ZARZADZENIE NR 207/2018
WOJTA GMINY BURZENIN

z dnia 19 kwietnia 2018 r.

w sprawie Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Burzenin

Na podstawie art 104 § 1,104!, 1042 § 2 i art 1043 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. kodeks pracy (j.t Dz.U
z2018r. poz 108,138, poz 305) w zwiagzku zart 7 pkt 11 3, art. 42 i art 43 ustawy z dnia 21 pazdziernika 2008r.
o pracownikach samorzadowch (jt. Dz. Uz 2016r. poz 902, z2017r. poz.60 ipoz.1930) oraz art. 33 ust. 3 i
5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym ( j.t Dz. Uz 2017r. poz.1875,poz 2232, z2018r. poz.
130)) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ Regulamin Pracy Urzedu Gminy Burzenin stanowigcy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go pracownikom do wiadomosci w sposéb
przyjety u pracodawcy.

§ 4. Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc Zarzadzenie Nr 201/2018 W¢jta Gminy
Burzenin z dnia 12.03.2018r. w sprawie Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Burzenin
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Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 207720 18
Wéjta Gminy Burzenin

z dnia 19 kwietnia 2018 r.

Regulamin Pracy Urz¢du Gminy Burzenin

Rozdzial 1.
Postanowienia ogélne

§ 1. Niniejszy regulamin pracy przyjeto na podstawie:
a) art. 104-104% Kodeksu pracy (j.t Dz. U z 2014r. poz. 1502),
b) Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych ( j.t Dz.U z 2016r. poz. 902 ze zm ),

c¢) Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania
nieobecnos$ci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnieni od pracy (j.t Dz. U z 2014r. poz. 1632 ze zm),

d) Rozporzadzenia Ministra Pracy iPolityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996r. w sprawie szczegdlowej tresci
swiadectwa pracy oraz sposobu i trybu jego wydawania i prostowania (Dz. U z 2016r. poz2292 ze zm.),

e) Ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi (jt Dz. U z
2016r. poz 487 ze zm.),

§ 2. Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja:
a) pracodawca - Urzad Gminy Burzenin reprezentowany przez Wdjta Gminy Burzenin
b) pracownik - osoba zatrudniona u pracodawcy w ramach stosunku pracy,
c) zaklad pracy - wydzielona czgé¢ z mienia pracodawcy, w ktorej odbywa sie proces pracy a obejmujaca: Urzad
Gminy Burzenin,

d) przepisy prawa pracy - przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy innych ustaw iaktéw wykonawczych,
okreslajacych prawa iobowiazki pracownikow i pracodawcéw, atakze postanowienia ukladéw zbiorowych
pracy iinnych opartych na ustawie porozumien zbiorowych, regulaminéw i statutéw okreslajacych prawa
i obowiazki stron stosunku pracy.

§ 3. Regulamin pracy ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikow.

§ 4. Pracownik prowadzacy sprawy kadrowe zapoznaje z trescia regulaminu pracy kazdego przyjmowanego do
pracy pracownika przed rozpoczgciem przez niego pracy, apracownik potwierdza znajomo$¢ regulaminu
stosownym o$wiadczeniem zlozonym w formie pisemnej

§ 5. W indywidualnych sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych szczegétowo niniejszym
regulaminem, zastosowanie maja przepisy Kodeksu pracy oraz innych ustaw i aktéw wykonawczych z zakresu
prawa pracy.

Rozdzial 2.
Podstawowe obowiazki stron stosunku pracy

§ 6. 1. Pracodawca jest obowiazany w szczego6lnosci:

1) zaznajamia¢ pracownikéw podejmujacych pracg z zakresem ich obowiazkéw, sposobem wykonywania pracy
na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami, z obowigzujacymi w zakladzie pracy
przepisami, ktorych pracownik powinien przestrzegaé,

2) organizowa¢ pracg w sposob zapewniajacy peine wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez osigganie przez
pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

3) organizowa¢ prace w sposéb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza pracy monotonne;.
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4) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu na ple¢, wiek, niepetnosprawnoscé,
rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualna, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w peinym lub
niepetnym wymiarze czasu pracy, ‘

5) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikow
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

6) terminowo i prawidtowo wyplaca¢ wynagrodzenie,
7) utatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

8) stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukoficzeniu szkoly prowadzacej ksztatcenie zawodowe
lub szkoly wyzszej warunki sprzyjajace przystoswaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy,

9) zaspakaja¢ w miare posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikéw,
10) stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow ich pracy,
11) prowadzié¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow,

12) informowaé pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze si¢ z wykonywang praca oraz o zasadach
ochrony przed tymi zagrozeniami,

13) wplywac na ksztaltowanie w zaktadzie pracy zasad wspétzycia spolecznego.

2. Pracodawca ma obowiazek poinformowaé pracownika na pi$mie, nie pézZniej niz w ciagu 7 dni od dnia
zawarcia umowy o prace o obowigzujacej dobowej itygodniowej normie czasu pracy, czgstotliwosci wyplaty
wynagrodzenia za prace, urlopie wypoczynkowym oraz dtugosci okresu wypowiedzenia umowy o pracg.

§ 7. 1. Pracodawca ma prawo zada¢ od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie podania danych osobowych
obejmujacych:

1) imie (imiona) i nazwisko

2) imiona rodzicow,

3) date urodzenia,

4) miejsce zamieszkania (adres do korespondencji),
5) wyksztalcenie,

6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

2. Pracodawca ma prawo zadaé od pracownika podania, niezaleznie od danych osobowych, o ktérych mowa
w ust. 1, takze:

1) inne dane osobowe pracownika, atakze imiona inazwiska oraz daty urodzenia dzieci pracownika, jezeli
podanie takich danych jest konieczne ze wzgledu na korzystanie przez pracownika ze szczegblnych uprawnien
przewidzianych w prawie pracy,

2) numer PESEL pracownika nadanego przez Rzadowe Centrum Informatyczne Powszechnego Elektronicznego
Systemu Ewidencji Ludnosci (RCI PESEL).

3. Udostepnienie pracodawcy danych osobowych nastgpuje w formie oswiadczenia osoby, ktorej one dotycza.
Pracodawca ma prawo zadaé udokumentowania danych osobowych, o ktérych mowa w ust. 1 2.

4. Pracodawca moze zada¢ podania innych danych osobowych niz okreslone w ust. 1 i 2, jezeli obowiazek ich
podania wynika z odrgbnych przepisow.

5. W zakresie nieuregulowanym w ust. 1-4 do danych osobowych, o ktérych mowa w tych przepisach stosuje
sie przepisy o ochronie danych osobowych.

§ 8. 1. Pracownik obowigzany jest wykonywa¢ prace¢ sumiennie istarannie oraz stosowal si¢ do polecen
przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie s3 one sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowy o prace.

2. Podstawowym obowigzkiem Pracownika jest w szczegotnosci:

1) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy (w tym przestrzeganie zakazu oddalania si¢ z miejsca
pracy bez zezwolenia przetozonego, samowolnego zastgpowania innego pracownika w pracy),
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2) przestrzegania regulaminu pracy / ustalonego w zaktadzie porzadku,

3) przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw przeciwpozarowych (w
tym niepalenie tytoniu w czasie pracy i miejscach niedozwolonych, niezwloczne informowanie przetozonego
o zauwazalnych zagrozeniach zycia lub zdrowia ludzkiego i zaistniatych wypadkach przy pracy)

4) dbanie o dobro zakladu pracy, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacji, ktorych
ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkodg,

5) przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,
6) przestrzeganie w zakladzie pracy zasad wspétzycia spolecznego.

§ 9. 1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania irozwigzania stosunku pracy,
warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
w szczegdlnosci bez wzgledu na pleé, wiek, niepelnosprawnosé, rase, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwiagzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, atakze bez wzgledu na
zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepeltnym wymiarze czasu pracy.

2. Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob, bezposrednio lub
posrednio, z przyczyn okreslonych wust. 1, chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowal si¢ obiektywnymi
powodami réZnicowania.

3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn okreslonych
w ust. 1 byl jest lub mélby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia,
zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja dysproporcje w zakresie warunkéw zatrudnienia na
niekorzy$é wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw nalezacych do grupy wyréznionej ze wzgledu na jedng lub
kilka przyczyn okreslonych wust. 1, jezeli dysproporcje te nie moga by¢ uzasadnione innymi obiektywnymi
powodami.

5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust. 2 jest takze:
a) dzialanie podlegajace na zachecaniu innej osoby do naruszania zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu,

b) zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci albo ponizenie lub upokorzenie pracownika
(molestowanie).

6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde nieakceptowalne zachowanie o charakterze
seksualnym lub odnoszace sie do plci pracownika, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godno$ci lub
ponizenie albo upokorzenie pracownika; na zachowanie to moga si¢ sktada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne
elementy (molestowanie seksualne).

§ 10. 1. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, zzastrzeZeniem ust. 2-4, uwaza sig
réznicowanie pracownika przez pracodawce z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 9, ktérego skutkiem jest
w szczegblnosci:

1) odmowa nawiazania lub rozwigzania stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za pracg lub innych warunkéw zatrudnienia, albo pominigcie przy
awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwigzanych z praca,

3) pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe - chyba ze
pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

2. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dzialania polegajgcego na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 9 ust. 1, jezeli jest to uzasadnione ze
wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub wymagania zawodowe stawiane pracownikom,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli jest to
uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikow,

3) stosowaniu $rodkéw, ktore rdznicujg sytuacje prawng pracownika ze wzgledu na ochrong rodzicielstwa, wiek
lub niepetnosprawnos¢ pracownika,
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4) ustalaniu warunkéw zatrudnienia i zwalniania pracownikéw, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostgpu
do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych - z uwzglednieniem kryterium stazu pracy.

3. Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu diial;lnia podejmowane przez
okreslony czas, zmierzajace do wyréwnywania szans wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw, wyréznionych
zjednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 9ust. 1, przez zmniejszenie na korzy$¢ takich pracownikéw
faktycznych nieréwnosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

4. Réznicowanie pracownikéw ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi naruszenia zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwiazku zrodzajem i charakterem dziatalnoSci prowadzonej w ramach
kosciotéw i innych zwigzkéw wyznaniowych, a takze organizacji, ktérych cel dziatania pozostaje w bezposrednim
zwiazku zreligia lub wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione
i usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

§ 11. 1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jadnakowa pracg¢ lub za prace
o jednakowej wartosci.

2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 1, obejmuje wszystkie skladniki wynagrodzenia, bez wzgledu na ich
nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z pracg, przyznawane pracownikom w formie pienigznej lub
w innej formie niz pieni¢zna.

3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikéw poréwnywalnych
kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w odrgbnych przepisach lub praktyka
i do$wiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej odpowiedzialno$ci i wysitku.

§ 12. 1. Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do
odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za pracg, ustalane na podstawie odrgbnych
przepisow.

2. Skorzystanie przez pracownika zuprawnien przyslugujacych ztytulu naruszenia zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajagcej wypowiedzenie przez pracodawce
stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.

§ 13. Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien:

1) Otrzymaé pisemng umowe o prace okreslajaca rodzaj pracy i miejsce jej wykonywania oraz termin rozpoczecia
pracy i przystugujace pracownikowi wynagrodzenie (ze wskazaniem skiadnikow), a takze zakres jego
obowigzkow,

2) zapoznaé si¢ z regulaminem pracy i instrukcjami obowiazujacymi na jego stanowisku pracy,

3) odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych, a takze
potwierdzi¢ na pi$mie fakt zapoznania si¢ z przepisami,

4) otrzymaé nieodplatnie Srodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych
i szkodliwych dla zdrowia czynnikow wystepujacych na stanowisku pracy oraz by¢ poinformowanym
o sposobie postugiwania si¢ tymi Srodkami,

5) otrzyma¢ nieodptanie niezbedna odziez i obuwie robocze (jezeli stanowisko tego wymaga),
6) posiadaé aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwskazan do pracy na danym stanowisku.

Rozdzial 3.
Czas pracy

§ 14. Czasem pracy jest czas , w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zakladzie pracy lub
w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
§ 15. 1. W urzedzie stosowane s3 nastgpujace systemy czasu pracy:
1) system podstawowego czasu pracy,

2) system réwnowaznego czasu pracy, w ktérym dopuszcza si¢ przedluzenie dobowego wymiaru czasu pracy nie
wiecej jednak niz do 12 godzin, w przyjgtym okresie rozliczeniowym.

2. System podstawowego czasu pracy ma zastosowanie do pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych, pomocniczych i obstugi z zastrzezeniem ust. 3.
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3. System rownowaznego czasu pracy ma zastosowanie do pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
obstugi zwigzanych z ogrzewaniem budynkéw i obstugg Gminnego PSZOK oraz prac porzadkowych.

4. Dlugos¢ okresu rozliczeniowego wynosi:
1) dla systemu podstawowego czasu pracy - 1 miesigc,
2) dla systemu réwnowaznego czasu pracy - 3 miesigce obejmujace nastepujgce terminy:
- I okres rozliczeniowy - od 1 stycznia do 31 marca,
- H okres rozliczeniowy - od 1 kwietnia do 30 czerwca,
- III okres rozliczeniowy - od 1 lipca do 30 wrze$nia,
- IV okres rozliczeniowy - od 1 pazdziernika do 31 grudnia.

§16. 1. Czas pracy nie moze przekraczaé 8 godzin na dobg iprzecigtnie 40 godzin w przecigtnie
pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym, z zastrzezeniem § 17

2. Wymiar czasu pracy, o ktérm mowa w ust. 1 ulega obnizeniu o 8 godzin za kazde §wigto wystepujace
w okresie rozliczeniowym i przypadajgce w innym dniu niz niedziela.

3. Wymiar czasu pracy w okresie rozliczeniowym ulega réwniez obnizeniu o liczbe godzin usprawiedliwionej
nieobecnosci pracownika w pracy, przypadajacych do przepracowania w czasie tej nieobecnosci, zgodnie
z obowigzujacym rozkladem czasu pracy.

4. Tygodniowy czas pracy zuwglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, nie moze przekraczaé
przecigtnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

5. Ograniczenie, o ktérym mowa w ust. 4 nie dotyczy pracownikéw zarzadzajacych w imieniu pracodawcy
zaktadem pracy.

§17. 1. Czas pracy pracownikéw niepetnosprawnych nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i40 godzin
tygodniowo w przyjetym okresie rozliczeniowym.

2.Czas pracownikéw niepetnosprawnych zaliczonych do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci nie moze przekraczaé 7 godzin na dobg i 35 godzin tygodniowo.

3. Wymiar czasu pracy ustalony zgodnie z ust. 2 obowigzuje od dnia nastgpujacego po przedstawieniu
pracodawcy orzeczenia o niepelnosprawnosci.

4. Osoba niepetnosprawna nie moze by¢ zatrudniona w porze nocnej iw godzinach nadliczbowych
z zastrzezeniem ust 5.

5. Zatrudnienie osoby niepetnosprawnej w porze nocnej i w godzinach nadliczbowych jest mozliwe przy
pilnowaniu mienia oraz gdy na wniosek osoby zatrudnionej lekarz przeprowadzajacy badania profilaktyczne
pracownikow lub w razie jego braku lekarz sprawujacy opieke nad ta osobg wyrazi na to zgode.

§ 18. 1. Wszystkie soboty, z zastrzezeniem ust. 3 sg dniami wolnymi od pracy, wynikajacymi z przecietnie
pigciodniowego tygodnia pracy.

2. Rozktad czasu pracy, tj. godziny rozpoczynania i konczenia pracy w urzedzie, z zastrzezeniem ust. 3 okresla
si¢ nastepujaco:

1) Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urz¢dniczych i pomocniczych $wiadcza prace w poniedziatek od
godziny 9%°do17%, od wtorku do czwartku od godziny 8% do godziny 16° - w piatek od 7% do 15%

2) Pracownicy obstugi $wiadczg prace w poniedziatek od godziny 9%°do 17%, od wtorku do czwartku od godziny
8%do godziny 16%, w piatek od 7%°do 15%, z zastrzeZzeniem punktu 3 i 4.

3) Pracownikom obstugi zatrudnionym na stanowiskach zwigzanych zogrzewaniem budynkéw i obshuga
gminnego PSZOK oraz prac porzadkowych rozktad czasu pracy ustala bezposredni przetozony
w harmonogramach czasu pracy obejmujagcych co najmniej 1 miesigc. Harmonogram nalezy przekazaé
pracownikowi co najmnniej na 1 tydzief przed rozpoczeciem pracy w okresie, na ktéry zostat sporzadzony ten
rozklad.

4) Pracownicy obstugi zatrudnieni na stanowisku sprzataczki $wiadcza prace od poniedziatku do pigtku od
godziny 11%°do godziny 19%
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3. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego $wiadczy prace w poniedziatek od godziny 9% do 17%, od wtorku do
czwartku od godziny 8% do godziny 16%, w piatek od 7% do 15% oraz w razie koniecznosci prowadzenia ceremonii
$lubnych, réwniez w inne dni lub godziny.

4. W przypadku wystapienia pracy w sobote, tj dzien wolny od pracy wynikajacy z obowigzujacego rozktadu
czasu pracy - pracownikom, o ktérych mowa wust. 3 przystuguje inny dzien wolny do kornca okresu
rozliczeniowego.

§ 19. 1. Rozklad czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢
indywidualnie dla kazdego pracownika.

2. Dni dodatkowo wolne od pracy oraz dni wyznaczone do odpracowania w zamian za dni dodatkowo wolne od
pracy, ustalane sa w razie potrzeby w drodze odrgbnego zarzadzenia Wojta.

§ 20. 1. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, ponadto w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku,
obejmujgcego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

2. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin, pracownik ma prawo do
przerwy w pracy trwajacej co najmniej 15 minut, wliczanej do czasu pracy.

3. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach pracy, na ktérych praca wykonywana jest przy obstudze
monitora ekranowego przystuguje 5 minutowa przerwa po kazdej godzinie obstugi monitora. Czas przerwy
wliczany jest do czasu pracy.

4. Pracownikowi niepelnosprawnemu przystuguje dodatkowo 15 minutowa przerwa w pracy na gimnastyke
usprawniajaca lub wypoczynek. Czas przerwy wliczany jest do czasu pracy.

§ 21. 1. Za czas rozpoczegcia i zakoriczenia pracy zgodnie z rozktadem czasu pracy uwaza si¢ czas rozpoczecia
i zakoficzenia pracy na stanowisku pracy.

2. Kazdy pracownik niezaleznie od zajmowanego stanowska stuzbowego, przed przystapieniem do pracy
zobowigzany jest potwierdzi¢ swoja obecnos¢ podpisujgc osobiscie liste obecnosci.

3. Lista obecnosci udostepniana jest pracownikom w sekretariacie urzedu.

4. Obecno$é pracownikéw w pracy w przypadku dokonywania jej weryfikacji potwierdza, poprzez ztozenie
swojego podpisu w liscie obecno$ci wojt, zastepca wojta lub sekretarz.

§ 22. 1. Pracownik powinien pozostawa¢ na swoim stanowisku pracy do korca rozkladu czasu pracy
okreslonego w § 18.

2. W przypadku koniecznosci wyjécia z pracy dla zatatwienia spraw stuzbowych lub waznych spraw osobistych
pracownik winien uzyska¢ zgodg bezposredniego przetozonego oraz ztozy¢ adnotacj¢ w " Ksigzce wyjsé poza
urzad", ktorg prowadzi pracownik sekretariatu.

3. Czas wyjscia z pracy w celu zatatwienia waznych spraw osobistych pracownik zobowigzany jest odpracowac

w terminie uzgodnionym z bezposrednim przelozonym, jednakze nie poézniej niz do konca okresu
rozliczeniowego.

4. Bezposredni przetozony jest zobowiazany wyegzekwowaé odpracowanie o ktérym mowa w ust. 3 oraz
potwierdzi¢ jego dokonanie swoim podpisem w "Ksigzce wyjs¢ poza urzad"

5. Odpracowanie czasu wyjécia z pracy w celu zatatwienia waznych spraw osobistych nie stanowi pracy
w godzinach nadliczbowych oraz nie moze narusza¢ przepiséw dotyczacych doby pracowniczej, odpoczynku
dobowego i tygodniowego.

6. Przebywanie pracownika w miejscu pracy poza godzinami pracy jest dopuszczalne jedynie za zgoda
przelozonego wyrazong na pismie.

§ 23. 1. Praca wykonywana ponad obowiazujace pracownika normy czasu pracy, atakze praca wykonywana
ponad przedluzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowigzujacego pracownika systemu i rozkladu
czasu pracy, stanowi prace w godzinach nadliczbowych.

2. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych przez jednego pracownika nie moze przekroczy¢ 150 godzin
w roku kalendarzowym.

§ 24. 1. Praca o ktérej mowa w § 23 ust. 1 jest dopuszczalna w razie:
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1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony Zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub
usuni¢cia awarii,

2) szczegblnych potrzeb pracodawcy, w tym w wyjatkowych przypdkach takze w porze nocnej oraz w niedziele
i Swieta.

2. W godzinach nadliczbowych nie mozna zatrudnia¢ pracownic w ciazy oraz bez ich zgody pracownikéw

sprawujgcych piecze nad osobami wymagajacymi stalej opieki lub opiekujgcych sie dzie¢mi w wieku do lat o$miu.

3. Praca w godzinach nadliczbowych wykonywana jest na podstawie zlecenia pracy w godzinach
nadliczbowych , ktérego wzor stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

4. Za prac¢ wykonywang w godzinach nadliczbowych w dni bedace dniami pracy zgodnie z obowigzujacym
rozktadem czasu pracy pracownikowi przystuguje wedlug jego wyboru wynagrodzenie albo czas wolny w tym
samym wymiarze, z tym, Ze wolny czas , na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie poprzedzajacym
urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu

5.Za pracg wykonywang w godzinach nadliczbowych w sobote, tj. dzien wolny od pracy wynikajgcy
z obowigzkowego rozkladu czasu pracy pracownikowi przystuguje inny dzieni wolny do kofica okresu
rozliczeniowego.

6. Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie dnia wolnego w terminie wskazanym wust. 4i 5 pracownikowi
przystuguje wedlug jego wyboru wynagrodzenie lub czas wolny w tym samym wymiarze w nastepnym okresie
rozliczeniowym.

7. Przepisu ust. 4 - 6 nie stosuje si¢ do pracownikéw zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy.
8. Pracownik sklada oswiadczenie o wyborze rekompensaty za pracg w godzinach nadliczbowych .

9. Udzielenie dnia wolnego nastgpuje w formie pisemnej wedlug wzoru stanowiacego Zatacznik Nr 2 do
niniejszego regulaminu.

10. Niezwlocznie po wystapieniu pracy w godzinach nadliczbowych dorecza si¢ pracownikowi sekretariatu:

1) Pisemne polecenie pracy w godzinach nadliczbowych wraz z o$wiadczeniem o wyborze rekompensaty za prace
w godzinach nadliczbowych,

2) Wniosek o udzielenie dnia wolnego ( w zalezno$ci od ppkt. 1).
§ 25. Pora nocna obejmuje 8 godzin i trwa od godziny 22% do godziny 6% dnia nastepnego.
§ 26. 1. Niedziele oraz $wigta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy.

2. Za pracg w niedzielg oraz $wigto uwaza si¢ pracg wykonywana pomiedzy godzing 6°° w tym dniu a godzing
6% nastepnego dnia.

§ 27. 1. Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz okreslona
w umowie o pracg, rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.

2. Polecenie wyjazdu stuzbowego wydaje Wéjt, Zastepca Wéjta lub Sekretarz.

3. W przypadku wyjazdu stuzbowego przypadajacego w dziefi wolny od pracy wynikajacy z przecietnie
pigciodniowego tygodnia pracy albo w niedzielg lub $wigto pracownikowi przystuguje inny dziet wolny od pracy.

4. Wyjazdy stuzbowe odnotowuje si¢ w " "Ewidencji delegacji stuzbowych" prowadzonej w sekretariacie.

§ 28. 1. Pracownik sekretariatu ponosi odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie norm czasu pracy pracownikow
oraz dokomuje rozliczenia czasu pracy tych pracownikéw w przyjetym okresie rozliczeniowym.

§ 29. 1. Pracownik sekretariatu prowadzi "Ewidencj¢ czasu pracy" zatrudnionych pracownikéw w programie
Kadrowo ptacowym. Ewidencja ta stanowi podstawe prawidlowego ustalenia wynagrodzenia za prace i innych
$wiadczen zwigzanych z praca.

2. Ewidencja, o ktérej mowa w ust. 1 udostgpniana jest pracownikowi na jego zadanie .
§ 30. Nieobecnosci pracownika w pracy oznacza si¢ w liScie obecno$ci wpisujgc nastepujace symbole
1. Symbol w kolorze czerwonym:

1) Ch - zwolnienie lekarskie z tytutu choroby pracownika
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2) K - zwolnienie lekarskie na opieke nad chorym
3) Um - urlop macierzynski
4) Uw - urlop wypoczynkowy
5) Ub - urlop bezptatny
6) S - urlop szkoleniowy,
7) N - nieobecnos¢ nieusprawiedliwiona
8) Sp - spdznienie
2. W kolorze niebieskim lub czarnym:
1) Dw - dzien wolny udzielony za prace w godzinach nadliczbowych, w sobotg, niedzielg, Swigto
2) D - polecenie wyjazdu stuzbowego.

Rozdzial 4.
Urlopy, zwolnienia od pracy, usprawiedliwianie nieobecnosci

§ 31. 1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu wypoczynkowego,
zwanego dalej urlopem w wymiarze i na zasadach okreslonych przepisami prawa.

2. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

§ 32. 1. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ na podstawie pisemnego wniosku pracownika z uwzglednieniem
koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy oraz nieprzerwanej jednej czgsci urlopu nie krotszej niz 14
kolejnych dni kalendarzowych.

2. Urlopu udziela si¢ takze na ustne zadanie pracownika w terminie przez niego wskazanym w wymiarze nie
wiekszym niz 4 dni w roku kalendarzowym. Zadanie pracownika winno by¢ zgtoszone najpdzniej do godziny
rozpoczecia pracy przez pracownika w dniu rozpoczgcia urlopu.

3. Pracownik moze rozpoczaé urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody woéjta, z-cy wojta lub sekretarza
po przyjeciu przez nich pisemnego lub ustnego zgtoszenia zgdania.

4. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi urlopu wtym roku kalandarzowym, w ktérym
pracownik uzyskal do niego prawo. Urlopu niewykorzystanego w danym roku udziela si¢ najpozniej do 30
wrzesnia nastepnego roku. Nie dotyczy to czgsci urlopu, o ktérej mowa w ust. 2.

5. Urlopu, z zastrzezeniem ust. 6, udziela si¢ wdni bedace dla pracownika dniami pracy zgodnie
z obowiazujacym go rozktadem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajagcym dobowemu wymiarowi
czasu pracy pracy pracownika w danym dniu, przyjmujac, Ze 1 dziei urlopu odpowiada 8 godzinom pracy, a w
przypadku pracownikéw niepelnosprawnych zaliczonych do znacznego Iub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci 1 dzien urlopu odpowiada 7 godzinom pracy.

6. Udzielenie pracownikowi urlopu w dniu pracy w wymiarze godzinowym odpowiadajacym czesci dobowego
wymiaru czasu pracy jest dopuszczalne jedynie w przypadku, gdy czgs¢ urlopu pozostala do wykorzystania jest
nizsza niz petny dobowy wymiar czasu pracy pracownika w dniu, na ktéry ma by¢ udzielony urlop.

7. Cze$é urlopu niewykorzystang z powodu czasowej niezdolnosei do pracy wskutek choroby, odosobnienia
w zwiazku z chorobg zakazna, odbywania ¢wiczef wojskowych albo przeszkolenia wojskowego przez okres 43
miesiecy, urlopu macierzynskiego - pracodawca jest obowigzany udzieli¢ w terminie pozniejszym.

§ 33. 1. Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie.

2. W przypadku niewykorzystania przystugujacego urlopu w catosci lub w czgsci z powodu rozwigzania lub
wygasniecia stosunku pracy pracownikowi przystuguje ekwiwalent pienigzny.

3. Wysoko$¢ wynagrodzenia za urlop oraz wysoko$¢ ekwiwalentu za urlop okreslaja przepisy
o wynagrodzeniu.

§ 34. 1. Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢ pracownika w pracy s3 zdarzenia i okoliczno$ci
okre$lone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiajg stawienie si¢ pracownika do pracy ijej $wiadczenie,
a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za
usprawiedliwiajgce nieobecnos¢ w pracy.
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2. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci w pracy,
Jjezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

3. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest obowigzany
niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnoscei i przewidywanym okresie jej trwania, nie
po6zniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy.

4. O przyczynie nieobecnosci pracownika w pracy, zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie lub
przez inng osobg telefonicznie lub za posrednictwem innego srodka tacznodci albo droga pocztowa, przy czym za
datg zawiadomienia uwaza sie wtedy date stempla pocztowego.

§ 35. Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnos$¢ w pracy sg:

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

2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o zwalczaniu chordb
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 lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka,
przedszkola lub szkoly, do ktérej dziecko uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez organ wlasciwy w sprawach
powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej, samorzadowej lub samorzadu terytorialnego,
sad, prokuraturg, policje lub inny wiasciwy organ - w charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu
prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacj¢ potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to
wezwanie,

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrdézy stuzbowej w godzinach nocnych, zakoriczonej
w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uplynglo 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek
nocny.

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

§ 37. Zwolnienia od pracy zwigzane z ksztalceniem si¢ w szkotach wyzszych oraz odbywaniem szkolenia lub
doskonalenia w formach pozaszkolnych, udzielane s na zasadach okreslonych w obowigzujacych w tym
wzgledzie przepisach.

Rozdzial 5.
Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownika

§ 38. 1. Za nieprzeszczeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, przepisow
bezpieczefistwa i higieny pracy, przepisdéw przeciwpozarowych, atakze przyjetego sposobu potwierdzania
przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy, pracodawca moze stosowaé:

1) kare upomnienia,
2) kare nagany.
2.Za nieprzeszczeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepiséw

przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie 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 dzieh nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie moze
by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, algcznie kary pienigzne nie moga przewyzszaé
dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potracen, o ktérych
mowa w art. 87 § 1 pkt 1 - 3 Kodeksu pracy.

4. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwagg w szczegdlnosci rodzaj naruszenia obowigzkow pracowniczych,
stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§ 39. 1. Kara porzadkowa nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesigcy od dopuszczenia sie tego naruszenia.
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2. Kara moze byé zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika (umozliwieniu pracownikowi
ztozenia wyjasnien).
3.Jezeli zpowodu nieobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze byé wystuchany, bieg

dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna si¢ , a rozpoczgty ulega zawieszeniu do dnia
stawienia si¢ pracownika do pracy.

§ 40. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piSmie, wskazujac rodzaj naruszenia
obowiazkéw pracowniczych i date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia oraz informujgc go o prawie
zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sklada si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 41. 1. Kare uwaza sie za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych pracownika po
roku nienagannej pracy. Pracodawca moze z wiasnej inicjatywy lub na wniosek reprezentujacej pracownika
zakladowej organizacji zwiazkowej, uznaé kare za niebyla przed uptywem tego terminu.

2. Przepis ust. 1 zdanie pierwsze stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez pracodawcg,
albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

Rozdziat 6.
Zasady wyplaty wynagrodzen

§ 42. 1. Wyplata wynagrodzenia za pracg nastgpuje raz w miesigcu za dany miesigc nie pézniej niz ostatniego
dnia roboczego danego miesiaca.

2. Wyptaty wynagrodzen dokonuje si¢ w kasie urzgdu lub na pisemny wniosek przelewem na konto wskazane
przez pracownika .

§ 43. Szczegélowe zasady wynagradzania okresla Regulamin wynagradzania.

Rozdzial 7.
Bezpieczenstwo i higiena pracy
§ 44. 1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zakladzie pracy.
2. Pracodawca jest obowiazany chroni¢ zdrowie izycie pracownikéw poprzez zapewnienie bezpiecznych
i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnig¢ nauki i techniki. W szczeg6lnosci
pracodawca jest obowigzany:
1) organizowaé prace w sposGb zapeniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
2) zapewniaé przestrzeganie w zakladzie pracy przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, wydawac
polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych polecen,

3) zapeniaé wykonanie nakazoéw, wystapief, decyzji izarzadzen wydawanych przez organy nadzoru nad
warunkami pracy,

4) zapewnia¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy.

3. Pracodawca oraz osoba kierujaca pracownikami sg obowigzani znal, w zakresie niezbednym do
wykonywania cigzacych na nich obowigzkéw, przepisy o ochronie pracy, wtym przepisy oraz zasady
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 45. 1. Przed podjeciem pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstgpne badania lekarskie.

Pracodawca obowiazany jest kierowaé Pracownika na okresowe ikontrolne badania lekarskie, zgodnie
z odrebnymi przepisami.

2. Obowiazkiem pracownika jest poddawanie si¢ okresowym, kontrolnym iinnym zalecanym badaniom
lekarskim i stosowanie sie do wskazan lekarskich.

3. Badania profilaktyczne sa wykonywane na koszt pracodawcy iw miarg mozliwosci powinny by¢
wykonywane w godzinach pracy.

§ 46. Pracodawca jest obowiazany zapewni¢ przeszkolenie pracownika w zakresie bezpieczenistwa i higieny
pracy przed dopuszczeniem go do pracy oraz prowadzenie okresowych szkolen w tym zakresie.

§ 47. 1. Pracodawca jest obowigzany wydawa¢ szczegétowe instrukcje i wskazowki dotyczace bezpieczenstwa
i higieny pracy na stanowiskach pracy.
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2. Pracownik po odbyciu szkolenia wstepnego, a przed dopuszczeniem go do samodzielnej pracy, musi odbyé
instruktaz stanowiskowy pod nadzorem wyznaczonej osoby, zakoriczony sprawdzianem wiadomosci i umiejetnosci
wykonywania pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp.

3. Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na piSmie zapoznanie si¢ zprzepisami oraz zasadami
bezpieczenistwa i higieny pracy.

§ 48. 1. Pracodawca organizuje szkolenia okresowe w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
p-poz.

2. Pracownik ma obowigzek bra¢ udzial wtych szkoleniach oraz poddawaé si¢ egzaminom z zakresu
szkolenia.

3. Szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony p.poz odbywaja si¢ w czasie pracy i na
koszt pracodawcy.

§ 49. 1. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie $rodki ochrony indywidualnej
zabezpieczajgce przed dzialaniem niebezpiecznych iszkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych
w Srodowisku pracy oraz informowac go o sposobach postugiwania si¢ tymi srodkami.

2. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodplatnie odziez i obuwie robocze, spelniajace
wymagania okreslone w Polskich Normach:

1) jezeli odziez wtasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu,
2) ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczefistwa i higieny pracy.

§ 50. Pracodawca odrgbnym zarzadzeniem ustala rodzaje srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy
i obuwia roboczego, ktérych stoswanie na okreslonych stanowiskach jest niezbedne oraz przewidywane okresy
uzytkowania odziezy i obuwia roboczego.

§ 51. 1. Pracodawca ustala zagrozenia wystepujagce na stanowisku pracy zapisujgc je na karcie ryzyka
zawodowego na stanowisku pracy.

2. Przetozony obowigzany jest zapoznaé pracownika z kartg oceny ryzyka zawodowego na stanowisku pracy,
co wymaga potwierdzenia przez pracownika odpowiednim pisemnym o$wiadczeniem.

§ 52. Przestrzeganie przepiséw izasad bezpieczefistwa ihigieny pracy jest podstawowym obowigzkiem
pracownika. W szczegdlnosci pracownik jest obowigzany:
1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy,
2) Wykonywac pracg w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenistwa i higieny pracy oraz stosowa¢ sie
do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przetozonych,
3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzefi, narzedzi i sprz¢tu oraz o porzadek i fad w miejscu pracy,

4) stosowa¢ srodki ochrony, atakze uzywaé przydzielonych $rodkéw ochrony indywiduwalnej oraz odziezy
i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) niezwlocznie zawiadamiaé przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku, albo zagrozeniu zycia lub
zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspolpracownikéw, a takze inne osoby znajdujace sie w rejonie zagrozenia,
0 grozacym im niebezpieczenstwie, '
6) wspotpracowal z pracodawca i przeloZonym w wypelnianiu obowigzkéw dotyczacych bezpieczefistwa
i higieny pracy.
§ 53. W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego rozdzialu maja odpowiednio zastosowanie
przepisy Dziatu X Kodeksu pracy.

Rozdziat 8.
Prace wzbronione pracownikom mlodocianym i kobietom

§ 54. Urzad nie zatrudnia i nie przewiduje zatrudniania pracownikéw miodocianych, w zwigzku z powyzszym
odstgpiono od ustalania wykazu prac lekkich dozwolonych miodocianym w innym celu niz przygotowanie
zawodowe.

§ 55. Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet wcigzy i kobiet
karmigcych dziecko piersig zawiera zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.
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Rozdzial 9.
Postanowienia konicowe

§ 56. Nadzor nad przestrzeganiem regulaminu pracy sprawuja : wojt, zastepca wéjta, sekretarz oraz pozostali
przetozeni pracownikéw. Kontrole przestrzegania ragulaminu pracy sprawuja wyznaczeni pracownicy w stosownie
do posiadanych zakreséw czynnosci.

§ 57. Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od podania go Pracownikom do wiadomosci w sposéb
Zwyczajowo przyjety u Pracodawcy.

47@& o/
[r{j\k Ny
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Zatacznik Nr 2 do Regulaminu pracy
Urzedu Gminy Burzenin wprowadzonego
Zarzadzeniem Nr 207/2018 Wéjta Gminy
Burzenin z dnia 19 kwietnia 2018,

Burzenin,dnia .............oooiiiiiiiiinn,

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

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

(stanowisko stuzbowe)

Urzad Gminy Burzenin

W zwigzku ze $wiadczeniem pracy w godzinach nadliczbowych , w sobote,
w niedziele, w $wigto */ udzielam Pani/Panu czasu wolnego od pracy w dniu
....................................... W wymiarze .................. godzin .

(podpis pracownika)

*/ niepotrzebne skresli¢




Zatacznik Nr 3 do Regulaminu pracy
Urzedu Gminy Burzenin wprowadzonego
Zarzadzeniem Nr 207/2018 Wéjta Gminy
Burzenin z dnia 19 kwietnia 2018r

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

L
Prace zwigzane z nadmiernym wysilkiem fizycznym, w tym r¢cznym transportem
ciezarow
1. Dla kobiet w cigzy:
1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obciaZenia pracg fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2900 kJ na zmiane
roboczg, a przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzine, jezeli laczny czas
wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobg) - 7,5 kJ/min;
2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 3 kg;
3) reczne przenoszenie pod gore:
a) przedmiotow przy pracy stalej,
b) przedmiotéw o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w pkt 1;
4) obureczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest
niezbedne uzycie sily przekraczajace;j:
a) 3 O N - przy pchaniu,
b) 25 N - przy ciggnieciu;
5) reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotow o ksztattach okragtych oraz udziat w
zespotowym przemieszczaniu przedmiotow;
6) reczne przenoszenie materialow cieklych - goracych, zracych lub o wihasciwosciach
szkodliwych dla zdrowia;
7) przewozenie ladunkéw na woézku jednokotowym (taczce) i wozku wielokotowym
poruszanym recznie;
8) prace w pozycji wymuszonej;
9) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym
czas spedzony w pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekracza¢ 15 minut, po ktérym to
czasie powinna nastgpi¢ 15-minutowa przerwa,
10) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi - w Igcznym czasie przekraczajacym 8
godzin na dobe, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze
jednorazowo przekraczaé¢ 50 minut, po ktorym to czasie powinna nastapi¢ co najmniej 10-
minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.
2. Dla kobiet karmigcych dziecko piersia:



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

2) rgczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajace;j:

a) 6 kg - przy pracy statej,

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

3) reczne przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej 6 kg - na wysokos$¢ ponad 4 m
lub na odleglos¢ przekraczajgca 25 m;

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

5) reczne przenoszenie pod gore - po nierownej powierzchni, pochylniach, schodach, ktérych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m - przedmiotdow o masie
przekraczajace;j:

a) 4 kg - przy pracy stalej,

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

6) oburgczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest
niezbedne uzycie sity przekraczajacej:

a) 60 N - przy pchaniu,

b) 50 N - przy ciggnieciu;

7) reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotdéw o ksztattach okraglych (w szczegdlnosci
beczek, rur o duzych srednicach), jezeli:

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

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

8) udzial w zespolowym przemieszczaniu przedmiotow;

9) reczne przenoszenie materialow cieklych - goracych, zracych lub o wiasciwosciach
szkodliwych dla zdrowia;

10) przewozenie tadunkéw o masie przekraczajgce;j:

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

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

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

Wyzej podane dopuszczalne masy fadunku obejmujg roéwniez mase urzadzenia
transportowego i dotyczg przewozenia tadunkéw po powierzchni réwnej, twardej i gtadkiej.
W przypadku przewozenia tadunkéw po powierzchni nieréwnej lub nieutwardzonej masa
tadunku lgcznie z masa urzadzenia transportowego nie moze przekracza¢ 60% podanych
wartosci;

11) przewozenie tadunkow:

a) na taczce lub wozku wielokolowym po terenie o nachyleniu wigkszym niz 8%,



b) na taczce lub wozku wielokolowym na odleglo$¢ przekraczajaca 200 m,
¢) na wozku szynowym po terenie o nachyleniu wiekszym niz 4%,
d) na wozku szynowym na odleglo$¢ przekraczajacg 400 m.




