WS - AL AV
WHJL. *,,,-,J&IE:E

Zarzadzenie Nr 16/2012
Wéjta Gminy Wilkowice
z dnia 16 marca 2012 roku

w sprawie: ustalenia Regulaminu Pracy Pracownikéw Urzedu Gminy Wilkowice

Na podstawie art. 104 — 104 Kodeksu Pracy #.j. Dz. U. Nr 21 z 1998 r., poz. 94 z péin. zm./
oraz art. 42 ust. ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
#. j. Dz. U. z dnia 18 grudnia 2008r. Nr 223, poz. 1458 z po2n. zm./, W zw. z art. 33 ust. 3
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie gminnym /. j. Dz. U. z 2001 r. nr 142, poz.
1591 z p6zn. zm./ zarzgdza si¢ , co nastepuje

§ 1

Ustala sie Regulamin Pracy Pracownikéw Urzedu Gminy Wilkowice, zwany dalej
.Regulaminem” w brzmieniu stanowigcym Za%qcznik do niniejszego Zarzadzenia,
ktéry okresla organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa
i obowigzki Pracodawcy i Pracownikow.

§2

Wykonanie Zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 77/2009 Wéjta Gminy Wilkowice z dnia 17 czerwca 2009 r.
w sprawie Regulaminu Pracy Pracownikow Urzedu Gminy Wilkowice oraz
wprowadzenia tekstu jednolitego, Zarzadzenie Nr 188/2009 Wéjta Gminy Wilkowice z
dnia 31 grudnia 2009 r. w sprawie zmian w Regulaminie Pracy Pracownikéw Urzedu
Gminy Wilkowice, Zarzadzenie Nr 107/2010 Wéita Gminy Wilkowice z dnia 22
wrzesnia 2010 r. w sprawie zmiany Regulaminu Pracy pracownikdw Urzedu Gminy
Wilkowice oraz Zarzadzenie Nr 145/2010 Wéjta Gminy Wilkowice z dnia 17 listopada
2010 r. w sprawie zmiany Regulaminu Pracy pracownikow Urzedu Gminy Wilkowice.

§4

Regulamin podiega ogloszeniu /podaniu do wiadomos$ci pracownikoéw/ poprzez
wywieszenie na tablicy ogloszen Urzedu Gminy w Wilkowicach i wchodzi w zycie po
upltywie dwdch tygodni od dnia ogtoszenia.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




WO T GMINY
WIiLKCWICE Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 16/2012
Wajta Gminy Wilkowice
z dnia 16 marca 2012 roku

REGULAMIN PRACY
PRACOWNIKOW URZEDU GMINY WILKOWICE

Ustalony przez Wajta Gminy Wilkowice w oparciu o:

1) Kodeks Pracy /. j. Dz. U. Nr 21 z 1998 r., poz. 94 z pozn. zm./

2) Ustawe z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych A. j. Dz. U.
Nr 223., poz. 1458 z p6zn. zm./

3) Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w prawie
sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom
zwolnien od pracy /1. j. Dz. U. Nr 60, poz. 281 z pdzn. zm./.

4} Rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r.
w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcdw dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych
pracownika /t. j. Dz. U. Nr 62, poz. 286 z p6zn. zm./

5)Ustawe z dnia 26 paZdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi /t. j. Dz. U. Nr 70 z 2007 r., poz. 473 z p6zn. zm./

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
1. Regulamin pracy zwany dalej ,Regulaminem” okresla organizacj¢ i porzadek
w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikow Urzedu Gminy w Wilkowicach podlegajacych przepisom ustawy
o pracownikach samorzadowych. ‘
2. W zakresie wskazanym w ust. 1 Regulamin w szczegdlnosci okresla:
1) obowiazki pracownika
2) obowiazki pracodawcy
3) czas pracy pracownikow
4) obstuga interesantow
5) urlopy, niecbecnoéci i zwolnienia od pracy
6) wynagrodzenia
7) nagrody i kary
8) obowigzki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrona
przeciwpozarowa
9) ochrona pracy kobiet i mtodocianych
10) postanowienia koncowe
3. Postanowienia niniejszego Regulaminu dotycza wszystkich pracownikow Urzedu
bez wzgledu na rodzaj umowy o prace, okres na jaki zostali zatrudnieni,
zajmowane stanowisko oraz wymiar czasu pracy.



4. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu

z Regulaminem, a os$wiadczenie o zapoznaniu sie z jego trescig, zaopatrzone
w podpis pracownika i date, wtaczone jest do akt osobowych pracownika.

OBOWIAZKI PRACOWNIKA
§2

. Do obowiazkéw pracownika samorzadowego nalezy dbatoS¢ o wykonywanie

zadai publicznych oraz o $rodki publiczne Gminy z uwzglednieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli.

. Do obowigzkdéw pracownika nalezy w szczegolnosci:

1) Przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw
prawa,

2) wykonywanie zadan urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

3) udzielanie informacji organom, instytucjom | osobom fizycznym oraz
udostepnianie dokumentéw znajdujacych sie¢ w posiadaniu urzedu, jezeli
prawo tego nie zabrania,

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwladnymi, wspétpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,

8) stale podnoszenie swoich umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

7) zachowanie sie z godnoécig w miejscu pracy oraz poza nim,

8) przestrzeganie ustalonego w Urzedzie porzadku i czasu pracy,

9) przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisbw przeciwpozarowych,

10)sumiennie i starannie wypetnianie poleceri przelozonego, jezeli nie sg one
sprzeczne zZ przepisami prawa oraz umowg o prace,

11)dbanie o mienie Urzedu,

12)dbanie o czystosé i porzadek na stanowisku pracy,

13)nalezyte zabezpieczenie po zakonczeniu pracy dokumentdw, urzadzen
(narzedzi) i pomieszczenia pracy.

§3

Ponadto pracownik samorzadowy zobowigzany jest do:
1) zlozenia o$wiadczenie o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej, zaniechaniu lub

zmianie jej charakteru, w zakresie przewidzianym prawem,

2)na zadanie pracodawcy do ziozenia o$wiadczenia o stanie majatkowym,

w zakresie przewidzianym prawem.

§4

. Pracownikowi nie wolno wykonywaé polecen, ktorych wykonanie Wediug jego

przekonania  stanowiloby  przestepstwo,  wykroczenie lub  grozitoby
niepowetowanymi stratami.

Pracownikowi nie wolno wykonywaé zajeé, ktére pozostawalyby w sprzecznosci
zjego obowigzkami lub moglyby wywolaé podejrzenie o stronniczos¢ lub
interesownosc.



§5
Pracownikowi zabrania sie:

1) spozywania na terenie Urzedu napojéw alkoholowych, zazywania $rodkow
odurzajacych oraz przebywania na terenie Urzedu pod wplywem takich napojow
lub $rodkdw,

2) palenia tytoniu na terenie Urzedu, oproécz miejs¢ do tego przeznaczonych
i odpowiednio oznaczonych,

3) opuszczania w czasie pracy, bez zgody bezposredniego przetozonego, miejsca
pracy,

4) wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego jakichkolwiek rzeczy nie
bedacych wlasnoscia pracownika,

5) wykorzystywania bez zgody przetozonego sprzetu i materialdw pracodawcy do
czynnosci nie zwigzanych z wykonywang praca.

§6
W zwiazku 2z rozwigzaniem Ilub wygasnieciem stosunku pracy, pracownik
zobowiazany jest:
1. rozliczy¢ sie z pracodawcy z pobranej odziezy ochronnej, narzedzi pracy
2. rozliczy¢ sie z pracodawcg z pobranych zaliczek i pozyczek
3. zalatwi¢ formalno$ci zwigzane z kartg obiegowa zwolnienia
4. przediozy¢ karte obiegowg pracownikowi ds. kadr
5. zlozyé pisemne o$wiadczenie o tresci: ,Pouczony o odpowiedzialnosci karnej
o$wiadczam, ze:

a) zachowam w tajemnicy wszystkie sprawy, do ktérych miatem
dostep podczas wykonywania obowigzkow stuzbowych na
stanowiskach pracy w Urzedzie Gminy w Wilkowicach,

b) nie posiadam zadnych dokumentéw urzedowych w postaci
oryginatdéw, kserokopii, dokumentéw w postaci elektronicznej
i innych zwigzanych z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych.”

§7
1. Na terenie zakladu pracy pracownicy zobowigzani sa do noszenia identyfikatora
wg ustalonego pracodawcg wzoru.
2. Obowigzek o ktorym mowa ust. 1 nie dotyczy Wojta Gminy, Zastepcy Wojta,
Skarbnika oraz Sekretarza Gminy.

ll. OBOWIAZKI PRACODAWCY
§8

1. Pracodawca powinien wykazywaé troske o poszanowanie osobistej godnosci
pracownika (traktujac jednakowo wszystkich pracownikdw) oraz powinien dbac
o wiasciwa atmosfere wsréd pracownikow, zachowujac zasade rownomiernego
obciazenia ich zadaniami.
2. Pracodawca jest zobowigzany w szczegolnoéci do:
1) zapewnienia pracownikowi przydzialu pracy zgodnej z trescig zawartej
umowy o prace,
2) zaznajomienia pracownika podejmujgcego prace Z zakresem jego
obowigzkéw stuzbowych, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym
stanowisku oraz z jego podstawowymi uprawnieniami,



1.

3) organizowania pracy w sposob zapewniajgcy peine wykorzystanie czasu
pracy, oraz osigganie przez pracownikdw przy wykorzystaniu ich uzdolnien
i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

4) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkdw pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkoler pracownikdw w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy i p. poz.,

5) terminowego i prawidlowego wyptacania wynagrodzenia,

6) utatwiania pracownikowi podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

7) zaspokajania w miare posiadanych $rodkéw, bytowe, socjalne i kulturalne
potrzeby pracownikéw,

8) wyposazenia pracownika w potrzebne narzedzia i materialy, oraz w odzie2
i obuwie robocze, a takze srodki ochrony indywidualnej i higieny osobistej,

9) poinformowania pracownika o ryzyku zawodowym, zwigzanym z wykonywang
pracg oraz o zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami,

10) wplywania na ksztaltowanie w Urzedzie zasad wspodizycia spolecznego,

11) réwnego traktowania pracownika w zatrudnieniu i przeciwdziatania wszelkim
formom dyskryminacji, w szczegblnosci ze wzgledu na pleé, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowsg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualna, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub
nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy,

12) terminowego skierowania pracownika na wymagane badania lekarskie,

13) przeciwdziatania mobbingowi,

14) rownego traktowania kobiet i mezczyzn, stosowania obiektywnych
i sprawiedliwych kryteriéw oceny pracownikéw oraz wynikdw ich pracy,

15) informowania pracownikbw o mozliwosci zatrudnienia w  petnym
lub niepetnym wymiarze czasu pracy, a pracownikoéw zatrudnionych na czas
okreslony o wolnych migjscach pracy,

16) prawidiowego prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych
ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikéw,

17) niezwlocznego wydania pracownikowi, w zwiazku z rozwigzaniem lub
wygasnigciem stosunku pracy $wiadectwa pracy, bez uzaleznienia tego od
wczesniejszego rozliczenia sie pracownika.

§9
Przelozony — kierownik referatu ponosi odpowiedzialno$¢ za prace podlegiego mu
zespolu pracownikéw oraz dba o sprawne i terminowe zatatwienie spraw
w kierowanym przez siebie zespole.

2. Przelozony — kierownik referatu jest zobowigzany ponadto do:
- kierowania, koordynowania i kontrolowania podleglego mu zespoiu pracownikow,
- sprawowania bezposredniego nadzoru nad porzadkiem i dyscypling pracy w

kierowanym referacie,

nadzorowania, przestrzegania obowigzku trzezwosci przez podleglych
pracownikow,
dbanie o sprawnos$¢ srodkdw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodne z
przeznaczeniem,

zapobiegania wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym,

zapewnienia rownomiemego obcigzenia praca w ckresie zastgpstw nieobecnego
w pracy podlegltego pracownika,

wyznaczanie zastepstwa w okresie wiasnej nieobecnosci w pracy,



- powinien udziela¢ podleglym pracownikom pomocy w wypetnianiu ich obowiazkéw

3.

stuzbowych.
IV. CZAS PRACY PRACOWNIKOW

§10

. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy

w zakladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
Czas pracy powinien byé w peini wykorzystany na wykonywanie obowigzkow
stuzbowych przez pracownika.

§ 11

. Rozkiady czasu pracy powinny by¢ zawsze dostosowane do godzin

funkcjonowania pracodawcy w sposéb zapewniajacy obywatelom zatatwianie
spraw w dogodnym dla nich czasie.
Pracownicy zatrudnieni w Urzedzie Gminy w Wilkowicach na stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych, $wiadcza prace
od poniedziatku do pigtku w systemie réwnowaznego czasu pracy,
w nastepujacych godzinach:
— poniedziatek, wiorek, éroda: 7°° - 15%
— czwartek: 7%0 . 16%
— piatek: 7%0 . 15%
Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pomocniczych i obstugi $wiadcza prace
od poniedziatku do piatku w zaleznosci od potrzeb w systemie jedno lub dwu
Zmianowym:
a) system jednozmianowy: 7% - 15%
b) system dwuzmianowy:
~ |zmiana: 6% - 14%
~ |l zmiana: 14% - 22%

4. Pracownicy zatrudnieni w niepelnym wymiarze czasu pracy, $wiadczg prace na

6.

podstawie indywidualnych harmonogramow czasu pracy. Harmonogram pracy
dla poszczegdlnych pracownikow okresla sie na dany okres rozliczeniowy
iwrecza sie pracownikowi nie pdzniej niz w pierwszym dniu danego okresu
rozliczeniowego.

Pracownik zatrudniony w Urzedzie Gminy w Wilkowicach w komorce
organizacyjnej Centrum Ksztatcenia $wiadczy prace od poniedziatku do piatku w
systemie rownowaznego czasu pracy, w nastepujacych godzinach:

— poniedziatek, wtorek: 10% - 18%
— $roda: 7% — 15%
— czwartek: 7% . 16%
- piatek: 7%0.15%

Straznicy, zatrudnieni w Urzedzie Gminy w Wilkowicach w Referacie Strazy
Gminnej, $éwiadcza prace na podstawie indywidualnych harmonograméw w
systemie réwnowaznego czasu pracy. Harmonogram pracy dla poszczegdlnych
pracownikdw okreéla sie na dany okres rozliczeniowy i wrecza sig pracownikowi
nie poézniej niz w pierwszym dniu danego okresu rozliczeniowego.
Harmonogramy tworzy Kierownik Referatu — Komendant Strazy Gminnej i
zatwierdza Wajt Gminy.



§12

. Czas pracy pracownikow samorzadowych nie moze przekroczyé 8 godzin na
dobe i przecietnie 40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy
w przyjetym 3 — miesiecznym okresie rozliczeniowym.

. JezZeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin, to
do czasu pracy wiicza sie przerwe 15 minut.

. Czas pracy straznika okresla Art. 29a Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o
strazach gminnych (Dz. U. z dnia 9 pazdziernika 1997r., Nr 123, poz. 779 z p6zn.
zm.)

§13

. Dniami wolnymi od pracy, z tytulu $rednio pieciodniowego tygodnia pracy, sa
soboty. Wyjatek stanowig soboty, w ktbre wystepujg uroczystoSci zawarcia
zwigzkow malzenskich, w takim przypadku sa one dniami pracy dla pracownikow
Urzedu Stanu Cywilnego, za ktdre przystuguje dzien wolny od pracy w pierwszy
poniedziatek, liczac od soboty, w ktérej wystapita uroczystosé zawarcia zwigzkow
matzenskich lub w innym dniu, przypadajacym w danym okresie rozliczeniowym i
uzgodnionym z pracodawca.

. Niedziele oraz $wieta, okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od
pracy. Za prace w niedziele i éwi%ta uwaza sie prace wykonywang pomiedzy
godzina 6°° w tym dniu, a godzina 6 nastepnego dnia.

. Pora nocna obejmuje 8 godzin miedzy godzinami 22%° a 8%, a kazda godzina
przepracowana przez pracownika w porze nocnej, uprawnia do dodatkowego
wynagrodzenia w wysokosci okreslonej przepisami prawa pracy.

§14

. Zadania pracownikéw powinny by¢ ustalone w taki sposob, aby mogli wykonywac
je w normalnym czasie pracy.

. Jezeli wymagajag tego potrzeby Urzedu Gminy, pracownik na polecenie
przelozonego moze wykonywaé prace w godzinach nadliczbowych, w tym
w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i wigta.

. Przepisu ust. 2 nie stosuje sie¢ do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do
pracownikéw samorzadowych sprawujacych piecze nad osobami wymagajgcymi
statej opieki lub opiekujacych sie dzie¢mi do lat 8, oraz w innych wypadkach
okreslonych w odrebnych przepisach.

. Za prace wykonywane na polecenie przelozonego w godzinach nadliczbowych,
pracownikowi przystuguje, wedlug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny
w tym samym wymiarze, z tym ze wolny czas, na wniosek pracownika, moze by¢
udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po
jego zakonczeniu.

. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwiazku ze szczegolnymi
potrzebami pracodawcy nie moze przekraczaé dla poszczegélnego pracownika
368 godzin w roku kalendarzowym. ‘

. W zakresie czasu pracy pracownikom przystugujg wylacznie uprawnienia
wynikajace z ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008r.
oraz z wydanych w oparciu o jej przepisy postanowien niniejszego Regulaminu.

. W przypadku 0sob zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy strony
ustalajg w umowie o prace dopuszczaing liczbe godzin ponad okreslony
w umowie wymiar czasu pracy, ktérych przekroczenie uprawnia pracownika do



wyboru pomiedzy prawem do wynagrodzenia a prawem do odpowiedniej ilosci
czasu wolnego.

§15
1. Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe poza miejscowoscia
stanowigcy siedzibe Urzedu, rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu
stuzbowego (delegacii) podpisanego przez Wéjta Gminy Wilkowice lub Zastepce
Wojta Gminy.
Ewidencje polecen wyjazdow stuzbowych prowadzi pracownik sekretariatu.
Zwrot kosztdw poniesionych przez pracownika w czasie podrozy stuzbowej
nastepuje po przedlozeniu polecenia wyjazdu stuzbowego z potwierdzonym przez
jednostke organizacyjng, w ktérej pracownik wykonywat zadanie, czasem i datg
pobytu na zasadach okreslonych w Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie wysokosci oraz warunkow
ustalania naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej
lub samorzadowe] jednostce sfery budzetowej z tytulu podrézy stuzbowej na
obszarze kraju /t. j. Dz. U. Nr 236, poz. 1990 z pézn. zm./.

SIN

§ 16
Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy na karcie ewidencji czasu pracy
/ ewidencja miesieczna i roczna / celem prawidiowego ustalenia wynagrodzenia za
prace i innych éwiadczen zwigzanych z pracg w przyjetym okresie rozliczeniowym.
Pracodawca udostepnia te ewidencje pracownikowi, na jego zadanie.

§17
Pracownicy Urzedu potwierdzaja swojg obecno$é w pracy przez ziozenie
wlasnorecznego podpisu na liscie obecnosci, znajdujgcej si¢ w na stanowisku
ds. kadr (fizycznie w sekretariacie Urzedu).

V. OBSLUGA INTERESANTOW

§18

1. Przyimowanie Interesantéw w Urzedzie oraz w jednostkach organizacyjnych
odbywa sie codziennie.

2. Wajt Gminy przyjmuje Interesantow w sprawach skarg i wnioskoéw w kazdy wtorek
w godzinach od 10% do 15%.

3. W razie nieobecnosci Wéjta skargi i wnioski przyjmuje Z-ca Wéjta Gminy.

4. Z-ca Wojta Gminy przyjmuje Interesantdw w sprawach skarg i wnioskow
w godzinach pracy Urzedu, w terminie wczeéniej uzgodnionym.

§ 19
1. Pracownicy obstugujacy Interesantéw zobowigzani sa do:

1) udzielanie informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniania
tre$ci obowigzujacych przepiséw,

2) rozstrzygniecia sprawy w miare mozliwosci na miejscu, a w pozostalych
przypadkach do okreslenia terminu zatatwienia,

3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy,

4) powiadomienia o przediuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy w przypadku
zaistnienia takiej koniecznosci,
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5) informowanie o przystugujacych $rodkach odwolawczych lub $rodkach
zaskarzenia od wydanych rozstrzygnieg.

Interesanci maja prawo uzyskaé informacje w formie pisemnej, ustnej lub

telefonicznej.

URLOPY, NIEOBECNOSCI | ZWOLNIENIA OD PRACY

§ 20

. Pracownikom przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu

wypoczynkowego w wymiarze okreslonym w przepisach prawa pracy.

Urdop udzielany jest w dni, ktdre sa dla pracownika dniami pracy, zgodnie
z obowigzujagcym go rozktadem czasu pracy w wymiarze godzinowym,
odpowiadajacym dobowemu wymiarowi czasu pracy w danym dniu.

Pracownikom zatrudnionym w Urzedzie Gminy urlopéw wypoczynkowych udziela
sie po porozumieniu z pracodawca.

W celu otrzymania urlopu w trybie, o ktdrym mowa w ust. 3 pracownik powinien
zlozy¢ na piSmie wniosek o udzielenie urlopu swojemu bezposredniemu
przetozonemu i pracodawcy.

Urlopdw udziela pracodawca biorac pod uwage wnioski pracownikéw
i konieczno$é zapewnienia normalnego toku pracy.

Pracownik moze rozpoczgé urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody
pracodawcy | osoby upowaznionej na ziozonym przez siebie wniosku o udzielenie
urlopu.

Na wniosek pracownika urlop moze byé podzielony na czesci. Jedna czgs¢ urlopu
powinna obejmowaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

Pracownik ma prawo do zgdania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku
kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zglasza zadanie
udzielenia urlopu najpézniej w dniu rozpoczecia urlopu.

Cze§é urlopu nie wykorzystana z powodu: czasowej niezdolnosci do pracy
w zwigzku z choroba, odosobnienia w zwiazku z chorobg zakazng, cdbywania
éwiczen wojskowych albo przeszkolenia wojskowego przez okres do 3 miesiecy,
urlopu macierzynskiego — pracodawca jest obowiazany udzieli¢ w terminie
pozniejszym.

10.W przypadku gdy z waznych przyczyn pracownik do korica roku nie wykorzysta

przystugujacego mu urlopu w danym roku kalendarzowym, to zobowigzany jest
wystapi¢ z wnioskiem o udzielenie tego urlopu do 30 wrzesnia nastgpnego roku
kalendarzowego. Obowigzek ten nie obejmuje 4 dni urlopu o ktérych mowa w ust.
8

1 1.Z-a czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, takie jak za czas pracy.

W przypadku gdy pracownikowi przystuguja zmienne skiadniki wynagrodzenia, za
czas urlopu wypoczynkowego wyplacane jest wynagrodzenie obliczane na
podstawie przecigtnego wynagrodzenia z okresu 3 miesigcy poprzedzajacych
miesigc rozpoczecia urlopu, a w przypadku znacznego wahania wysokosci
wynagrodzenia okres ten moze by¢ przediuzony do 12 miesigcy. Szczegotowe
zasady naliczania wynagrodzenia za czas urlopu okre$laja § 6-12 rozporzadzenia
Ministra Pracy iPolityki Socjalnej z dnia 8 stycznia 1997 r. w sprawie
szczegolowych zasady udzielania urlopu  wypoczynkowego, ustalania
i wyptacania wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu pienieznego za
urlop /t. j. Dz. U. Nr 2, poz. 14 z pdZn. zm./.



§21
1. O niemoznoéci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z gory wiadomej pracownik
powinien uprzedzi¢ swojego przelozonego.
2. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$é w pracy lub spdznienie
sie do pracy.
3. W razie niestawienia sie do pracy pracownik jest obowigzany zawiadomié
pracodawce o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania
w pierwszym dniu nieobecnosci, nie pozniej jednak niz w dniu nastepnym,
osobi$cie, przez inne osoby, telefonicznie lub za posrednictwem poczty. W tym
przypadku za date zawiadomienia uwaza sie date stempla pocztowego.
4. W razie niecbecnoéci w pracy w zwigzku z:
— niezdolnoscig do pracy spowodowang chorobg pracownika lub jego izolacjg
z powodu choroby zakaznej,
— chorobg czionka rodziny pracownika wymagajacg sprawowania przez
pracownika osobistej opieki,
pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ doreczajgc pracownikowi
ds. kadr zaswiadczenia lekarskie najp6zniej w dniu przystapienia do pracy.

§ 22
1. Uznanie nieobecnosci w pracy za usprawiedliwiong badZz nieusprawiedliwiong
nalezy do pracodawcy lub oscby przez nig wyznaczone;.
2. Pracownik stawiajacy sie do pracy po okresie nieobecnosci jest obowigzany
niezwlocznie podac przyczyne nieobecnosci na pismie.

§23

1. Kazdorazowe wyjscie w godzinach pracy powinno by¢ uzgodnione z pracodawca
i bezposrednim przelozonym.

2. Wyjscie stuzbowe pracownika w godzinach pracy powinno byé odnotowane
w ksigzce wyjS¢ z zaznaczeniem godziny wyjécia, powrotu, miejsca i celu oraz
potwierdzone wlasnorecznym podpisem.

3. Pracownik moze byé zwolniony od pracy na czas niezbedny do zalatwienia
waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia
w godzinach pracy. Zwolnienia udziela pracodawca, gdy zachodzi nieunikniona
potrzeba takiego zwolnienia.

4. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 3 pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest
praca w godzinach nadliczbowych.

§24

W trybie i na zasadach okreslonych stosownymi przepisami pracodawca jest
obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy:
1. w celu wykonywania zadan lub czynnosci:

- fawnika w sadzie,

- czionka komisji pojednawczej,

~ obowigzku $wiadczen osobistych,
2. wcelu
wykonywania powszechnego obowigzku obrony,
stawienia sie na wezwanie organu administracji rzadowej, samorzquI_J_
terytorialnego, sadu, prokuratury, policji, kolegium ds. wykroczen, komisji

10



pojednawczej, sgdu pracy, najwyzszej lzby Kontroli w zwiazku z prowadzonym
postepowaniem kontrolnym,

- przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawie obowigzkowych
badan lekarskich i szczepietr ochronnych przewidzianych przepisami
o zwalczaniu choréb zakaznych, o zwalczaniu gruZlicy albo badan zdrowia na
okreslonych stanowiskach, jezeli nie jest mozliwe przeprowadzenia badanh
w czasie wolnym od pracy,

— oddanie krwi albo przeprowadzenia zleconych przez stacje krwiodawstwa
okresowych badarn lekarskich,

- uczestniczenia w akcji ratowniczej Gorskiego Ochotniczego Pogotowia
Ratunkowego oraz Ochotniczej Strazy Pozarnej jezeli pracownik jest
ratownikiem GOPR i OSP,

~ uczestniczenia w posiedzeniach rady nadzorczej, jezeli pracownik jest
czlonkiem tej rady.

3. w celu wystepowania w charakterze:

— bieglego w postgpowaniu administracyjnym, karnym przygotowawczym,
sagdowym lub przed kolegium ds. wykroczen,
strony lub $wiadka w postepowaniu przed komisja pojednawcza.

§ 25

1. Pracodawca jest obowigzany zwolnié¢ od pracy pracownika na czas obejmujacy:

— 2 dni - w razie $lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu
i pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub
macochy,

- 1 dzien - w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry,
brata, tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na
utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

2. W okresie co najmniej dwutygodniowege wypowiedzenia umowy © prace
dokonanego przez pracodawce, pracownikowi przystuguje zwolnienie na
poszukiwanie pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia. Wymiar zwolnienia
WYNOSi:

1} 2 dni robocze — w okresie dwutygodniowego i jednomiesigcznego
wypowiedzenia,

2) 3 dni robocze — w okresie trzymiesiecznego wypowiedzenia, takze
w przypadku jego skrocenia na podstawie art. 36' § 1
Kodeksu Pracy.

§ 26
Pracownicy (réwniez pracownikowi) wychowujacej przynajmniej jedno dziecko w wieku
do lat 14 przystuguje w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na dwa dni,
Z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

VIl. WYNAGRODZENIA
§ 27

1. Pracownikowi samorzadowemu przystuguje wynagrodzenie odpowiednie do
zajmowanego stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych.
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6a.

Wynagrodzenie przystuguje za prace wykonana. Za czas niewykonywania pracy
pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko wowczas gdy przepisy prawa
tak stanowia.
Pracodawca na wniosek pracownika jest obowigzany do udostepnienia mu
dokumentacii ptacowej do wgladu oraz przekazanie odcinka listy plac zawierajgcego
wszystkie skladniki wynagrodzenia.
Wyplaty wynagrodzenia dokonuje sie raz w miesiacu w dniu 25 kazdego miesigca
w kasie Urzedu Gminy w godz. od 11%° - 15%. Jezeli ustalony dzien wyptaty
wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy wynagrodzenia wyplaca sig¢ w
dniu poprzednim. '
Wyptaty wynagrodzenia w miesiacu grudniu dokonuje sie w okresie od 19 do 24,
w zwigzku z zakonczeniem i rozliczeniem roku budzetowego.
W przypadku rozwigzania umowy ¢ prace z Pracownikiem, wynagrodzenie za
miesigc, w ktérym dojdzie do rozwigzania umowy o prace, wyplaca sie w dniu
ustania stosunku pracy. Jezeli dzieh ustania stosunku pracy jest dniem wolnym od
pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzednim.
Pracownikom, zatrudnionym w Urzedzie Gminy Wilkowice w ramach robét
publicznych, na podstawie umowy podpisanej z Powiatowym Urzedem Pracy w
Bielsku-Biatej, wyptaty wynagrodzenia dokonuje sie raz w miesigcu w ostatnim dniu
miesigca kalendarzowego. Jezeli ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia za prace
jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu poprzednim.
Wyplata dokonywana jest do rak wlasnych pracownika lub osoby (matzonek, dzieci,
rodzice) przez nig upowaznionej na pismie.
Na pisemny wniosek pracownika wynagrodzenie moze zostaé przekazane na jego
rachunek oszczednosciowo — rozliczeniowy.
Wyptlaty wynagrodzenia dokonuje sie w formie pienieznej.
.Na prosbhe pracownika, w wyjatkowych sytuacjach, za zgoda pracodawcy, istnieje
mozliwosé wczesSniejszego wyplacenia wynagrodzenia w formie zaliczki,
w wysokosci proporcjonalnej do ilosci juz przepracowanych dni w danym miesigcu.

VIll. NAGRODY | KARY

§28
Pracownikom samorzadowym moga byé przyznane nagrody uznaniowe 2za
szczegblne osiagniecia wpracy zawodowej, na zasadach okreslonych
w Regulaminie Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Gminy w Wilkowicach.

§29
1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku Regulaminu Pracy,
przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych
pracodawca moze stosowac:
— kare upomnienia,
— kare nagany,
2. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.
3. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy
lub przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,
stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie
pracy — pracodawca moze rowniez stosowac kare pienigzna. _
4. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwiongj
nieobecnoéci, nie moze byé wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia
pracownika, a tacznie kary pieniezne nie moga przewyzszac dziesigtej czesci
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wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potracen,
okreslonych przepisami prawa pracy.

5. Wplywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkow bezpieczenstwa
i higieny pracy.

6. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci
o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia
sie tego naruszenia.

7. Kara moze byé¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

8. Jezeli z powodu nieobecnosci w Zzaktadzie pracy pracownik nie moze byé
wystuchany, bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 6 nie
rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia sie pracownika
do pracy.

9. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pi$mie, wskazujac
rodzaj naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez
pracownika tego naruszenia oraz informujgc go o prawie zgloszenia sprzeciwu
i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sklada sie do akt oscbowych
pracownika.

10.Jezeli zastosowanie kary nastgpilo z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik
moze w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. Nie
odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rbwnoznaczne
z uwzglednieniem sprzeciwu.

11.Po roku nienagannej pracy kare uwaza sie za niebyla i zawiadomienie o ukaraniu
usuwa sie z akt osobowych pracownika.

12.Niezaleznie od odpowiedzialnosci porzadkowej pracownik podlega takze
przepisom ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 roku o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi.

IX. OBOWIAZKI DOTYCZACE BEZPIECZENSTWA | HIGIENY PRACY ORAZ
OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§ 30
Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $cistego przestrzegania przepisow
i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej.

§ 31

Pracodawca jest zobowigzany chroni¢ zdrowie 1 2ycie pracownikow przez

zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim

wykorzystaniu osiagnie¢ nauki i techniki. W szczegélnosci pracodawca jest
obowigzany:

1) zapoznaé¢ pracownikéw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepisami o ochronie przeciwpozarowej,

2) przeprowadzaé systematyczne szkolenia  pracownikdbw w  Zzakresie
bezpieczerstwa i higieny pracy,

3) organizowaé prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy,

4) zapewnia¢ przestrzeganie w zakladzie pracy przepisow oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, wydawaé polecenia usunigcia uchybiert w tym
zakresie oraz kontrolowaé wykonanie tych poleceri,

5) reagowaé na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz dostosowywaé S$rodki podejmowane w celu doskonalenia istniejacego
poziomu ochrony zdrowia i zycia pracownikéw, biorac pod uwage zmieniajace
sie warunki wykonywania pracy,
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6) uwzglednia¢ ochrone zdrowia pracownic w ciazy lub karmigcych dziecko piersia
oraz pracownikdw niepelnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan
profilaktycznych,

7) zapewnia¢ wykonanie nakazéw, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych
przez organy nadzoru nad warunkami pracy,

8) zapewnia¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy,

9) zapewni¢ $rodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy w naglych
wypadkach, gaszenia pozaru i ewakuacji pracownikow,

10) w przypadku mozliwosci wystapienia zagrozenia dla zdrowia lub Zycia
pracodawca jest obowigzany niezwiocznie poinformowaé pracownikéw o tych
zagrozeniach oraz podjaé dzialania w celu zapewnienia im odpowiedniej
ochrony,

11) niezwlocznie dostarczy¢ pracownikom instrukcje umozliwiajace, w przypadku
wystapienia bezpodredniego zagroZenia, przerwanie pracy i oddalenia sie
Z miejsca zagrozenia w miejsce bezpieczne,

12) kierowa¢ pracownikéw na wstepne, kontrolne i okresowe badania lekarskie,

13) wydawac pracownikowi przed rozpoczeciem pracy odziez i obuwie robocze oraz
srodki ochrony indywiduainej i higieny osobistej,

14) wskazaé pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na przechowywanie
odziezy i obuwia roboczego, wlasnego ubrania wierzchniego oraz
przydzielonych mu narzedzi pracy,

18) ocenia¢ i dokumentowaé ryzyko zawodowe wystepujace przy okreslonych
pracach, a takze ustala¢ zagrozenia wystepujace na danym stanowisku pracy
zapisujac je na karcie ryzyka zawodowego,

16} ustala¢ okolicznosci i przyczyny wypadku przy pracy.

§ 32

1. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegajg szkoleniu
wstepnemu z zakresu BHP i ochrony przeciwpozarowej oraz szkoleniu na
stanowisku, ktére przeprowadza bezposredni przetozony.

2. Informacja o ryzyku zawodowym, czynnikach ucigzliwych, szkodliwych
niebezpiecznych dla zdrowia oraz metodach ich cgraniczania, przekazywana jest
podczas szkolenia z zakresu BHP i ochrony przeciwpozarowej oraz kazdorazowo
w czasie polecenia wykonywania prac zwigzanych z wystepowaniem takich
zagrozen.

3. Pracownik obowigzany jest potwierdzi¢ na piSmie zapoznanie sie z przepisami
BHP i ochrony przeciwpozarowej oraz z informacjg pracodawcy o ryzyku
zawodowym zwigzanym z pracg w Urzedzie Gminy w Wilkowicach.

§33

Pracownicy obowigzani sg w szczegoélnosci:

1) poddawac sie szkoleniom z zakresu BHP i ochrony przeciwpozarowej,

2) wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami BHP,

3) dba¢ o nalezyty stan urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz porzadek i fad w miejscu
pracy,

4) stosowaé érodki ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego zgodnie
Z ich przeznaczeniem,

5) poddawacé sie wstepnym, kontrolnym i okresowym badaniom lekarskim i stosowac
sie do wskazan lekarskich,

6) niezwlocznie zawiadamia¢ przelozonego o wypadku albo zagrozeniu dla zdrowia
lub zycia ludzkiego,

7) wspdldziata¢ z pracodawca w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych BHP.
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§ 34

. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach obstugi przydzielane sg nieodptatnie

srodki ochrony indywiduainej, odziez i obuwie robocze zabezpieczajace przed
dziataniem szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych w $rodowisku, na
zasadach okreslonych w tabeli norm stanowiacej zatacznik nr 1 do regulaminu.
Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze wydaje sie z chwilg
rozpoczecia pracy, w ilosci i asortymencie odpowiednim dla zajmowanego
stanowiska, na okres zgodny z ustalonymi normami.

Prowadzenie rejestrow wydanych $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy
i obuwia roboczego powierza sie stuzbie BHP, ktéra zobowiazana jest sporzadzaé
imienng, liste zapotrzebowania na zakup nowej odziezy i obuwia roboczego dla
pracownikow. Wybor dostawcy oraz zakup nowej odziezy i obuwia roboczego
powierza sie kierownikom poszczegoinych referatdw.

W razie utraty, zniszczenia lub przedwczesnego zuzycia Srodkdw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego nie zawinionych wytacznie przez
pracownika, nalezy zakupic i wydaé nowe sorty na podstawie protokoiu.

§35

. W zwigzku z brakiem mozliwosci technicznych prania odziezy roboczej przez

pracodawce, pracownikom przystuguje ekwiwalent pieniezny za pranie odziezy

robocze;.

Ustala sie miesieczny ekwiwalent za pranie odziezy robocze; :

~ dla kierowcy samochodu osobowego i sprzataczek w wysokosci 7,00 z
(stownie: siedem zt 00/100) ptatne raz na kwartat,

- dla pozostatych pracownikow, zajmujgcych stanowiska wg norm zawartych
w tabeli, w wysokosci 20,00 z (slownie: dwadziescia zt 00/100) ptatne raz
w miesigcu.

Ewentualne zmiany wysoko$ci ekwiwalentu beda wprowadzone decyzjg Wojta

Gminy Wilkowice.

§ 36

. Przy pracach wykonywanych na stanowiskach pomocniczych i obstugi na otwartej

przestrzeni, zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 28 maja 1996 r.

w sprawie profilaktycznych positkébw i napojow (t. j. Dz. U. Nr 60, poz. 279),

pracownikom przystuguja:

- w okresie od 1 listopada do 31 marca — positek regeneracyjny w formie
jednego goracego dania,

— przez caly rok — napoje zimne (woda mineralna) lub gorace (herbata)
w zaleznosci od temperatury.

Ustala sie dodatkowo przerwe w pracy od godz. 11*° do 12% dla pracownikow

o ktérych mowa w ust. 2 wliczang do czasu pracy.

§ 37

. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom BHP i stwarzajg

bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana
przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma
prawo powstrzyma¢ sie od wykonywania pracy zawiadamiajgc o tym
niezwiocznie przefozonego.

Jezeli powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym
mowa w ust. 1, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia
zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego.
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3. Za czas powstrzymania sie¢ od wykonywania pracy lub oddalenie sie z miejsca
zagrozenia w przypadkach o ktérych mowa w ust. 1 i 2 pracownik zachowuje
prawo do wynagrodzenia.

X. OCHRONA PRACY KOBIET | MLODOCIANYCH

§ 38
Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegdlnie uciazliwych lub szkodliwych
dla zdrowia, wyszczegélnionych w wykazie prac wzbronionych kobietom,
stanowigcych zatgcznik do rozporzadzenia Rady Ministréw z 10 wrzesnia 1996 r.
w sprawie wykazu prac szczegodlnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet
(Dz. U. Nr 114 2 1996 r., poz. 545 z pdzn. zm.), miedzy innymi przy:
1) pracach zwiazanych z wysitkiem fizycznym i transportem ciezaréw oraz
Wymuszona, pozycijg ciata:
- reczne podnoszenie i przenoszenie cigzarow o masie przekraczajacej:
= 12 kg - przy pracy stalej, '
» 20 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany
roboczej).
— reczne przenoszenie pod goére - po pochylniach, schodach itp., ktérych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30° a wysoko$é 5 m - cigzarow
0 masie przekraczajacej:
= 8 kg - przy pracy stalej,
* 15 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany
roboczej).
— kobiet w ciazy lub karmiacych piersig przy pracach:
= wymienionych wyZej, jezeli wystepuje przekroczenie 1/4 okreslonych
w nich wartosci,
" W pozycji wymuszonej,
" w pozycji stojgcej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.
2) pracach narazajacych na dziatanie pél elektromagnetycznych, promieniowania
jonizujgcego i nadfioletowego oraz pracach przy monitorach ekranowych,
a w szczegoblnosci kobiet w cigzy:
» w warunkach narazenia na dziatanie pol elektromagnetycznych wysokiej
czestotliwosci
* w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace, w ktérych istnieje
mozliwos¢ dziatania na kobiete dawek wiekszych od 0,3 dopuszczalnej
wartosci dawki ustalonej dla pracownikow narazonych bezposrednio,
= przy obstudze monitordow ekranowych powyzej 4 godzin na dobe,

§ 39
Przy recznym podnoszeniu cigzaréw, jezeli jest to konieczne, nalezy stosowacd sprzet
pomocniczy. Ciezar fadunku wraz ze sprzetem pomocniczym nie moze przekroczy¢
norm okreslonych w § 38, pkt 1).

§ 40
1. Kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, ani w porze
nocnej oraz w niedziele i Swieta.
Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza stale miejsce pracy.
Kobiety opiekujacej sie dzieckiem do lat 8 nie wolno bez jej zgody zatrudniad
w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz w niedziele i $wigta, jak
rowniez delegowaé poza stale miejsce pracy.

W N
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§ 41
Do innej odpowiedniej pracy przenosi sie kobiete w ciazy:
— zatrudniong przy pracach wzbronionych kobietom w cigzy,
— w razie przediozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na
stan cigzy nie powinna wykonywaé pracy dotychczasowe;.

§ 42
Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony orzeczeniem lekarskim.

§43

1. Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do dwoch pélgodzinnych przerw
w pracy, wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno
dziecko ma prawo do dwoch przerw w pracy po 45 min kazda. Przerwy na
karmienie, na wniosek pracownicy, moga byé udzielone tacznie.

2. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, to przystuguje jej
jedna przerwa na karmienie, a jesli pracuje krécej niz 4 godziny dziennie przerwy
na kamienienie nie przystuguja.

§44
Nie przewiduje si¢ zatrudnienia pracownikow miodocianych w Urzedzie Gminy
w Wilkowicach.

XI. POSTANOWIENIA KONCOWE

§45
W sprawach nie uregulowanych w niniejszym Regulaminie zastosowanie maja
przepisy prawa pracy i inne stosowane u pracodawcy.

§ 46 :
Sekretarz Gminy zapewni zaznajomienie sie z trescig Regulaminu wszystkich
pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Wilkowicach.

§ 47
1. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.
2. Regulamin moze by¢ przez pracodawce zmieniony lub uzupetniony w trybie
przewidzianym przez przepisy prawa pracy dla jego wydania.
3. Wszelkie zmiany regulaminu dokonywane bedg w formie Zarzadzenia.

§ 48
Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikom.
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Zatacznik nr 1
do Regulaminu Pracy

Pracownikéw Urzedu Gminy Wilkowice

TABELA NORM PRZYDZIALU SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ,

ODZIEZY | OBUWIA ROBOCZEGO

DLA PRACOWNIKOW URZEDU GMINY WILKOWICE

STANOWISKO PRACY

RODZAJ ODZIEZY | SRODKOW

OKRES UZYWALNOSCI

LP- | LUB WYKONVIWANA OCHRONY INDYWIDUALNE.J W MIESIACACH
Fartuch 24
Kamizelka ocieplana 30.z
1 Kierowca samochodu Spodnie acieplane do zuzycia
" | osobowego Czapka ocieplana do zuzycia
Buty gumowe 24
Trzewiki skorzano ~ gumowe 12
Ubranie robocze drelichowe 12
Koszula flanelowa 12
Kamizelka ocieplana 30.2
Spodnie ocieplane do zuzycia
5 Kierowca samochodu Czapka ocieplana do zuzycia
" | ciezarowego - mechanik | Czapka drelichowa 12
Buty filcowo — gumowe 24
Trzewiki skorzano ~ gumowe 12
Kurtka przeciwdeszczowa do zuzycia
Rekawice ochronne drelichowe Z magazynu
Ubranie drelichowe 12
Koszula flanelowa 12
Kurtka ocieplana 30.z
Spodnie ocieplane do zuzycia
Czapka ocieplana do zuzycia
3. | Rzemiesinik specjalista | Czapka drelichowa 12
Buty filcowo — gumowe 24
Trzewiki skdrzano — gumowe 12
Buty skérzane wysokie - saperki wg potrzeb
Kurtka przeciwdeszczowa do zuzycia
Rekawice ochronne drelichowe Z magazynu
Ubranie drelichowe 12
Rzemiesinik Koszula flanelowa 12
4. wykwalifikowany Kurtka ocieplana 30.2 .
Spodnie ocieplane do zuzycia
Czapka ocieplana do zuzycia
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Czapka drelichowa 12
Buty filcowo — gumowe 24
Trzewiki skoérzano — gumowe 12
Buty skdrzane wysokie - saperki wg potrzeb
Kurtka przeciwdeszczowa do zuzycia
Rekawice ochronne drelichowe Z magazynu
Ubranie drelichowe 12
Koszula flanelowa 12
Kurtka ocieplana 30.2
Spodnie ocieplane do zuzycia
Czapka ocieplana do zuzycia
Pracownik gospodarczy | Czapka drelichowa 12
Buty filcowo — gumowe 24
Trzewiki skérzano — gumowe 12
Buty skdrzane wysokie - saperki wg potrzeb
Kurtka przeciwdeszczowa do zuzycia
Rekawice ochronne drelichowe Z magazynu
Ubranie drelichowe 12
Koszula flanelowa 12
Kurtka ocieplana 50.z.
Spodnie ocieplane do zuzycia
Czapka ocieplana do zuzycia
Czapka drelichowa 12
Slusarz - spawacz Buty spawalnicze 60
Buty filcowo — gumowe 24
Trzewiki skérzano — gumowe 12
Fartuch skorzany spawalniczy 60
Kurtka przeciwdeszczowa do zuzycia
Rekawice ochronne drelichowe Z magazynu
Rekawice skorzane z mankietem do zuzycia
Okulary ochronne do zuzycia
Ubranie drelichowe 12
Koszula flanelowa 12
Kurtka ocieplana 50.z.
Spodnie ocieplane do zuzycia
Czapka ocieplana do zuzycia
Czapka drelichowa 12
Murarz - brukarz Buty filcowo — gumowe 24
Trzewiki skdrzano — gumowe 12
Fartuch przedni brezentowy do zuzycia
Kurtka przeciwdeszczowa do zuzycia
Rekawice ochronne drelichowe Z magazynu
Nakolanniki skdrzane Z magazynu
Okulary ochronne do zuzycia
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Ubranie drelichowe 12
Koszula flanelowa 12
Kurtka ocieplana 50.z.
Spodnie ocieplane do zuzycia
Czapka ocieplana do zuzycia
gr;;z?\:’o;?aszyn Czapka drelichowa 12
y Buty filcowo — gumowe 24
Trzewiki skérzano — gumowe 12
Kurtka przeciwdeszczowa do zuzycia
Rekawice ochronne drelichowe Z magazynu
Okulary ochronne do zuzycia
Fartuch ochronny 18
Chustka na glowe 18
Sprzataczka Trzewul;u tekstylne 12
P Rekawice gumowe
Pas bezpieczeristwa do mycia Z magazynu
Z magazynu

okien

okres zimowy
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