 1 otrzymuje brzmienie:

. § 1. Podstawe 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 pézn. zm.) 1 przepisy wykonawcze wydane na jego
podstawie,

2) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. nr 223,
poz. 1458) 1 przepisy wykonawcze wydane na jej podstawie”.

2) § 3 otrzymuje brzmienie:
»§3. 1. Ilekroé 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 stosuntku do pracownikow
w nim zatrudnionych wykonuje Wojt Gminy™.

3) § 13 ust. 3,4, 51 6 otrzymuje brzmienie:
» 3. Liste obecno$ci kontroluje pod wzgledem prawidtowosdci jej wypelnienia Sekretarz
Gminy.
4. W przypadku nie zarejestrowania faktu przybycia do pracy przyjmuje sie, Ze pracownik
nie wykonuje pracy, a ciezar dowodu w zakresie czasu wykonywania pracy spoczywa na
pracowniku.



5. Pracownik w razie koniecznodci wyjscia w czasie pracy dla zalatwienia spraw
stuzbowych powinien zawiadomi¢ o tym Sekretarza Gminy, wpisa¢ do ,,Ewidencji wyjsé
w godzinach shuzbowych™ cel, godzing wyjscia oraz godzing powrotu, a takze zlozy¢ swdj
podpis. W razie koniecznodci wyjscia dla zatatwienia spraw osobistych w czasie pracy
pracownik powinien uzyskaé zezwolenie Sekretarza Gminy, wpisaé do ,,Ewidencji wyjsé
w godzinach shizbowych” godzing wyjscia, faktyczna godzine powrotu oraz zlozyé swoj
podpis.

6. Za czas zwolnienia od pracy w celu wyjécia dla zalatwienia spraw osobistych
pracownikowi przystuguje 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 zaewidencjonowana w rejestrze 0s6b
przebywajacych w urzedzie po godzinach pracy.

5) § 20 otrzymuje brzmienie:
»§ 20. 1. Czas pracy pracownikdw wynosi przeciginie 8 godzin na dobe, przecietnie 40
godzin na tydzien w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, w czteromiesigcznym
okresie rozliczeniowym.
2. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalany
jest w umowie prace.
3. Tygodniowy czas pracy lacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekroczyé 48
godzin w tygodniowo przyjetym okresie rozliczeniowym.
4. Liczba godzin nadliczbowych w roku kalendarzowym nie moze przekroczyé 150
godzin.
5. Dla pracownikéw Urzgdu, z wyjatkiem pracownikéw wymienionych w ust. 7, kazda
sobota jest dniem wolnym od pracy wynikajacym z rozkladu czasu pracy w przecietnie
pieciodniowym tygodniu pracy.
6. Wojt Gminy moze zarzadzi¢ pracge w sobotg, przy zachowaniu zasady przecigtie
pigciodniowego tygodnia pracy w przecietnym okresie rozliczeniowym.
7. Praca w sobote jest dozwolona dla pracownikow realizujacych zadania Urzedu Stanu
Cywilnego zwigzane z prowadzeniem ceremonii §lubnych.
8. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, pracownikowi
przysluguje przerwa w pracy trwajaca 15 minut, kiéra wlicza sie do czasu pracy. Zasady
ustalania przerw w pracy reguluje kierownik wydziatu 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, ktora nie bedzie powodowa¢ takich uciazliwosci jak wskazana praca,
10. Za prace w niedzielg i Swigta uwaza si¢ pracg wykonywana w dniach wolnych od pracy
okreslonych w ogdlnie obowiazujacych przepisach.
11. Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas pomiedzy godz. 22" a godz. 6 dnia
nastepnego™.

6) w§ 21:
1) ust. 3 otrzymuje brzmienie:
»3. Liste obecnosci po rozpoczeciu pracy kontroluje Sekretarz Gminy, ktory potwierdza
na liscie fakt kontroli™.
2) po ust. 3 dodaje sie ust. od 4 do 8 w brzmieniu:
» 4. Formami kontroli wykorzystywania czasu pracy sg:



1) lista obecnosci

2) ewidencja wyj$¢ w godzinach stuzbowych

3) ewidencja wyjazdéw (delegacji stuzbowych)

4) rejestr 0s0b przebywajacych w Urzedzie po godzinach pracy
5. Brak podpisu pracownika na liScie obecnodci lub wpisu do ewidencji wyjsé
w godzinach stuzbowych oznacza nieobecnos¢ wymagajaca wyjasnienia.
6. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ lub spdZnienie do pracy
przedstawiajac Sekretarzowi stosowne wyjasnienie lub dowody.
7. Decyzj¢ w sprawie uznania nieobecnosci w pracy lub spdZnienia do pracy za
usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione podejmuje Sekretarz Gminy.
8. Kontroli czasu pracy dokonuje na biezgco Sekretarz Gminy”.

7) w § 22 skresla si¢ zdanie ostatnie.

8) § 23 otrzymuje brzmienie:
»§ 23.1. Pracownikowi samorzadowemu, w tym takze na kierowniczym stanowisku za
pracg wykonywang na polecenie przetozonego w godzinach nadliczbowych przystuguje
wedlug 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 byé udzielony w okresie
bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakoriczeniu.
3. Niezwlocznie po wykonaniu pracy w godzinach nadliczbowych pracownik dokonuje
wpisu do ,,rejestru osdb przebywajacych w urzedzie po godzinach pracy” oswiadezajac
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 Waojta
Gminy lub upowazniong przez niego osobg w formie akceptacji podpisem wpisu do
rejestru o ktérym mowa w ust. 3.7

9) § 24 otrzymuje brzmienie:
»§ 24. Do pracownikdéw wykonujacych pracg w niedziele i Swigta stosuje sie przepisy
art.151"' Kodeksu pracy.”

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

11} § 33 ust.4 otrzymuje brzmienie:
»4. Wynagrodzenie wyptaca sig w gotowce do rak pracownika w ekspozyturze Banku
Spoldzielczego w Dusznikach majacej siedzibe na terenie Urzedu w godzinach jej
otwarcia. Za pisemng zgoda pracownika wynagrodzenie wyplaca sig¢ w formie przelewu
na rachunek bankowy wskazany przez pracownika.”

12) § 36 otrzymuje brzmienie:
»§ 36 1. Pracodawca zobowiazany jest do wyposazenia pracownikéw nicodplatnie
w srodki ochrony indywidualnej zabezpieczajacej przed dziataniem niebezpiecznych
i szkodliwych dla zdrowia czynnikdw wystgpujacych w $rodowisku pracy oraz



informowacé go o sposobach poslugiwania sie tymi $rodkami. Wykaz stanowisk oraz
przystugujacych srodkdw ochrony indywidualnej okresla odrebne zarzadzenie.

2. Pracodawca zobowigzany jest do wyposazenia pracownikow nicodplatnie w srodki
higieny osobiste;j.”

13) § 40 otrzymuje brzmienie:
»§ 40. Zasady naliczania i1 przyznawania nagréd i wyrdznien okreslono w § 7
Zarzadzenia Wojta Gminy KazZmierz z dnia 8 czerwca 2009 r. w sprawie ustalenia
regulaminu wynagradzania pracownikow w Urzedzie Gminy w Kazmierzu.”

14) § 41 ust. 5 otrzymuje brzmienie:
»J. Nadzor nad przestrzeganiem regulaminu pracy sprawuja Wojt 1 Sekretarz Gminy™.

15) Dotychczasowe zalgczniki nr 3 i 4 do Regulaminu Pracy staja si¢ odpowiednio
zatacznikaminr 11 2.

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

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie po uplywie dwéch tygodni od podania go do
wiadomosci pracownikow.




Zalgcznik

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

z dnia 17 maja 2010 .

Tekst jednolity

REGULAMINU PRACY
URZEDU GMINY W KAZMIERZU

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. § 1. Podstawg prawna wprowadzenia Regulaminu Pracy stanowia przepisy:

3) art. 104, art. 104', art. 1042, art. 104° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(4. Dz. U. z 1998 . or 21, poz. 94 z péin. zm.) i przepisy wykonawcze wydane na jego
podstawie,

4) 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 organizacj¢ i porzadek pracy w Urzedzie Gminy
w Kazmierzu oraz okresla prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow.

§ 3. L. llekro¢ w regulaminie jest mowa o pracodawcy nalezy przez to rozumie¢ Urzad
Gminy w Kazmierzu zwany dalej Urzedem.

3. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy za Urzad w stosunku do pracownikow
w nim zatrudnionych wykonuje Wéjt Gminy™,

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

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

§ 6. W sprawach zwigzanych ze stosunliem pracy, nie uregulowanych szczegdtowo
regulaminem majg zastosowanie przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych, Kodeks
pracy oraz inne ustawy i akty wykonawcze z zakresu prawa pracy.

II. ORGANIZACJA PRACY

§ 7. Pracodawca ma obowiazek:
1) zaznajomi¢ pracownikow podejmujacych pracg z zakresem ich obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz ich podstawowymi uprawnieniami,
2) organizowa¢ pracg w sposéb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy,
3) zapewnié bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzié systematyczne szkolenie
pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,
4) terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie,
5) ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,



6) wplywac na ksztattowanie w zakladzie pracy zasad wspolzycia spolecznego,

7) przeciwdziala¢ mobbingowi,

8) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczeg6lnodcei ze wzgledu na pleé, wick,
niepelnosprawnos¢, rasg, religi¢, narodowos$é, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokre$lony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze
czasu pracy,

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

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

11) informowa¢ pracownikéw w ramach szkoleri w zakresie bhp o ryzyku zwiazanym
z wykonywana pracg.

§ 8. 1. Na pracodawcy ciazy obowigzek niezwlocznego potwierdzenia pracownikom

na pismie rodzaju umowy o prace i jej warunkow .

2. Umowe nalezy wreczy¢ pracownikowi najpozniej w dniu rozpoczecia pracy.

3. Pracodawca zobowiazany jest poinformowaé kazdego pracownika na pi$mie, nie péZniej
niz 7 dni od dnia zawarcia umowy o pracg o :

1) czgstotliwodei wyplaty wynagrodzenia za prace,

2) systemie, rozkladzie i okresie rozliczeniowym czasu pracy, kiorymi objety jest

pracownik,

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

§ 9. Pracownik jest obowiazany wykonywaé prace sumiennie i staranie oraz stosowaé si¢
do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg sprzeczne z przepisami prawa lub
umowy 0 prace, a w szezegolnosei :

1) przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie porzadku,

2) przestrzegac ustalonego w Urzedzie czasu pracy,

3) przestrzegal przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych,

4) dbac o dobro zakladu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowaé w tajemnicy informacije,
ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

5) zachowywac sig z godnoscia w miejscu pracy i poza nim,

6) przejawiac¢ kolezenski stosunek do wspdlpracownikdw i podwiadnych,

7) przestrzegaé zasad wspédtzycia spolecznego,

8) podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe,

9) przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

10)dba¢ o porzadek i czystos¢ na stanowisku pracy, w jego sasiedztwie oraz zabezpieczyé je
po zakoniczeniu 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 opieke profilaktyczna nad
pracownikami, wyzej wymienione orzeczenie wydaje lekarz uprawniony do badan
profilaktycznych min. w oparciu o skierowanie wydane przez pracodawce pracownikowi,
2} wypelni¢ kwestionariusz osobowy oraz przediozyé fotografie,
3) przedlozyé niezwlocznie Swiadectwo lub dyplom ukonczenia szkoly,
4) przedlozyé niezwlocznie $wiadectwa pracy wydane przez poprzednich pracodawcow,
a takze inne dokumenty niezbedne do okreslenia uprawniesn pracowniczych,



5) przediozy¢ dokumenty potwierdzajace kwalifikacje zawodowe,

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

7) odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych,

8) zaznajomi€ si¢ z zakresem czynnosci

2. Dokumenty wymienione w 3—35 przedklada pracownik w kopiach, ktére ztozone zostaja
do jego akt osobowych, natomiast oryginaly przedstawia pracodawcy do wegladu.

§ 11. Stosunki pracy pracownikéw samorzadowych ulegaja rozwiazaniu na zasadach i
w terminach przewidzianych w ustawie o pracownikach samorzadowych i w kodeksie pracy.

§ 12. Pracodawca moze rozwiazaé umowe o prace bez wypowiedzenia z winy
pracownika w razie cigzkiego naruszenia obowiazkéw pracowniczych, za ktére 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 opuszczenie miejsca pracy,
3) zakdocenie spokoju i porzadku w miejscu pracy,
4) samowolne zabranie kluczy, pieczatek i dokumentéw pracodawcy,
5) dokonywanie naduzyé w zakresie korzystania ze §wiadczen ubezpieczenia spolecznego,
6) nieusprawiedliwiona nieobecnosé w pracy przez okres trzech kolejnych dni lub wigcej dni
bez powiadomienia pracodawcy,
7) odmowa wykonania przez pracownika zgodnego z prawem polecenia pracodawcy
jaki bezposredniego przelozonego dot. wykonania pracy.

I POSTANOWIENIA DOTYCZACE ORGANIZACJI PRACY, EADU
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
zlozenie wlasnorecznego podpisu na licie obecnosci.

2. Listg obecnoéci wyklada sie w sekretariacie Urzedu,

3. Listg obecnosci kontroluje pod wzgledem prawidiowodci jej wypehienia 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 wyjscia w czasie pracy dla zalatwienia spraw shuzbowych
powinien zawiadomi¢ o tym Sekretarza Gminy, wpisa¢ do ,,Ewidencji wyjsé w godzinach
sluzbowych™ cel, godzing wyjscia oraz godzing powrotu, a takze ztozyé swoj podpis. W razie
koniecznosci wyjscia dla zatatwienia spraw osobistych w czasie pracy pracownik powinien
uzyskaé zezwolenie Sckretarza Gminy, wpisaé do ,Ewidencji wyjs¢ w godzinach
shuzbowych” godzing wyjscia, faktyczng godzing powrotu oraz ztozyé swéj podpis.

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

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



2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
obowiazany niezwlocznie zawiadomié pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci

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

W pracy, osobiscie lub poprzez inne osoby, telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka
Tacznosci albo droga pocztowa, przy czym za date zawiadomienia uwaza sig wtedy date
stempla pocztowego.

3. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust.2 moze byé usprawiedliwione
szczegblnymi okolicznosciami uniemozliwiajacymi dopelnienie przez pracownika tego
obowigzku wskutek jego obloznej choroby polaczonej z brakiem lub nieobecnoscia
domownikéw albo innym zdarzeniem losowym. Przepis ust. 2 stosuje sie odpowiednio po
ustaniu przyczyny uniemozliwiajacej terminowe zawiadomienie pracodawcy o przyczynie
i okresie nieobecnogei pracownika w pracy.

§ 15. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnosé w pracy przedstawiajac
niezwlocznie przyczyny nieobecnodci. Na 2adanie pracodawcy pracownik przedkiada
niezbedne dowody w tym zakresie.

1. Za dowody usprawiedliwiajace nieobecno$é w pracy uwaza sie :

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

2) decyzje wladciwego Panstwowego Inspektora Sanitarnego, wydana zgodnie
Z przepisami

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

3) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych koniecznosé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do 14 lat z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoly do ktérej dziecko uczeszcza,

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

5) oSwiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie peodrézy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakoriczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uplynelo 8 godzin
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

§ 16. Na terenic Urzedu poza godzinami pracy lub dniu wolnym od pracy moga
przebywac :
1) osoby sprawujace funkcje kierownicze,
2) inni pracownicy za zgodg Sekretarza zaewidencjonowana w rejestrze os6b
przebywajacych w urzedzie po godzinach pracy.

§ 17. 1. Zabrania sie:
1) wykonywania w Urzedzie prywatnych prac lub wykorzystywania narzedzi i urzadzen
nalezacych do pracodawcy bez jego wyraznej zgody,
2) uzywania telefonéw stuzbowych do celéw prywatnych dozwolone jest wylacznie po
uzyskaniu zgody pracodawcy. Koszty prywatnych polaczen telefonicznych powinny zostaé
pokryte przez pracownika,
3) wynoszenia z Urzedu narzedzi, urzadzen, czeSci zamiennych i innych materialow
stanowiacych wtasnosé pracedawcy badz jemu powierzonych,



4) zabrania si¢ spozywania alkoholu i palenia tytoniu na terenie zakiadu 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 1 zabezpieczenia wszystkich urzadzen elekirycznych 1 wodociagowych,
3) zamkniecia okien i drzwi,
4) pozostawienie kluczy od pomieszczen, w ktérym pracuje w specjalnej skrzynce
znajdujacej 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 ktérym 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 obowigzkow stuzbowych.

§ 20. 1. Czas pracy pracownikéw wynosi przeciginie 8 godzin na dobeg, przecigtnie
40 godzin na tydzien w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, w czteromiesigcznym
okresie rozliczeniowym.
2. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalany jest
W umowie prace.
3. Tygodniowy czas pracy lacznie 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 pracownikéw Urzedu, z wyjatkiem pracownikdéw wymienionych w ust. 7, kazda sobota
jest dniem wolnym od pracy wynikajacym z rozkladu czasu pracy w przecietnie
pieciodniowym tygodniu pracy.
6. Wojt Gminy moze zarzadzi¢ prace w sobote, przy zachowaniu zasady przecigtnie
pieciodniowego tygodnia pracy w przecietnym okresie rozliczeniowym.
7. Praca w sobotg jest dozwolona dla pracownikow realizujacych zadania Urzedu Stanu
Cywilnego zwigzane z prowadzeniem ceremonii Slubnych.
8. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, pracownikowi
przysluguje przerwa w pracy trwajaca 15 minut, ktéra wlicza sie do czasu pracy. Zasady
ustalania przerw w pracy reguluje kierownik wydziatu 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,
ktora nie bedzie powodowadé takich ucigzliwosci jak wskazana praca.
10. Za prace w niedziele i Swigta uwaza si¢ pracg wykonywang w dniach wolnych od pracy
okreslonych w ogdlnie ocbowiazujacych przepisach.
11. Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas pomiedzy godz. 22°° a godz. 6™ dnia
nastgpnego™.



§ 21. 1. Ustala sig nastepujacy rozktad czasu pracy w Urzedzie :

1) poniedzialek od godz. g« do godz. 16
2) wiorek od godz. 73 do godz. 15%
3) Sroda od godz. 73 do godz. 15%
4) czwartek od godz. 73° do godz. 15%
5) pigtek od godz. 73° do godz. 15%

2. Rozpoczegcie pracy w czasie poznigjszym niz to przewidziano w Regulaminie traktowane
jest jako spdznienie.
3. Listg obecnosci po rozpoczeciu pracy kontroluje Sekretarz Gminy, kiéry potwierdza na
liscie fakt kontroli.
4. Formami kontroli wykorzystywania czasu pracy sa:

5) lista obecnosci

6) ewidencja wyj$¢ w godzinach stuzbowych

7) ewidencja wyjazdow (delegacji stuzbowych)

8) rejestr os6b przebywajacych w Urzedzie po godzinach pracy
9. Brak podpisu pracownika na liscie obecnosci lub wpisu do ewidencji wyjsé
w godzinach shuzbowych oznacza nieobecno$¢ wymagajaca wyjasnienia.
10.  Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ lub spdznienie do pracy
przedstawiajac Sekretarzowi stosowne wyjasnienie lub dowody.
11.  Decyzj¢ w sprawie uznania nieobecno$ci w pracy lub spoznienia do pracy za
usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione podejmuje Sekretarz Gminy.
12. Kontroli czasu pracy dokonuje na biezaco Sekretarz Gminy.

§ 22. Praca wykonywana ponad obowigzujace normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przediuzony dobowy wymiar czasu pracy wynikajacy z obowigzujacego
pracownika systemu i rozkladu czasu pracy stanowi prace w godzinach nadliczbowych. Praca
ta jest dopuszczalna w razie koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony
zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usuniecia awarii oraz
w razie wystapienia szczeg6lnych potrzeb pracodawcy.

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

2. Udzielenie czasu wolnego powinno nastgpi¢ do korica danego okresu rozliczeniowego
Z tym, ze czas wolny na wniosek pracownika moze by¢ udziclony w okresie bezposrednio
poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

3. Niezwlocznie po wykonaniu pracy w godzinach nadliczbowych pracownik dokonuje wpisu
do ,rejestru oséb przebywajacych w urzedzie po godzinach 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 Wajta
Gminy lub upowazniong przez niego osobg w formie akceptacji podpisem wpisu do rejestru
o ktorym mowa w ust. 3.”

§ 24. Do pracownikéw wykonujacych pracg w niedziele i $wigta stosuje sie przepisy
art.151' Kodeksu pracy.



§ 25. 1. Pracodawca jest zobowigzany prowadzi¢ ewidencje czasu pracy
uwzgledniajac min. godziny rozpoczgcia pracy oraz prace w porze nocnej i w godzinach
nadliczbowych.

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

V. ZWOLNIENIA OD PRACY

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

§ 27. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ 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 rzgdowe] lub samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury, policii,

2) wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wlasciwym w zakresie
powszechnego obowigzku 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 tego tytutu nie moze przekroczyé 6 dni w ciggu roku
kalendarzowego.

4) bedacego krwiodawcy na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania
lrwi.

§ 28. 1. Pracownikowi przysluguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia w wymiarze :
1) 2 dni - razie $lubu pracownika lub urodzenia sie dziecka albo zgonu i pogrzebu
malzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,
2) 1 dzien — w razie slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowe], tescia, babki, dziadka a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.
2. Zwolnienia wymienione w ust. 1 udzielane sa w dniach nastepujacych po zdarzeniu
uzasadniajacym ich udzielenie, ewentualnie w dniu wystapienia zdarzenia.
3. Jezeli pracownik korzysta juz w tym okresie z urlopu wypoczynkowego lub innej
usprawiedliwionej nieobecnosdci, to nie przyshuguje mu zwolnienie okolicznosciowe
omodwione w niniejszym paragrafie.

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

§ 30. 1. Pracownikowi przystuguje 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 uwage wnioski pracownikéw i koniecznosé zapewnienia normalnego
toku pracy. Planem urlopéw nie obejmuje si¢ czgsci urlopu udzielonego pracownikowi
zgodnie z ust. 4.

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

Pracownik zgtasza Zadanie zardwno bezpodredniemu przelozonemu jak i pracownikowi ds.
kadr. Pracownik zgtasza zadanie udzielenia urlopu w miare mozliwosci jak najwezesniej, tak
by umozliwi¢ pracodawcy zorganizowanie zastgpstwa i zapewnienie normalnego toku pracy.
Zgloszenia dokonuje sig w formie pisemnej informacji na druku obowiazujacym u
pracodawcy
z uwzglednieniem ust. 3.

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

§ 31. 1. Wykorzystanie urlopu wypoczynkowego przez pracownika powinno nastapié
w roku kalendarzowym, w ktérym pracownik nabyt do niego prawo.
2.  Kazdy pracownik przed rozpoczeciem urlopu winien zlozyé wniosek o urlop
wypoczynkowy,
3. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 2 po podpisaniu przez bezposredniego przelozonego
a nastepnie pracodawce pracownik sktada na stanowisko ds. kadr.
4. Urlop moze by¢ na wniosek pracownika podzielony na czedci. Co najmniej jedna czesé
urlopu powinna obejmowa¢ nie mniej niz 14 dni kalendarzowych do ktorych zaliczamy
oprécz dni korzystania z urlopu réwniez dni wolne od pracy przypadajace przed, w trakcie
1 po zakonczeniu korzystania przez pracownika z urlopu wypoczynkowego.

§ 32. 1. Pracodawca moze, na pisemny wniosek pracownika udzieli¢ mu urlopu
bezplatnego.
2. Okresu urlopu bezplatnego nie wlicza si¢ do okresu , od ktérego zaleza uprawnienia
pracownicze, o ile przepisy szczegdlne nie stanowig inaczej.
3. Przy udzielaniu urlopu bezptatnego dtuzszego niz 3 miesigce, strony moga przewidzieé
dopuszczalnos¢ odwolania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

VII. TERMIN, MIEJSCE, CZAS WYPEATY WYNAGRODZENIA

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



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

VIII. BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY, OCHRONA PRZED POZAREM

§ 34. 1. Pracodawca ponosi odpowiedzialnosé za stan bezpieczefistwa i higieny pracy
w zakladzie pracy.
2. Pracodawca jest odpowiedzialny chroni¢ zdrowie i zycie pracownikdéw przez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu nauki
i techniki. W szczegolnosci pracodawea jest obowigzany :
1} organizowac pracg w spos6b zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
2) zapewni¢ przestrzeganie w zaldadzie pracy przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, wydawa¢ polecenia usunigeia uchybien w tym zakresie kontrolowaé wykonanie tych
polecen,
3) zapewni¢ wykonanie nakazéw, wystapien, decyzji i zarzadzei wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy,
4) kierowac pracownikdw na badania profilaktyczne ( wstepne, okresowe, kontrolne ),
5) wydawac pracownikom przed rozpoczeciem pracy odziez i obuwie robocze, Srodki
ochrony indywidualnej i higieny osobistej.

§ 35. Podstawowym obowiazkiem pracownika jest przestrzeganie przepisow i zasad
bhp oraz przepisoéw przeciwpozarowych, a w szczegdlnodei pracownik jest obowigzany
1) zna¢ przepisy i zasady bhp oraz ochrony przeciwpozarowej, bra¢ udzial w szkoleniu
i instruktazach z tego zakresu oraz poddawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajacym,
2) wykonywaé prace w sposob zgodny z przepisami 1 zasadami bhp oraz stosowaé sie do
wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przelozonych,
3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu
pracy,
4) uzywac przydzielone] odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony indywidualne;
zgodnie z przeznaczeniermn,
5) podda¢ si¢ badaniom lekarskim, wstgpnym, kontrolnym i okresowym oraz innym
zleconym badaniom lekarskim, wspéldziataé z pracodawcy i przelozonymi w wypeianiu
obowiazkéw bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 36. 1. Pracodawca zobowiazany jest do wyposazenia pracownikéw nicodplatnie
w srodki ochrony indywidualnej zabezpieczajacej przed dziataniem niebezpiecznych
1 szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych w srodowisku pracy oraz informowaé
go o sposobach postugiwania si¢ tymi drodkami. Wykaz stanowisk oraz przystugujacych
srodkéw ochrony indywidunalnej stanowi zatacznik or 2 do regulaminu pracy.
2. Pracodawca zobowigzany jest do wyposazenia pracownikéw mnieodplatnie
w srodki higieny osobistej w ilosci okreslonej w zataczniku nr 2 do regulaminu pracy.”

§ 37. 1. W trakcie szkolenia wstgpnego specjalista bhp zapoznaje pracownika
z ryzykiem zawodowym wystgpujacym na stanowiskach pracy u pracodawcy.
2.  Pracodawca jest obowigzany =zapewnié przeszkolenie pracownikéw w zakresie
bezpieczenstwa 1 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, kt6re zajmowat bezposrednio przed nawigzaniem kolejnej
umowy o prace z pracodawca.

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

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

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

IX. OCHRONA PRACY KOBIET I MLODOCIANYCH

§ 38. 1. Pracodawca jest obowiazany do przestrzegania przepisow w zakresie
szczegolnej ochrony pracy kobiet.
2. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudniaé w godzinach nadliczbowych ani w porze
nocnej,
a takze bez jej zgody delegowac poza stale miejsce pracy.
3. Kobiety opiekujacej si¢ dzieckiem w wieku do lat czterech nie wolno bez jej zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak réwniez delegowaé poza stale
miejsce pracy.
4. Ustala si¢ wykaz prac, przy ktorych nie mozna zatrudnia¢ kobiet, stanowi zatacznik nr 3
do niniejszego regulaminu .
5. Nie welno zatrudnia¢ milodocianych, ktérzy nie ukoficzyli 16 lat, przy pracach i w
warurkach wymienionych w przepisach zawierajacych wykazy prac wzbronionych
mtodocianym.
6. Ustala si¢ wykaz prac dozwolonych mlodocianym oraz wykaz prac przy, ktérych nie
mozna zatrudnia¢ mtodocianych, stanowiacy zalgcznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

X. ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA I DYSCYPLINARNA

§ 39. . Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji pracy
i porzadku
W procesie pracy, przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy  oraz przepiséw
przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzenia przybycia obecnosci w pracy
oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz spoznien, pracodawca moze stosowaé
1) kare¢ upomnienia,
2) kare nagany.
2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczedstwa i higieny pracy lub
przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienia sie do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywania alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze
stosowac kare pienigzna.
3. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wyshichaniu pracownika. Kara nie moze
by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o naruszeniu obowiazku
pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia sie tego naruszenia.
4. O zastosowaniu kary pracodawca zawiadamia pracownika na piémie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych i datg dopuszczenia sig przez pracownika tego
naruszenia oraz informujgc go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
Odpis zawiadomienia sklada si¢ do akt osobowych pracownika.



5. Karg uwaza sig za niebyla i wzmianka o niej usuwa sie z akt osobowych pracownika po
roku nienagannej pracy. Pracodawca moze uzna¢ kare za niebyla przed uplywem tego
terminu.

XI. WYROZNIENIA I NAGRODY

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

XII. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 41. 1. Przepisy regulaminu nie naruszajg uméw o pracg zawartych
Z poszczegolnymi pracownikami Urzedu.
2. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.
3. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanic przepisy
Kodeksu pracy i innych aktow prawa pracy.
4. Zmiany tresci regulaminu pracy moga nastapi¢ w formie pisemnej w tym samym trybie co
Jjego ustanowienie, badz przez wprowadzenie nowego regulaminu.
5. Nadzor nad przestrzeganiem regulaminu pracy sprawujg Wit i Sekretarz Gminy.
6. Postanowienia niniejszego regulaminu wchodza w zycie po uplywie 2 tygodni od podania
go do wiadomosci pracownikow,

W@ T

Wiestgio Wiofhikez:



Zalacznik Nr 1
do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy w Kazmierzu

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

Wyciag z zalacznika do rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 10 wrzeénia 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 i podnoszenia cigzardw :

Sposéb przemieszczania cigzaréw | Dopuszczalna Uwagi
norma
a) reczne podnoszenie i przenoszenie
ciezarOw
- oile praca odbywa sie stale
12 kg
- o ile praca ma charakter dorywczy
12 kg
b) rgczne przenoszenie ciezarow pod
gore ( schody, pochylnie ):
- o ile praca odbywa sie stale 8 kg
- 0 ile praca ma charakter dorywczy 15kg
¢) na taczkach jednokolowych po 50kg masy cigzaréw obejmujg mase
powierzchni réwnej, gladkiej o statej urzgdzenia transpartowego i do-
twardosci lub po utozonych deskach L
tycza przewaznie Clgzardow po
powierzchni rownej, twardej
1 gladkiej o pochyleniu nie
przekraczajacym 2 %
d) na 2,3,4-kolowych wozkach 80 kg jak w pkt c)
poruszanych recznie
&) w wagonikach po szynach 300 kg jak w pkt c) z tym, Ze o pochyleniu

nie przekraczajgcym 1 %




2. Dla kobiet w ciazy lub karmigcych piersia wzbronione sa:

1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obciazenia pracq fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900 kj na zmiang
robocza,

2) prace zwiazane z wysitkiem fizycznym i transportem cigzaréw, jezeli wystepuje
przekroczenie ¥4 okreslonych w nich wartosci,

3) prace w pozycjl wymuszonej,

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

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

W T

Wieslgle Wiollakezdic



Zalacznik nr 2
do Regulaminu pracy
Urzedu Gminy w Kazmierzu

WYKAZ

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

Na podstawie Kodeksu pracy art. 190-206 i rozporzgdzenia Rady ministréw z 24.08.2004 r.
w sprawie wykazu prac wzbronionych miodocianym i warunkow ich zatrudnienia przy
niektorych z tych prac (Dz. U. z 2004 r. Nr 200, poz. 2047)

W szczegolnosci nie wolno zatrudnia¢ mlodocianych w godzinach nadliczbowych,
W porze nocnej oraz przy nastepujacych rodzajach prac :
1. Zwigzanych z nadmiernym wysitkiem fizycznym i transportem ciezardw, a zwlaszeza :
a) przy pracach zaladunkowych i wytadowczych,
b) przy recznym dzwiganiu i przenoszeniu na odlegtos¢ powyzej 25 m cigzaré6w o masie
przekraczajgce] nastgpujace wartosed :

WIEK DZIEWCZETA CHLOPCY
Od 16 lat do ukonczenia Przy obciazeniu jednostkowym (w kg)
przecigtnie
18 roku zycia do 4 razy na godz. w czasie zmiany robocze;j
20 25
Przy powtarzalnym obcigZenin
8 12

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

3. Przy niecdpowiednim oswietleniu.

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

5. W podwyzszonym lub obnizonym ci$nieniu.

6. W kontakeie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi.

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



duzej liczby Iub szybko nastgpujacych po sobie informacjii i podejmowania decyzji
zwigzanych z groZnymi nastepstwami.

8. Zagrazajacych urazami u miodocianych lub mogacych powodowaé zagrozenie dla innych
osoh.

9. W warunkach narazenia na hatas i drgania.

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

11. W narazeniu na szkodliwe substancje chemiczne, jeéli przekroczone sa normatywy
okreslone dla mlodocianych w powolanym rozporzadzeniu Rady Ministrow.

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

W Urzedzie Gminy mozna zatrudni¢ miodocianych do prac :

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

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

Wiesl ct]



