Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 70/2013
Wéjta Gminy Jastrzab z dnia 17.09.2013r.

REGULAMIN PRACY URZEDU GMINY
W JASTRZEBIU

Postanowienia ogolne

§1

Regulamin pracy ustala organizacj¢ i porzadek Ww procesie pracy

w Urzedzie Gminy w Jastrzgbiu, oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki

pracodawcy i pracownikow. |

Regulamin pracy okresla w szczegblnosci:

1) organizacjg¢ pracy, warunki przebywania na terenie zakladu pracy
w czasie pracy 1 po jej zakoficzeniu, wyposaZzenie pracownikow
w narzedzia i materialy, a takze w odziez i obuwie robocze oraz srodki
ochrony indywidualnej i higieny osobistej, |

2) czas pracy, systemy i rozklady czasu pracy oraz przyjete okresy
rozliczeniowe, '

3) pore nocng, | |

4) sposoby i terminy usprawiedliwiania nicobecnosci W pracy,

5) sposoby potwierdzania obecnosci w pracy, _

6) obowiazki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej, a takze sposob  informowania pracownikOw
o ryzyku zawodowym, ktore wigze sie z wykonywana praca,

7) wykaz prac wzbronionych kobietom,

8) informacje na temat stosowania kar porzadkowych,

9) urlopy pracownicze, _

10) uprawnienia pracownikow zwigzane z rodzicielstwem,

11) odpowiedzialno$¢ materialng pracownikow,

12) termin, miejsce, czas 1 czgstotliwose wyplaty wynagrodzenia.

Regulamin pracy obowiazuje od momentu nawigzania stosunku pracy.

Kazdy pracownik jest obowiazany przed nawiazaniem stosunku pracy

zapoznaé si¢ z trescig regulaminu pracy. Dopetnienie tego obowiazku

stwierdza podpis osoby przyjmowanej do pracy na formularzu

oéwiadczenia o zapoznaniu si¢ Z trescia regulaminu. Wzér formularza

zawiera zakacznik nr 1 do regulaminu.

W sprawach nie uregulowanych Regulaminem — stosownie do odestania

wyrazonego w art. 43 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada *2008r.
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o pracowniach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p(’)z’n. Zm.)
— stosuje sie przepisy Kodeksu Pracy oraz inne przepisy prawa pracy.

Postanowienia organizacyjne

§2

Urzad Gminy w Jastrzebiu jest zakladem pracy.

Pracodawca jest Urzad Gminy w Jastrzebiu, ktory organizuje proces pracy
oraz wyznacza prawa i obowiazki wynikajace ze stosunku pracy,
w zakresie ograniczonym bezwzglednie obowigzujacymi normami prawa.
Strukture organizacyjna Urzedu Gminy w Jastrzgbiu, szczeg6towy zakres
zadan komorek organizacyjnych, zakres nadzoru sprawowanego przez
Woéjta Gminy, Sckretarza Gminy, Skarbnika oraz zakres uprawnien
i kompetencji kierownikéw komorek organizacyjnych okresla Regulamin
Organizacyjny Urz¢du Gminy w Jastrzebiu.

Wymiar, system i rozklad czasu pracy

§3

Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji
pracodawcy w Urzedzie lub w innym miejscu wyznaczonym do
wykonywania pracy. :
Pracownik obowigzany jest wykorzystaé czas pracy w pelni na prace
zawodowa.

Do celéw rozliczania czasu pracy pracownika przez dobg — nalezy
rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny, w ktorej pracownik
rozpoczyna prace zgodnie z obowiazujacym go rozkladem czasu pracy
natomiast - przez tydzien — nalezy rozumie¢ 7 kolejnych dni
kalendarzowych, poczynajac od pierwszego dnia okresu rozliczeniowego.

§4

W Urzedzie obowiazuje podstawowy system czasu pracy, w ktorym czas
pracy wynosi 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin w przecietnie
pieciodniowym tygodniu pracy. Przyjety okres rozliczeniowy Wynosi
3 miesiace.

W przypadku oséb zatrudnionych w niepelnym wyimiarze czasu pracy
strony ustalaja w umowie o prace dopuszczalng liczbe godzin ponad
okreélony w umowie wymiar czasu pracy, ktorej przekroczenie uprawnia
pracownika do wyboru pomiedzy prawem do wynagrodzenia a prawem do
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odpowiedniej ilosci czasu wolnego (art. 151 § 5 kodeksu pracy w zwiazku
z art. 42 ust. 4 ustawy o pracownikach samorzadowych).

Ustala sie, ze dopuszczalny czas pracy z uwzglednieniem pracy
w godzinach nadliczbowych nie moze przekroczy¢ przecietnie 48 godz.
tygodniowo w przyjetym okresie rozliczeniowym.

Pracodawca ustala dopuszczalna liczbe godzin nadliczbowych w roku
kalendarzowym w wysokosci maksymalnej 150 godz.

Zadaniowy system czasu pracy wprowadza si¢ w stosunku do osoby
zarzadzajacej w imieniu pracodawcy zakladem pracy.

Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godz.
nieprzerwanego odpoczynku, a w kazdym tygodniu prawo do co najmniej
35 godz. nieprzerwanego odpoczynku obejmujacego co najmniej 11 godz.
nieprzerwanego odpoczynku dobowego. |

Jezeli czas pracy pracownika wynosi nie mniej niz 6 godz. w ciagu doby do
czasu pracy wlicza sie przerwe trwajaca 15 minut. Przerwa ta nie moze
zak}écié normalinego toku pracy — obstugi interesantow.

Czas 15-minutowe] przerwy w ciagu dnia pracy ustala kierownik referatu
w porozumieniu z pracownikami.

§5

Praca wykonywana ponad obowiazujace pracownika normy czasu pracy,
a takze praca wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu
pracy, wynikajacy z obowiazujacego pracownika systemu i rozkiadu czasu
pracy, stanowi prace w godzinach nadliczbowych.

Jezeli wymagaja tego potrzeby Urzedu, pracownik na polecenie
przetozonego wykonuje prace w godzinach nadliczbowych w tym
w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedzielg
i $wieta. |

Przepisu ust. 2 nie stosuje si¢ do kobiet w ciazy oraz, bez ich zgody, do
pracownikéw samorzadowych sprawujacych pieczg nad osobami
wymagajacymi stalej opicki lub opiekujacych sie dzie¢mi w wieku do lat
osmiu.

Pracownikowi za prace wykonywang na polecenie przelozonego

w godzinach nadliczbowych przystuguje, do konca okresu rozliczeniowego
wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze, z tym ze wolny
czas, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio
poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.
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§6

Praca w Urzedzie Gminy w Jastrzgbiu organizowana jest w ramach
przecigtnie pieciodniowego tygodnia pracy w okresie rozliczeniowym.

Dni wolne od pracy wynikajace z rozktadu czasu pracy w pigciodniowym
tygodniu pracy pracownikéw zatrudnionych w podstawowym systemie
czasu pracy — przypadaja w soboty.

Pracownikowi, ktéry wykonywal prace w dniu wolnym od pracy
wynikajacym z rozkladu czasu pracy w przecigtnie pigciodniowym
tygodniu pracy, przystuguje w zamian inny dzien wolny od pracy
udzielony  pracownikowi do konca  okresu  rozliczeniowego,
w terminie z nim uzgodnionym.

Dniami wolnymi od pracy sa nicdziele i $wigta okreslone w przepisach
o dniach wolnych od pracy.

Za prace w niedziele i $wicto uwaza si¢ prace wykonywana migdzy
godzina 6.00 w tym dniu a godz. 6.00 w nast¢gpnym dniu.

Uprawmema przystugujace pracownikom z tytuhl wykonywania pracy .

w niedziele i $wieta okreslajq przepisy Kp (art. 151'h.

Pracownikowi, ktory na polecenie Pracodawcy brat udziat w szkoleniu
podnoszacym jego kwalifikacje zawodowe w dniu wolnym od pracy,
przystuguje w zamian dziefi wolny w innym terminie zgodnie z okresem
rozliczeniowym.

§7

Obowiazujacy pracownika wymiar czasu pracy w przyje¢tym okresie
rozliczeniowym, jest obliczany wedtug zasad okreslonych w Kodeksie
pracy.

Kazde $wicto wystepujace w okresie rozliczeniowym i przypadajace
w innym dniu niz niedziela obniza wymiar czasu pracy o 8 godz.

§8

Czas otwarcia Urzedu jest czasem pracy réwnoznacznym Zz czasem obshugi
mieszkancéw. Rozktad czasu pracy jest dostosowany do godzin
funkcjonowania Urzedu w sposéb zapewniajacy obywatelom zalatwianie
spraw w dogodnym dla nich czasie.

Rozklad czasu pracy dla pracownikéw Urzedu przedstawia sig nastepujaco:

a) poniedzialek  8.00-16.00
b) wtorek 7.30—-15.30
c) $roda 7.30-15.30
d} czwartek 7.30-15.30
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e) piatek 7.30-15.30

Na pisemny wniosek pracownika w uzgodnieniu z bezposrednim
przetozonym pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozkiad jego czasu
pracy w ramach systemu czasu pracy, ktorym pracownik jest objety.

W uzasadnionych przypadkach Kierownik Urzgdu moze zwolnié
pracownikdéw od wykonywania pracy w okreslonym dniu tygodnia, za
odpracowaniem w sobot¢ nie bedaca dniem pracy w Urzedzie, pod
warunkiem  zapewnienia w tym dniu funkcjonowania Urzedu
w niezbednym zakresie.

§9

Czas pracy pracownika jest ewidencjonowany na karcie ewidencji czasu
pracy.

Ewidencje czasu pracy pracownika w okresach rozliczeniowych i roczng
prowadzi komorka kadrowa.

Nie ew1denCJ onuje sie godzin pracy w karcie ew1den031 czasu pracy osoby
zarzadzajace] w imieniu pracodawcy zakladem pracy.

Ewidencja czasu pracy pracownika jest mu udostgpniona do wgladu na
jego zadanie w obecnosci osoby prowadzacej te ewidencje.

§ 10

Pracg w porze nocnej jest praca wykonywana pomigdzy godz. 22.00
a godz. 6.00 nastepnego dnia.

Pracownikowi wykonujacemu prace w porze nocnej przystuguje dodatek
do wynagrodzenia za kazda godzing pracy w porze nocnej w wysokosci
20% stawki godzinowej wynagrodzenia zasadniczego, nie nizszy jednak od
dodatku ustalonego na podstawie art. 15 18§ 1 Kp.

§11

Osoby zatrudnione na stanowiskach doradcow, asystentéw sg zatrudnione
w systemie czasu pracy wiasciwym dla osob, dla ktorych zostaly
zatrudnione na stanowisko doradcy albo asystenta.

§12

W stosunku do pracownika zatrudnionego na stanowisku kicrowcy
autobusu szkolnego, wprowadza si¢ system DIZerywanego czasu pracy,
wedlug z gory ustalonego rozktadu, przyjmuje sie trzymiesigczny okres
rozliczeniowy. Rozklad czasu pracy jest ustalany zgodnie z rozktadem
jazdy autobusu szkolnego.
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Rozklad dla kierowcy jest ustalany w drodze harmonogramu obejmujacego
1 m-c, z wyszczegllnieniem godzin pracy i z uwzglednieniem przerw
W pracy. |
Podczas przerw pracownik (kicrowca) moze swobodnie dysponowac
swoim czasem.

Pozostate kwestie zwigzane z czasem pracy, wykorzystaniem przerw
i wynagrodzeniem za przerwy ustala si¢ zgodnie z ustawa z dnia
16 kwietnia- 2004r. o czasie pracy kierowcéw Dz, U. 2004 Nr 92,
poz. 879 z pozn. zm.

W zakresie nieuregulowanym ustawa o czasie pracy kierowcow stosuje sig¢
przepisy ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. — Kodeks \pracy /Dz. U.
z 1998r. Nr 21, poz. 94 z pdzn. zm./. |

§13

W zakresie czasu pracy pracownikom przystuguja uprawnienia wynikajace
z ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008r. oraz
z wydanych w oparciu o jej przepisy postanowien niniejszego regulamimu.
W sprawach nieuregulowanych w w/w ustawie znajduja réwniez
zastosowanie przepisy Kodeksu pracy.

§14

Rejestracja czasu pracy:

1) kazdy pracownik z wylaczeniem oso6b zarzadzajacych w imieniu
pracodawcy zakladem pracy, obowiazany jest po przybyciu do pracy
podpisac listg obecnosci,

2) w dziale kadr prowadzony jest rejestr wyjS¢ w czasie pracy,

. Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy:

1) o niemoznosci stawienia si¢ do pracy z przyczyn z géry wiadomych
pracownik powinien niezwlocznie uprzedzi¢ pracodawce.

2) w razie nie stawienia si¢ do pracy poza przypadkami okreslonymi
powyzej, pracownik obowigzany jest zawiadomi¢ pracodawce oraz
swojego bezposredniego przelozonego o przyczynie nieobecnoscei
i przewidywanym czasie jej trwania nie pozniej jednak niz
w drugim dniu nieobecnosci w pracy , telefonicznie, osobiscie przez
inne osoby lub przez poczte. W tym przypadku za date zawiadomienia
uwaza si¢ date stempla pocztowego.

3) niedotrzymanie terminu o ktérym mowa  powyze] jest
usprawiedliwione, jesli pracownik ze wzgledu na szczegolne
okolicznoéci nie mégt zawiadomic o przyczynie nicobecnosci.

4) pracownik jest obowiazany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub
spdznienie si¢ do pracy przedstawiajac pracodawcy niezwlocznie
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przyczyny nieobecnosci, a na zadanie pracodawcy takze dowodu
nieobecnosci. W razie nieobecnosci w pracy z powodu choroby,
pracownik jest obowiazany usprawiedliwi¢ nieobecnos$¢ dotaczajac
pracodawcy zaswiadczenie lekarskie najpdzniej w ciagu 7 dni od dnia
jego otrzymania.

5) pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niczbedny
do zalatwienia waznych spraw osobistych Iub rodzinnych, ktore
wymagaja zatatwienia w godzinach pracy.

6) zwolnienia udziela pracodawca, sekretarz badZ bezposredni przetozony
gdy zachodzi nieunikniona i nalezycie uzasadniona potrzeba takiego
zwolnienia. Czas odpracowania nic jest praca w godzinach
nadliczbowych.

Pracownikowi  przystluguja = ustawowe  zwolnienia od  pracy

z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w nastgpujacych przypadkach:

1} $lubu pracownika — przez 2 dni,

2)  urodzenia sie dziecka pracownika — przez 2 dni,

3) $lubu dziecka —przez 1 dzien,

4) zgonu i pogrzebu matzonka, dziecka, ojca lub matki — przez 2 dni,

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

Podstawowe prawa i obowiazki pracodawcy

§15

Pracodawca jest obowigzany:

1.

W

N

Zaznajamiaé pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich
obowiazkéw, sposobem wykonywania pracy na Wwyznaczonych
stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami.

Zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢
systematyczne szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny

pracy, w tym celu pracodawca zobowiazany jest zapewni¢ pracownikom

odziez ochronna, robocza i sprzet ochrony osobistej oraz dopilnowag, aby
te $rodki byly stosowane zgodnie z przeznaczeniem.

Terminowo i prawidtowo wyplaca¢ wynagrodzenie.

Przestrzega¢ planu urlopdéw i zabezpieczy¢ zastepstwo.

Organizowaé spotkania z pracownikami w celu omoOwienia biezacych
spraw.

Utatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

Zaspokajaé w miare posiadanych $rodkéw socjalne potrzeby pracownikow.




10.

11.
12.

13.

14.

15.

Stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz
wynikéw ich pracy.

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

W zwiazku z rozwiazaniem lub wygasnigciem stosunku pracy pracodawca
jest obowigzany niezwlocznie wydaé pracownikowi $wiadectwo pracy,
wydanie $wiadectwa pracy nie moze by¢ uzaleznione od uprzedniego
rozliczenia sie pracownika z pracodawca.

Przeciwdziata¢ mobbingowi.

Pracodawca jest uprawniony, przy poszanowaniu przepisow prawa, zasad
wspolzycia spotecznego i godnoscei osobistej pracownika, stosowac sankcje
w stosunku do pracownika naruszajgcego porzadek pracy i zasady dobre]
pracy.

Pracodawca jest uprawniony, przy poszanowaniu godnosci osobiste]
pracownika, w razie uzasadnionych podejrzen w przedmiocie naruszenia
przez pracownika obowiazku dbatosci o micnie pracodawcy dokonac
przeszukania osoby i rzeczy pracownika.

Pracodawca jest uprawniony do dokonania przeszukania o ktérym mowa
w pkt. 13, takze w nieobecnosei pracownika, po przywotaniu do tej
czynnosci dwoch innych pracownikéw pod warunkiem sporzadzenia z tej
czynnosci odpowiedniego protokotu.

Pracodawca moze upowazni¢ do dokonania opisanych powyze] czynnosci
wlasciwe stuzby, nawet zewngirzne.

Szcezegolowe obowiazki pracodawcey

§ 16

® Przed rozpoczeciem pracy, najpozniej w chwili przystapienia’ do pracy

pracodawca powinien:

1.

Wydaé  pracownikowi  podpisang umowg O  pracg, UMOWg
o odpowiedzialnoéci materialnej, jezeli taka jest wymagana oraz zakres
czynnosci, odpowiedzialnosei 1 uprawnien, jezeli ustalenie takiego zakresu
jest niezbedne, a takze inne niezbedne dokumenty, a pisemne
pokwitowanic odbioru opisanych dokumentow ziozy¢ do akt osobowych.
Zapoznaé pracownika z regulaminem pracy i innymi regulaminami oraz
instrukcjami obowigzujacymi na jego stanowisku pracy. |

W ciagu siedmiu dni dopelnié¢ obowigzku okreslonego art. 29 § 3 KP,
w formie informacji wedlug wzoru okreslonego w zalgcezniku Nr 2 do
Regulaminu.

Przeszkoli¢ wstepnie pracownika w  zakresie bhp i ochrony
przeciwpozarowej — ogdlnie i na stanowisku pracy, stwierdzi¢ na pismie




10.

11.

12.

i za potwierdzeniem przez pracownika fakt odbycia takiego przeszkolenia,
przyswojenia znajomosci przepisow i zasad bhp i p.poz oraz nabycia
umiejetnosei obstugi srodkdw pracy na stanowisku pracy.

Poinformowaé pracownika o ryzyku zawodowym, ktoére wiaze sig

z wykonywana praca oraz o zasadach ochrony przed zagroZeniami

i stwierdzié ten fakt na piSmie, za potwierdzeniem przez pracownika.

Skierowaé pracownika na wstepne badania lekarskie wykonane przez

lekarza medycyny pracy.

Jezeli jest to niezbedne, przekazad protokolamle pracownikowi jego

stanowisko pracy.

Pracodawca wyposaza pracownikow w nastepujace przedmioty:

1) w odziez i obuwie ochronne oraz $rodki ochrony indywidualnej
wedlug zalgcznika Nr 3 do regulaminu,

2) pracownikoéw obstugi w $rodki higieny osobistej do uzytkowania
W czasie pracy:

¥'recznik — 1 na rok,
v'mydto — 100g ( 1 kostka ) na miesiac,

3) narzedzia i materialy, ktore stanowia wiasnosé pracodawcy,

4) pracodawca zapewnia pracownikom biurowym $rodki czystosci
(mydio w dozownikach, papier toaletowy, reczniki papierowe )
w codziennym miejscu uzytkowania przez pracownika w czasie jego
pracy.

Zgodnie z art. 237" § 2 i 4 KP dopuszcza sie wyplate ekwiwalentu
pienieznego za uzywanie odziezy wlasnej za zgoda pracownika (dot.
gléwnie pracownikow robét okresowych) wg przystugujacego w tabeli
norm przydziatu dla danego stanowiska pracy. Ekwiwalent wyplacany jest
kwartalnie, jego wysokos¢ zostata okreslona w zalqczniku nr 4 do
regulaminu. W wyplacanym ekwiwalencie ujety jest réwniez recznik,

Pracodawca nie zapewma prania 1 naprawy srodkow BHP. Pracownikowi

wyplaca si¢ miesigczny ekwiwalent pienigzny (co kwartat ) w wysokosci
ustalonych kosztéw prania i Srodkdéw pioracych. Wysokos¢ tego
ekwiwalentu ustala si¢ Zarzadzeniem Wojta.

Pracodawca jest obowiazany stosowaé §rodki zapobiegajace  chorobom

zwigzanym z wykonywang praca a w szczegolnosci: :

1) utrzymanie w stanie stalej sprawno$ci urzadzen ograniczajace lub
eliminujace szkodliwe dla zdrowia czynniki srodowiska pracy, migdzy
innymi ( urzadzenia eclektroniczne, sprzet komputerowy, instalacje
i narzedzia),

2) przeprowadzenia na swoj koszt badania pomiaru o$wietlenia
w pomieszczeniach biurowych, rejestrowanie i przechowywanie
wynikéw tych pomiaréw oraz udostgpnienie ich pracownikom.

Zapoznaé pracownika z metodami rejestracji czasu pracy, zobowiaza¢ go

do bezwzglednego przestrzegania ustalonego czasu pracy.




13.
14.

Zapozna¢ pracownika z zasadami udzielania zwolnien od pracy.
Zwolni¢ pracownika od pracy jezeli obowiazek taki wynika z powszechnie
obowiazujacych bezwzglednych przepisdw prawa.

Pracownicy Urzedu Gminy
§17
Pracownikiem samorzadowym moze by¢ wylacznie osoba, ktora:

1) jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 1 3 ustawy
o pracownikach samorzgdowych z dnia 21.11.2008r.,

2) ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych, '

3) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na
okreslonym stanowisku,

Dodatkowe wymagania jakie musi spetni¢ pracownik samorzadowy

zatrudniony na podstawie: wyboru, powolania, umowy o pracg oraz

pracownik zatrudniony na kierowniczym stanowisku urzedniczym

okreélone zostaly w ustawie o pracownikach samorzadowych z dnia

21.11.2008r. oraz w przepisach wykonawczych do tej ustawy.

Nawiazanie z pracownikiem samorzadowym zatrudnionym na podstawie

umowy o prace stosunku pracy odbywa si¢ w oparciu o otwarty

i konkurencyjny nabér, ktérego zasady zostaly okreslone w Regulaminie

naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska

urzednicze w Urzedzie Gminy w Jastrzebiu.

Obowigzki pracownika wobec mieszkancow
§18

Pracownik ma obowiazek obslugiwaé mieszkancéw rzeczowo, sprawnie,
grzecznie, dyskretnie i taktownie.

Dyskretne i taktowne obstugiwanie mieszkanca oznacza, Ze powinien on
orientowa¢ sig, czy uzyskane informacje moga by¢ rozpowszechnione bez
uszczerbku dla dobr osobistych interesanta. Do kazdego zyczenia
o zachowaniu dyskrecji pracownik winien si¢ dostosowac.

Kazdy pracownik prowadzacy sprawy mieszkancoéw gminy powinien we
wlasciwym czasie i we wlasciwej formie informowaé mieszkarncow
o spelnieniu obowiazku wobec gminy. Takiego zachowania pracownika
wymaga kazda sprawa jezeli brak dzialania zaréwno pracownika jak
i mieszkanica moze spowodowa¢ straty dla gminy a mieszkanca narazi¢ na
wieksze koszty.




4, Jezeli sprawa wymaga uzupelnienia jej dodatkowymi dokumentami,
obowiazkiem pracownika jest wskazanie jakie to maja by¢ dokumenty, kto
je wyda 1 jakie sg optaty z tytutu uzyskania tych dokumentow.

5. Jezeli brakujace dokumenty znajduja si¢ u innego pracownika Urzedu
gminy, pracownik ten na prosbe prowadzacego sprawe powinien niezbedne
dokumenty dostarczy¢, a w razie potrzeby sporzadzi¢ z nich kopie
potwierdzajac ich zgodnos¢ z oryginalem.

6. Jezeli w trakcie prowadzenia sprawy w obecnosci mieszkanca — interesanta
zajdzie koniecznos¢ konsultacji sprawy z inng osoba lub przedstawicielem
innego organu lub urzedu, rozmowa bezposrednia lub telefoniczna musi
by¢ uprzejma, krotka i rzeczowa, i nie moze porusza¢ zadnych spraw
prywatnych.

Prawa i obowiazki pracownika

§19

Pracownik jest obowiazany wykonywa¢ prace sumiennie i starannie oraz
stosowaé sie do poleceni przetozonych, ktére dotyczq pracy, jezeli nie sg one
sprzeczne z przepisami prawa lub umowsa o pracg, a w szczegdlnosci pracownik
obowigzany jest:

1. Przestrzega¢ czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy.
Przestrzega¢ wszystkich przepiséw, procedur, regulaminéw i porzadku
obowigzujacego u Pracodawcy.

3.  Przestrzegal przepisoOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze

przepiséw przeciwpozarowych.

4. Dbaé o dobro zakiadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowaé w tajemnicy
informacje, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawcg na szkodg.

5. Przestrzega¢ w zakladzie pracy zasad wspolzycia spolecznego.

Do podstawowych obowiazkdédw pracownika nalezy:

1. Sumienne i staranne wykonywanie powierzonych przez przetozonych
zadan, zgodnie =z charakterem pracy oraz wywigzywanie si¢
Z obowiazkéw w nalezyty sposob, w sposob zgodny z prawem, optymalnie
wykorzystujac do tego dostepne mu srodki pracy, wiedze i doswiadczenie
zawodowe oraz zasady racjonalnego, a w szczegdélnosci ekonomicznego
dziatania.

2. Noszenie odpowiedniego do charakteru pracy ubiorn oraz uprzejme

zachowanie si¢ w czasie pracy.

Odbywanie okresowych badan lekarskich.

4. Dokladne i sumienne wykonywanie polecen przetozonych, jezeli nie sa one
sprzeczne z przepisami prawa.

(W8]




10.

11.

Znajomos$¢ przepisow oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisdw dotyczace ochrony przeciwpozarowe] 1 przestrzeganie ich
w procesie pracy, branie udzialu w szkoleniach, instruktazach i spraw-
dzianach z tego zakresu oraz stosowanie si¢ do polecen przelozonych
w tym zakresie, uzywanie zgodnie z przeznaczeniem przydzielonej mu
odziezy ochronnej i roboczej oraz ochron osobistych wylacznie w czasie
wykonywania pracy okreslonej w umowie o prace lub wynikajace]
z polecen przelozonych.
Dbalo$¢ o nalezyty stan srodkéw pracy i innego mienia pracodawcy oraz
tad i porzadek w miejscu pracy, zglaszanie przetozonym uwagi w tym
zakresie.
Wiadciwe odnoszenie sie do przetozonych, wspdipracownikow
i mieszkancow, majac na wzgledzie w szczegodlnosci zasady: wspdlzycia
spotecznego, kultury osobistej, nadrzgdnosci podstawowych interesow
pracodawcy nad interesami partykularnymi, apolitycznosci w procesie
pracy, poszanowania prawa do odmiennosci pogladéw 1 wyznania oraz
poszanowania innych gwarancji konstytucyjnych.
Niezwloczne zawiadomienie przelozonego o zauwazonym w zakladzie
pracy wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego. Niezwloczne
ostrzezenie wspdtpracownikéw, a takze inne osoby znajdujace si¢ w rejonie
zagroZenia o grozacym im niebezpieczenstwie.
Informowania Dzialu Kadr o zmianie danych osobowych, okreslonych
w art. 22 KP, a w szczegdlnosci adresu, stanu cywilnego, wszelkich innych
danych, wymaganych przez Dzial Kadr zgodnie z obowigzujacym prawem
— pod rygorem skutkow okreslonych przez wlasciwe przepisy, z tym
zastrzezeniem, ze nieodebrang pod ostatnio znanym pracodawcy adresem
korespondencje pozostawia si¢ w aktach osobowych ze skutkiem
doreczenia po dwukrotnym jej awizowaniu.
Zabezpieczenie po zakonczeniu pracy, powierzonych mu pomieszczef i ich
wyposazenia, narzedzi, urzadzen, sprzgtu, dokumentéw, pieczeci oraz do
uporzadkowania miejsca pracy, a w szczegolnosci do  wlasciwego
zabezpieczenia pieniedzy, wlasciwego zabezpieczenia dokumentow
zwierajacych tajemnice, panstwowa, stuzbowa lub gospodarcza oraz
drukoéw S$cistego . zarachowania 1 pieczeci, zamknigcie pomieszczen,
w ktérych pracuje, w tym zabezpieczenie przed otwarciem okien,
sprawdzenie czy wylaczone zostaly wszystkie urzadzenia, ktére powinny
byé wylaczone. |
Za wykonanie okreslonych w ust.10 obowigzkéw odpowiedzialni sg:
a) pracownicy - na swoich stanowiskach pracy i w stosunku do
powierzonego mienia,
b) bezposredni przelozony - w miejscach swojej pracy i miejscach pracy
podlegltych pracownikéw,
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¢) pracownik, ktory jako ostatni opuszcza pomieszczenie lub zaktad pracy -
na swoim miejscu pracy oraz w pomieszczeniach nie zamknietych przez
innych pracownikéw, chyba ze zatrudniony jest dozorca lub pracownik
ochrony.

12. Zwrot przydzielonego mu mienia Pracodawcy oraz uregulowanie zaleglych

naleznosci, w razie ustania stosunku pracy niezaleznie od przyczyny jego
ustania.

Pracownik jest uprawniony:

1.

Do wgladu do dokumentacji zwigzanej z jego stosunkiem pracy, w zakresie
ewidencji wszelkiego rodzaju, w tym w szczegolnosdci ewidencji placowey,
ewidencji czasu pracy i akt osobowych. Pracownik jest uprawniony zadac
dowodow uiszczenia przez pracodawce na jego rzecz i w jego imieniu
odpowiednich swiadczen.

Do zlozenia kazdej skargi i kazdego wniosku. Nie moze Jednak ponosic
przy realizacji stosunku pracy ujemnych konsekwencji z powodu ztozenia
wniosku lub skargi, chyba ze skarga uznana zostala prawomocnym
wyrokiem przez organ wymiaru sprawiedliwosci za przestgpstwo lub
wykroczenie.

Wyposazenie pracownikéw i ich przebywanie w biurze

§ 20

Z momentem podjecia pracy, pracownik powinien otrzymac niezbgdny
sprzet i potwierdzi¢ jego odbidr.

. Pracownik, ktérego praca wymaga specjalnej odziezy otrzymuje ja zgodnie

z normami ustalonymi w przepisach szczegdlnych.

Wszelkie uszkodzenia lub braki w powierzonym mieniu, pracownik zglasza
niezwlocznie przetozonemu.

Przebywanie w - pomieszczeniach urzedu poza czasem pracy jest
dopuszczalne tylko po uzgodnieniu z przetozonym.

Zabranie dokumentow oraz wyposazenia jest dopuszczalne tylko za zgoda
przetozonego i w celu wykonywania pracy na rzecz Gminy w domu
pracownika.

Pracownicy powinni by¢ informowani na biezaco, jakie posiadajg
mozliwosci wejécia do budynku Urzedu Gminy poza godzinami
urzedowania. Moga skorzystaé z tej mozliwosci tylko w obecnosci drugiego
pracownika.
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Tajemnica w stosunku pracy

§ 21

Pracownik powinien bezwzglednie przestrzega¢ obowiazkdéw wyznaczonych dla
realizacji tajemnicy stuzbowej, zaktadowej, gospodarczej i panstwowej, dbaé
o publiczny wizerunek pracodawcy.

W tym celu pracownik, w szczegdlnodci powinien przestrzega¢ nastepujacych
regut:

1. Wszelkich informacji wychodzacych na zewnatrz zaktadu pracy udziela
Woit, Sekretarz lub pisemnie upowaznione przez niego osoby.

2. Bez zgody Wojta, Sekretarza lub pisemnie przez niego upowaznionej innej
osoby nie mozna wydawa¢ na zewnatrz, ani udostgpnia¢ nieupowaznionym
osobom dokumentow i ich kserokopii zawierajacych tajemnice gospodarcze,
zakladowe, stuzbowe i pafstwowe, w tym zwiazanych z ochrona dobr
osobistych.

3. Osoby uprawnione na podstawie odregbnych przepiséw do kontroli
dzialalnosci pracodawcy pracy maja prawo do kontroli po uprzednim
sprawdzeniu dokumentéw uprawniajacych do kontroli i zawiadomieniu
o kontroli Woijta, Sekretarza, w razie ich nieobecnosci, kierownika
kontrolowanej komoérki organizacyjnej. Udostgpnieniu i kopiowaniu
podlegaja tylko te dokumenty, ktére sa niezbedne do wykonania kontroli.

4. Pracownik nie powinien nigdy:

1) udostepnia¢ nikomu spoza Urz¢du nie publikowanych i/lub poufnych
informacji dotyczacych Urzedu lub jego partnerow,

2) omawiaé spraw personalnych, w tym dotyczacych wynagrodzenia,
z innymi pracownikami i osobami z zewnatrz, chyba ze z Wojtem lub,
wyznaczong przez niego osobg lub bezposrednim przetozonym.

3) omawiaé spraw dotyczacych Pracodawcy z przedstawicielami Srodkow
masowego przekazu, jezeli nie zostat do tego upowazniony.

5. Pracownik powinien, o ile tylko wejdzie w sposéb nieuprawniony
w posiadanie informacji majacej zwiazek z Pracodawca lub jego partnerami
oraz ma powody przypuszczaé, Ze ma do czynienia z nieautoryzowang
publikacja lub informacja, poinformowaé bezposredniego przetozonego
o tym fakcie. |

Wynagrodzenie

§22

1. Termin, miejsce i czas wyplaty wynagrodzenia oraz zasady wyplaty
wynagrodzenia okre$la Regulamin wynagradzania.
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Ocena pracownika

§23
1. Ocena pracownikéw dokonywana jest na podstawic przepiséw ustawy
z dnia 21.11.2008r. o pracownikach samorzadowych oraz obowiazujacego

regulaminu dokonywania okresowej oceny pracowmkow samorzadowych
w Urzedzie Gminy w Jastrzebiu.

Wyrdznienia i nagrody
§ 24

1. Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskanie szczegdlnych osiagnieé
1 efektéw w pracy moga byé przyznawane wyréZnienia w postaci
gratyfikacji pienigznych lub inne wedtug decyzji pracodawcy. Szczegdlowe
zasady okresla odrebny regulamin wynagradzania. Odpis informacji
0 przyznaniu wyroznienia lub nagrody sktadany jest do akt osobowych.

Dyscyplina pracy
§25

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu
pracy, przepisow bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych pracodawca moze stosowac kary: upomnienia, nagane.

2. Zanieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenistwa i higieny
pracy lub przepisow przec1wpozar0wych opuszczenie  pracy bez
usprawiedliwienia, stawienic si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub
spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze réwniez stosowaé
kare pienigzna.

3. Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien
nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie moze byé wyzsza od
Jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a lacznie kary pieniczne nie
mogg przewyzszaC dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potracen, o ktérych mowa
wart. 87 § 1 pkt 1 - 3 Kodeksu pracy.

4. Tryb stosowania kar i $rodki odwotawcze okre$la Kodeks pracy.

Za ciezkie naruszenie regulaminu pracy, wymagajace zastosowania procedur

dyscyplinarnych uznaje sie:
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8.

9.

Zniszczenie lub uszkodzenie wyposazenia lub materialow, bedacych
mieniem Pracodawcy, '

Nicusprawiedliwiona nieobecno$¢ w pracy, spdznienia do pracy lub
opuszczanie stanowiska bez zgody bezposredniego przetozonego,
Przychodzenie do pracy pod wplywem alkoholu albo sSrodkow
odurzajacych, albo spozywanie alkoholu lub $rodkéw odurzajacych
w godzinach pracy lub na terenie Pracodawcy,

Kradziez,

Nieprzestrzeganie wewnetrznych regulaminéw Pracodawcy,
Niesubordynacja w stosunku do przetozonych,

Niewlasciwy stosunek wobec interesantéw 1 przedstawicieli instytucii,
z ktérymi Pracodawca utrzymuje kontakty w ramach swoich zadan,
Nieprzestrzeganie zasad higieny i bezpieczenstwa pracy oraz przepisow
ppoz.,

Nieprzestrzeganie obowiazku zachowania tajemnicy stuzbowej.

Wyrdznienie otrzymuje pracownik tylko wowczas, kiedy poza obowigzkami

wynikajacymi z przydzielonych mu czynnosci:

L.

Wykonuje jednoczesnie ze swymi obowigzkami inne zlecone mu zadania,

Przez okres dluzszy niz 2 tygodnie wykonujac swoja pracg zastgpuje innego
pracownika,

Wykazuje w pracy inicjatywe.
Odpowiedzialno§é materialna pracownikow

§26

Pracownik odpowiada za szkode wyrzadzona pracodawcy wedlug
przepisow dotyczacych odpowiedzialnoéci materialnej pracownikéw.
Nadzér nad mieniem pracodawcy sprawuja kierownicy komorek
organizacyjnych.
Przekazania pracownikowi mienia z obowiagzkiem zwrotu lub wyliczenia
dokonuje na podstawie protokotu zdawczo - odbiorczego bezposredni
przetozony pracownika lub inna osoba pisemnie upowazniona przez Wojta
lub Sekretarza. '
Postepowanie w sprawie ustalenia odpowiedzialnosci za szkodg i jej
wysokosci niezwlocznie wszczyna bezposredni przetozony pracownika.
Z przeprowadzonych czynnosci sporzadza odpowiedni protokot
zawierajacy:
a) dane dotyczace osoby (0sdb) prowadzacej postegpowanie, osoby (0sob)
podejrzanej o wyrzadzenie szkody, osoby zobowigzanej do pieczy nad
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10.

mieniem lub ktéra przyjeta za to mienie odpowiedzialno$¢ materialna,
oraz dane osoby zglaszajacej szkode,

b) czas trwania postgpowania,

¢) opis szkody i miejsca jej zaistnienia,

d) okreslenie podejmowanych czynnosci,

e) ustalenia co do winy oraz wnioski lub decyzje personalne
i profilaktyczne, -

f) wskazanie dowodow,

g) zalaczenie wskazanych dowoddéw i protokoléw przestuchan.

Protokoty, o ktorych mowa w ust. 4, przekazywane sg do Dziatu Kadr.

Urlopy
§ 27

Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego
urlopu wypoczynkowego. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.
Urlopu udziela Wojt z uwzglednieniem wniosku pracownika po
uzgodnieniu z kierownikiem referatu celem zapewnienia normalnego toku
pracy na podstawie ustalonego zgodnie z Kodeksem Pracy planu urlopéw.
Plan urlopu ustala pracownik do 31 stycznia kazdego roku.

Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. Co najmniej
jedna czgs¢ wypoczynku powinna trwa nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych. :

. Pracownikowi nalezy udzieli¢ urlopu w tym roku kalendarzowym,

w ktorym vzyskat do niego prawo.
Wymiar urlopu wynosi:

1) 20 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony krécej niz 10 lat,
2) 26 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

Wymiar urlopu pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu
pracy ustala si¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika,
biorac za podstawg wymiar urlopu okreslony w pkt. 6 ; niepetny dzien
urlopu zaokragla sie w gore do pelnego dnia.

Pracownik moze rozpoczaé urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody
pracodawcy na wniosku urlopowym,

Przesunigcie terminu urlopu poza termin wynikajacy z ustalen moze
nastapi¢ na wniosek pracownika umotywowany waznymi przyczynami.
Przesuni¢cie terminu urlopu jest takze dopuszezalne z powodu
szczegOlnych potrzeb pracodawcy, jezeli niecobecno$é pracownika
spowodowataby powazne zaktdcenia toku pracy.




11. Jezeli pracownik nie moze rozpocza¢ urlopu w ustalonym terminie
z przyczyn usprawiedliwiajacych nicobecno$é w pracy, a w szczegolnosci
z powodu:

1} czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,

2} odosobnienia w zwiazku z chorobg zakazna,

3} powolania na ¢wiczenia wojskowe albo na przeszkolenie wojskowe na czas
do 3 miesigcy,

4) urlopu macierzynskiego,

pracodawca przesuwa urlop na termin pozniejszy.

12. Urlopu niewykorzystanego w terminie ustalonym z art.163 Kp nalezy
pracownikowi udzieli¢ najp6zniej do dnia 30 wrzesnia nastepnego roku
kalendarzowego; nie dotyczy to czesci urlopu udzielonego zgodnie
7 art. 167 Kp.

13. W razie niewykorzystania przystlugujacego urlopu w calosci lub w czesci
z powodu rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy, przystuguje
ekwiwalent pieniezny.

14.Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze udzielic mu urlopu
bezplatnego. Okresu urlopu bezplatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od
ktorego zalezg uprawnienia pracownicze. Przy udzielaniu urlopu
bezplatnego dluzszego niz 3 miesiace strony moga przewidzie¢ odwolanie
pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

15. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie
przez niego wskazanym nie wiecej niz czterech dni urlopu w kazdym roku
kalendarzowym. Zadanie nalezy zglosi¢ najpézniej w dniu rozpoczecia
urlopu. Laczny wymiar tego urlopu w ciagu roku kalendarzowego nie moze
przekroczy¢ czterech dni  kalendarzowych niezaleznie od ilo$ci
pracodawcow.,

16. W czasie wypowiedzenia umowy o prace pracodawca moze skierowacd
pracownika, aby wykorzystat przystugujacy mu urlop.

§ 28

1. Pracownikom przysiuguja rowniez zwolnienia od pracy w przypadkach i na
zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach.

2. Zwolnien od pracy udziela Wojt na wniosek pracownika lub instytucji
zainteresowanej w udzieleniu pracownikowi takiego zwolnienia.

Uprawnienia pracownikow zwigzane z rodzicielstwem
§ 29

1. Pracodawca nie moze wypowiedzie¢ ani rozwigza¢ umowy O prace
w okresie cigzy, a takze w okresie urlopu macierzynskiego pracownicy,




chyba Ze zachodza przyczyny uzasadniajace rozwiazanie umowy bez
wypowiedzenia z jej winy.

. Umowa o pracg¢ zawarta na czas okreslony, ktéra ulegtaby rozwigzaniu po
uplywie trzeciego miesiaca ciazy, ulega przedtuzeniu do dnia porodu.

. Przepisu ust. 2 nie stosuje si¢ do umowy o prace na czas okreslony zawartej
w celu zastepstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy.

. Przepis ust.1 stosuje si¢ odpowiednio réwniez do pracownika — ojca
wychowujacego dziecko w okresie korzystania z urlopu macierzynskiego.

§ 30

. Wymiar ,,podstawowego” urlopu macierzynskiego zalezy od liczy dzieci

urodzonych podczas jednego porodu i wynosi:

1) 20 tygodni w przypadku urodzenia jednego dziecka,

2) 31 tygodni w przypadku urodzenia dwojga dzieci,

3) 33 tygodni w przypadku urodzenia trojga dzieci,

4) 35 tygodni w przypadku urodzenia czworga dzieci, .

5) 37 tygodni w przypadku urodzenia pieciorga i wiecej dzieci.

. Nie wigcej niz 6 tygodni urlopu macierzynskiego moze przypadaé przed

przewidywang datg porodu.

. Po porodzie pracownicy przysiugu_]e urlop macierzynski mewykorzystany

przed porodem, az do wyczerpania okresu ustalonego w ust. 1.

. Po wykorzystaniu po porodzie co najmniej 14 tygodni wurlopu

macierzyfiskiego, pracownica ma prawo zrezygnowaé z pozostalej czesci

tego urlopu; w takim przypadku niewykorzystanej cze$ci urlopu

macierzynskiego udziela si¢ pracownikowi-ojcu wychowujacemu dziecko,

na jego pisemny wniosek.

. Wniosek w sprawie rezygnacji z czesci urlopu macierzynfskiego

pracownica zglasza pracodawcy, najpdzniej na 7 dni przed przystapieniem

do pracy; do wniosku dotgcza zaswiadczenie pracodawcy zatrudniajacego

pracownika-ojca wychowujacego dziecko, potwierdzajace termin

rozpoczecia urlopu macierzynskiego przez pracownika, wskazany w jego

wniosku o udzielenie urlopu, przypadajacy bezposrednio po terminie

rezygnacji z czesci urlopu macierzynskicgo przez pracownice.

. Bezposrednio po wykorzystaniu ,,podstawowego” urlopu macierzyniskiego

pracownik ma prawo do dodatkowego urlopu macierzynskiego

W wymiarze:

1) do 6 tygodni — w przypadku urodzenia jednego dziecka przy jednym
porodzie,

2) do 8 tygodni — w przypadku urodzenia dwojga i wigcej dzieci przy
jednym porodzie.




7. Dodatkowy wurlop macierzynski udziela sie na pisemny wniosek
pracownika, zlozony w terminie nie krotszym niz 14 dni przed
rozpoczgciem korzystania z tego urlopu. Urlop moze byé wykorzystany
jednorazowo lub maksymalnie w dwoch czedciach przypadajacych
bezposrednio jedna po drugiej. Pracodawca jest obowigzany uwzglednié
wniosek pracownika.

8. Pracownik moze Igczyé korzystanie Z dodatkowego urlopu
mamerzynsklego z wykonywaniem pracy ale w wymiarze nie wyzszym
niz potowa pelnego wymiaru czasu pracy. Dodatkowy urlop macierzyhski
udziela si¢ wowcezas na pozostaly cze$é wymiaru czasu pracy.

9. Bezposrednio po wykorzystaniu dodatkowego urlopu macierzynskiego
w pelnym wymiarze pracownik ma prawo do urlopu rodzicielskiego
w wymiarze 26 tygodni niezaleznie od liczby dzieci urodzonych przy
jednym porodzie. Urlop udzielany jest na pisemny wniosek pracownika,
skladany w terminie nie krotszym niz 14 dni przed rozpoczeciem
korzystania z tego urlopu.

10.Urlop rodzicielski moze by¢ udzielony jednorazowo badZ nie wiecej niz
w trzech czesciach, z ktorych zadna nie moze by¢ krétsza niz 8 tygodni,
przypadajacych bezposrednio jedna po drugiej

11.Pracodawca obowigzany jest uwzgledni¢ pisemny wniosek pracownicy
o udzielenie jej , bezposrednio po urlopie macierzyniskim, dodatkowego
urlopu macierzyfiskiego w pelnym wymiarze, a bezposrednio po takim
urlopie — urlopu rodzicielskiego réwniez w pelnym wymiarze. Wniosek
nalezy ztozy¢ nie pdzniej niz 14 dni po porodzie.

§ 31

1. Pracownik — ojciec wychowujacy dziecko ma prawo do urlopu
ojcowskiego w wymiarze 2 tygodni, nie dhuzej jednak niz:
1) do ukonczenia przez dziecko 12 miesigca zycia albo
2) do uplywu 12 miesigcy od dnia uprawomocnienia si¢ postanowienia
orzekajacego przysposobienie i nie dhuzej niz do ukonfczenia przez
dziecko 7 roku zycia, a w przypadku dziecka, wobec ktérego podjeto
decyzje o odroczeniu obowigzku szkolnego nie dluzej niz do
ukonczenia przez nie 10 roku zycia.
2. Urlopu ojcowskiego udziela si¢ na pisemny wniosek ojca, sktadany
w terminie nie krotszym niz 7 dni przed rozpoczeciem korzystania
z urlopu.
3. Za czas urlopu macierzynskiego, dodatkowego urlopu macierzynskiego,
urlopu ojcowskiego oraz urlopu rodzicielskiego przyshuguje =zasitek
macierzynski na zasadach i warunkach okreslonych odrebnymi przepisami,




§32

1. Pracownik zatrudniony co najmniej 6 miesiecy ma prawo do urlopu
wychowawczego w wymiarze 3 lat w celu sprawowania osobistej opieki
nad dzieckiem, nie dhizej jednak niz do ukoficzenia przez nie 5 roku zycia.
Do sze$ciomiesigcznego okresu zatrudnienia wlicza si¢ poprzednie okresy
zatrudnienia.

2. Urlop wychowawczy udzicla si¢ na wniosek pracownika. Urlop moze by

wykorzystany najwyzej w 4 czesciach.

3. Od momentu zlozenia przez pracownika wniosku o udzielenie urlopu

wychowawczego do dnia zakonczenia tego urlopu, pracodawca nie moze

wypowiedziec ani rozwigza¢ umowy o prace z pracownikiem.

4. Pracownik moze zrezygnowaé z urlopu wychowawczego za zgoda

pracodawcy w kazdym czasie, badZz po uprzednim rawiadomieniu

pracodawcy — najpdzniej na 30 dni przed terminem zamierzonego podjecia

pracy.
§33

. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14
lat przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na
2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

. W kwestiach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie dotyczacych
uprawnien pracownikéw zwiazanych z rodzicielstwem maja  zastosowanie
przepisy Kodeksu Pracy

Pracownikom zabrania si¢
§ 34

Spozywania na terenie zakladu pracy napojow  alkoholowych
i przyjmowania $rodkéw odurzajacych oraz przebywania na terenie Zak{adu
pracy pod wptywem takich napojéw lub srodkéw.

. Palenia tytoniu na terenie zaktadu pracy.

. Opuszczania w czasie pracy miejsca pracy, bez zgody bezposredniego
przetozonego.

. Wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przelozonego jakichkolwiek rzeczy
nie bedacych wiasnoscia pracownika.

. Wykorzystywanie bez zgody przetozonego sprzetu i materiatéw pracodawcy
do czynnosci niezwiazanych z wykonywana praca.




- Obowigzki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony

przeciwpozarowej

§ 35

1. Pracodawca i pracownicy sa zobowiazani do $cistego przestrzegania
przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw ochrony
przeciwpozarowe;.

Pracodawca jest zobowiazany:

b

3)
4)

5)
6)

organizowa¢ prace w sposOb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne
warunki pracy,

zapewnial przestrzeganie w zakladzie przepiséw oraz zasad
bezpieczefistwa i higieny pracy, wydawaé polecenia usuniccia uchybief
w tym zakresie oraz kontrolowaé wykonanie tych polecen,

zapewnia¢ wykonanie nakazéw, wystapiefi, decyzji i zarzadzen
wydawanych przez organy nadzoru nad warunkami pracy,

zapozna¢ pracownikOw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz z przepisami o ochronie przeciwpozarowej,
prowadzi¢ szkolenia pracownikéw w zakresie bhp i ppoz.,

ustali¢ okolicznosci i przyczyny wypadku przy pracy oraz stosowaé
odpowiednie srodki profilaktyczne.

§ 36

. Pracodawca jest obowigzany informowaé pracownikdéw o ryzyku
zawodowym, ktore wiaze si¢ z wykonywang pracg oraz o zasadach ochrony
przed zagrozeniami. Kazdy pracownik zobowiazany jest do zapoznania sie
z trescig dokumentu oceny ryzyka zawodowego na swoim stanowisku
pracy, a fakt zapoznania potwierdza wlasnorecznym podpisem. Dokument
wpinany jest do akt osobowych pracownika.

2. Szkolenia z zakresu bhp sg prowadzone w formach:

1) instruktazu ogolnego,
2) instruktazu stanowiskowego,
3) szkolenia okresowego. _

3. Zasady przeprowadzania szkolen bhp wymienionych w ust. 2 uregulowane
zostaly Zarzadzeniem Wéjta Gminy Jastrzgb w sprawie przeprowadzania
szkolen z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie Gminy
w Jastrzebiu.

4. Nadzo6r nad kierowaniem pracowmkow na odpowiednie szkolenla we
wlasciwych terminach sprawuje pracodawca.

§ 37

1. Pracownicy obowigzani sg przestrzegac¢ zasad bezpieczefistwa i higieny
pracy oraz zasad ochrony przeciwpozarowej, a w szczegolnosci:




1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat
- W szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz poddaé sig wymaganym

egzaminom sprawdzajacym, |

2) wykonywa¢ prace w sposoéb zgodny z przepisami bhp i ppoz. oraz
stosowac si¢ do wydawanych w tym zakresie polecer i wskazéwek
przetozonych,

3) dba¢ o nalezyty stan pomieszczen, urzadzen i sprzgtu oraz o tad
i porzadek w miejscu pracy,

4) poddawaé si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym
zalecanym badaniom lekarskim i stosowaé sie do wskazan lekarskich,

5) niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego o zauwazonym w zakladzie
pracy wypadku albo zagrozeniu Zycia lub zdrowia ludzkiego oraz
ostrzec wspotpracownikéw, a takze inne osoby znajdujace sie w rejonie
zagrozenia, o grozacym im nicbezpieczenistwie,

Zabrania si¢ pracownikom; "

1) wykorzystywanija wyposazenia technicznego niezgodnie
Z przeznaczeniem, :

2) samowolnego przerabiania lub demontowania elementow wyposazenia
technicznego, bez upowaznienia bezposredniego przeltozonego.

§ 38

Kierownicy odpowiedzialni sa za realizacje obowiazkéw pracodawcy
w zakresie BHP w swoich komérkach organizacyjnych.

§ 39

. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom BHP i stwarzaja

bezposrednie zagrozenie dla zycia lub zdrowia pracownika, pracownik ma

prawo powstrzymaé si¢ od wykonywania pracy zawiadamiajac o tym

niezwlocznie przetozonego

. Jezeli powstrzymanie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia,

o jakim mowa w ust. 1, pracownik ma prawo oddali¢ sie z miejsca

zagrozenia zawiadamiajac o tym niezwlocznie przelozonego.

. W przypadkach okreslonych w ust. 11 2 pracownik zachowuje prawo do
- wynagrodzenia. '

§ 40

. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegélnie ucigzliwych lub
.szkodliwych dla zdrowia oraz mlodocianych przy pracach im
wzbronionych, okred§lonych w przepisach prawa pracy. Szczegélowe
przepisy w tym zakresie reguluja odpowiednie akty prawa pracy.




2. Wykaz prac wzbronionych kobietom stanowi zalacznik nr 5 do
niniejszego regulaminu.

3. Pracownice w cigzy sa zobowiazane do przedtozenia pracodawcy
stosownego zaswiadczenia lekarskiego potwierdzajacego ten fakt.
Powyzsza informacja jest niezb¢dna do zastosowania wobec pracownicy
odpowiednich $rodkéw stuzacych szczegélnej ochronie kobiet w ciazy
zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 10 wrzesnia 1996r
w sprawie wykazu prac wzbronionych kobietom (Dz. U. Nr 114, poz. 545),
takich jak:

1) zakaz zatrudniania kobiety w ciazy w godzinach nadliczbowych
1 W porze noenej,

2) zakaz delegowania kobiety w cigzy poza stale miejsce pracy, -

3) zakaz =zatrudniania kobiety w ciazy przy pracach szczegélnie
uciazliwych.

Pracodawca zobowiazuje sie¢ do potraktowania tej informacji w sposéb

poufny.

4. Pracownica karmigca dziecko piersiq ma prawo do dwdch polgodzinnych
przerw w pracy wliczonych do czasu pracy.

5. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek pracownicy udzielone tacznie.

§ 41

Palenie tytoniu na terenie Urzedu Gminy w Jastrzebiu jest zabronione.

Przepisy koncowe
§ 42

1. W kwestiach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie maja
zastosowanie przepisy ustawy o pracownikach samorzgdowych z dnia
21.11.2008r. oraz przepisy Kodeksu Pracy.

2. Zmiana postanowien Regulaminu wymaga formy pisemnej i takiego samego
trybu, jaki obowiazuje przy jego wprowadzaniu.

3. Z dniem wejscia w Zzycie niniejszego Regulaminu Pracy traci moc
obowigzujgcy dotychczas Regulamin z dnia 25.06.2009r. wprowadzony
Zarzadzeniem Woéjta Gminy Jastrzab nr 23/2009.

4. Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go
do wiadomosci pracownikow Urzedu.

Selriacy funkele
Wélia Gminy stxza,ﬁ:

obart Rutkowski




Zatacznik Nr 1 do Regulaminu Pracy _
Urzedu Gminy w Jastrzebiu z dnia 17.09.2013r

Jastrzab, dnia ..................

OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU SIE
Z REGULAMINEM PRACY

Oswiadczam, ze w zwigzku z podjgciem pracy na stanowisku

w Urzedzie Gminy w Jastrzebiu w dniu ...................... zostalem zapoznany

przez pracodawce z trescig obowigzujacego regulaminu pracy.

-------------------------------------

( podpis pracownika )

Peiniacy funkcle

wo%-@ Griny sttr;a,t%

Robert Rutkowsk!
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Zataeznik Nr 2 do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy w Jastrzebin z dnia 17.09.2013r.

Informacja o zatrudnieniu ( art. 29 §3 KP)

Jastrzab, dnia..............ccceenennne.

....................................................

....................................................

Realizujac obowigzek wynikajacy z art. 29 §3 Kodeksu Pracy, przekazuje informacje, ze:

1. OBOWIAZUJACA NORMA CZASU PRACY

a) dobowa— 8 godz., _

b) tygodniowa — przecigtnie 40 godz. w przecigtnie 5 - dniowym tygodniu pracy.
Przyjety okres rozliczeniowy wynosi 3 miesiace. Praca wykonywana ponad normy
czasu pracy, okreslone w punktach la i 1b stanowi prace w godzinach nadliczbowych.
Tygodniowy czas pracy lacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczaé
przecigtnie 48 godzin w przyjetym 3-miesiecznym okresie rozliczeniowym. Liczba
godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢ 150 godzin w roku kalendarzowym.

W stosunku do kierowcy autobusu szkolnego wprowadza si¢ system przerywanego
czasu pracy, przyjmuje si¢ trzymiesigczny okres rozliczeniowy. Kwestie zwigzane
z czasem pracy i wykorzystaniem przerw reguluje ustawa z dnia 16.04.2004r. o czasie
pracy kierowcoOw Dz. U. z 2004r. Nr 92, poz.879 z pozn. zm. W zakresie
nieuregulowanym ustawa o czasie pracy kierowcow stosuje si¢ przepisy Kodeksu
Pracy. _ :
2. CZESTOTLIWOSC WYPLATY WYNAGRODZENIA (TERMIN 1 MIEJSCE
WYPLATY) raz w miesiacu w dniu 28-ego dnia miesigca za dany miesigc w kasie
Urzedu Gminy lub na wskazany przez pracownika rachunek bankowy.
3. ZASADY NABYWANIA URLOPU WYPOCZYNKOWEGO:
v’ pracownik podejmujacy pracge po raz pierwszy, w roku kalendarzowym,
w ktérym podjat pracg, uzyskuje prawo do urlopu z uplywem kazdego miesiaca
pracy, w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przyshigyjacego mu  po
przepracowaniu roku
v prawo do kolejnych urlopéw pracownik nabywa w kazdym kolejnym roku
kalendarzowym
v wymiar urlopu wynosi: 20 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony krécej niz 10
lat, 26 dni —jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat
v" do okresu pracy, od ktorego zalezy wymiar urlopu wlicza si¢ okresy nauki
wymienione w pkt. 1-6 art.155 § 1 kp, okresy nauki nie podlegaja sumowaniu.
4. PORANOCNA : w godz. 22.00 —6.00.
5. POTWIERDZENIE OBECNOSCI W PRACY: Podpis na liscie obecnosci znajdujacej
si¢ w siedzibie pracodawcy.
6. OKRESY WYPOWIEDZENIA: Zgodnie z art.33 kp przy zawieraniu umowy o pracg na
czas okreslony, dluzszy niz 6 miecsiccy, strony moga przewidzie¢ dopuszczalnosé
wezesniejszego rozwigzania tej umowy za 2 — tygodniowym wypowiedzeniem.




&

Okres wypowiedzenia umowy zawartej na czas nieokreslony jest uzalezniony od okresu
zatrudnienia u danego pracodawcy i Wynosi:

v' 2 tygodnie, jezeli pracownik byl zatrudniony u danego pracodawcy krocej niz
6 miesiecy,
v' 1 miesiac, jezeli pracownik byt zatrudniony co najmniej 6 miesiecy,
v’ 3 miesiace, jezeli pracownik byt zatrudniony co najmniej 3 lata.
7. SPOSOB USPRAWIEDLIWIENIA NIEOBECNOSCI W PRACY -
1. O niemoznosci stawienia sig do pracy z przyczyn z géry wiadomych pracownik
powinien niezwlocznie uprzedzi¢ pracodawce.
2. W razie nie stawienia si¢ do pracy poza przypadkami okre§lonymi w ust. 1,
pracownik obowiazany jest zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie nicobecnosci
i przewidywanym czasie jej trwania nie poznicj jednak niz w drugim dniu
nieobecnosei w pracy , telefonicznie, osobiscie przez inne osoby lub przez poczte.
W tym przypadku za dat¢ zawiadomienia uwaza sie date stempla pocztowego.
3. Niedotrzymanie terminu o ktorym mowa w ust. 1 jest usprawiedliwione, jesli
pracownik ze wzgledu na szezegblne okolicznodei nie mégl zawiadomié
0 przyczynie nicobecnosci.
4. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$é w pracy lub spéznienie
si¢ do pracy przedstawiajac pracodawcy niezwlocznie przyczyny nieobecnosci,
; a na radanie pracodawcy takze dowodu nieobecnodci. W razie nicobecnodci
w pracy z powodéw wymienionych w punkcic 5, pracownik jest obowigzany
usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ dolaczajgc pracodawcy zaswiadczenie lekarskie
najpoznicj w ciagu 7 dni od dnia jego otrzymania.
5. Nieobecnos¢ w pracy lub spoznienie si¢ do pracy usprawiedliwiaja przyczyny
uniemozliwiajace stawienie si¢ do pracy, a w szczegdlnosci:
1) niezdolno$¢ do pracy spowodowana choroba pracownika,
2) leczenie uzdrowiskowe, jezeli jego okres zostal uznany za$wiadczeniem
lekarskim za okres niezdolnosci do pracy z powodu choroby,
3) choroby czlonka rodziny pracownika, wymagajacego sprawowania przez,
pracownika osobistej opieki, -
4) okolicznos¢ wymagajaca sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad
dzieckiem w wieku do 8 lat.
6. Pracownik moze by¢é zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia
waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zalatwienia
w godzinach pracy.
7. Zwolnienia udziela pracodawca, gdy zachodzi nieunikniona i nalezycie
uzasadniona potrzeba fakiego zwolnienia. Czas odpracowania nie jest praca
w godzinach nadliczbowych.
8. W przypadku zamiaru korzystania z prawa urlopu ,,na Zadanie” , pracownik
obowigzany jest zglosi¢ ten fakt najpéznicj przed rozpoczeciem pracy w danym
dniu.

(PodgipiiEey mnkele
Informacje otrzymalem/am Woj prairey o strzgﬂt,

Robert Rutkowsk’

.......................................

{ podpis pracownika)
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ZALACZNIK NR 3 DO REGULAMINU PRACY
URZEDU GMINY W JASTRZEBIU
: 'z dnia 17 wrzesnia 2013r
Wykaz $rodkéw ochrony indywidualnej odziezy i obuwia roboczego oraz przewidywany
okres ich uzytkowania.

Na podstawie § 16 ust. 8 Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Jastrzgbiu zatwierdzony
zarzgdzeniem Nr 70/2013, ustala si¢ nastgpujacy wykaz $rodkéw ochrony indywidualnej,

odziezy 1 obuwia roboczego oraz przewidywane okresy ich uzytkowania:

1. Tabela norm przydziatu $rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego.

Lp. | Stanowisko pracy Zakres wyposazenia Przewidziany okres
R- odziez i obuwie robocze | uzywalnosci w miesigcach
O- ochrony indywidualnej
1 2 _ 3 4
1. | Kierowca samochodu R- trzewiki przemystowe | 24
osobowego i autobusu | R- fartuch drelichowy 24
O- r¢kawice ochronne do zuzycia
R- buty gumowe do zuzycia (min. 24)
0O- fartuch przedni | dyzurny
wodoodporny
2. Operator R- trzewiki przemystowe | 24
koparko — spycharki R~ buty gumofilce 3 ok. z.
R- ubranie drelichowe 24
R- buty gumowe do zuzycia (min. 12)
R- kurtka ocieplana 36
O- fartuch przedni brezent | dyzurny
R- czapka drelichowa 24
3. Kierowca ciagnika R- trzewiki przemystowe | 24
R- buty gumofilce 3 ok. z.
R- ubranie drelichowe | 24
R- buty gumowe do zuzycia (min. 12)
R- kurtka ocieplana 36
| O- fartuch przedni brezent | dyzurny
_ R- czapka drelichowa 24
4. Sprzataczka R- chustka na glowe | 12
(dzokejka)
R- fartuch syntetyczny 12
R- trzewiki profilaktyczno- | 12
tekstylne
O- rekawice gumowe do zuzycia
O- rekawice drelichowe do zuzycia
5. Robotnik gospodarczy R- ubranie drelichowe 12
R- trzewiki przemystowe 12
R- czapka drelichowa 12
O- r¢kawice ochronne | do zuzycia
drelichowe
O- rgkawice ochronne | do zuzycia
gumowe
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O- okulary ochronne do zuzycia

0O- péimaski ochronne do zuzycia
Konserwator SUW i sieci | R- trzewiki przemystowe 24
wodociggowej R- buty gumofilce 36

R- buty gumowe 24

R- kurtka ocieplana 36

R- ubranie drelichowe 24

O-kamizelka do zuzycia

bezpieczenstwa

O- rekawice ochronne do zuzycia

R- czapka drelichowa 24
Kierownik Warsztatu R- ubranie drelichowe | 24

R- trzewiki przemystowe | 24

R- buty gumofilce | 36

O-kamizelka do zuzycia

bezpieczenstwa

. Zgodnie z art. 237" § 2 i 4 KP dopuszeza si¢ wyplatg ekwiwalentu pienigznego za

uzywanic odziezy whasnej za zgoda pracownika (dot. gléwnic pracownikéw robdt
okresowych) wg przystugujacego w tabeli norm przydziatu dla danego stanowiska pracy.
Ekwiwalent wyplacany jest kwartalnie, jego wysokos¢ zostata okreslona w zalgezniku nr
4 do Regulaminu Pracy Urze¢du Gminy w Jastrzebiu,

. Ekwiwalent za pranie odziezy roboczej ustala sie odrgbnym Zarzadzeniem Wéjta Gminy

Jastrzab.

elniacy funkcie
wf iny Jasizad
14

bert Rutkowskl




Zakacznik Nr 4 do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy w Jastrzebiu z dnia 17.09.2013r.

Tabela wysokosci ekwiwalentu za odziez i obuwie robhocze

Lp. Wyposazenie | Wysokoéé ekwiwalentu w zI”
1. | Buty gumofilce 68,00zt
2. | Buty gumowe | | 62,0071
3. Trzewiki proﬁlaktyczﬁo-tekstylne | 50,00zt
. 4. Czapka drelichowa/Chustka na gtowe S,OOZI
5. | Fartuchz tkaﬁiﬁy syntetycznej . 35.,0021
6. | Kurtka ocieplana | | 140,001
7. | Trzewiki przemystowe ' | 90,00zt
8. Ubranie robocze drelichowe 68,00z}
9. | Fartuch drelichowy 50,00zt

* - kwota dotyczy calego okresu uzywalnosci przewidzianego w ,, Tabeli norm przydziatu
srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego.

Peiniacy funkcle |
Wojta Gruny suzgr
£ﬁaﬂ Rutkowsk!




- Zatqcznik nr 5 do
Regulaminu Pracy

Urzedu Gminy w Jastrzebiu
z dnia 17.09.2013r.

WYKAZ PRAC SZCZEGOLNIE UCIAZLIWYCH LUB
SZKODLIWYCH DLA ZDROWIA KOBIET
OPRACOWANY W OPARCIU O ROZPORZADZENIE RADY

MINISTROW |
Z DNIA 10 WRZESNIA 1996 R. W SPRAWIE WYKAZU PRAC
WZBRONIONYCH KOBIETOM |
(DZ.U. Z 27 WRZESNIA 1996 R. NR 114, POZ. 545 ZE ZM.)

L Prace zwigzane z wysilkiem fizycznym i transportem ciezaréw oraz
Wymuszona pozych ciala.

1. Wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartodci obciazenia praca

fizyczna, mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonywanie

pracy, przekraczajg 5000 kJ na zmiang robocza, a przy dorywczej
-~ 20 kJ/min.

Uwaga: 1 kJ = 0,24 kcal.

2. Reezne podnoszenie i przenoszenie cigzaréw o masie przekraczajace;:
1) 12 kg - przy pracy stalej,
2) 20 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany
roboczej).

3. Reczne przenoszenie pod gére - po pochylniach, schodach itp., ktérych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysokos$é 5 m - cigzarow
o masie przekraczajacej:
1) 8 kg - przy pracy statej,
2) 15 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany
roboczej).

4. Przewozenie cigzaréw o masie przekraczajace;;
1) 50 kg - przy przewozeniu na taczkach jednokolowych,
2) 80 kg przy przewozeniu na wozkach 2, 3, 4 - kolowych,
3) 300 kg - przy przewozeniu na wézkach po szynach.
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Wyzej podane dopuszczalne masy ciezardw obejmujg réwniez mase
urzadzenia transportowego i dotycza przewozenia ciezaréw po
powierzchni roéwnej, twardej i gtadkiej o pochyleniu nie przekraczajacym:

2 % - przy pracach wymienionych w pkt. 112,

1 % - przy pracach wymienionych w pkt. 3.

W przypadku przewozenia ciezaréw po powierzchni nieréwnej, w sposéb

okreslony w pkt. 1 i 2, masa cigzarow nie moze przekraczaé 60%

wielkosci podanych w tych punktach.

5. Dla kobiet w cigzy lub w okresie karmienia piersia;

1) wszystkie prace, przy ktoérych najwyzsze wartosci obciazenia praca
fizyczna, mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie
pracy, przekraczaja 2900 kJ na zmiang robocza,

2) prace wymienione w ust. 2-4, jezeli wystepuje przekroczenie 1/4
okreslonych w nich wartosci,

3) prace w pozycji wymuszonej,

'4) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godz. w czasie zmiany
robocze;j.
I1. Prace w mikroklimacie zimnym, goracym i zmiennym.
Dla kobiet w cigzy lub karmiacych piersia:
1. prace w warunkach, w ktorych wskaznik PMV (przewidywana ocena

srednia), okreslany zgodnie z Polskg Norma, jest wigkszy od 1,5,

2. prace w warunkach, w ktérych wskaznik PMV (przeWidywana ocena

srednia), okreslany zgodnie z Polska Norma, jest mniejszy od -1,5,

3. prace w $rodowisku, w ktérym wystepuja naglte zmiany temperatury

powietrza w zakresie przekraczajacym 15° C.

II1. Prace w halasie i drganiach,
Dla kobiet w cigzy:
1. prace w warunkach narazenia na hatas, ktérego:
1) poziom ekspozycji na hatas, odniesiony do 8 - godzinnego dnia pracy,
“mierzony zgodnie z Polskimi Normami, przekracza wartosé 65 dB,
2) szczytowy poziom dzwieku C przekracza warto$é 130 dB,
3) maksymalny poziom dzwigku A przekracza wartos¢ 110 dB.
2. wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogélnym
oddziatywaniu na organizm czltowieka.
IV. Prace narazajgce mna dzialanie poél elektromagnetyeznych,
promieniowania jonizujacego i nadfioletowego oraz  prace przy
monitorach ekranowych.
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Dla kobiet w ciazy — prace przy obstudze monitoréw ekranowych powyzej
4 godzin na dobe.
V. Prace ponizej poziomu gruntu i na wysokosci.

Dla kobiet w cigzy:

1. prace na wysokosci - poza stalymi galeriami, pomostami, podestami
i innymi statymi podwyzszeniami, posiadajacymi pelne zabezpieczenie
przed upadkiem (bez potrzeb stosowania §rodkéw ochrony indywidualnej
przed upadkiem), oraz wchodzenie i schodzenie po drabinach i klamrach,

2. prace w wykopach oraz w zbiornikach otwartych.

VL Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi.
Dla kobiet w cigzy lub karmiacych piersia:
1. prace stwarzajace ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B,
. wirusem ospy wietrznej i potpasca, wirusem rozyczki, wirusem HIV,
wirusem cytomegalii, pateczkq listeriozy, toksoplazmoza.

2. prace przy obsludze zwierzat dotknietych chorobami zakaZnymi i
inwazyjnymi.

VIL Prace w narazeniu na dzialanie szkodliwych substancji chemicznych.
Dla kobiet w ciazy lub karmiacych piersia;

I. prace w narazeniu na dzialanie czynnikéw rakotworczych i o
prawdopodobnym dziataniu rakotwoérczym, okreslonych w odrebnych
przepisach,

2. prace w naraZeniu na nizej wymienione substancje chemiczne niezaleznie
od ich stezenia w Srodowisku pracy:

1) chloropren,
2) 2 - etoksyetanol,
® 3) etylenu dwubromek,
‘ 4) leki cytostatyczne,
5) m'angan,
6) 2 - metoksyetanol,
7) olow 1 jego zwiazki organiczne i nicorganiczne,
8) rtec i jej zwiazki organiczne i nieorganiczne,
9) styren,
10) syntetyézne estrogeny i progesterony,
[1) wegla dwusiarczek,
12) preparaty do ochrony roélin,




3. Prace w narazeniu na dzialanie rozpuszczalnikéw organicznych, jezeli ich
stezenia w Srodowisku pracy przekraczaja wartosci 1/3 najwyzszych
dopuszczalnych stezen. o

VIIL. Prace grozace ciezkimi urazami fizycznymi i psychicznymi.

Dla kobiet w ciazy lub karmiacych piersia:

1. prace w wymuszonym rytmie pracy (np. na tasmie),

2. prace wewnatrz zbiornikéw 1 kanatow,

3. prace stwarzajace ryzyko ciezkicgo wurazu fizycznego lub
psychicznego, np. gaszenie pozaréw, udzial w akcjach ratownictwa
chemicznego, usuwanie skutkéw awarii, prace z materialami
wybuchowymi, prace przy uboju zwierzat hodowlanych oraz obstudze
rozptodnikow.,

Pelniacy funkcle
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