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ZARZADZENIE NR ORG.120.18.2011r.

WOJTA GMINY JUCHNQWIEC KOSCIELNY
z dnia 01 sierpnia 2011r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Praéy Urzgdu Gminy Juchnowiec Koscielny

Na podstawie art.104 § 1, 104!, 104%, 104 ® ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.— Kodeks pracy (tekst
jednolity Dz. U. z 1998r. Nr 21, poz. 94, zm. Dz. U. z 1998r. Nr 106, poz. 668, Nr 113 poz 717,
2 1999r. Nr 99, poz.1152; z 2000r. Nr 19, poz. 239 Nr 43, poz. 489, Nr 107, poz. 1127, Nr 120,
poz.1268; z 2001r. Nr 11, poz.84, Nr 28 poz. 301, Nr 52 poz. 538, Nr 99 poz. 1075, Nr 111 poz. 1194,
Nr 123 poz. 1354, Nr 128 , poz.1405, Nr 154, poz. 1805; z 2002r. Nr 74, poz. 676, Nr 135, poz. 1146,
Nr 196, poz.1660, Nr 199 poz. 1673, Nr 200 poz.1679, z 2003r. Nr 166 poz. 1608 , Nr 213 poz. 2081;
z 2004r. Nr 96, poz. 959, Nr 99 poz, 1001 Nr 120 poz. 1252, Nr 240 poz. 2407; z 2005r. Nr 10 poz.
71, Nr 68 poz. 610, Nr 86, poz. 732, Nr 167, poz. 398; z 2006r. Nr 104, poz.708, Nr 104, poz. 711, Nr
133, poz. 935, Nr 217, poz. 1587, Nr 221, poz.1615; z 2007r. Nr 64, poz. 426, Nr 89, poz. 589, Nr
176, poz.1239, Nr 181, poz. 1288 Nr 225 poz. 1672 ; z 2008r. Nr 93, poz. 586, Nr 223, poz. 1460, Nr
237, poz.1654; z 20091. Nr 6, poz. 33, Nr 56, poz. 458, Nr 58, poz. 485, Nr 98, poz.817, Nr 99, poz.
825, Nr 115 poz. 958, Nr 219 poz. 1704, Nr 58 poz. 485; z 2010r. Nr 105 poz. 655, Nr 135 poz. 912,
Nr 224 poz. 1459, Nr 249 poz. 1655, Nr 254 poz. 1700, Nr 182 poz. 1228; z 201 1r. Nr 36 poz. 181, Nr
63 poz. 322, Nr 80 poz. 432) oraz art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.0 pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458; z 2009 r. Nr 157, poz. 1241; z 2010 Nr 229, poz. 1494)
zarzadza sig¢, co nastepuje:

§ 1.

Ustala si¢ Regulamin Pracy Urzedu Gminy Juchnowiec Koscielny, stanowiacy zalacznik nr 1

do niniejszego zarzadzenia. ‘o
§2 -~

Regulamin Pracy Urzgdu Gminy Juchnowiec Koscielny wehodzi w zycie po uplywie
2 tygodni od podania go do wiadomosci pracownikom poprzez wylozenie go do wgladu
w poszczegllnych referatach Urzedu Gminy Juchnowiec Koscielny.

§3

Z dniem wejscia w Zycie niniejszego Regulaminu Pracy traci moc Regulamin Pracy Urzedu
Gminy Juchnowiec Koscielny wydany Zarzadzeniem Nr 85/04 Wéjta Gminy Juchnowiec
Koscielny z dnia 5 lipca 2004 roku, Zarzadzenie Nr 1A/2008 Wéjta Gminy Juchnowiec
Koscielny z dnia 8 stycznia 2008 roku w sprawie ustalenia norm przydzialu odziezy i obuwia
roboczego oraz srodkéw ochrony indywidualnej oraz ekwiwalentu za pranie odziezy roboczej
oraz Zarzadzenie Nr 25/10 Wéjta Gminy Juchnowiec Koscielny z dnia 31 grudnia 2010 .
zmieniajace Zarzadzenie Nr 1 A/2008 Wajta Gminy Juchnowiec Koscielny z dnia 8 stycznia
2008 roku w sprawic ustalenia norm przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz érodkéw
ochrony indywidualnej oraz ekwiwalentu za pranie odziezy robocze;.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr ORG.120.18.2011
Wiaijta Gminy Juchnowiec Koscielny
z dnia 01 sierpnia.2011r.

REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY JUCHNOWIEC KOSCIELNY
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ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1
Regulamin Pracy Urzgdu Gminy Juchnowiec Kodcielny zwany dalej ,,regulaminem” okresla
organizacj¢ i porzadek pracy w Urzedzie Gminy Juchnowiec Kodcielny, zwanym dalej
»Urzedem” oraz zwiazane 7 tym prawa i obowigzki pracodawcy 1 pracownikéw.

§2

Przepisy Regulaminu obowiazija wszystkich pracownikdéw bez wzgledu na sposéb nawigzania
stosunku pracy, wymiar czasu pracy i zajmowane stanowisko.

§3

Pracodawca zapoznaje z tredcig regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy pracownika
przed rozpoczgeiem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomo$é regulaminu
poprzez zlozenie pisemnego o$wiadczenia, ktore dotacza sie do akt jego osobowych.

ROZDZIAL 11
ORGANIZACJA PRACY

§4

1. Przybycie do pracy pracownicy potwierdzaja wlasnorecznym podpisem na liscie
obecnodci, wytozonej w sekretariacie.

2. Lista obecno$ci, pracownikéw zatrudnionych na stanowisku kierowcy, pracownikow
nadzorujacych oraz oséb zatrudnionych przy pracach spolecznie uzytecznych, moze
zosta¢ wylozona w innym niZz sekretariat, miejscu wskazanym przez pracodawce,
0 czym pracownicy sa informowani.

3. Pracownicy sg obowiazani stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, aby w porze
rozpoczynania pracy znajdowac si¢ na stanowiskach pracy w gotowosci do pracy.

4. Przed rozpoczgciem pracy pracownicy pobierajg z ustalonego w zakladzie pracy
miegjsca klucze do pomieszczen.

5. Podpisywanie listy obecnosci za innych pracownikow, jak teZ falszowanie listy w inny
sposéb, stanowi ciezkie naruszenie obowiazkdéw pracowniczych, uzasadniajace
zastosowanie rozwigzanie umowy o pracg bez wypowiedzenia z winy pracownika.

6. Lista obecno$ci powinna by¢ kontrolowana z chwilg rozpoczgcia pracy przez

pracownika do spraw kadr.



§5

. Pracownicy moga opuszczal teren Urzedu w czasie godzin pracy wylgcznie na
polecenie lub za zgoda przelozonego po wpisaniu si¢ w ksigzke wyjs¢ lub
na podstawie wydanego na pismie przez pracodawcé polecenia stuzbowego -
delegacii. '

. Wyjscia stluzbowe w czasie godzin pracy muszg mie¢ wyrazny cel oraz okreslac
miejsce pobytu, ktore podaje si¢ w ksigzce wyjsc.

. Powrét do pracy odnotowuje si¢ w ksigzce bezzwlocznie.

4. Ksiazki wyj$¢ w sprawach shuzbowych i prywatnych znajduja si¢ w sekretariacie. Za

ich kontrol¢ odpowiedzialny jest pracownik do spraw kadr.

. Pracownik, ktéremu udzielono zwolnienia od pracy lub wykonujaey obowiazki
stuzbowe poza budynkiem Urzedu obowigzany jest poinformowaé wspdtpracownikéw
0o miejscu swego pobytu i godzinie powrotu. W przypadku, gdy zajmuje
pomieszczenie sam, obowiazany jest umiesci¢ kartke z odpowiednig informacja na
drzwiach pokoju.

. Po zakonczeniu pracy pracownik obowiazany jest zamkna¢ biurka i szafy oraz pokdj
na klucz, po uprzednim wylaczeniu urzadzen elektrycznych, zamknieciu okien.

. Klucze od pomieszczen zakladowych przechowywane sa w przeznaczonej do tego
celu metalowej szafce i sa odnoszone przez pracownikéw po zakonczeniu pracy.

. Niedozwolone jest pozostawienie kluczy na zewnatrz w zamkach drzwi podczas

nieobecnosci pracownikéw w pomieszczeniach biurowych.

§6

. Pracownicy sa zobowiazani do utrzymania na stanowiskach pracy porzadku
i czystosei.

. Czyszczenie maszyn, urzadzen i narzedzi oraz porzadkowanie stanowisk rozpoczyna
si¢ na krotko przed zakofczeniem pracy, zgodnie z poleceniami przelozonych.

. Akta zakladowe, narzedzia i materialy oraz $rodki czystosei indywidualnej, odziezy
1 obuwia winny by¢é po godzinach pracy przechowywane w szafkach badz
zamykanych pomieszczeniach, albo w innych miejscach wskazanych przez
przetozonych.

. Zabrania si¢ przechowywania w szafkach, szafach, w biurku 1 innych miejscach
nieprzeznaczonych specjalnie do tego celu wszelkich materialdéw stwarzajacych
zagrozenie pozarowe (benzyn, spirytusu, innych materiatoéw tatwopalnych).

. Stazbowe pojazdy nalezy parkowaé w wydzielonych miejscach wskazanych przez
pracodawce. Na parkowanie takich pojazddéw poza terenem zakladu wymagana jest

zgoda pracodawcy.
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§7

1. Wydanie pracownikom narzedzi i materiatow koniecznych do wykonania pracy jest
ewidencjonowane. Za ewidencjg odpowiedzialni sa bezposredni przefozeni.

2. Pracownicy sa zobowiazani rozliczy¢ si¢ z pobranych narzedzi i materiatow.

3. Pracownicy sa odpowiedzialni za nalezyte przechowywanie pobranych narzedzi
i materialow oraz ich zabezpieczenie przed kradzieza, zniszczeniem czy
uszkodzeniem. Utrate, zniszczenie lub uszkodzenie narzedzi pracownik niezwlocznie
zgiasza przetozonemu.

4. Wynoszenie narzedzi 1 materialdw poza teren zakladu bez pisemnego zezwolenia

przetozonego, jak tez uzywanie ich niezgodnie z przeznaczeniem jest zabronione.

§8

1. Po godzinach pracy w budynku Urzedu pozostawaé moga za zgoda przeloZzonego,
tylko ¢i pracownicy, ktérzy na polecenie przetozonego wykonuja pracg w godzinach
nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz
w niedziele 1 $wicta.

2. Pracownicy pozostajacy po godzinach pracy obowigzani sg wpisa¢ czas i miejsce
(nr pokoju) pozostawania w Urzedzie - w ksiazce kontrolnej znajdujacej si¢ w
sekretariacie.

3. Zabrania si¢ pracownikom wprowadzania do budynku Urzedu (po godzinach pracy
1 w dniach wolnych od pracy) oséb niezatrudnionych w Urzedzie.

§9
Urzgdzanie przez pracownikéw jakichkolwiek spotkan towarzyskich 1 okoliczno$ciowych na
terenie zakladu pracy jest zabronione.

§ 10

1. W zakladzie pracy obowiazuje zasada podporzadkowania si¢ poleceniom wydanym
przez bezposredniego przetozonego pracownika.

2. W razie wydawania polecenia przez przetozonego wyzszego szczebla, pracownik,
ktéry takie polecenie otrzymat, jest obowigzany je wykonaé po zawiadomieniu swego
bezposredniego przetozonego.

3. Pracownik prowadzi sprawy zgodnie z zakresem czynnosci oraz sprawy wynikajace
z polecenia stuzbowego przetozonego, ktdre dotycza pracy.

4. Jezeli polecenie stuzbowe w przekonaniu pracownika jest niezgodne z prawem albo
zawiera pomytke, jest on obowiazany na pi$mie poinformowac, o tym przelozonego.
W razie pisemnego potwierdzenia polecenia jest obowiazany je wykonat.

5. W razie nicobecno$ci pracownika w pracy, sprawy przez niego prowadzone przejmuje
i zatatwia inny pracownik przewidziany zakresem czynnosci do zastgpstwa.
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ROZDZIAL NI
CZAS PRACY

§11

. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy
w siedzibie Urzedu lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

. Czasem dyzuru jest czas gotowosci do pracy po normalnych godzinach pracy
z wylaczeniem dyzuréw pelionych przez pracownika w domu.

. Czas ten powinien by¢ w pelni wykorzystywany przez pracownika na wykonanie
obowigzkéw stuzbowych.

§12

1. W Urzedzie obowigzuje 8 godzinny dzien pracy.

. W Urzedzie czas pracy ustala si¢ z uwzglednieniem wszystkich sob6t w roku jako dni
wolnych od pracy wynikajacych z rozkladu czasu pracy w przecigtnie pigciodniowym
tygodniu pracy.

. W przypadku wyznaczenia innego dnia wolnego w danym tygodniu, sobota jest dniem
pracy.

. Dopuszcza si¢ ustalenie innego dnia wolnego w danym tygodniu na indywidualny
wniosek pracownika po uzyskaniu zgody Woijta.

§ 13

. Pracownikom z dobowym wymiarem czasu pracy, co najmniej 6 godzin, przystuguje
wliczana do czasu pracy 15 - minutowa przerwa.

. Pracownik musi mie¢ zagwarantowany przynajmniej 11 - godzinny nieprzerwany
odpoczynek dobowy i minimum 35 - godzinny tygodniowy.

. Praca wykonywana w godzinach 22.00 - 6.00 jest praca w porze nocnej.

. Za pracg w niedziele i $wigto uwaza si¢ pracg wykonywang pomiedzy 6.00 rano
w tym dniu, a 6.00 nast¢gpnego dnia.

. Czas pracy pracownikdéw nie moze przekraczaé 8 h na dobe i przecigtnie 40h w
przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy, w 3 -~ miesigczoym okresie
rozliczeniowym w podstawowym systemie czasu pracy.

§ 14

. Pracownicy administracyjni wykonuja prace od poniedziatku do piatku przez 8 godzin
w godzinach 7.30 - 15.30.

. Kierowcy zatrudnieni przy dowozeniu ucznidw do szkél wykonuja prace
od poniedziatku do piatku w godzinach 6.30 — 14.30. W dni wolne od zaj¢¢ szkolnych
kierowcy zatrudnieni przy dowozeniu wykonuja prace od poniedziatku do piatku

w godzinach 7.30 — 15.30.
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. Pracownicy zatrudnieni na stanowisku sprzataczka wykonuja prace od poniedziatku
do pigtku w godzinach 12.00 —20.00.

. Pozostali pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pomocniczych i obstugi wykonuja
prace od poniedziatku do piatku w godzinach od 7.30 - 15.30.

. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalajg
indywidualnie umowy o prace.

§15

. Jezeli wymagaja tego potrzeby Urzedu, pracownik na polecenie przelozonego
wykonuje prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach
takZe w porze nocnej oraz w niedziele i $wieta.

. Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ do kobiet w ciazy oraz, bez ich zgody, do pracownikéw
samorzadowych sprawujacych piecz¢ nad osobami wymagajacymi statej opieki lub
opiekujacych sie dzie¢mi w wieku do os$miu lat.

. Pracownikowi za pracge wykonywanag na polecenie przelozonego w godzinach
nadliczbowych przyshiguje, wedlug jego wyboru, wynagrodzenie tub czas wolny w
tym samym wymiarze. Wolny czas na wniosek pracownika moze by¢ udzielony w
okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakoficzeniu.
Pisemny wniosek o udzielenie czasu wolnego pracownik powinien zlozy¢ przed
terminem platnosci wynagrodzenia.

. Pracownik zarzadzajacy w imieniu pracodawcy zakladem pracy i kierownicy
wyodrgbnionych komoérek organizacyjnych wykonuja w razie koniecznoci, prace
poza normalnymi godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu
pracy w godzinach nadliczbowych z zastrzezeniem ust. 5.

. Kierownikowi wyodr¢gbnionej komorki organizacyjnej za prace w godzinach
nadliczbowych przypadajacych w niedziele 1 $wigta przystuguje wedlug jego wyboru
wynagrodzenie Iub czas wolny w tym samym wymiarze. Wolny czas na wniosek
pracownika moze byé udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop
wypoczynkowy lub po jego zakoniczeniu. Pisemny wniosek o udzielenie czasu
wolnego pracownik powinien zlozy¢ przed terminem platnosci wynagrodzenia.

. Ustala si¢ wz6r wniosku o udzielenie czasu wolnego, okreslony zalgeznikiem nr 1

do niniejszego regulaminu.
§16

. Liczba godzin nadliczbowych, przepracowanych w zwigzku z okoliczno$ciami
okreslonymi w § 15 ust. 1 nie moze przekroczyé 350 godzin w roku kalendarzowym.
Czas pracy zuwzglgdnieniem pracy w godzinach nadliczbowych nie moze
przekroczy¢ przecigtnie 48 godzin tygodniowo w 3 - miesigcznym okresie
rozliczeniowym.
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2. Pracodawca moze w uzasadnionych przypadkach dokonaé niezbgdnych odstepstw od
rozkladu czasu pracy okreflonego w §.14 wobec poszczegélnych pracownikéw,
ustalajac indywidualny rozklad czasu pracy. .

3. Ewidencj¢ czasu pracy, z uwzglednieniem pracy w  godzinach nadliczbowych
prowadzi pracownik do spraw kadr, a w przypadku ewidencji czasu pracy kierowcow
osoba wskazana przez Wojta. Po zakoniczonym okresie rozliczeniowym ewidencje
czasu pracy kierowcOdw pracownik odpowiedzialny za jej sporzadzenie dostarcza
niezwlocznie pracownikowi ds. kadr. ,

4. Czas pracy pracownikow w godzinach nadliczbowych oraz w sobotg, niedziele 1
$wieto rozliczajg kierownicy Referatdw, a w odniesieniu do kierownikow Referatow
i pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracownik do spraw
kadr,

5. Kierownicy Referatéw przekazuja rozliczenie godzin nadliczbowych na 3 dni przed
dniem platnosci wynagrodzenia pracownikowi do spraw plac i1 pracownikowi do

spraw kadr.

ROZDZIAL IV
TERMIN, MIEJSCE 1 CZAS WYPLATY WYNAGRODZENIA

§17

1. Wyplata wynagrodzenia za prace, wynagrodzenie za czas niezdolnodci do pracy
wskutek choroby oraz zasitkéw z ubezpieczenia spolecznego dokonywana jest jeden
raz w miesiacu z dotu, ostatniego dnia kazdego miesigea.

2. Jezeli dzien wyplaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie za prace wyplaca w
poprzedzajacym ten dzien dniu roboczym.

3. Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest do rak wlasnych pracownika lub osoby
przez niego upowaznionej w kasie Urzgdu w godzinach 13.00 — 14.00, albo na konto
bankowe pracownika, po uzyskaniu jego zgody wyrazonej na pismie.

4. Pacodawca na zadanie pracownika udostgpnia mu do wgladu dokumenty, na ktérych
podstawie zostalo obliczone wynagrodzenie.

ROZDZIAY. V
OBOWIAZKI PRACODAWCY

§18

Pracodawca w procesie pracy jest zobowigzany w szczegélnosci:
1. Szanowac godnos$¢ i inne dobra osobiste pracownikéw.

2. Terminowo i prawidlowo wyplacaé wynagrodzenie.



10.

11

12.

13.

14.
15.
16.

Zaznajamiaé pracownikow z zakresem ich uprawnien i obowigzkow.

Zaznajamia¢ pracownikéw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowej, w tym takze informowaé pracownikéw o ryzyku
zawodowym zwigzanym z danym miejscem pracy. '

Informacja o ryzyku zawodowym zwigzanym z danym stanowiskiem pracy
przekazywana jest kazdemu pracownikowi w trakcie szkolei wstepnych, okresowych
w zakresie bhp oraz przy zmianie stanowiska pracy. Fakt zapoznania sie z ocena
ryzyka zawodowego w zwiazku z przeprowadzonym szkoleniem wstepnym lub
zmiang stanowiska kazdy pracownik potwierdza skladajac swéj podpis na dokumencie
pt..,Karta zapoznania pracownika z ryzykiem zawodowym wystepujacym na
stanowisku pracy”. Informacj¢ na temat ryzyka zawodowego przekazuje bezposredni
przetozony.

Zapewniaé bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzié systematyczne
szkolenie pracownikéw z zakresu bhp.

Umozliwi¢ pracownikom wykonanie wymaganch badan lekarskich (profilaktycznych)
przewidzianych przepisami prawa.

Dostarcza¢ nieodplatnie pracownikom przystugujace im $rodki ochrony indywidualnej
oraz odziez i obuwie robocze.

Zorganizowa¢ miejsce pracy oraz dostarczaé pracownikom koniecznych instrukeji,
materialow 1 narzedzi.

Organizowa¢ pracg w sposéb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy,
uzdolnien i kwalifikacji pracownikow.

Stosowac zasady rownego traktowania w zakresie nawiazywania i rozwigzywania
stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w
celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, a w szczegblnosei ze wzgledu na wiek,
pie¢, niepelnosprawnos$¢, rase, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna
zgodnie z zapisami wynikajacymi z Kodeksu Pracy.

Nie poZniej niz w ciagu 7 dni od dnia zawarcia umowy o pracg poinformowaé
pracownika o obowigzujacej dobowej 1 tygodniowej normie czasu pracy,
czgstotliwosci wyplaty wynagrodzenia za prace, urlopie wypoczynkowym, dtugoéci
wypowiedzenia umowy oraz czy jest objety zbiorowym ukladem pracy.

Zaznajamia¢ pracownikéw z przepisami dotyczacymi rownego traktowania
w zatrudnieniu poprzez udostgpnianie przez pracownika do spraw kadr zapiséw z tym
zwiazanych.

Wplywa¢ na ksztattowanie zasad wspdlzycia spotecznego.

Zaspokaja¢ w miar¢ posiadanych srodkéw potrzeby socjalno - bytowe pracownikéw.
Ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych.



17. Przeciwdziata¢ mobbingowi miedzy innymi poprzez wykluczanie uporczywych,
dhugotrwatych dzialaf i zachowan o charakterze negatywnym.

§19

Pracodawca ni¢ ponosi odpowiedzialnoéci za przechowywane przez pracownika w migjscu

wykonywania pracy pienigdze i przedmioty wartosciowe.

ROZDZIAL VI
OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§ 20

1. Pracownik Urzedu obowiazany jest wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz
stosowaé si¢ do polecen przelozonych, ktére dotycza pracy i sa nie sprzeczne
7 przepisami prawa.
2. Pracownik obowiazany jest w szczegolnos$ei:
1) Przestrzega¢ zapiséw regulaminu pracy i ustalonego w Urzedzie porzadku, a
zwlaszcza:

a) okazywac nalezny interesantom szacunek 1 zyczliwosc,

b) wykazywal sig¢ zaangazowaniem i odpowiedzialnodcia w czasie wykonywania
obowigzkow pracowniczych, a w szczegolnosci w trakcie kontaktu z interesantem
i zalatwienia jego sprawy

c) w trakcie pelnienia obowiazkéw zawowodych zachowaé dobre maniery
przejawiajace si¢ miedzy innymi w grzecznym i taktownym zachowaniu,
odpowiednim strojem (schludny i estetyczny, w stonowanych kolorach,
nie ekstrawagancki, spédnice i sukienki noszone przez kobiety winny byé
w odpowiedniej dlugosci - do kolan lub dluzsze),

d) nieanonimowosci poprzez noszenie na terenie Urzedu w widoczyny sposob
identyfikatora osobistego, a w kontaktach telefonicznych przedstawianie sie
imieniem i nazwiskiem, podajac nazweg referatu /np.”Stucham, Jan Kowalski,
Referat Zdrowia Urzedu Gminy Juchnowiec Koscielny”. Jezeli osoba dzwoniaca
szuka innego pracownika, nalezy przelaczy¢, a jezeli jest to niemozliwe — podac

wlasciwy numer/;

2) Przestrzegad ustalonego czasu pracy;
3) Przestrzegac przepisdw i zasad bhp oraz przeciwpozarowych;
4) Dba¢ o dobro zaktadu, chroni¢ jego mienie i uzytkowa¢ je zgodnie

z przemaczeniem;
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5) Zachowa( trzezwos$¢ w pracy 1 na terenie zakladu pracy;

6) Dochowywac¢ tajemnicy ustawowo chronionej i tajemnicy stuzbowej;

7) Rzetelnie, bezstronnie, sprawnie i terminowo wykonywaé powierzone zadania;

8) Racjonalnie gospodarowac $rodkami publicznymi; '

9) Rozwijaé wiedze zawodowa;

10) Przestrzegaé w zakladzie pracy zasad wspdlzycia spolecznego, okazywad
kolezenski stosunek wobec wspotpracownikéw;

11) Przestrzegaé podstawowych obowiazkéw pracownika samorzadowego okreslonych
wart. 24 i 25 ustawy o pracownikach samorzadowych,

12) Godnie zachowywadé si¢ w urzgdzie i poza nim,

13) Wykonywaé polecenia przetozonych.

§21

Przyjecie do wiadomosci obowiazku przestrzegania zachowania tajemnicy okreslonej

w obowiazujacych ustawach, pracownicy potwierdzaja wlasnorecznym podpisern na dokumencie

przechowywanym w aktach osobowych.

1.

§22

Pracownicy sg obowigzani do wykonywania kazdej zleconej im pracy, odpowiadajace;
posiadanym przez nich kwalifikacjom zawodowym i nie wykraczajacej poza warunki
wynikajace z umowy o pracg, chyba, ze warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp
i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy
wykonanie pracy grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom.

Jezeli wymagaja tego potrzeby pracodawcy pracownicy s3 zobowigzani do
wykonywania takze zleconych im prac innych niz okreslone w umowie w innym
miejscu pracy, w okresie nie przekraczajacym 3 miesigcy w roku kalendarzowym pod
warunkiem, ze nie powoduje to obnizenia wynagrodzenia, odpowiada kwalifikacjom
posiadanym przez pracownikow 1 nie stwarza zagrozenia dla zdrowia i Zycia.

W razie konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego albo ochrony mienia lub usuniecia awarii oraz szczegélnych potrzeb
pracodawcy, pracownicy sg zobowigzani do wykonywania prac w systemie
zmianowym, w godzinach nadliczbowych i pelnienia dyzurdw.

§23

W zwiazku z wygasdnieciem lub rozwigzaniem stosunku pracy pracownicy sg zobowigzani:

1.

zwrocié pracodawey pobrane narzedzia i materialy oraz odziez robocza i ochronna;

2. rozliczy¢ sie z pracodawca z pobranych zaliczek, pozyczek oraz powierzonego mienia.
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§ 24

1. Kierownikéw referatéw obeiazaja odpowiednio obowiazki wynikajace z § 20 - 23.
2. Kierownicy zobowiazani sg ponadto do:
1) kierowania, koordynowania i kontrolowania podleg&ych im pracownikow;
2) wihadciwego organizowania pracy podwiadnych;
3) sprawowania bezpoéredniego nadzoru nad porzadkiem i dyscypling pracy
w kierowanej komoérce organizacyjnej;
4) nadzorowania przestrzegania obowiazku trzezwosci przez podwladnych;
5) organizowania stanowisk pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp;
6) dbania o sprawnoéé $rodkdw ochrony indywidualnej oraz ich stosowania zgodnie
Z przeznaczeniem;
7) zapobiegania wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym;
8) dbania o bezpieczenstwo i higieniczny stan pomieszczen i urzadzen oraz
sprawno$¢ $rodkéw ochrony zbiorowej;
9) egzekwowania przestrzegania przez podwladnych przepiséw i zasad bhp;
10) zapewnienia wykonania zalecenn lekarza sprawujacego opieke zdrowotna nad
podwladnymi;
11) zapewnienia réwnomiernego obciazenia pracg w okresie zastepstw nieobecnych
w pracy podwladnych;
12) wyznaczenia zastepstwa w okresie wlasnej nieobecnosci w pracy.

§ 25

Do razacych naruszenn przez pracownikdéw ustalonege w zakladzie pracy porzadku
idyscypliny pracy, uzasadniajgcych zastosowanie odpowiednich sankcji prawa pracy,
zwolnienia dyscyplinarnego nie wylaczajac, nalezy:

1. zle 1 niedbale wykonanie pracy poprzez psucie materiatow, narzedzi i urzadzen

technicznych;

2. wykonywanie w czasie pracy bez zezwolenia przelozonych, prac niezwiazanych

z zadaniami wynikajacymi z umowy o praceg;

3. nieusprawiedliwienie nieobecnodci w pracy lub jej samowolne opuszczenie;

4, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym, pod wplywem érodkéw odurzajacych lub
spozywanie alkoholu lub $rodkow odurzajacych w czasie pracy lub po pracy
na terenie zakladu pracy;
niewykonywanie lub niewltasciwe wykonywanie polecen przetozonych;
nieprzestrzeganie przepisow i zasad bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych;
zaklocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy;
niewlasciwy stosunek do przelozonych i wspélpracownikéw pracy;

R S A

nieprzestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej, a takZze zaniedbanie ochrony
tych tajemnic;

s 1
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10. popelnienie przestepstwa lub wykroczenia w czasie lub miejscu pracy albo w zwiazku

z posiadanymi od pracodawcy upowaznieniami lub uzyciem mienia, pieczatek
i drukow urzedu;

11. wyrzadzenie pracodawcy szkody umyslnej lub wyniklej z niezachowania nalezytej

staranno$ci;

12. razgce naruszenie Regulaminu Pracy Urzedu,

ROZDZIAL VII

ODPOWIEDZIALNOSC ZA NARUSZENIE OBOWIAZKOW PRACOWNICZYCH

§ 26

Pracownik ponosi odpowiedzialno$é za:

1.

nieprzestrzeganie ustalonej organizacji i porzadku pracy, przepiséw bhp oraz
przepiséw przeciwpozarowych zgodnie z art. 108 Kodeksu Pracy,

niewykonywanie lub nienalezyte wykonywanie obowiazkéw pracowniczych i wskutek
tego wyrzgdzenie pracodawcey szkody z art. 114 Kodeksu Pracy,

powierzone mienie z obowiazkiem zwrotu lub wyliczenia si¢ zgodnie z art. 124 i 125
Kodeksu Pracy.

§27

W ramach odpowiedzialnoéci porzadkowe]j pracownikéw za nieprzestrzeganie przez
pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, przepiséw
bezpieczenistwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych, a takze przyjetego
sposobu potwierdzania przybycia i obecno$ci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowaé:

1) kare upomnienia,

2) kare nagany.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczefstwa i higieny pracy lub
przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie
si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy

pracodawca moze rowniez stosowaé kare pieniezng.

§ 28

. Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dziefi nieusprawiedliwionej

nieobecnosei, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
alacznie kary pienigzne nie moga przewyiszaé dziesigtej czeéci wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potracen, o ktérych mowa
wart. 87 § 1 pkt. 1-3 Kodeksu Pracy.

Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegdlnoéci rodzaj naruszenia
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obowiazkow pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek
do pracy. K

3. Kara moze by¢ zastosowana po wystuchaniu pracownika.

4. Kara nie moze byé zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
o0 naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uplywie 3 miesigcy od dopuszczenia si¢
tego naruszenia. ‘

5. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

6. Jezeli z powodu nieobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany,
bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 5 nie rozpoczyna Ssig,
a rozpoczety termin ulega zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika w pracy.

7. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piSmie, wskazujac
rodzaj naruszenia obowiazkéw pracowniczych 1 date dopuszczenia sig tego naruszenia
oraz informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis
zawiadomienia sklada si¢ do akt osobowych pracownika.

8. Wplyw z kar pienigznych przeznacza si¢ na poprawe bezpieczenstwa i higieny pracy.

9. Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszenia przepisOw prawa, pracownik moze
weiggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw.
O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca. Nie odrzucenie
sprzeciwu W ciagu 14 dni od dnia wniesienia jest réwnoznaczne z uwzglednieniem
SPrzeciwi.

10, Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia
o odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec
niego kary.

11. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pieni¢znej lub uchylenia
tej kary przez sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwrdci¢ pracownikowi
réwnowarto$¢ tej kary.

12. Kar¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt
osobowych pracownika po roku nienagannej pracy lub w razie uwzglednienia
sprzeciwu przez pracodawceg albo wydania przez Sad Pracy orzeczenia o uchyleniu
kary. Pracodawca moze z wlasnej inicjatywy uznaé karg za niebyla przez uplywem

tego terminu.
§29

Niezaleznie od odpowiedzialnodci porzadkowej pracownik podlega takze przepisom ustawy
Z dnia 26 pazdziernika 1982 r. 0 wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi
(tekst jedn. Dz. U. z 2002, Nr 147, poz. 1231 ze zm.).
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ROZDZIAL, VIII
WYROZNIENIA INAGRODY

§ 30

. Za przejawianie inicjatywy w pracy, wzorowe wypeinianie swoich obowigzkow,
uzyskanie szczegélnych osiagnieé i efektéw pracy moga by¢ przyznane nastgpujace
nagrody i wyrdznienia:

1) list pochwalny,

2) dyplom uznania,

3) gratyfikacja pieni¢zna.

. Wyréznienia i nagrody przyznaje pracodawca na wniosek bezposredniego
przetozonego pracownika.

. Odpis zawiadomienia o przyznaniu wyréznienia Iub nagrody sklada si¢ do akt
osobowych pracownika.

ROZDZIAL IX
BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY
ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§31

. Pracodawca jest obowigzany chronié zdrowie i1 zycie pracownikéw poprzez

zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkdw pracy.

. Do obowiazkéw pracodawcy nalezy w szezegdlnoscei:

1) organizowanie pracy w sposOb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy;

2) zapewnienie nalezytego stanu budynkdéw, pomieszczen, terendw 1 urzadzed z nimi
zwigzanych oraz maszyn 1 innych urzgdzen technicznych;

3) zapewnienie pracownikom ochrony zdrowia;

4) ustalenie okolicznodci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz stosowanie
odpowiednich srodkdéw profilaktycznych;

5) prowadzenie szkolen pracownikow w zakresie bhp;

6) dostarczenie pracownikom $rodkéw ochrony indywidualne) oraz odziezy i obuwia
roboczego;

7) zapewnienie wykonywania obowiazkow w zakresie bhp 1 ppoz.
§32

. Kazdy nowo przyjety pracownik przechodzi przeszkolenie wstgpne, obejmujace
instruktaz ogdlny, instruktaz stanowiskowy oraz przeszkolenie w zakresie ochrony
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przeciwpozarowej. Ponadto zostaje zapoznany z ryzykiem zawodowym wystepujacym
na obejmowanym stanowisku pracy. ’

. Odbycie instruktazu ogolnego 1 stanowiskowego oraz fakt powiadomienia
o wystepujacym ryzyku zawodowym pracownik potwierdza na piSmie.

. Przystapienie do pracy bez znajomosci przepisow i zasad bhp ogélnych oraz
dotyczacych zajmowanego stanowiska jest zabronione.

. Pracownicy podlegajg szkoleniom okresowym bhp, ktérych czgstotliwo$é i czas
trwania okre§la pracodawca, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa w tym
zakresie.

. Przy zmianie zakresu obowiazkéw pracownika bezposredni przetozony pracownika
kazdorazowo zapoznaje pracownika z ryzykiem zawodowym wystgpujacym przy

wykonywaniu zleconych czynnosci.
§ 33

. Pracodawca nicodplatnie dostarcza pracownikom $rodki ochrony indywidualnej
i higieny osobistej zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych
dla zdrowia czynnikow wystgpujacych w §rodowisku pracy.

. Pracodawca nicodplatnie dostarcza pracownikom odziez i obuwie robocze, jezeli
odziez wlasna pracownikéw moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu, badZ
jest to konieczne ze wzgledu na wymagania techniczne, sanitarne lub bhp.

. Pracodawca w porozumieniu z przedstawicielami zatogi moze ustali¢ stanowiska na
ktérych dopuszcza sie uzywanie przez pracownikow, za ich zgoda, whasnej odziezy
i obuwia roboczego.

. Wykaz stanowisk oraz normy przydzialu okresla zalacznik Nr 2 do ninigjszego
regulaminu.

. Dokumenty uprawniajace do pobierania $rodkdéw ochrony indywidualnej oraz odziezy
i obuwia roboczego wystawiaja kierownicy referatéw lub upowaznieni przez nich

pracownicy. Odbioru dokonujg pracownicy indywidualnie.
§ 34

. Przestrzeganie przepiséw i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem pracownikow.

. Pracownicy sg w szczegolnosci obowigzani:

1) poddawac si¢ szkoleniu bhp;

2) wykonywaé prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp;

3) dbac o nalezyty stan maszyn, narzedzi i sprzgtu oraz porzadek i lad w miejscu
pracy;

4) stosowac $rodki ochrony zbiorowej i uzywaé $rodkow ochrony indywidualnej oraz
odziezy 1 obuwia roboczego zgodnie z przeznaczeniem;

5) poddawac sie badaniom i wskazaniom lekarskim;
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6) zawiadomi¢ przetozonych o wypadkach i zagrozeniach przestrzegac przed nimi
wspdtpracownikéw;, ;
7) wspoldziataé z pracodawca i przelozonymi w wypelnianiu obowiazkdw bhp.
§35 "

1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp i stwarzaja bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca
grozi takim niebezpieczefistwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymaé
si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym niezwlocznie przelozonego.

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia o jakim mowa
w ust. I pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym
niezwlocznie przetozonego.

3. W przypadkach okre§lonych w wust. 1 i 2 pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.

§ 36

Uzywanie otwartego ognia jest na terenie zakladu pracy zabronione.

ROZDZIAL X
URLOPY PRACOWNICZE

§37

1. Pracownikowi przysluguje prawo do corocznego, nieprzerwanego platnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze okres§lonym odrebnymi przepisami.

2. Pracownikowi nalezy udzieli¢ urlopu wypoczynkowego w tym roku kalendarzowym,
w ktorym pracownik uzyskat do niego prawo.

3. Na wniosek pracownika, urlop moze by¢ podzielony na czeéei z tym, Ze co najmniej
jedna cze$¢ urlopu powinna obejmowaé nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

4. Urlopy sg udzielane po porozumieniu z pracownikiem biorac pod uwage konieczno$é
zapewnienia normalnego toku pracy i zastepstw w pracy.

5. Na umotywowany waznymi przyczynami wniosek pracownika, przelozony moze
przesuna¢ ustalony termin urlopu.

6. Przesunigcie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodu szczegdlnych potrzeb
pracodawcy, jezeli obecno$é pracownika spowodowataby powazne zakldcenia toku
pracy.

7. Przelozony moze odwolal pracownika z urlopu tylko wowezas gdy jego obecnosci
w Urzgdzie wymagaja okolicznoéci nieprzewidziane w chwili rozpoczecia urlopu.

8. Pracownikowi odwolanemu z urlopu przystuguje zwrot kosztéw poniesionych
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w bezpodrednim zwiazku z odwotaniem z urlopu.

9. Urlop nie wykorzystany w danym roku kalendarzowym, powinien by¢ udzielony
najp6zniej do konica pierwszego kwartatu nastepnego roku kalendarzowego.

10. Przed rozpoczeciem urlopu, pracownik powinien zalatwié przydzielone mu sprawy.

11. Pracownik moze wykorzystaé 4 dni urlopu w terminie przez sicbie wskazanym tzw.
urlop na zadanie. ‘

12. Pracownik zglasza Zadanie udzielenia urlopu najpéZniej w dniu rozpoczecia tego
urlopu. ]

13. Pracownik potwierdza korzystanie z urlopu na zadanie na wniosku, niezwlocznie
po przystapeniu do pracy.

14. Niewykorzystany do 31 grudnia urlop na Zadanie staje si¢ od dnia Ol stycznia
zaleglym urlopem, do ktérego stosuje si¢ ogélne zasady dotyczace urlopéw
wypoczynkowych.

§38

1. Pracownica w ciazy 1 po porodzie otrzymuje urlop macierzynski w wymiarze
i na zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy.

2. Pracownik, ktory jest zatrudniony co najmniej 6 miesigcy, moze wystapic
z wnioskiem o udzielenie mu urlopu wychowawczego w wymiarze 1 w terminie
okreslonym w przepisach szczegélnych.

3. Pracownica karmiaca piersig dziecko ma prawo do dwoch pdlgodzinnych przerw
w pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia. Pracownica karmiaca wigcej niz
jedno dziecko ma prawo do dwdch przerw w pracy po 45 minut kazda. Przerwy na
karmienie moga by¢ na wniosek pracodawcy udzielone {acznie. Natomiast pracownicy
zatrudnionej przez czas krotrzy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie
przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie,
przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

4, Pracownikom wychowujacym dzieci w wieku do 14 lat przysiuguje w ciagu roku
zwolnienie od pracy na 2 dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia,

5. Uprawnienie przewidziane w ust. 4 przystuguje réwniez pracownikom bedacym
jedynymi opiekunami dziecka do 14 lat.

ROZDZIAL X1
ZWOLNIENIA OD PRACY I USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOSCI W PRACY

§ 39

1. Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$é pracownika w pracy sa zdarzenia
i okolicznosci okre$lone przepisami prawa pracy, ktdre uniemozliwiaja stawienie si¢
pracownika do pracy i jej $wiadczenie, a takze inne przypadki niemozZnosci
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wykonywania pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za
usprawiedliwiajace nieobecnos¢ w pracy.

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

W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik
jest obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawcg o przyczynie swojej
nieobecnosc i przewidywanym okresie jej trwania, nie pdZniej jednak niz w drugim
dniu nieobecnosci w pracy.

Zawiadomienia o przyczynie nieobecnosci w pracy, pracownik dokonuje osobiscie lub
przez inna osobe telefonicznie lub za podrednictwem innego $rodka lacznodci albo
droga pocziowa, przy czym za date zawiadomienia uwaza si¢ wtedy datg stempla
pocztowego.

. Decyzje w sprawie uznania nieobecnosci w pracy lub spézmien do pracy za
usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione podejmuje Wojt, w razie jego
nieobecnoscl Sekretarz.

Spdznienia 1 nieobecnoéci w pracy podiegaja ewidencji na liscie obecnosci przez
pracownika ds. kadr.

Zaswiadczenie lekarskie o czasowej] niezdolnodci do pracy pracownik jest
zobowigzany dostarczy¢ odpowiednio pracodawcy w ciggu 7 dni od daty otrzymania.
W przypadku gdy zadwiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy zostato
dostarczone po uptywie 7 dni od jego otrzymania, zasilek chorobowy ulega obnizeniu
0 25 % za okres od Osmego dnia orzeczonej niezdolnosci do pracy do dnia
dostarczenia tego zaswidczenia. Obnizenia tego nie stosyje sig, jezeli niedostarczenie

za$wadczenia w terminie nastapito z przyczyn niezaleznych od pracownika.
§ 40

Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnos¢ w pracy sa:

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

2) decyzja wilasciwego pafstwowego 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
koniecznoé¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidziancgo zamknigcia zlobka, przedszkola
lub szkoty, do ktorej dziecko uczeszeza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez
organ whasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ
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administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub
organ prowadzacy postgpowanie w sprawach o wykroczenia - w charakterze
strony lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami,
zawierajace adnotacje potwierdzajacq stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

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

2. Pracownik ma obowigzek usprawiedliwi¢ nieobecno$§¢ w pracy, przedstawiajac
odpowiednie zaswiadczenie nie pdzniej niz do siddmego dnia nieobecnosci.

§ 41

Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia
W razie:
1) $lubu pracownika — przez 2 dni,
2) wrodzenia sie dziecka pracownika — przez 2 dni,
3) slubu dziecka — przez 1 dzien,
4) zgonu i pogrzebu matzonka, dziecka, ojca lub matki, ojezyma, macochy — przez 2
dni,
5) zgonu i pogrzebu siostry lub brata, teSciowej lub tescia, babei lub dziadka albo
innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig

opieka — przez 1 dzien.
§42

1. Zatatwianie przez pracownikow spraw osobistych, rodzinnych czy spolecznych
powinno odbywac si¢ w czasie wolnym od pracy.

2. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niczbg¢dny do zalatwienia spraw
wymienionych w ust. | jezeli wymagaja one zalatwienia w godzinach pracy lub gdy
zachodzi uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia albo przewiduja to przepisy prawa
po wpisaniu sie do ksiggi wyjs$é prywatnych.

3. Zwolnien od pracy udzielaja:

1) pracownikom na samodzielnych stanowiskach i stanowiskach kierowniczych
Wojt, a w razie jego nieobecnosci - Sekretarz Gminy;
2) pozostalym pracownikom — Kierownicy Referatow lub bezposredni przelozeni.

4. Za czas zwolnienia od pracy do zalatwiania waznych spraw rodzinnych lub osobistych
pracownikowi przyshuguje wynagrodzenie, jezeli odpracowal czas zwolnienia.
Odpracowanie nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

5. Sposdb i termin odpracowania ustala kazdorazowo bezposredni przelozony,
zapewniajgc w tym zakresie $cisty nadzér 1 ewidencjg. Odpracowanie powinno

nastapi¢ w okresie rozliczeniowym.




§ 43

Zwolnienia od pracy zwiazane z ksztalceniem si¢ w szkolach wyzszych oraz odbywaniem
szkolenia tub doskonalenia w formach pozaszkolnych, udzielane sg na zasadach okreslonych
w obowigzujgcych w tym wzgledzie przepisach.

§ 44

1. Pracownik o znacznym lub umiafkowanym stopniu niepelnosprawnosei ma prawo do
zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia:

1) w wymiarze do 21 dni roboczych w celu uczestnictwa w  turnusie
rehabilitacyjnym, nie czeéciej niz raz w roku, na wniosek lekarza, pod ktorego
opiekq znajduje si¢ pracownik,

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

2. Wynagrodzenie za czas zwolnietr od pracy o ktérym mowa w ust. 1 oblicza sie jak
ekwiwalent pieni¢zny za urlop wypoczynkowy.

§ 45
Pracodawca jest obowiazany zwolnié pracownika od pracy, jezeli obowiazek taki wynika

z Kodeksu Pracy, przepisow wykonawczych do Kodeksu Pracy albo z innych przepisow.

ROZDZIAL XII

PRACE WZBRONIONE PRACOWNIKOM MLODOCIANYM I KOBIETOM
§ 46

1. Wzbronione jest zatrudnianie oséb, ktore nie ukonczyly 16 roku Zycia, poza
wyjatkami wynikajacymi z przepisoéw Kodeksu pracy i aktéw wykonawczych.

2. Wzbronione jest zatrudnianie miodocianych w warunkach wymienionych w
przepisach zawierajacych wykazy prac wzbronionych. Wykaz prac wzbronionych
zawiera zalacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

3. Miodociany moze by¢ zatrudniony na podstawie umowy o pracg przy wykonywaniu
lekkich prac.

4, Praca lekka nie moze powodowaé zagrozenia dla zycia, zdrowia 1 rozwoju
psychofizycznego miodocianego, a takze nie moze wutrudnia¢ miodocianemu
wypelniania obowiagzku szkolnego.

5. Ustala si¢ rodzaj prac oraz stanowiska pracy na ktérych moze zostal zatrudniony
pracownik milodociany w celu odbycia przygotowania zawodowego, stanowiacy

zalagcznik nr 4 do niniejszego regulaminu.
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§ 47

Pracodawca jest obowiazany zapoznaé miodbcianego z wykazem lekkich prac przed
rozpoczeciem przez niego pracy. Wykaz lekkich prac dozwolonym pracownikom
miodocianym zatrudnionym w innym - celu niz przygotowanie zawodowe (praktyka

zawodowa) okreéla zalacznik nr 5 do niniejszego regulaminu.

§ 48

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet i miodocianych przy pracach im zabronionych, okreslonych w
przepisach prawa pracy. Wykaz prac szczegdlnie szkodliwych dla zdrowia kobiet okrefla
zalgeznik nr 6 do niniejszego regulaminu.

ROZDZIAL X111
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 49

1. Wszelkich informacji o zakladzie pracy, wychodzacych na zewnatrz, udziela Woijt lub
upowaznieni przez niego pracownicy.

2. Bez zgody Wojta, Zastepcy Wojta, Sekretarza jak i Kierownikédw pracownicy nie mogg
udostgpni¢ komukolwiek dokumentacji i ich kopii zawierajacych tajemnice stuzbowe i
inne okreslone w przepisach prawa, w tym zwiazane z ochrong dobr osobistych,

3. Osoby uprawnione na mocy obowigzujacych przepisow prawnych do kontroli
dzialalnosci zakladu pracy sq dopuszezane do czynnosci kontrolnych po uprzednim
sprawdzeniu dokumentéw uprawniajacych do kontroli.

4. Udostepnieniu kontrolerom podlegajg tylko dokumenty niezbedne do przeprowadzenia
kontroli.

5. Przyjecie do wiadomosei 1 stosowanie postanowien regulaminu kazdy pracownik
potwierdzt odrebnym pismem.

§ 50

1. W sprawach nie uregulowanych w regulaminie maja zastosowanie przepisy:

s  Kodeksu Pracy oraz aktéw wykonawczych do Kodeksu Pracy;

s  Ustawy z dnia 22 listopada 2008 1. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 1.
Nr 223, poz. 1458 z poZn. zm.).

s  Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie
sposobu usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy oraz udzielania pracownikom
zwolnien od pracy (Dz. U. z 1996 1. Nr 60, poz. 281),

s  Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 roku w
sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach

/ 21



zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych
pracownika (Dz. U, z 1996 r. Nr 62, poz. 286);

Ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 1. o Wychowaniu w trzezwodcl i przeciwdzialaniu
alkoholizmowi (tekst jedn. Dz. U. z 2002 r., Nr 147, poz. 1231 ze zm.).

Zmiany Regulaminu dochodzg do skutku w trybie przewidzianym w § 2 Zarzadzenia
Nr ORG.120.18.201 1r. Wéjta Gminy Juchnowiec Koscielny z dnia 01 sierpnia 2011r.
w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Juchnowiec Koscielny.
Korzystniejsze postanowienia regulaminu pracy, z dniem jego wejscia w Zycie,
zastgpuja z mocy prawa wynikajace z dotychczasowych przepisow prawa pracy
warunki umowy o pracg fub innego aktu stanowigcego podstawe nawiazania stosunku
pracy.

W indywidualnych sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych
szczegdlowo niniejszym regulaminem, zastosowanie maja przepisy Kodeksu pracy
oraz innych ustaw i aktéw wykonawczych z zakresu prawa pracy. W przypadku zmian
przepiséw regulujacych stosunek pracy, zawierajacych korzystniejsze dla pracownika
postanowienia, niz postanowienia wynikajace 2z niniejszego regulaminu,

pierwszenstwo majg postanowienia ustawowe.
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Zatacznik Nr 1

do Regulaminu Pracy
Urzgdu Gminy
Juchnowiec Koscielny

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

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

{Nazwa Referatu)

WNIOSEK O UDZIELENIE CZASU WOLNEGO

Wnoszg¢ o udzielenie mi czasu wolnego za prace w godzinach nadliczbowych

WoANIU W HloSel L godzin
Godziny nadliczbowe odbieram jako czas wolny w dniul .........cooviiiviniiiiiiniina, w
WYMIArze........vuevee... godzin tj. od godziny ..................... do oo godziny.

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

/Podpis kierownika/ /data 1 podpis pracownika/

ZAtWICEUZAIM. L.ttt it e e
/podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej/

* niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik Nr 2

do Regulaminu Pracy
Urzgdu Gminy
Juchnowiec Koécielny

ZASADY PRZYDZIALU ODZIEZY T OBUWIA ROBOCZEGO ORAZ SRODKOW
OCHRONY INDYWIDUALNEJ ORAZ EKWIWALENTU ZA PRANIE
ODZIEZY ROBOCZEJ

Ustala si¢ normy  przydzialu  $rodkéw  ochrony  indywidualnej, odziezy

I.
i obuwia roboczego dla poszczegdlnych stanowisk pracy w Urzedzie Gminy Juchnowiec
Kofeielny:
Przewidywany okres
Lp Zakres wyposazenia uzywalnoSci
Stanowisko pracy R - odziez i obuwie robocze |qy cc w miesigcach, okresach
O - ochrony indywidualne zimowych(o.z.)
ido zuzycia (d.z.)
1. R - buty robocze trzewiki 1 12
2. R -rekawice robocze 1 d.z
3. R - ubranie robooze drelich 1 18
i
4. R -koszula flanelowa i 12
5. R —czapka letnia 1 24
KIEROWCA 6. O -~ ubranic robocze
ocieplane 1 3oz
7. O -czapka zimowa 1 Joz
8. O —buty gumowo-filcowe 1 3oz
9. O —kamizelka ostrzegawcza
adblaskowa 1 d.z
10. O —buty gumowe 1 24
ROBOTNIK 1. R - ubranie robocze 1 18
GOSPODARCZY 2. R -koszula flanelowa 1 12
3. R -rekawice robocze | d.z.
4. R —buty robocze 1 12
5. R- czapka robocza 1 12
6. O —kurtka ocieplana 1 Joz
7. O —czapka zimowa I Joz




8. O - buty gumowo- 1 3oz
filcowe
9. O — buty gumowe 1 18
1. R - ubranie robocze . 18
2. R -koszula flanelowa 1 12
3. R -rekawice robocze I d.z.
4. R —buty robocze 1 12
KONSERWATOR 5. R -—czapkarobocza 1 12
6. O - kurtka ocieplana 1 207
7. O -czapka zimowa 1 2oz
8. O —buty gumowo- i 20z
filcowe
9. O - buty gumowe 1 18
OPIEKUNKA O - kamizelka ostrzegawcza
/przewoz dzieci/ odblaskawa /26lta/ : d.z.
1. O —rekawice gumowe 1 d.z
2. R - fartuch roboczy i 12
SPRZATACZKA 3._R —buty robocze 1 12
4, R —rekawice robocze 1 d.z
5. O —ocieplacz
/bezrekawnik/ : 4oz
SPRZET OCHRONY |1. O - fartuch roboczy 5 d.z
INDYWIDUALNEJ (2. O - plaszez p.deszczowy 10 d.z
DYZURNY W / peleryna/
POSIADANIU 3. O -~ kamizelka ostrzegacza 10 d.z
REFERATUDROGI | odblaskowa /zota/
TRANSPORTU
4. O - helm ochronny 5 do uptywu waznosci
certyfikatu lub utraty cech
_ _ uzytkowych
5. O - ocieplacz /bezrekawnik/ 3 dz
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6. O — szelki bezpieczénstwa /
zestaw  do  zabezpieczenia
pracownika przed upadkiem 5 iw
podczas pracy na wysokosci tj
szelki, amortyzator , linka lg-
czgca, lina - atestowane
1. R —ubranie robocze I 24
2. R -—rekawice robocze 1 dz
3. R ~czapka robocza 1 24
4. R —buty robocze 1 12
ROBOTNIK 5. O-w zaleimosci od zakresu
GOSPODARCZY- wykonywanych prac sprzet
SEZONOWY ochrony osobistej :
. W RAMACH PRAC przydzielany jest
INTERWENCYJNY kazdorazowo przez Referat
CH I SPOLECZNIE Drog i Transportu z zasobéw
UZYTECZNYCH posiadanego sprzetu
ITP. dyzurnego .
6. Recznik
1 12
7. Mydlo 100 ¢ 1
8. Pasta BHP i 1
1.R — fartuch roboczy
1 d.z (min.18)
8. [ARCHIWISTYA 2.R- rekawice
1 d.z {min.18)
3.Ocieplacz 1 d.z (min.36)

Objaénienie:

1) Uzyty zwrot ,,okres zimowy /0.z/” cyklicznie rozpoczyna si¢ od 1.X, a konezy sie¢

31.1L

2} W przypadku pracy na Y% etatu okresy uzytkowania wydhuza si¢ o 100%.

3) W razie wystgpowania laczonych funkcji lub stanowisk pracy — pracownik

otrzymuje sorty i sprzet nalezny z tabeli dla stanowiska przewazajacego /gtéwny

zakres czynnosci/ plus uzupelniajaco sorty nie wystgpujgce na w/w stanowisku.

Decyzje o przyznaniu podejmuje bezposredni przetozony.
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4) Wydane pracownikom $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze
stanowig wlasno§¢ pracodawcy, z ktoérych pracownik rozlicza sie. W razie
rozwiazania stosunku pracy pracowﬁik obowiazany jest zwréci¢ uprang odziez
pracodawcy. W przypadku gdy Zzatrzymuje odziez i nie zwraca pracodawcy
pracownik obowiazany jest uidci¢ ich réwnowarto$§¢ proporcjonalnie do okresu
uzywalnosci.

5) W przypadku zmiany okresu uzywalnosci odziezy i obuwia roboczego uprzednio
wydanych, ktorych okres uzywalnoéci nie uplynal, nalezy stosowaé nowy okres
uzywalnosci okreslony w niniejszym zatgczniku.

6) W razie kontaktu odziezy z czynnikami niebezpiecznymi lub rakotwérczymi
nalezy ja pra¢ w specjalistycznej pralni lub poddaé utylizacji.

1. Ustala si¢ Kierownikéw Referatéw w stosunku do podleglych pracownikéw
odpowiedzialnych za wlasciwa gospodarke odziezg robocza, ochronna oraz Srodkami
ochrony osobistej — tj. planowanie S$rodkéw finansowych, zakupy, prowadzenie
kartotek odziezowych, wydawanie srodkéw i sprzetu ochrony osobistej, rozliczanie
pracownikow, kasacja i ocena zasadnosci likwidacji wyzej wymienionych srodkéw
oraz utrzymanie w sprawnosci technicznej 1 waznosci certyfikatow, itp.

Kierownik Referatu Drog i Transportu — organizuje i zapewnia sprzet tzw. dyzurny

stuzacy jako sprzgt ochrony indywidualnej — do zabezpieczenia prac niebezpiecznych

ujety w tabeli.

W przypadku uzywania przez pracownika wlasnej odziezy i obuwia roboczego,

pracodawca wyplaca mu ekwiwalent pieniezny w wysokosci obliczonej na podstawic

norm przydziatu 1 ustalonych kazdorazowo cen.

Osoba wykonujaca zadania stuzby BHP w Urzedzie Gminy jako organ kontrolno-

doradczy dokonuje okresowo oceny prawidtowosci funkcjonowania gospodarkg

odziezq 1 przedstawia Wojtowi stosowny raport w ramach analizy rocznej stanu bhp.

2. Ustala sie, ze $rodki higieny osobistej w postaci mydia, papieru toaletowego oraz
recznikdw beda wylozone w pomieszezeniach socjalnych na biezaco.

3. Ustala si¢ miesigczny ekwiwalent pieniezny za pranie odziezy roboczej w wysokosci:

GRUPA1-20PLN
1. KONSERWATOR

2. KIEROWCA
3. ROBOTNIK GOSPODARCZY




GRUPA Il - 10 PLN
1. SPRZATACZKA
2. PRACOWNICY SEZONOWI /interwencyjni/
3. PRACOWNIK ARCHIWUM

4. Ekwiwalent, o ktérych mowa w ust.l wyplaca si¢ raz w miesigcu wraz
z wynagrodzeniem za prace.

5. Ekwiwalent nie przystuguje, jezeli pracownik w ciagu miesigca nie przepracuje ani
jednego dnia, niezaleznie od przyczyn.

6. Ekwiwalent nalicza pracownik merytoryczny, odpowiedzialny za sporzadzanie list

plac.
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Zakacznik Nr 3

do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy
Juchnowiec Koscielny

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH MLODOCIANYM

Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, wymuszong ﬁozycja( ciala oraz
zagrazajace prawidiowemu rozwojowi psychicznemu.
1. Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym.
1) Prace polegajace wylacznie na podnoszeniu, przenoszeniu i przewozeniu cigzaroOw oraz
prace wymagajace powtarzania duzej liczby jednorodnych ruchdw.
2) Reczne diwiganie 1 przenoszenie przez jedna osobe na dlugo$é powyzel 25 m
przedmiotdw o masie przekraczajacej:
a) przy pracy dorywezej:
dla dziewczat — 14 kg,
dla chlopcow — 20 kg.
b) przy obciazeniu powtarzalnym:
dla dziewczat — 8 kg,
dla chlopcow — 12 kg.
3) Rgezne przenoszenie pod gére, w szczegdlnosci po schodach, ktérych wysokosé
przekracza 5 m, a kat nachylenia - 30°, cigzardw o masie przekraczajgeej:
a) przy pracy dorywczej:
dla dziewezat 10 kg,
dla chtopedéw 15 kg.
b) przy obciazeniu powtarzalnym:
dla dziewczat — 5 kg,
dla chiopcow — 8 kg.
2. Prace wymagajace stale wymuszonej i niewygodnej pozycji ciala.
1) Prace wykonywane w pozycji pochylonej lub w przysiadzie,
2) Prace wykonywane na kolanach.
3. Prace zagrazajace prawidlowemu rozwojowi psychicznemu.
Prace w warunkach mogacych stanowié nadmierne obciazenie psychiczne, w

szezegdlnosei:



- wymagajace odbioru i przetwarzania duzej liczby lub szybko po sobie nastepujacych
informacji i podejmowania decyzji mogacych spowodowac grozne nastgpstwa, szczegllnie
w sytuacjach przymusu czasowego. |

4. Prace w narazeniu na szkodliwe dziatania czynnikéw chemicznych i biologicznych.

5. Prace w narazeniu na szkodliwe dziatania czynnikow fizycznych.

1) Prace w warunkach narazenia na hatas, ktorego:

a) poziom ekspozycji odniesiony do 8 — godzinnego dobowego lub do przecigtnego
tygodniowego, okre§lonego w Kodeksie Pracy, wymiaru czasu pracy przekracza
wartos¢ 80dB,

b) szczytowy poziom dzwieku C przekracza warto$¢ 130 dB,

¢) maksymalny poziom dZwigku A przekracza wartos¢ 110 dB.

2) Prace w temperaturze powietrza nizszej niz 14 °C.
6. Prace stwarzajace zagrozenie wypadkowe.

1) Prace, podczas ktérych milodociani sg narazeni na zwigkszone niebezpieczenstwo
urazéw, w tym w szczegolnosci zwigzane z uruchamianiem maszyn i innych urzadzen
bezposrednio po ich naprawie,

D) Prace zagrazajace porazeniem pradem elektrycznym, w tym w szczegélnosci:
wszystkie prace przy obshudze urzadzedi energetycznych znajdujacych si¢ pod
napieciem, z wyjatkiem napiecia obnizonego (bezpiecznego),

3) Prace na wysokosci powyzej 3 m grozace upadkiem w wysokosei,

4) Prace przy nicodpowiednim o$wietleniu, przy ktorym parametry oSwietlenia nie

odpowiadaja wymaganiom okreslonym w Polskich Normach.
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Zatacznik Nr 4

do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy
Juchnowiec Koscielny

RODZAJ PRAC ORAZ STANOWISK PRACY
NAKTORYCH MOZE BYC ZATRUDNIANY PRACOWNIK ME.ODOCIANY W
CELU ODBYCIA PRZYGOTOWANIA ZAWODOWEGO

1. Nie przewiduje si¢ przygotowania zawodowego miodocianym w formie nauki

zawodu,

2. Urzad moze by¢ organizatorem praktycznej nauki zawodu uczniéw lub stuchaczy

szkol ponadgimnazjalnych realizowanej w formie praktyk zawodowych.

3. Organizowanie na podstawie odrgbnych przepiséw praktyk zawodowych wymaga

uwzglednienia przepiséw o ochronie pracownikéw mlodocianych.

4. Praktyki zawodowe ucznidow oraz praktyki studenckie mogg odbywaé sie na

stanowiskach pracy biurowej (administracyjnej).

5. Prace dozwolone mtlodocianym realizujacym program praktyki zawodowej na

stanowisku pracy biurowej:

a) dopuszczalne jest wykonywanie prac polegajacych wylacznie na podnoszeniu i
przenoszeniu cigzaréw w granicach dopuszczalnych norm przez 1/3 dobowej normy

czasu pracy

b) dopuszczalne jest wykonywanie prac objetych programem praktyki zawodowej
jezeli parametry obcigzenia nie przekraczaja norm i wymagan okre§lonych w

szczegdlowych przepisach dotyczacych prac wzbronionym miodocianym

¢) tylko w zakresie niezbgdnym do opanowania wiadomo$ci 1 umiejgtnosci

okreslonych programem praktyki

s B
FHE? £

2044
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Zatacznik Nr 5

do Regulaminu Pracy
Urzgdu Gminy
Juchnowiec Koscielny

WYKAZ LEKKICH PRAC DOZWOLONYCH
PRACOWNIKOM MLODOCIANYM
ZATRUDNIONYM W INNYM CELU NIZ PRZYGOTOWANIE ZAWODOWE
(praktyka zawodowa)

1. Zatrudnianie w innym celu niz przygotowanie zawodowe moze dotyczyé oséb

powyzej 15 lat 1 obejmowaé nizej wymienione prace i czynnosci:

a) porzadkowanie i segregowanie archiwum, dokumentacji, ksiggozbioru itp.,

b) przenoszenie dokumentacji, materialdw, urzadzefi biurowych i sprzetu
z zachowaniem norm wydatku energetycznego i dopuszezalnych ciezarow,

¢) sprzgtanie wnetrz i pomieszezen obiektow,

d) prace porzadkowe wokot obiektdéw z uzyciem prostych narzedzi i sprzetu,

€) prace polegajace na obshudze typowych urzadzes biurowych ,

f) prace administracyjne 1 biurowe o charakterze pomocniczym wykonywane pod
nadzorem,

g) prace zwigzane z urzadzaniem i porzadkowaniem pomieszezen biurowych, lokali
wyborczych, sal przyjeé itp. (czynnosci plastyczne, dekoracyjne),

h) inne prace o charakterze prac lekkich i sezonowych wykonywanych pod nadzorem
doswiadczonego pracownika.

2. Wszystkie prace wymienione w pkt. 1 powinny odbywaé sie pod nadzorem
wyznaczonego pracownika sprawujacego nadzor nad zatrudnionym dorywczo
miodocianym.

3. Zabrania si¢ przydzielania mlodocianym prac i czynnosdci polegajacych na obshudze
urzadzen elekirycznych, transportowych, niebezpiecznych 1 ostrych narzedzi r¢cznych
z uzyciem $rodkéw chemicznych, prac na wysokodci i prac z goracymi czynnikami, w

wykopach itp..
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Zatacznik Nr 6

do Regulaminu Pracy
Urzgdu Gminy
Juchnowiec Koscielny

WYKAZ PRAC SZCZEGOLNIE SZKODLIWYCH DLA ZDROWIA KOBIET

. Wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartodci obcigZenia pracac?ﬁzyczna,, mierzone
wydatkiem energetycznym nefto na wykonanie pracy, przekraczajacej 5000 kJ na zmiane
robocza, a przy pracy dorywezej -20 kJ/ mim. UWAGA: 1kJI =0, 24 keal.

2. Reczne podnoszenie i przenoszenie cigzardw o wadze przekraczajacej:

a) 12 kg -jezeli praca jest wykonywana stale,

b) 20 kg - jezeli praca wykonywana jest dorywczo.

3. Reczne przenoszenie pod gére - po pochylniach, schodach itp., ktdrych maksymalny kat

nachylenta przekracza 30°, a wysoko$¢ 5 m - cigzard6w o masie przekraczajacej:

a} 8 kg - przy pracy stalej,

b) 15 kg - przy pracy dorywczej.

4. Przewozenie cigzarOGw o masie przekraczajacej 50 kg — przy przewozeniu na taczkach

jednokotowych.

Wyzej podane dopuszczalne masy cigzardw obejmujg réwniez mas¢ urzadzenia

transportowego 1 dotycza przewozenia cigzardw po powierzchni réwnej, twardej 1 gladkiej o

pochyleniu nie przekraczajacym 2 % przy pracach wyzej wymienionych, W przypadku

przewozenia cigzarow po powierzchni nierdwnej w sposob wyzej okreslony masa cigzaréw nie

moze przekraczac 60 % wielkosci podanych wust. 1.

5. Kobietom w cigzy i w okresie karmienia:

a) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartodci obciazenia praca fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajacej 2.900 kJ
na zmiang robocza,

b) prace wymienione w ust. 1-3, jezeli wystepuje przekroczenie s okreslonych w nich
wartosci,

€) prace w pozycjt wymuszonej,

d) prace w pozycji stojacej facznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.

6. Kobietom w cigzy:

a) prace przy obshidze monitordw ekranowych - powyzej 4 godzin na dobe.




