Elektronicznie podpisany przez:
Dariusz Stanistaw Rafalik - Wojt Gminy Matkinia Gérna

ZARZADZENIE NR 3/2025 dnia 2 stycznia 2025 1
WOJTA GMINY MALKINIA GORNA

z dnia 2 stycznia 2025 1.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy w Urzedzie Gminy w Malkini Gornej

Na podstawie art.1042 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1465 z p6zn.
zm.) oraz art 42 ust. 1 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. Uz 2024r.
poz. 1135) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam w Urzedzie Gminy w Matkini Goérnej Regulamin Pracy zwany dalej ,,Regulaminem"
stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania do wiadomosci pracownikom.
§ 3. Fakt zapoznania si¢ z Regulaminem pracownicy potwierdzg na pismie.
§ 4. Traci moc:

Zarzadzenie nr 57/2023 Wojta Gminy Maltkinia Gorna zdnia 27 kwietnia 2023 roku w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Pracy w Urzgdzie Gminy w Malkini Gorne;j;

§ 5. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wit

Dariusz Stanislaw Rafalik
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Zatgcznik do zarzadzenia Nr 3/2025
Wojta Gminy Malkinia Gorna
z dnia 2 stycznia 2025 r.

REGULAMIN
PRACY URZEDU GMINY W MALKINI GORNEJ

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin Pracy Urzgdu Gminy w Malkini Goérnej, zwany dalej ,,Regulaminem” ustala porzadek
wewnetrzny irozktad czasu pracy oraz zwigzane ztym prawa iobowigzki pracodawcy i pracownikow
zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Matkini Gorne;.

§ 2. Regulamin obowiazuje wszystkich pracownikow Urzedu Gminy w Malkini Gornej bez wzgledu na forme
nawigzania stosunku pracy, zajmowane stanowisko, system, rozktad i wymiar czasu pracy.

§ 3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Regulaminie — oznacza to Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Malkini Gorne;j;
2) Urzedzie — oznacza to Urzad Gminy w Malkini Gornej;

3) pracodawcy — oznacza to Urzad Gminy w Malkini Goérnej, jako podmiot zatrudniajacy pracownikow,
reprezentowany przez Wojta Gminy Matkinia Goérna lub upowazniong przez niego osobg;

4) pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione w Urzgdzie;

5) bezposrednim przetozonym — oznacza to pracownika zatrudnionego na stanowisku zwigzanym z kierowaniem
zespolem, ktéremu pracownik bezposrednio podlega;

6) Wojcie Gminy — oznacza to Wojta Gminy Matkinia Gorna;
7) Sekretarzu Gminy, Skarbniku Gminy — oznacza to Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy Matkinia Gérna;

8) pracowniku na stanowisku urzedniczym — oznacza to osobe¢ zatrudniong na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urz¢dniczym;

9) jednostkach organizacyjnych Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione w strukturze Urzgdu referaty
i réwnorzedne jednostki organizacyjne na prawach referatu (Urzad Stanu Cywilnego oraz samodzielne
stanowiska pracy);

10) przepisach wewngtrznych — oznacza to Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Matkini Gornej oraz
zarzadzenia Wojta Gminy Malkinia Gorna;

11) ustawie — oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych.

Rozdzial 2
Obowiazki pracodawcy

§ 4. Pracodawca jest obowiagzany zapewni¢ pracownikom wiasciwe warunki do wykonywania obowigzkow
stuzbowych, a w szczegdlnosci:

1) zaznajomi¢ pracownikow podejmujacych pracg z zakresem ich obowiazkow, sposobem wykonywania pracy na
wyznaczonych stanowiskach oraz z ich podstawowymi uprawnieniami;

2) zaznajomi¢ pracownikow podejmujacych prace z obowigzujacymi w Urzedzie przepisami, ktorych pracownik
powinien przestrzegac;

3) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnosc,
rasg, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno§¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng, a takze ze wzglgdu na zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokreslony albo w pelnym lub
W niepelnym wymiarze czasu pracy;
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4) zaznajomi¢ pracownikow z przepisami dotyczacymi roéwnego traktowania w zatrudnieniu, stanowigcymi
Zalacznik Nr 1 do regulaminu pracy. Informacja o przepisach dotyczacych rownego traktowania dostepna jest
W pomieszczeniu kadr;

5) szanowac¢ godno$¢ i inne dobra osobiste pracownika;
6) podejmowac dziatania celem niedopuszczenia do dyskryminowania pracownikow;
7) wptywac na ksztattowanie w Urzedzie zasad wspotzycia spotecznego;

8) nie dopuszcza¢ oraz przeciwdziata¢ mobbingowi w stosunku do pracownika, tj. wszelkim dziataniom lub
zachowaniom dotyczacym pracownika lub skierowanym przeciwko pracownikowi, polegajacym na
uporczywym i dlugotrwalym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujagcym uniego zanizong oceng
przydatno$ci zawodowej, powodujagcym lub majacym na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika,
izolowanie go lub wyeliminowanie z zespolu wspolpracownikéw. Szczegdlowe zasady przeciwdziatania
mobbingowi okreslone sa w odrebnym Zarzadzeniu;

9) zapozna¢ pracownikoéw z postanowieniami Kodeksu etyki pracownikéw Urzgedu Gminy w Maltkini Gornej
okreslonym w odrebnym zarzadzeniu;

10) organizowa¢ prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez osigganie przez
pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakos$ci pracy;

11) stwarza¢ pracownikom podejmujagcym zatrudnienie po ukonczeniu szkoly warunki sprzyjajace
przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy;

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

13) terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie;

14) przewidywaé¢ w budzecie jednostki $rodki finansowe na podnoszenie wiedzy i kwalifikacji zawodowych
pracownikow oraz utatwia¢ im uczestniczenie w roznych formach szkolenia;

15) zaspokaja¢ w miarg¢ posiadanych warunkdéw i srodkow bytowe, socjalne i kulturalne potrzeby pracownikow;
16) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikéw ich pracy;

17) prowadzi¢ i przechowywac¢ w postaci papierowej lub elektronicznej dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow (dokumentacja pracownicza);

18) przechowywa¢ dokumentacj¢ pracowniczg w sposob gwarantujacy zachowanie jej poufno$ci, integralnosci,
kompletnos$ci oraz dostepnos$ci, w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres
zatrudnienia, a takze przez okres 10 lat, liczac od konca roku kalendarzowego, w ktoérym stosunek pracy ulegt
rozwigzaniu lub wygast, chyba ze odrebne przepisy przewidujg dtuzszy okres przechowywania dokumentacji
pracowniczej;

19) wydawac¢ pracownikom $wiadectwa pracy zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami;

20) przyjmowac skargi i wnioski pracownikow;

21) wydawac¢ pracownikom potrzebne materiaty i narzedzia pracy;

22) informowa¢ pracownikoéw o warunkach ich zatrudnienia, o ktorych mowa w art. 29 § 3, 32 i33 kodeksu pracy;

23) przekazywaé¢ pracownikom w formie ustnej infromacje o wolnych miejscach pracy, mozliwosci zatrudnienia
w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy oraz mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub niepetnym
wymiarze czasu pracy oraz mozliwosci awansu. Potwierdzenie zapoznania pracownika z informacjg stanowi
zalacznik nr 2 do regulaminu;

24) kierowa¢ pracownikow na wymagane badania lekarskie: wstgpne, okresowe i kontrolne;

25) zapewni¢ szkolenia z zakresu zasad bezpieczenstwa i higieny pracy przed dopuszczeniem pracownikow do
pracy;

26) spowodowac¢ zapoznanie si¢ pracownika z Regulaminem Pracy Urzgdu oraz zakresem informacji objetych
tajemnicg okreslong w przepisach obowigzujacych na stanowisku pracy, na ktéorym pracownik ma pracowac;
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27) zapozna¢ pracownika zzasadami rejestracji czasu pracy 1iudzielenia zwolnien od pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy;

28) przetwarza¢ dane osobowe pracownikow zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Rozdzial 3
Obowiazki pracownikéw

§ 5. Do podstawowych obowiazkow pracownika nalezy dbato$¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz
o $rodki publiczne zuwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych interesow obywateli, a w
szczegolnosci:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;
2) wykorzystywanie czasu pracy na wykonywanie obowigzkow stuzbowych;
3) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

4) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie dokumentéw znajdujacych
si¢ w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania;

5) przestrzeganie ustalonego czasu pracy ustalonego w Urzedzie Gminy w Matkini Gornej;

6) uprzejmos$¢  izyczliwo$s¢  w kontaktach  z obywatelami, = zwierzchnikami, = podwladnymi  oraz
wspotpracownikami;

7) zachowanie si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim;

8) dbanie o nienaganny i schludny wyglad;

9) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;

10) przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa oraz higieny pracy, a takze przepisoOw przeciwpozarowych;

11) dbanie o mienie Urzedu i wykorzystywanie przydzielonych urzadzen, sprzgtu imateriatéw zgodnie zich
przeznaczeniem,

12) powstrzymywanie si¢ od wykonywania zaje¢ pozostajagcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore
wykonuje w ramach obowigzkow stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub
interesownos¢ oraz zajec¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy.

§ 6. 1. Pracownik jest obowigzany sumiennie i starannie wykonywa¢ polecenia przetozonego.

2. Jezeli pracownik jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera znamiona pomytki,
jest on obowiazany poinformowa¢ otym na pisSmie swojego bezposredniego przelozonego. W przypadku
pisemnego potwierdzenia polecenia pracownik jest obowiazany je wykona¢, zawiadamiajac jednoczesnie Wojta
Gminy.

3. Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadzitoby to do popekienia przestgpstwa,
wykroczenia lub grozitoby to niepowetowanymi stratami, o czym niezwlocznie informuje Wojta Gminy.

§ 7. 1. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzgdniczym, jest
obowigzany ztozy¢ oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarcze;.

2. Obowiazek wynikajacy z ust. 1 nie dotyczy pracownikow zatrudnionych na podstawie wyboru i powotania
oraz Sekretarza Gminy.

§ 8. 1. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzgdniczym w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym na
zadanie pracodawcy jest obowigzany ztozy¢ o§wiadczenie o stanie majatkowym.

2. Obowiazek wynikajacy z ust. 1 nie dotyczy pracownikow zatrudnionych na podstawie wyboru i powotania
oraz Sekretarza Gminy.

§ 9. 1. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urz¢dniczym, jest
obowigzany poddac si¢ okresowym ocenom kwalifikacyjnym.

2. Obowiazek wynikajacy z ust. 1 nie dotyczy pracownikow zatrudnionych na podstawie wyboru i powolania.

3. Szczegotowe zasady dokonywania ocen kwalifikacyjnych okresla zarzadzenie Wéjta Gminy.
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§ 10. 1. Osoba przyjmowana do pracy podlega wstgpnym badaniom lekarskim. Aktualne orzeczenie lekarskie
stwierdzajgce brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku stanowi warunek nawigzania stosunku

pracy.

2.Osoba przyjmowana do pracy na stanowisko urzednicze ma obowigzek przedstawi¢ o$wiadczenie
potwierdzajaca, ze nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sagdu za umys$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe (oswiadczenie o niekaralnos$ci).

3. Nowo zatrudniony pracownik przed dopuszczeniem do pracy powinien:
1) odby¢ wstepne przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j;

2) zapozna¢ si¢ z podstawowymi obowigzkami oraz procedurami i instrukcjami obowigzujacymi na stanowisku
pracy.

§ 11. Nowo zatrudniony pracownik na stanowisku urzedniczym przed przystgpieniem do wykonywania
obowigzkéw stuzbowych sktada slubowanie w obecnosci Wojta Gminy lub Sekretarza Gminy o nastgpujace;j tresci:
,.Slubuje uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku bede stuzy¢ panstwu polskiemu i wspolnocie samorzadowe;,
przestrzega¢ porzadku prawnego i wykonywac¢ sumiennie powierzone mi zadania”. Do tresci §lubowania mogg by¢
dodane stowa ,,Tak mi dopoméz Bog”. Ztozenie §lubowania pracownik potwierdza podpisem. Odmowa zlozenia
Slubowania, powoduje wygasnigcie stosunku pracy.

§ 12. 1. Pracownicy podejmujacy po raz pierwszy prac¢ na stanowisku urzedniczym w rozumieniu ustawy, sg
obowigzani odby¢ stuzbe przygotowawczg.

2. Szczegotowe zasady odbywania stuzby przygotowawczej okresla zarzagdzenie Wojta Gminy.

§ 13. Pracownik wykonujacy zadania okre§lone w zakresie czynnosci lub w indywidualnych poleceniach
stuzbowych jest odpowiedzialny za:

1) zatatwianie spraw zgodnie z wymogami wiedzy fachowej;
2) nalezyte zgromadzenie materiatu niezbg¢dnego do ustalenia stanu faktycznego i prawnego zatatwianych spraw;
3) doktadne i bezbtedne podawanie wszelkich danych, w tym nazwisk, nazw i obliczen cyfrowych;
4) nalezyte prowadzenie oraz przechowywanie akt, ewidencji i rejestrow.
§ 14. Pracownikowi bezwzglednie zabrania si¢:
1) opuszczania migjsca pracy bez zgody bezposredniego przetozonego;

2) wykonywanie jakichkolwiek prac niezwigzanych zwykonywaniem zadan shuzbowych, zaréwno
z wykorzystaniem sprzetu stuzbowego, jak i prywatnego w czasie godzin pracy;

3) wynoszenia z Urzgdu bez zgody bezposredniego przetozonego jakichkolwiek rzeczy niebedacych wiasnoscia
Pracownika, w szczegdlnosci dokumentow lub nosnikéw danych,

4) wnoszenia na teren Urzedu napojow alkoholowych lub $rodkéw odurzajacych, a takze spozywania alkoholu
lub $rodkéw odurzajacych na terenie Urzedu w czasie godzin pracy, jak ipo zakonczeniu pracy oraz
przychodzenia do pracy po ich spozyciu;

5) palenia tytoniu oraz e-papieroséw na terenie Urzgdu Gminy w Malkini Gornej;

§ 15. 1. W sytuacji, gdy zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze Pracownik stawil si¢ do pracy w stanie po
spozyciu alkoholu albo spozywat alkohol w czasie pracy, bezposredni przetozony ma obowigzek odsunaé
Pracownika od pracy oraz poinformowa¢ go o okoliczno$ciach uzasadniajacych te decyzje. Polecenie zaprzestania
pracy moze by¢ wydane ustnie.

2. Na zadanie Wojta, osoby przez niego upowaznionej, a takze na zadanie Pracownika badanie stanu trzezwosci
przeprowadza uprawniony organ powotany do ochrony porzadku publicznego. Zabiegu pobrania krwi dokonuje
pracownik stuzby zdrowia. Badanie przeprowadza si¢ na koszt pracodawcy. W przypadku potwierdzenia
w badaniu nietrzezwos$ci pracownika, koszty przeprowadzonego badania obcigzajg pracownika.

Rozdzial 4
Organizacja pracy

§ 16. 1. W Urzedzie obowigzuje zasada wydawania pracownikom polecen stuzbowych przez bezposredniego
przetozonego.
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2. Jesli polecenie wyda pracownikowi przetozony wyzszego szczebla, pracownik ktory polecenie otrzymat jest
obowigzany polecenie wykona¢ po uprzednim zawiadomieniu swojego bezposredniego przetozonego.
W przypadku jego nieobecnos$ci, pracownik wykonuje polecenie i informuje o tym bezposredniego przetozonego
po jego powrocie do pracy.

3. W przypadku wydania polecenia pracownikowi przez przetozonego wyzszego szczebla oraz przez
bezposredniego przetozonego, pracownik ma obowigzek w pierwszej kolejnosci wykonaé polecenie przetozonego
wyzszego szczebla.

§ 17. 1. Pracownik przychodzacy do pracy obowiazany jest ten fakt potwierdzi¢ wlasnorgcznym podpisem na
liscie obecnosci.

2. Pracownik, ktéry spoznit si¢ do pracy, powinien odpracowaé spdznienie pozostajac dtuzej w pracy w tym
samym dniu, przez okres odpowiadajacy niewliczonemu do czasu pracy okresowi spdznienia, Odpracowanie
spdznienia nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

3. Podpisane listy obecnosci przekazywane sg Wojtowi Gminy.

4. Kontroli ewidencji i rozliczenia czasu pracy dokonuje Referat Organizacyjny i Kadr.

5. Wyjazdy stuzbowe odbywaja sie na podstawie polecenia wyjazdu (delegacji) podpisanego przez:
1) w odniesieniu do Wdjta Gminy wyznaczong przez Wojta osobg lub Sekretarza Gminy;

2) w odniesieniu do Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy, pozostatych pracownikow, kierownikow jednostek
organizacyjnych Urzedu Gminy — Wjt Gminy lub wyznaczona przez niego osoba.

§ 18. Pracownik wychodzacy z budynku Urzedu Gminy w czasie godzin pracy, jak tez po jej zakonczeniu,
powinien przed opuszczeniem pokoju biurowego:

1) zabezpieczy¢ dokumenty, pieniadze, druki, pieczatki itp. przed dostgpem 0sob trzecich;
2) wylogowac si¢ z urzadzen elektronicznych, wytaczy¢ z sieci elektrycznej uzytkowane urzadzenia elektryczne;

3) pozamyka¢ okna ipomieszczenia oraz pozostawi¢ klucze w miejscu do tego wyznaczonym, sprzet
komputerowy oraz zwigzane z tym sprz¢tem dane zachowane w systemie komputerowym, nalezy zabezpieczy¢
na zasadach okre$lonych w ,,Polityce bezpieczenstwa informacji”.

§ 19. Przebywanie w budynku Urzgedu poza obowigzujacym rozktadem czasu pracy dopuszczalne jest
wylacznie za zgoda Wojta Gminy lub Sekretarza Gminy.

§ 20. 1. Pracownik, ktoérego dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin ma prawo do przerwy
trwajacej co najmniej 15 minut, wliczanej do czasu pracy. Czas rozpoczynania ikofczenia przerwy ustalaja
kierownicy poszczegdlnych jednostek organizacyjnych w porozumieniu z pracownikami.

2. Kierownicy referatow organizuja prace w podleglej jednostce przy zachowaniu zasady ciaglosci obstugi
interesantow.

Rozdzial 5
Czas pracy

§ 21. 1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w Urzedzie lub
innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy nalezy w pelni wykorzystywaé na wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.

§ 22. 1. Praca w Urzedzie Gminy w Matkini Gérnej wykonywana jest w systemie podstawowym.
2. Okres rozliczeniowy obowigzujacy w Urzedzie Gminy w Matkini Gérnej wynosi 3 miesigce.
3. Okresy miesigczne pokrywaja si¢ z kwartatami.

4. Praca wykonywana jest od poniedziatku do piatku od 8% do 16%. W uzasadnionych przypadkach, za
porozumieniem lub na wniosek Pracownika W¢jt moze zastosowa¢ indywidualny czas pracy.

5. Dniami wolnymi od pracy z tytutu zasady przecigtnie pig¢ciodniowego tygodnia pracy sg soboty. Jezeli
w sobot¢ wypadnie dzien $§wigteczny, pracodawca w drodze zarzadzenia wyznaczy inny dzien wolny od pracy
w tym samym okresie rozliczeniowym.
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6. Niedziele i $wigta okreslone odrgbnymi przepisami sa dniami wolnymi. Za prace w niedziele i §wigta uwaza
si¢ prace wykonywang pomiedzy godzing 6°° w tym dniu a godzing 6°° nastgpnego dnia.

7. Dni dodatkowo wolne od pracy ustalane sg w razie potrzeby w drodze odrgbnego zarzadzenia.

§ 23. 1. Pracownicy Urzgdu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych oraz nie urzgdniczych z wyjatkiem
sprzataczki i kierowcy autobusu pracuja od poniedziatku do pigtku w nastepujacych godzinach: 8% do 16%.

2. Sprzataczki pracuja w godz. od 6% do 14% (pierwsza zmiana) i od 14% do 22% (druga zmiana) na podstawie
bezterminowego harmonogramu, ktory obowigzuje pracownika do czasu otrzymania nowego harmonogramu;

3. Sprzataczka zatrudniona w budynku przy ul. Nurskiej 144 1iprzy ul. Bieganskiego 3/1 pracuje wedlug
grafiku ustalonego przez kierownika;

4., Kierowca autobusu pracuje od 62° do 1420,

§ 24. Jezeli jest niezbgdne wykonywanie pracy w sobote przez Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego, to moze
on liczbg przepracowanych godzin odebra¢ w okresie rozliczeniowym w terminie uzgodnionym z Wojtem Gminy
badz Sekretarzem Gminy.

§ 25. 1. Jezeli wymagaja tego potrzeby Urzedu, pracownik na polecenie zwierzchnika stuzbowego wykonuje
prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele
1 $wieta. Wzoér polecenia pracy w godzinach nadliczbowych stanowi zalgeznik Nr 3.

2. Wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych jest mozliwe wylacznie na polecenie bezposredniego
przetozonego lub za jego zgoda. Pracownik nie moze samodzielnie zadecydowaé o wykonywaniu pracy
w godzinach nadliczbowych.

3. Pracownikowi wykonujagcemu pracg w niedziele i §wigta pracodawca jest obowigzany zapewni¢ inny dzien
wolny od pracy do konca okresu rozliczeniowego.

4. Wykonywanie pracy poza ustalonymi godzinami pracy bez polecenia lub zgody bezposredniego
przetozonego stanowi cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkdéw pracowniczych.

5. Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz - bez ich zgody - do pracownikow sprawujacych piecze
nad osobami wymagajacymi statej opieki lub opiekujacych si¢ dzie¢mi w wieku do o§miu lat.

6. Rekompensata pracy nadliczbowe;j, jak rowniez pracy w dniu rozktadowo wolnym od pracy, odbywa si¢ na
zasadach okreslonych w przepisach powszechnie obowiazujacych.

§ 26. Pora nocna obejmuje 8 godzin migdzy godzinami 23%a 7%,

§ 27. 1. Pracodawca moze zobowigza¢ pracownika do petnienia dyzuru, tj. do pozostawania poza normalnymi
godzinami pracy w gotowosci do wykonywania pracy wynikajacej z umowy o pracg, w Urzedzie lub w innym
miejscu wyznaczonym przez pracodawce.

2. Czasu dyzuru nie wlicza si¢ do czasu pracy, jezeli podczas dyzuru pracownik nie wykonywat pracy.

3.Za czas dyzuru, zwyjatkiem dyzuru pelnionego w domu, przystuguje pracownikowi, z wyjatkiem
pracownikow zarzadzajacych Urzedem w imieniu pracodawcy, czas wolny od pracy w wymiarze odpowiadajagcym
dlugosci dyzuru, a w razie braku mozliwosci udzielenia czasu wolnego — wynagrodzenie w wysokosci okres$lone;
przepisami o wynagrodzeniu.

§ 28. Pracodawca prowadzi odrgbnie dla kazdego pracownika ewidencj¢ czasu pracy w celu prawidtowego
ustalenia wynagrodzenia pracownika i innych $wiadczen zwigzanych z praca, uwzgledniajaca migdzy innymi:

- liczbe przepracowanych godzin oraz godzing rozpoczecia i zakonczenia pracy,

- liczbe godzin przepracowanych w porze nocnej,

- liczbe godzin nadliczbowych,

- liczbe godzin dyzuru oraz godziny rozpoczgcia i zakonczenia dyzuru, ze wskazaniem miejsca jego petnienia,
- dni wolne od pracy z oznaczeniem tytutu ich udzielenia,

- ustawowe zwolnienia od pracy, ze wskazaniem podstawy prawnej ich udzielenia i oznaczeniem wymiaru,

- nieusprawiedliwione nieobecnos$ci w pracy, z oznaczeniem ich wymiaru;
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Ewidencja czasu pracy prowadzona jest w Referacie Organizacyjnym i Kadr.

§ 29. Kierownicy poszczegolnych komorek organizacyjnych odpowiadaja za prawidlowe planowanie
i rozliczanie czasu pracy podlegltych pracownikow oraz wykorzystywanie przez nich urlopéw wypoczynkowych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

§ 30. Nie zalicza si¢ do czasu pracy:

1) czasu szkolen odbywanych poza godzinami pracy, z wylaczeniem szkolen BHP oraz szkolen odbywanych na
polecenie pracodawcy;

2) szkolenia podnoszace kwalifikacje zawodowe na wniosek pracownika;

3) czasu podrozy shuzbowej, czyli delegowania pracownika poza miejsce wykonywania pracy okreslone
w umowie o pracg, przypadajacego po normalnych godzinach pracy, jesli podczas tej podrozy pracownik
nie wykonuje pracy;

4) czasu potrzebnego do przygotowania si¢ do rozpoczecia pracy na swoim stanowisku w godzinach okreslonych
w rozktadzie lub indywidualnym harmonogramie pracy.

Rozdzial 6
Przyjmowanie i obsluga interesantow

§ 31. 1. Pracownicy Urzegdu przyjmuja interesantow w godzinach pracy Urzedu.

2. Wojt Gminy przyjmuje interesantdw w sprawach skarg i wnioskow w kazda $srod¢ w godzinach od 9% do
14% oraz od 16% do 17%.

§ 32. Za nalezyta organizacj¢ przyjmowania interesantow odpowiedzialni sg Kierownicy Referatéw.

Rozdzial 7
Urlopy, zwolnienia od pracy, nieobecno$ci w pracy

§ 33. 1. Pracownikowi przystuguja ptatne urlopy wypoczynkowe wedlug zasad okreslonych w Kodeksie Pracy
i rozporzadzeniu ministra wlasciwego ds. pracy, okre$lajacym szczegotowe zasady ustalania i wyplacania
wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu pieni¢znego za urlop.

2. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

3. Pracodawca udziela urlopu w terminie uzgodnionym z pracownikiem. Pracownik wnioskuje o urlop
wypoczynkowy poprzez zlozenie pisemnego wniosku w tym zakresie. Udzielenie urlopu wymaga akceptacji
wniosku przez Kierownika Referatu, Wojta Gminy lub Sekretarza oraz dostarczenie wniosku urlopowego do
Referatu Organizacyjnego i Kadr najpozniej w dniu poprzedzajacym urlop.

4. Co najmniej jedna czg$¢ wypoczynku pracownika, zwigzana z podzialem urlopu na czeSci, powinna
obejmowac¢ minimum 14 kolejnych dni kalendarzowych.

5. W wyjatkowych okoliczno$ciach, ktére nie byty znane w momencie udzielania urlopu, pracodawca moze
odwota¢ pracownika zurlopu pokrywajac poniesione przez pracownika koszty, pozostajagce w bezposrednim
zwigzku z odwotaniem go z urlopu.

6. Pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi zaleglego urlopu wypoczynkowego bez wniosku pracownika
w tym zakresie. Pracownik jest zobowigzany do wykorzystania urlopu zaleglego zgodnie z terminem wskazanym
przez bezposredniego przetozonego.

7. Na zadanie pracownika zgloszone telefonicznie, na pisSmie lub ustnie bezposredniemu przetozonemu,
najpozniej w dniu rozpoczecia urlopu pracodawca jest zobowigzany udzieli¢ mu nie wiecej niz 4 dni urlopu
wypoczynkowego ,,na zgdanie” w roku kalendarzowym.

8. Urlopu niewykorzystanego za dany rok nalezy pracownikowi udzieli¢ najpdézniej do dnia 30 wrzesnia
nastgpnego roku kalendarzowego.

§ 34. 1. Wojt Gminy lub Sekretarz dzialajacy na podstawie upowaznienia Wojta Gminy, moze udzieli¢
pracownikowi, na jego wniosek umotywowany waznymi przyczynami, urlopu bezptatnego.

2. Wniosek o udzielenie urlopu bezptatnego opiniuje Kierownik Referatu.

3. Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia pracownicze.
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§ 35. Pracownikowi przystuguje urlop okolicznosciowy, opiekunczy lub zwolnienie od pracy z powodu sity
wyzszej w wymiarze i na zasadach przewidzianych w obowiazujacych przepisach.

§ 36. Za prawidtowe izgodne zobowigzujacymi przepisami, planowanie iwykorzystywanie urlopow
wypoczynkowych przez podleglych sobie pracownikoéw odpowiadaja Kierownicy.

§ 37. Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy:

1. W razie niestawienia si¢ do pracy, pracownik jest zobowigzany niezwtocznie zawiadomic¢ przelozonego
o przyczynie nieobecnosci iprzewidywanym czasie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu
nieobecnosci, osobiscie lub przez inne osoby badz listownie (w tym przypadku za dat¢ zawiadomienia uwaza sig¢
date stempla pocztowego).

2. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos$¢ w pracy przedstawiajac odpowiednie dowody
(zwolnienie chorobowe lub inne) .

3. Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ w pracy sa:

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

2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o zwalczaniu choroéb
zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami;

3) o$wiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych konieczno$¢ sprawowania przez
pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia
przedszkola lub szkoty, do ktérej uczeszcza dziecko (potwierdzone przez te placoéwke);

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ wlasciwy w sprawach
administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policje lub organ prowadzacy
postepowanie w sprawach o wykroczenia, w charakterze strony lub $wiadka w postgpowaniu prowadzonym
przed tymi organami, zawierajace adnotacje potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie;

5) o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy shuzbowej w godzinach nocnych, w warunkach
uniemozliwiajacych odpoczynek nocny, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uplyneto
8 godzin.

4. Nieobecnosci, o ktorych mowa w ust. 1 nie mogg zaktoci¢ normalnego toku pracy jednostki organizacyjne;j
Urzedu.

5. Niedopehienie obowigzku usprawiedliwienia nieobecno$ci przez pracownika stanowi naruszenie
podstawowych obowigzkéw pracownika i1imoze stanowi¢ podstawg rozwigzania umowy o pracg bez
wypowiedzenia z winy pracownika.

§ 38. 1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zatatwiania waznych spraw osobistych
lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach pracy. Zwolnien udzielaja: Wojt Gminy oraz Sekretarz
Gminy.

2. Wyjscie poza Urzad w celu prywatnym wymaga kazdorazowo zlozenia pisemnego wniosku o wyjscie
prywatne zgodnego ze wzorem stanowigcym - zalgcznik Nr 4.

3. W zlozonym wniosku pracownik ma obowigzek okres§li¢ dat¢ igodziny wyjscia oraz dat¢ igodziny
odpracowania wyj$cia prywatnego.

4. Wniosek podlega zaopiniowaniu przez Kierownika Referatu.
5. Whnioski pracownikow, ktore uzyskatly akceptacje, przechowywane sa w Referacie Organizacyjnym i Kadr.

6.Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1 pracownikowi przysluguje wynagrodzenie pod
warunkiem odpracowania tego czasu. Czas odpracowania wyj$¢ prywatnych nie jest praca w godzinach
nadliczbowych.

7. Odpracowanie czasu zwolnienia powinno nastgpi¢ w tym samym miesigcu, w ktorym pracownik uzyskat
zwolnienie od pracy, a jesli jest to niemozliwe najpdzniej do konca okresu rozliczeniowego.

§ 39. 1. Uznanie nieobecno$ci w pracy (nieprzybycie do pracy, spoznienie lub przedwczesne opuszczenie
pracy) za usprawiedliwione nalezy do Wojta Gminy lub Sekretarza Gminy.
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2. W stosunku do Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy, kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych
uprawnienie wymienione w ust. 1 przystuguje Wojtowi Gminy.

Rozdzial 8
Postanowienia dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy

§ 40. Pracodawca przeprowadza szkolenia zzakresu bezpieczenstwa 1ihigieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowe;.

§ 41. 1. Bezposredni przetozony pracownika jest obowigzany do stalego czuwania nad przebiegiem pracy
zgodnie z przepisami oraz zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Przed dopuszczeniem do pracy, kazdy nowo przyjety Pracownik przechodzi instruktaz ogdlny
przeprowadzony przez inspektora BHP oraz instruktaz stanowiskowy przeprowadzany przez bezposredniego
przetozonego. Bezposredni przetozony przydziela Pracownikowi narzedzia i materiaty niezbedne do pracy.

3. Przed dopuszczeniem do pracy pracodawca informuje Pracownika o ryzyku zawodowym zwigzanym
z wykonywang praca w czasie szkolen wstgpnych bhp oraz przez udostgpnianie tekstu oceny ryzyka zawodowego
oraz omowienie najwazniejszych zagrozen wystepujacych na zajmowanym przez pracownika stanowisku pracy

4. Pracownik potwierdza na pisSmie zapoznanie si¢ z trescig informacji, o ktérych mowa powyzej, podpisujac
stosowne o$wiadczenie, stanowigce zalacznik Nr 5, ktore zostaje dotaczone do jego akt osobowych

§ 42. 1. Pracownicy sa obowigzani do przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a w szczegdlnoSci:

1) wykonywania pracy w sposob zgodny zzasadami iprzepisami bezpieczenstwa ihigieny pracy oraz
przestrzegania w tym zakresie zarzadzen, instrukcji, a takze wskazdéwek przetozonych;

2) troski o nalezyty stan pomieszczen, urzadzen i sprzetu oraz fad i porzadek w miejscu pracy;
3) poddawania si¢ okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim;
4) udzialu w szkoleniach z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Wypadki w czasie pracy pracownicy zglaszajg niezwlocznie w jednostce organizacyjnej Urzedu zajmujace;j
si¢ bezpieczenstwem i higieng pracy.

§ 43. Pracownikowi przyshuguja okulary korygujace wzrok przeznaczone wylacznie do pracy z monitorem
ekranowym na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach.

§ 44. Zasady przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkow ochrony indywidualnej, srodkow czystosci
inapojow oraz zasady zwrotu kosztow poniesionych na zakup okularow korygujacych wzrok okre$lone sa
w odrgbnych zarzadzeniach.

§ 45. 1. W zakresie ochrony przeciwpozarowej pracownicy sg obowigzani do:

1) zapoznania si¢ z instrukcja bezpieczenstwa pozarowego, ktéra znajduje si¢ w Referacie Organizacyjnym
1 Kadr;

2) Pracownik podpisuje O$§wiadczenie o zapoznaniu si¢ z instrukcjg bezpieczenstwa pozarowego. Os§wiadczenie
dotaczane jest do akt osobowych pracownika

3) nadzorowania wilaczonych do sieci urzadzen elektrycznych (komputeréw, maszyn do liczenia, przeno$nych
urzadzen grzewczych, czajnikow elektrycznych itp.);

4) zawiadomienia Referatu Organizacyjnego i Kadr o zauwazonych usterkach, ktore moga by¢ przyczyna pozaru;

5) zawiadomienia w razie pozaru strazy pozarnej oraz zaalarmowania pracownikOw zagrozonego pozarem
pomieszczenia;

6) udziatu w szkoleniach w zakresie ochrony przeciwpozarowe;j.

2. Zabrania si¢ dokonywania przez pracownikow jakichkolwiek napraw sprzetu elektrycznego znajdujacego si¢
w budynku Urzedu oraz ingerowania w pracg tablic rozdzielczych, wylacznikow 1 gniazdek elektrycznych.

Rozdzial 9
Uprawnienia pracownikow zwiazane z rodzicielstwem

§ 46. 1. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, ani w niedziele
i $wieta oraz bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.
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2. Wykaz prac wzbronionych kobietom oraz wykaz prac szczegdlnie ucigzliwych i szkodliwych dla zdrowia
kobiet w cigzy oraz karmigcych dziecko piersig okres§lono w Zalaczniku Nr 6 do niniejszego Regulaminu.

3. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem do ukonczenia przez nie 8 roku zycia nie wolno bez jego zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w rownowaznym systemie czasu pracy, jak réwniez
delegowac poza stale miejsce pracy.

§ 47. 1. Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony swiadectwem lekarskim.

2. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownicy ci¢zarnej zwolnien od pracy na zlecone przez lekarza
badania lekarskie przeprowadzane w zwiazku z cigza, jezeli badania te nie moga by¢ przeprowadzone poza
godzinami pracy. Za czas nieobecnosci w pracy z tego powodu pracownica zachowuje prawo do wynagrodzenia.

3. Pracodawca jest obowigzany przenie$¢ do innej pracy lub zwolni¢ na czas niezbgdny z obowigzku
$wiadczenia pracy kobiete w cigzy lub karmiacg dziecko piersia w przypadkach ina zasadach okreslonych
w odrgbnych przepisach.

§ 48. 1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoch potgodzinnych przerw w pracy wliczanych
do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw w pracy, po 45 minut
kazda. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek pracownicy udzielone acznie.

2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie przystuguja.
Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

§ 49. 1. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do czternastu lat przystuguje
w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.

2. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sa zatrudnieni, zuprawnienia wskazanego w ust. 1 moze
korzysta¢ jedno z nich.

§ 50. Pracownik z urlopu macierzynskiego irodzicielskiego korzysta na zasadach okreSlonych w Kodeksie
Pracy.

Rozdzial 10
Zatrudnianie mtodocianych

§ 51. 1. W przypadku, gdyby pracodawca zamierzat zatrudnia¢ pracownikow mtodocianych w rozumieniu
art.190 Kodeksu pracy, okresli on po konsultacji z lekarzem wykonujacym zadania stuzby medycyny pracy wykaz
prac lekkich iuzyska zatwierdzenie tego wykazu od wlasciwego inspektora pracy, zgodnie z art. 200" Kodeksu

pracy.
2. Przed dopuszczeniem pracownika mtodocianego do pracy zostaje on zapoznany z wykazem prac lekkich.

Rozdzial 11
Zasady wyboru przedstawicieli zalogi

§ 52. Przedstawiciele zatogi sa wylaniani w celu reprezentowania zatogi oraz dokonywania konsultacji
z pracodawca we wszystkich kwestiach prawa pracy. Zasady wyboru przedstawicieli zatogi okresla odrgbne
zarzadzenie.

Rozdzial 12
Odpowiedzialnos$¢ porzadkowa pracownikow

§ 53. 1 Z tytulu odpowiedzialnosci porzadkowej pracownikow pracodawca moze zastosowaé karg upomnienia
lub nagany za nieprzestrzeganie przez Pracownika:

1) ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy;

2) przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy;

3) przepiséw przeciwpozarowych;

4) przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecno$ci w pracy;

5) nieusprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy.
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1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa 1ihigieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci albo
w stanie po uzyciu alkoholu Iub $rodka dziatajacego podobnie do alkoholu lub spozywanie alkoholu lub zazywanie
srodka dziatajacego podobnie do alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze rowniez stosowac kare pienigzng.

2. Za razace naruszenie ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy uwaza si¢ w szczegdlnosci:
1) zte i niedbate wykonywanie pracy, niszczenie urzadzen, materiatdéw i1 narzedzi pracy;
2) wykonywanie w czasie pracy prac niezwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy;
3) nieprzybycie do pracy lub samowolne opuszczanie miejsca pracy bez usprawiedliwienia;

4) stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub pod wptywem S$rodkéw odurzajacych, jak réwniez
spozywanie alkoholu lub $rodkow odurzajacych w czasie lub w miejscu pracy;

5) sp6znianie si¢ do pracy bez usprawiedliwienia cze¢$ciej niz 3 razy w miesigcu;

6) zaktocanie spokoju i porzadku w miejscu pracy;

7) nieuprawnione niewykonywanie lub niedbate wykonywanie polecen przetozonych;
8) niekolezenski stosunek do wspotpracownikdéw oraz przetozonych;

9) niewlasciwy stosunek do klientéw Urzedu;

10) nieprzestrzeganie zasad zawartych w aktach prawa wewnatrzzaktadowego;

11) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowe;j;

12) palenie tytoniu w miejscach do tego nieprzeznaczonych;

13) niewykonanie polecenia pracy w godzinach nadliczbowych;

14) nieprzestrzeganie zakazu wynoszenia z Urzgdu jakichkolwiek dokumentéw lub no$nikow danych bez zgody
bezposredniego przetozonego;

15) dopuszczenie si¢ wobec przetozonych, podwitadnych lub wspolpracownikéw, dziatan lub zachowan,, ktére
mogg by¢ kwalifikowane jako mobbing;

16) wykonywanie pracy zarobkowej w okresie orzeczonej w zwolnieniu lekarskim niezdolnosci do pracy lub
zawinione wykorzystywanie zwolnienia lekarskiego od pracy w sposob razaco niezgodny z celem.

3. Karg, po uprzednim wystuchaniu pracownika i opinii bezposredniego przetozonego pracownika, stosuje
Woéjt Gminy.

4. O zastosowanej karze zawiadamia si¢ ukaranego pracownika na pismie, a odpis zawiadomienia sktada si¢ do
akt osobowych pracownika.

5. Pracownik moze wciggu 7dni od dostarczenia zawiadomienia o ukaraniu wnie$§¢ sprzeciw.
O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Wojt Gminy po ponownym rozpatrzeniu sprawy.
Nieodrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni jest rownoznaczne z jego uwzglgdnieniem .

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

7. Kar¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych pracownika, po
roku nienagannej pracy.

8. Wojt Gminy z wlasnej inicjatywy lub na wniosek Kierownika Referatu, biorgc pod uwage osiagnigcia
w pracy 1inienaganne zachowanie si¢ pracownika po ukaraniu — moze uzna¢ kar¢ za niebyla w terminie
wcezesniejszym.

9. Przepis ust. 8 stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez Woéjta Gminy albo wydania
przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.
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Rozdzial 13
Odpowiedzialno$¢ materialna pracownikow

§ 54. 1. Pracownik, ktory na skutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkoéw pracowniczych ze
swojej winy wyrzadzil pracodawcy szkode ponosi odpowiedzialno§¢ materialng wedlug zasad okreslonych
w Kodeksie Pracy.

2. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za szkode w granicach straty poniesionej przez pracodawce i tylko za
normalne nastgpstwa dziatania Iub zaniechania, z ktérego wynikta szkoda.

3. Odszkodowanie ustala si¢ w wysoko$ci wyrzadzonej szkody, jednak nie moze ono przewyzszaé kwoty
trzymiesigcznego wynagrodzenia przyshugujacego pracownikowi w dniu wyrzadzenia szkody.

4. Jezeli pracownik umyslnie wyrzadzit szkodg, jest obowigzany do jej naprawienia w petnej wysokosci.

Rozdzial 14
Termin i miejsce wyplaty wynagrodzenia

§ 55. 1. Wynagrodzenie jest platne na rachunek ptatniczy pracownika, chyba ze zlozy on pisemny wniosek
o wyptate wynagrodzenia do rgk wiasnych.

2. Wynagrodzenie platne jest co miesiac z dotu w 26 dniu roboczym kazdego miesigca.
3. Jezeli dzien wyplaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzedzajacym.

Rozdzial 15
Zakonczenie stosunku pracy

§ 56. W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku pracy pracownik ma obowigzek:
1) rozliczy¢ si¢ z pracodawca z pobranych zaliczek, pozyczek lub innych zobowigzan;
2) uzyska¢ odpowiednie wpisy w karcie obiegowej, stanowiacej zalgcznik nr 7 do niniejszego Regulaminu;
3) zwroci¢ pracodawcy pobrane narzedzia, materiaty, odziez roboczg i ochronng.

Rozdzial 16
Postanowienia koncowe

§ 57. 1. Regulamin obowigzuje przez czas nieokreslony.
2. Zmiana tre$ci Regulaminu moze nastapi¢ w tym samym trybie co jego wprowadzenie.
§ 58. 1. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci pracownikow.

2. Fakt zapoznania si¢ ztrescia Regulaminu pracownik potwierdza w formie pisemnego o$wiadczenia
wlaczonego do akt osobowych pracownika.

3. Do zmiany Regulaminu stosuje si¢ odpowiednio przepisy ust. 11 2.

§ 59. Kazdy pracownik nowo przyjmowany do pracy zapoznaje si¢ ztrescia Regulaminu w Referacie
Organizacyjnym i Kadr.

§ 60. 1. Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu sprawuja:
1) Wojt Gminy;
2) Sekretarz Gminy;
3) Kierownicy Referatow.
2. Zobowiazuje si¢ pracownikow do stosowania Regulaminu na stanowiskach pracy.

§ 61. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie odpowiednie przepisy
prawa pracy.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu Pracy
w Urzedzie Gminy w Matkini Goérnej

INFORMACJA DLA PRACOWNIKOW DOTYCZACA ROWNEGO
TRAKTOWANIA W ZATRUDNIENIU

Zgodnie z obowigzkiem wynikajacym z art. 94! k.p., ponizej zawarty jest tekst przepisow
dotyczacych réwnego traktowania w zatrudnieniu:

Rozdzial 1
Zakaz dyskryminacji

§ 1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, w szczeg6lnosci bez wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnose¢,
ras¢, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkows, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony,
zatrudnienie w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

§ 2. Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob,
bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okres§lonych w § 1.

§ 3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku
przyczyn okreslonych w § 1 byl, jest lub méglby 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 lub moglyby
wystgpi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegoélnie niekorzystna sytuacja w zakresie
nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu
do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej
liczby pracownikow nalezacych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedna lub kilka przyczyn
okreslonych w § 1, chyba ze postanowienie, kryterium lub dziatanie jest obiektywnie
uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktory ma by¢ osiagniety, a srodki stuzace
osiggnieciu tego celu sg wiasciwe 1 konieczne.

§ 5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 2 jest takze:

1) dziatanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasady rownego traktowania
w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady;

2) niepozadane zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika
1 stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwtaczajace;j
atmosfery (molestowanie).

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie o
charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do ptci pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest
naruszenie godno$ci pracownika, w szczegolnosci stworzenie wobec niego zastraszajacej,
wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery; na zachowanie to mogg si¢
sktada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

§ 7. Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu,
a takze podjecie przez niego dziatan przeciwstawiajacych si¢ molestowaniu lub molestowaniu
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seksualnemu nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec
pracownika.

Rozdzial 2
Naruszenie zasady rownego traktowania

§ 1. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 2-4, uwaza
si¢ réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych w § 1 rozdziatu 1, ktérego skutkiem jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztalttowanie wynagrodzenia za prac¢ lub innych warunkéw zatrudnienia
albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $§wiadczen zwigzanych z praca,
3) pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe
- chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowatl si¢ obiektywnymi powodami.

§ 2. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dziatania, proporcjonalne do
osiggnigcia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okre§lonych w § 1 rozdziatu 1, jezeli
rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powoduja, Zze przyczyna lub przyczyny wymienione
W tym przepisie sg rzeczywistym i decydujacym wymaganiem zawodowym stawianym
pracownikowi;

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy,
jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikoOw bez powotywania si¢ na
inng przyczyne lub inne przyczyny wymienione w § 1 rozdziatu 1;

3) stosowaniu srodkow, ktore roéznicuja sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na ochrong
rodzicielstwa lub niepelnosprawnosc¢;

4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkow zatrudniania i zwalniania
pracownikow, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie pracownikoéw ze
wzgledu na wiek.

§ 3.Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dzialania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajagce do wyréwnywania szans wszystkich lub
znacznej liczby pracownikow wyrdznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 1
rozdziatu 1, przez zmniejszenie na korzys¢ takich pracownikow faktycznych nierdwnosci, w
zakresie okreslonym w tym przepisie.

§ 4. Nie stanowi naruszenia zasady rownego traktowania ograniczanie przez koscioty 1 inne
zwigzki wyznaniowe, a takze organizacje, ktorych etyka opiera si¢ na religii, wyznaniu lub
swiatopogladzie, dostepu do zatrudnienia, ze wzgledu na religie, wyznanie lub §wiatopoglad
jezeli rodzaj lub charakter wykonywania dzialalno$ci przez koscioty i inne zwiazki
wyznaniowe, a takze organizacje powoduje, ze religia, wyznanie lub $wiatopoglad sa
rzeczywistym 1 decydujagcym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi,
proporcjonalnym do osiggnigcia zgodnego z prawem celu zréznicowania sytuacji tej osobys;
dotyczy to rowniez wymagania od zatrudnionych dziatania w dobrej wierze i lojalno$ci wobec
etyki kosciota, innego zwigzku wyznaniowego oraz organizacji, ktorych etyka opiera si¢ na
religii, wyznaniu lub §wiatopogladzie.
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Rozdzial 3
Prawo do jednakowego wynagrodzenia

§ 1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub za prace
o jednakowej wartos$ci.

§ 2. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w § 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez
wzgledu na ich nazwe 1 charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z pracg, przyznawane
pracownikom w formie pieni¢znej lub w innej formie niz pieni¢zna.

§ 3. Pracami o jednakowej warto$ci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikow
porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
W odrebnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalne;j
odpowiedzialno$ci i wysitku.

Rozdzial 4
Odszkodowanie za naruszenie zasady rownego traktowania

§1. Osoba lub pracownik, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasad¢ rownego traktowania w
zatrudnieniu. Ma prawo do odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrgbnych przepisow.

Rozdzial 5
Uprawnienia z tytulu naruszenia zasady rownego traktowania

§ 1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia
przepisow prawa pracy, w tym zasady roOwnego traktowania w zatrudnieniu, nie moze by¢
podstawa jakiegokolwiek niekorzystnego traktowania pracownika, a takze nie moze
powodowa¢ jakichkolwiek negatywnych konsekwencji dla pracownika, zwlaszcza nie moze
stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez
wypowiedzenia przez pracodawce.

§ 2. Przepis § 1 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktory udzielit w jakiejkolwiek formie
wsparcia pracownikowi korzystajacemu z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia
przepisOw prawa pracy, w tym zasady rownego traktowania w zatrudnieniu.

§ 3. Pracownik, o ktérym mowa w § 1 1 2, ktérego prawa zostaly naruszone przez pracodawce,
ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace,
ustalane na podstawie odrebnych przepisoéw.
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Zalacznik nr 2 do Regulaminu Pracy
w Urzedzie Gminy w Matkini Gornej

(oznaczenie pracodawcy)

Potwierdzenie zapoznania pracownika z informacja z art. 94> Kodeksu pracy

Potwierdzam poinformowanie przez pracodawce w sposob przyjety w zaktadzie pracy o:

1) Mozliwosci zatrudnienia w petnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy;
2) Mozliwosci awansu;
3) Wolnych stanowiskach pracy

(data i podpis pracownika)
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Zakacznik nr 3 do Regulaminu Pracy
w Urzedzie Gminy w Matkini Gornej

|. POLECENIE PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCHnr ........ [oeunn.

1. Imig i nazwisko pracownika .......................

2. Okreslenie pracy do wykonania w godzinach nadliczbowych:

_202_r.wgodzinachod _ _:  do_ _

3. Podpis przetozonego: ..........cociiiiiiiiiiiinn..

_ _ilo$¢ godzin _

Il. ROZLICZENIE PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH

W zamian za prac¢ w godzinach nadliczbowych w ww. terminie wnosze¢ o:

e Udzielenie czasu wolnego w nastgpujacych terminach:

__202_r.wgodzinachod _ _:  do

__202_r.wgodzinachod _ _: _ do

__202_r.wgodzinachod _ _:  do

Wyptacenie wynagrodzenia za _ godzin.

podpis pracownika
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Zakacznik nr 4 do Regulaminu Pracy
w Urzedzie Gminy w Matkini Gornej

............................................................. (miejscowosc, data)

(stanowisko)

WNIOSEK

0 udzielenie zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych

Zwracam si¢ z prosbg o udzielenie mi zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych

WdNIU. ..o odgodz. .............. dogodz. ...............
Powyzsze zwolnienie od pracy zostanie odpracowane w dnil ..............coooeiieiiiiiiniiiinnenn.
od godz. .............. dogodz. ............... :

(podpis pracownika)

(akceptacja Kierownika Referatu)

Wyrazam zgode
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Zakacznik nr 5 do Regulaminu Pracy
w Urzedzie Gminy w Matkini Gornej

stanowisko stuzbowe

Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z Instrukcja Bezpieczenstwa Pozarowego

Ja nizej podpisany o$wiadczam, ze zapoznalem si¢ trescig postanowien Instrukcji

Bezpieczenstwa Pozarowego, ktorg obowigzuje si¢ przestrzegac.

(data i podpis)

Przyjeto do akt osobowych pracownika w dniu ..................

Id: DADD8382-2F6E-4AB7-B2FA-ECBSFEBSS535E. Podpisany Strona 20



Zatgcznik nr 6 do Regulaminu Pracy
w Urzedzie Gminy w Malkini Gérnej

WYKAZ PRAC UCIAZLIWYCH, NIEBEZPIECZNYCH LUB SZKODLIWYCH
DLA ZDROWIA KOBIET W CIAZY 1 KOBIET KARMIACYCH DZIECKO
PIERSIA

.
Prace zwigzane z nadmiernym wysilkiem fizycznym, w tym r¢cznym transportem
ciezarow
1. Dla kobiet w cigzy:
1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900 kJ na zmiang robocza,
a przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzing, jezeli taczny czas wykonywania
takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobg) - 7,5 kJ/min;
2) reczne podnoszenie 1 przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 3 kg;
3) reczna obstuga elementow urzadzen (dzwigni, korb, kot sterowniczych itp.), przy ktorej jest
wymagane uzycie sily przekraczajace;j:
a) przy obstudze oburecznej - 12,5 N przy pracy statej i1 25 N przy pracy dorywczej,
zdefiniowanej w pkt 1,
b) przy obstudze jednorgcznej - 5 N przy pracy stalej 1 12,5 N przy pracy dorywczej,
zdefiniowanej w pkt 1;
4) nozna obstuga elementdéw urzadzen (pedatow, przyciskow itp.), przy ktorej jest wymagane
uzycie sity przekraczajacej 30 N;
5) reczne przenoszenie pod gore:
a) przedmiotow przy pracy stalej,
b) przedmiotow o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w pkt 1;
6) oburgczne przemieszczanie przedmiotdw, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest
niezbedne uzycie sity przekraczajace;j:
a) 30 N - przy pchaniu,
b) 25 N - przy ciagnigciu;
7) reczne przetaczanie 1 wtaczanie przedmiotéw o ksztaltach okraglych oraz udziat w
zespolowym przemieszczaniu przedmiotow;
8) rgczne przenoszenie materiatow cieklych - goracych, zracych lub o wiasciwosciach
szkodliwych dla zdrowia;
9) przewozenie tadunkéw na wozku jednokotowym (taczce) 1 wozku wielokotowym
poruszanym recznie;
10) prace w pozycji wymuszonej;
11) 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 ktorym to
czasie powinna nastapi¢ 15-minutowa przerwa,;
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12) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi - w tgcznym czasie przekraczajacym 8
godzin na dobg, przy czym czas spedzony przy obstludze monitora ekranowego nie moze
jednorazowo przekracza¢ 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, przekraczaja 4200 kJ na zmiang robocza,
a przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1 - 12,5 kJ/min;

2) reczne podnoszenie 1 przenoszenie przedmiotOw o masie przekraczajace;j:

a) 6 kg - przy pracy stalej,

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

3) reczna obstuga elementow urzadzen (dzwigni, korb, kot sterowniczych itp.), przy ktorej jest
wymagane uzycie sily przekraczajace;j:

a) przy obstudze oburgcznej - 25 N przy pracy statej i 50 N przy pracy dorywczej,
zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1,

b) przy obstudze jednorecznej - 10 N przy pracy statej i 25 N przy pracy dorywczej,
zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

4) nozna obstuga elementdéw urzadzen (pedatow, przyciskow itp.), przy ktorej jest wymagane
uzycie sily przekraczajace;j:

a) 60 N - przy pracy statej,

b) 100 N - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

5) reczne przenoszenie przedmiotdéw o masie przekraczajacej 6 kg - na wysokos¢ ponad 4 m
lub na odlegto$¢ przekraczajaca 25 m;

6) reczne przenoszenie pod gore - po nierownej powierzchni, pochylniach, schodach, ktoérych
maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysokos¢ 4 m - przedmiotow o masie
przekraczajacej 6 kg;

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

a) 4 kg - przy pracy statej,

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

8) oburgczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest
niezbedne uzycie sity przekraczajace;j:

a) 60 N - przy pchaniu,

b) 50 N - przy ciagnigciu;

9) reczne przetaczanie 1 wtaczanie przedmiotow o ksztattach okraglych (w szczegdlnosci
beczek, rur o duzych $rednicach), jezeli:

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

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

10) udziat w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow;
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11) reczne przenoszenie materiatlow ciektych - goracych, zracych lub o wihasciwosciach
szkodliwych dla zdrowia;

12) przewozenie fadunkéw o masie przekraczajace;j:

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

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

c) 90 kg - przy przewozeniu na wozku 3- i wiecej kotowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajacym 5% lub 70 kg - po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%.

Wyzej podane dopuszczalne masy tadunku obejmujg rowniez mase urzadzenia transportowego
1 dotycza przewozenia tadunkéw po powierzchni réwnej, twardej 1 gtadkiej. W przypadku
przewozenia tadunkow po powierzchni nierownej lub nieutwardzonej masa tadunku tacznie z
masg urzadzenia transportowego nie moze przekracza¢ 60% podanych wartosci;

13) przewozenie tadunkow na wozku szynowym o masie przekraczajacej, tacznie z masg
wozka:

a) 120 kg - przy przewozeniu po terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym 2%,

b) 90 kg - przy przewozeniu po terenie o nachyleniu wigkszym niz 2%;

14) przewozenie tadunkow:

a) na taczce lub wozku wielokotowym po terenie o nachyleniu wickszym niz 8%,

b) na taczce lub wozku wielokotlowym na odlegtos¢ przekraczajaca 200 m,

¢) na wozku szynowym po terenie o nachyleniu wiekszym niz 4%,

d) na wozku szynowym na odleglos¢ przekraczajaca 400 m.

1.

Prace w mikroklimacie zimnym, goracym i zmiennym
Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia:
1) prace wykonywane w mikroklimacie goragcym w warunkach, w ktorych wskaznik PMV
(przewidywana ocena $rednia), okreslany zgodnie z Polska Normg dotyczacg tych prac, jest
wiekszy od 1,0;
2) prace wykonywane w mikroklimacie zimnym w warunkach, w ktérych wskaznik PMV
(przewidywana ocena $rednia), okreslany zgodnie z Polska Norma dotyczaca tych prac, jest
mniejszy od -1,0;
3) prace wykonywane w S$rodowisku o duzych wahaniach parametrow mikroklimatu,
szczegblnie przy wystgpowaniu naglych zmian temperatury powietrza w zakresie
przekraczajacym 15°C, przy braku mozliwosci stosowania co najmniej 15-minutowej adaptacji
W pomieszczeniu o temperaturze posrednie;.

Id: DADD8382-2F6E-4AB7-B2FA-ECBSFEBSS535E. Podpisany Strona 23



Il.

Prace w narazeniu na halas lub drgania
Dla kobiet w cigzy:
1) prace w warunkach narazenia na hatas, ktérego:
a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego Iub do przecigtnego
tygodniowego, okreslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy przekracza
wartos$¢ 65 dB,
b) szczytowy poziom dzwigku C przekracza warto$¢ 130 dB,
c¢) maksymalny poziom dzwicku A przekracza warto$¢ 110 dB;
2) prace w warunkach narazenia na hatas infradzwigkowy, ktorego rdwnowazny poziom
ci$nienia akustycznego skorygowany charakterystyka czgstotliwosciowa G, odniesiony do 8-
godzinnego dobowego lub przecigtnego tygodniowego, okreslonego w przepisach Kodeksu
pracy, wymiaru czasu pracy przekracza warto$¢ 86 dB;
3) prace w warunkach narazenia na hatas ultradzwigkowy, ktérego:
a) rownowazne poziomy ci$nienia akustycznego w pasmach tercjowych o czestotliwosciach
srodkowych od 10 kHz do 40 kHz, odniesione do 8-godzinnego dobowego lub do przecigtnego
tygodniowego, okreslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy,
b) maksymalne poziomy ci$nienia akustycznego w pasmach tercjowych o czestotliwo$ciach
srodkowych od 10 kHz do 40 kHz
- przekraczaja nastgpujace wartosci:

Rownowazny poziom cis$nienia
S akustycznego odniesiony do 8- Maksymalny poziom
Czgstotliwos¢ srodkowa godzinnego dobowego lub do e
. . . ci$nienia akustycznego
pasm tercjowych (kHz) przecigtnego tygodniowego, (dB)
okreslonego w przepisach Kodeksu
pracy, wymiaru czasu pracy (dB)
10; 12,5; 16 75 95
20 85 105
25 100 120
31,5; 40 105 125

4) prace w warunkach narazenia na drgania dzialajace na organizm przez konczyny gorne,
ktorych:

a) warto$¢ ekspozycji dziennej, wyrazonej w postaci rownowaznej energetycznie dla 8 godzin
dzialania sumy wektorowej skutecznych, skorygowanych czestotliwo$ciowo przyspieszen
drgan, wyznaczonych dla trzech sktadowych kierunkowych (anhwx, ahwy, ahwz), przekracza 1 m/s?,
b) warto$¢ ekspozycji trwajacej 30 minut i krécej, wyrazonej w postaci sumy wektorowe;j
skutecznych, skorygowanych czgstotliwosciowo przyspieszen drgan wyznaczonych dla trzech
sktadowych kierunkowych (ahwx, anwy, anwz), przekracza 4 m/s?;

5) wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogélnym oddzialywaniu na organizm
cztowieka.
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V.
Prace narazajace na dzialanie pola elektromagnetycznego o cze¢stotliwosci od 0 Hz do
300 GHz oraz promieniowania jonizujacego
1. Dla kobiet w cigzy:
1) prace w zasiggu pola elektromagnetycznego o natgzeniach przekraczajacych wartosci dla
strefy bezpiecznej, okreslone w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezen 1
natgzen czynnikow szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy;
2) prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujgce okreslonych w przepisach
Prawa atomowego.
2. Dla kobiet karmigcych dziecko piersig - prace w warunkach narazenia na promieniowanie
jonizujace okre§lonych w przepisach Prawa atomowego.

V.
Prace w podwyzszonym lub obniZzonym ci$nieniu
Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig - prace nurkéw, prace w zbiornikach
ci$nieniowych oraz wszystkie prace w warunkach podwyzszonego lub obnizonego cis$nienia.

VI.

Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi
1. Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia:
1) prace stwarzajace ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem ospy
wietrznej 1 potpasca, wirusem rozyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii, pateczka
listeriozy, toksoplazma;
2) prace przy obstudze zwierzat dotknigtych chorobami zakaZnymi lub inwazyjnymi.
2. Dla kobiet w cigzy - prace w narazeniu na inne czynniki biologiczne zakwalifikowane do
grupy 2-4 zagrozenia, zgodnie z przepisami w sprawie szkodliwych czynnikow biologicznych
dla zdrowia w §rodowisku pracy oraz ochrony zdrowia pracownikéw zawodowo narazonych
na te czynniki - jezeli wyniki oceny ryzyka zawodowego, z uwzglednieniem dzialan
terapeutycznych wymuszonych okreslonymi czynnikami biologicznymi, wskaza na
niekorzystny wptyw na zdrowie kobiety w cigzy lub przebieg cigzy, w tym rozwoj ptodu.

VII.
Prace w narazeniu na dzialanie szkodliwych substancji chemicznych

Dla kobiet w cigzy 1 kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) prace w narazeniu na dziatanie substancji 1 mieszanin spetniajacych kryteria klasyfikacji
zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr 1272/2008 z dnia 16
grudnia 2008 r. w sprawie klasyfikacji, oznakowania i pakowania substancji i mieszanin,
zmieniajacym 1 uchylajacym dyrektywy 67/548/EWG 1 1999/45/WE oraz zmieniajacym
rozporzadzenie (WE) nr 1907/2006 (Dz. Urz. UE L 353 z 31.12.2008, str. 1, z p6zn. zm.) w
jednej lub kilku z nastepujgcych klas lub kategorii zagrozenia wraz z jednym lub kilkoma
nastepujacymi zwrotami wskazujacymi rodzaj zagrozenia:
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a) dziatanie mutagenne na komorki rozrodcze, kategoria 1A, 1B lub 2 (H340, H341),

b) rakotworczos¢, kategoria 1A, 1B lub 2 (H350, H3501, H351),

c¢) dzialanie szkodliwe na rozrodczos$¢, kategoria 1A, 1B lub 2 albo dodatkowa kategoria
szkodliwego wplywu na laktacje lub szkodliwego oddziatywania na dzieci karmione piersig
(H360, H360D, H360FD, H360Fd, H360Df, H361, H361d, H361fd, H362),

d) dziatanie toksyczne na narzady docelowe - narazenie jednorazowe, kategoria 1 lub 2 (H370,
H371)

- niezaleznie od ich stezenia w srodowisku pracy;

2) prace w narazeniu na nizej wymienione substancje chemiczne niezaleznie od ich st¢zenia w
srodowisku pracy:

a) czynniki chemiczne o znanym i niebezpiecznym wchlanianiu przez skore,

b) leki cytostatyczne,

C) mangan,

d) syntetyczne estrogeny i progesterony,

e) tlenek wegla,

f) olow i jego zwigzki organiczne i nieorganiczne,

g) rtec 1 jej zwigzki organiczne i nieorganiczne;

3) prace w narazeniu na dziatanie rozpuszczalnikdw organicznych, jezeli ich stgzenia w
srodowisku pracy przekraczaja wartosci 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stezen, okreslonych
w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezen i natgzen czynnikow szkodliwych
dla zdrowia w $§rodowisku pracy;

4) prace lub procesy technologiczne, w ktorych dochodzi do uwalniania substancji
chemicznych, ich mieszanin lub czynnikow o dziataniu rakotworczym lub mutagennym,
wymienione w przepisach w sprawie substancji chemicznych, ich mieszanin, czynnikéw lub
proceséw technologicznych o dziataniu rakotwérczym lub mutagennym w §rodowisku pracy.

VIII.

Prace grozace ci¢zkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi
1. Dla kobiet w cigzy 1 kobiet karmigcych dziecko piersig:
1) prace w wykopach oraz w zbiornikach 1 kanatach;
2) prace pod ziemig we wszelkiego rodzaju kopalniach;
3) prace w wymuszonym rytmie pracy (na przyktad przy tasmie);
4) inne prace stwarzajace ryzyko cigzkiego urazu fizycznego lub psychicznego, w tym gaszenie
pozardow, udzial w akcjach ratownictwa chemicznego, usuwanie skutkow awarii, prace z
materiatami wybuchowymi, prace przy uboju zwierzat hodowlanych oraz obstudze
rozptodnikow.
2. Dla kobiet w cigzy - praca na wysokosci - poza stalymi galeriami, pomostami, podestami i
innymi statymi podwyZszeniami, posiadajagcymi pelne zabezpieczenie przed upadkiem z
wysokosci (bez potrzeby stosowania $rodkow ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz
wchodzenie i schodzenie po drabinach i klamrach.
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Zatacznik nr 7 do Regulaminu Pracy
w Urzedzie Gminy w Malkini Gornej

KARTA OBIEGOWA

Pracownik uregulowat swoje zobowigzania w stosunku do nastepujacych komorek.

(stanowisko)

Lp. | Rodzaj rozliczenia Stanowisko Pieczatka i podpis Uwagi
pracownika rozliczajacego
1. | Referat, w ktorym Kierownik Referatu
pracownik byt zatrudniony
2. | Oswiadczenie majatkowe Sekretarz Gminy
3. | Wyposazenie, srodki Referat
trwate bedace na stanie Organizacyjny i Kadr
pracownika w tym:
- sprzet komputerowy
- telefon komorkowy
- czytnik do podpisu
elektronicznego
4. | Pieczatka imienna Referat
pracownika Organizacyjny i Kadr
5. | Zakltadowy Fundusz Referat Budzetowo-
Swiadczen Socjalnych. Finansowy i
Planowania
6. | Kasa zapomogowo- Referat Budzetowo-
pozyczkowa przy Finansowy i
Urzegdzie Gminy w Malkini | Planowania
Gornej
7. | Legitymacja stuzbowa Referat
Organizacyjny i Kadr
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