Zarzadzenie Nr 15/U/2009
Burmistrza Miasta i Gminy
z dnia 13 maja 2009r

W sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy w Urz¢dzie Miasta i Gminy w Czaplinku.

1. Na podstawie art. 104 §1, art. 104" 104> §2 i art. 104° Kodeksu Pracy oraz art. 42 ust.
1 iart. 43 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1
Wprowadza si¢ w Urzedzie Miasta i Gminy w Czaplinku Regulamin pracy, zwany dalej
“regulaminem”, stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzadzenie Nr 7/U/2006 Burmistrza Miasta i Gminy Czaplinek z dnia 30 czerwca
2006 roku w sprawie ustalenia Regulaminu pracy w Urzedzie Miasta i Gminy w Czaplinku.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy

§ 4
Regulamin wchodzi w zycie w ciagu 2 tygodni od podania go do wiadomo$ci pracownikow,
poprzez wylozenie do wgladu w komérce kadrowej zarzadzenia.







Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy Czaplinek
Nr 15/U/2009 z dnia 13 maja 2009r.

REGULAMIN PRACY
Urz¢du Miasta i Gminy w Czaplinku

Na podstawie art. 104§ 1 ustawy z dnia 26 czerwca 2008r. — Kodeks pracy (Dz. U. Nr 21,
poz. 98 z pézn. Zm.) wprowadza sie

b)

Regulamin pracy Urzedu Miasta i Gminy w Czaplinku.

ROZDZIAL 1

I. Postanowienia ogélne

§1
Niniejszy regulamin pracy ustala organizacjg i porzadek w procesie pracy oraz
zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikéw $wiadczacych
prace w Urzedzie Miasta i Gminy w Czaplinku.
Przepisy niniejszego regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikow
zatrudnionych u pracodawcy, bez wzgledu na zajmowane stanowisko oraz
wymiar czasu pracy.
Ilekro¢ w regulaminie mowa o:
pracodawcy, zakladzie pracy, urzedzie, jednostce organizacyjnej j.s.t. —nalezy
przez to rozumie¢: Urzad Miasta i Gminy w Czaplinku, w imieniu ktorego
wystepuje Burmistrz Miasta i Gminy Czaplinek, jego zastgpca lub inna
upowazniona do tego osoba,
pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione na podstawie:
wyboru, powotania, mianowania i umowy o prace (bez wzgledu na rodzaj
1 wymiar czasu pracy); stosunki pracy na podstawie powolania z dniem 1
stycznia przeksztalca si¢ w umowe o prace na czas nieokreslony,
osobie prowadzacej sprawy kadrowe — nalezy przez to rozumiec pracownika
zatrudnionego na stanowisku ,,mtodszy referent ds. organizacyjno kadrowych”

Rozdziala I1
Postanowienia obowigzkowe stron stosunku pracy

§2

1. Pracodawca jest obowiazany w szczegdlnosci:

1. zaznajamia¢ pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami.

2. przeciwdziata¢ lobbingowi oraz dyskryminacji w zatrudnianiu, szczegdlnosci ze
wzgledu na pleé, wiek, niepetnosprawnosc, rasg, narodowos¢, przekonania
polityczne czy religijne badz przynaleznosé zwiazkowa pracownika,




3. organizowaé pracg w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy oraz
osiagnigcia przez pracownikow wysokiej wydajnosci i naleznej jako$ci pracy —
przy wykorzystaniu ich uzdolnieni i kwalifikacji,

4. informowaé pracownikow o ryzyku zawodowym zwiazanym z wykonywana praca
oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami,

5. zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematycznie

szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

ulatwié¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

zaspokaja¢ w miarg posiadanych $rodkéw socjalnych potrzeby pracownikow,

stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow

ich pracy,

10. prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow,

11. wptywaé na ksztaltowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spolecznego
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2. pracodawca ma obowiazek poinformowac pracownika na pismie, nie pézniej niz w
ciagu 7 dni od dnia zwarcia umowy o pracg o obowiazkach, dobowej 1
tygodniowej normie czasu pracy, czgstotliwosciach wyplat wynagrodzenia za
prace, urlopie wypoczynkowym oraz dtugoéci okresu wypowiedzenia umowy o
prace.

§3

1) Pracodawca ma prawo zadaé od osoby ubiegajace;j sig o zatrudnienie podanie danych

2)

3)

4)

5)

osobowych obejmujacych:

a) imie ( imiona ) i nazwisko,

b) imiona rodzicow,

c¢) datg urodzenia,

d) miejsce zamieszkania ( adres do korespondenciji ),

e) wyksztalcenie,

f) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

Pracodawca ma prawo zada¢ od pracownika podania, niezaleznie od danych
osobowych, o ktorych mowa w ust. 1 takze:

a) innych danych osobowych pracownika, a takze imion i nazwisk oraz dat
urodzenia dzieci pracownika, jezeli podanie takich danych jest konieczne ze
wzgledu na korzystanie przez pracownika ze szczegOlnych uprawnien
przewidzianych w prawie pracy.

b) Numer PESEL pracownika

udostepnienie pracodawcy danych osobowych nastgpuje w formie o$wiadczenia
osoby, ktérej one dotycza. Pracodawca ma prawo zada¢ udokumentowania danych
osobowych 0sob, o ktérych mowa w ust. 11 2.

Pracodawca moze zada¢ podania innych danych osobowych niz okreslone w ust. 11 2,
jezeli obowigzek ich podania wynika z odrgbnych przepisow.

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




§4

Pracownik obowigzany jest wykonywac prace sumiennie i starannie oraz stosowac sie
do polecenn przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie S§ one sprzeczne
z przepisami prawa lub umowa o prace.

Podstawowym obowigzkiem Pracownika jest w szczegdlnoscei:

a) Wykonywanie na rzecz pracodawcy i pod jego kierownictwem — pracy
okreslonego rodzaju,

b) Stosowanie si¢ do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy i nie sg
sprzeczne z prawem,

¢) Wykonywanie pracy sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

d) Przestrzeganie prawa,

¢) Dbanie o dobro pracodawcy oraz ochronie Jjego mienia,

f) Zachowanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

g) Zachowanie w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢
pracodawcg na szkode,

h) Przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

1) Zachowanie uprzejmosci i zyczliwoéci w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwitadnymi, wspélpracownikami oraz kontaktem z obywatelem,

J) Zabezpieczenie po zakonczeniu pracy dokumentow, urzadzen i pomieszczen
pracy,

k) Przestrzeganie czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy ( w tym
przestrzeganie zakazu samowolnego oddalania sie z miejsca  pracy,
samowolnego zastgpowania innego pracownika w pracy itp.),

1) Przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie porzadku,

m) Przestrzeganie przepisoéw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepisdw przeciwpozarowych ( w tym niepalnie tytoniu w czasie pracy

1 miejscach niedozwolonych, niezwloczne informowanie przetozonego
0 zauwazonych zagrozeniach zycia lub zdrowia ludzkiego i zaistniatych
wypadkach przy pracy),

n) Przestrzegania w zakladzie pracy zasad wspolzycia spotecznego.

§5

Pracownikom zabrania sie:

:

w

spozywania na terenie zaktadu pracy napojow alkoholowych i przyjmowania $rodkéw
odurzajacych oraz przebywania na terenie zakladu pracy pod wplywem takich
napojoéw lub srodkéw,

palenia tytoniu na terenie zaktadu pracy, oprocz miejsc wyznaczonych, ktére zostana
wyraznie oznaczone,

opuszczania w czasie pracy, bez zgody bezposredniego przetozonego, miejsca pracy,
wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego, jakichkolwiek rzeczy nie
bedacych wiasno$cia pracownika,

wykorzystywanie bez zgody przetozonego sprzetu i materialow pracodawcy do
czynnosci niezwiazanych z wykonywana praca,
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§6

Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie zawiazywania i rozwiazywania
stosunku pracy, warunkow zatrudniania, awansowania oraz dostepu do szkolenia
w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegblnosci ze wzgledu na plec,
wiek, niepelnosprawno$¢, rasg, religig, narodowo$¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a
takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokreslony albo w pelnym
lub niepelnym wymiarze czasu pracy.

dyskryminowanie bezpoérednie istnieje wtedy, gdy z jednej lub z kilku przyczyn
okreslonych w ust. 1 byl, jest lub mogl by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji
mniej korzystnej niz inni pracownicy.

dyskryminowanie po$rednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dzialania wystgpuja
dysproporcje w zakresie warunkéw zatrudniania na niekorzy$¢ wszystkich lub
znacznej liczby pracownikow nalezacej do grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedna
lub kilka przyczyn okreslonych w ust. 1, jezeli dysproporcje te nie moga by¢
uzasadnione innymi obiektywnymi powodami.

przejawem dyskryminacji jest:

dzialanie polegajace na zachgcaniu innej osoby do naruszania zasady rownego
traktowania zatrudnieniu,

zachowania, ktérego skutkiem lub celem jest naruszenie godnosci albo ponizenie lub
upokorzenie pracownika (molestowanie ),

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

§7

Za naruszenie rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem ust. 2 — 3, uwaza
si¢ roznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych w § 6, ktérego skutkiem jest w szczegolnoSci:

Odmowa nawigzania lub rozwigzania stosunku pracy,

a)

b)

Niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkow
zatrudnienia, albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen
zwiazanych z praca,

Nieuzasadnione pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe.

Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajq dziatania polegajace na:
a) nie zatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 6 ust.
1, jezeli jest to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej
wykonywania lub wymagania zawodowe stawiane pracownikom,
b) wypowiedzenia pracownikowi warunkéw zatrudniania w zakresie wymiaru

czasu pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami nie dotyczacymi
pracownikow,
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¢) stosowanie $rodkéw, ktore roznicujg sytuacje prawna pracownika ze wzgledu
na ochrong rodzicielstwa, wieku lub niepetnosprawno$¢ pracownika,

d) ustaleniu warunkéw zatrudniania i zwalniania pracownikéw, zasad
wynagradzania awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych — z uwzglednieniem kryterium stazu pracy,

Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do wyréwnywania szans wszystkich
lub znacznej liczby pracownikéw wyréznionych z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych w § 6 ust. 1, przez zmniejszenie na korzy$é takich pracownikow
faktycznych nieréwnosci, w zakresie okre$lonym w tym przepisie.

§8

Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub za
prace o jednakowej wartoSci.

Wynagrodzenie , o ktérej mowa w ust. 1, obejmuje wszystkie sktadniki
wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne §wiadczenia
zwigzane z praca, przyznawane pracownikom w formie pienigznej lub w innej formie
niz pienigzne;.

Pracami o jednakowej wartoéci sa prace, ktorych wykonywanie wymaga od
pracownikow  poréwnywalnych  kwalifikacji ~ zawodowych,  potwierdzonych
dokumentami  przewidzianymi w  odrgbnych  przepisach lub  praktyka
1 do$wiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej odpowiedzialnoéci i wysitku.

§9

Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien:

L.

o

otrzymac pisemna umowg o pracg okreslajgca rodzaj pracy i miejsce jej wykonywania
oraz termin rozpoczecia pracy przystugujace pracownikowi wynagrodzenie ( ze
wskazaniem sktadnikéw ), a takze zakres jego obowiazkow.

zapoznac¢ sig z regulaminem pracy i instrukcjami obowigzujacymi na jego stanowisku
pracy,

odby¢ przeszkolenia w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, a takze potwierdzi¢ na pismie fakt zapoznania si¢ z tymi
przepisami,

otrzymac nieodptatne $rodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed dzialaniem
niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych na stanowisku
pracy oraz by¢ poinformowanym o sposobie postugiwania sie tymi $rodkami,
otrzymac¢ nieodplatnie niezbgdna odziez i obuwie robocze,

posiada¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace bark przeciwwskazan do pracy
na danym stanowisku.

§ 10

W zwiazku z wygasnigciem lub rozwigzaniem stosunku pracy pracodawcy sa zobowigzani:

1.

rozliczy¢ sig¢ z pracownikiem z pobranych narzedzi pracy, odziezy ochronnej oraz
pobranych zaliczek i pozyczek.
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§ 11

Kierownikéw komorek réwnorzednych obcigzaja odpowiednio obowiazki wynikajace
z§4-10.

Kierownicy komoérek rownorzgdnych zobowiazani sa ponadto do:

1) Kierowania, koordynowania i kontrolowania pracy podlegtych im pracownikow,
2) Wiasciwego organizowania pracy podlegtych pracownikow,

3) Nadzorowania przestrzegania obowiazkow trzezwosci przez pracownikow,

4) Organizowania stanowisk pracy zgodnie z zasadami bhp,

5) Egzekwowanie przestrzegania prze podleglych pracownikoéw przepiséw i zasad
bhp,

6) Zapewnianie rOwnomiernego obcigzania praca w okresie zastgpstw nieobecnych
W pracy pracownikow,

7) Wyznaczanie zast¢pstw w okresie wlasnej nieobecnosci w pracy,

8) Sprawowanie pieczy nad majatkiem i rzeczami nalezacymi do referatu.

§12

Do cigzkich naruszen przez pracownika ustalonego w Urzg¢dzie Miasta i Gminy w Czaplinku
porzadku i dyscypliny pracy, uzasadniajacych zastosowanie odpowiednich sankcji prawa

pracy nalezy:

1) Nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy, notoryczne spdznianie si¢ do pracy,

2) Stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w czasie pracy
lub po pracy na terenie zaktadu pracy,

3) niewykonywanie polecen przetozonych,

4) powtarzajace si¢ niedbale wykonywanie pracy oraz niszczenie materialow i urzadzen
technicznych lub ich wykorzystywanie w celach nie zwigzanych z praca,

5) wykonywanie bez zezwolenia przetozonych, prac nie dotyczacych zagadnien
zwigzanych ze stosunkiem pracy,

6) nieprzestrzeganie przepisoéw bhp i ppoz.

7) zaklécanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

8) opuszczanie stanowiska pracy w czasie pracy, bez zgody przetozonego,

9) nieprzestrzegania tajemnicy shuzbowej oraz innej przewidzianej w przepisach prawa,

10) podpisywanie listy obecnosci za innych pracownikow.

ROZDZIAL II1

ZASADY I TRYB POSTEPOWANIA W ZAKRESIE OBOWIAZKU
PRZESTRZEGANIA TRZEZWOSCI

§13

Naruszenie przez pracownika obowiazku trzezwosci zachodzi w przypadkach:

1)
2)

3)

stawienia si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub w stanie nietrzezwosci,
doprowadzenia sig¢ w czasie pracy lub na terenie zakladu pracy do stanu nietrzezwosci
lub stanu po spozyciu alkoholu.

Spozywania alkoholu w czasie pracy lub po pracy na terenie zaktadu pracy.




§15

W razie stwierdzenia, ze pracownik stawil si¢ do pracy w stanie wskazujacym na uzycie
alkoholu, lub Ze spozywat alkohol w czasie pracy pracownik powinien byé odsunigty od
wykonywania pracy wzglednie niedopuszczeni do niej. Za dopetnienie tego obowiagzku
odpowiedzialny jest bezposredni przelozony a w przypadku jego nieobecnosci osoba go
zastepujaca.

§16

1) W razie uzasadnionego podejrzewania naruszenia przez pracownika obowiazku
trzezwosci, bezposredni przetozony, (a w przypadku jego nieobecnosci — osoba g0
zastepujgca ) powinien spowodowaé udokumentowanie tego staniu rzeczy.
( odpowiednie badanie np. krwi)

2) Osoby wymienione w ust. 1 maja obowiazek poinformowaé pracownika

~ 0 przystugujacym mu prawie zadania przeprowadzenia badania stanu trzezwosci.
’ 3) Pracodawca jest zobowiazany zapewni¢ przeprowadzenie zadanego przez pracownika
badania stanu nietrzezwosci.

4) Pracownikowi przystuguje prawo do odmowy poddania go badaniowi, jednak nie
powoduje to obalenia przedstawionego zarzutu.

§17

1. W razie nie zgloszenia przez pracownika zadania przeprowadzenia badan okreslonych
W § 16 ust. 1, bezposredni przetozony ustala naruszenie przez pracownika obowigzku
trzezwosci na podstawie dostgpnych mu $rodkéw, a w szczegolnosci:

a) Oswiadczenie pracownika, co do zarzucanego mu przewinienia,
b) Zeznan $wiadkow,
¢) Z czynnosci okreslonych w ust. 1 bezposredni przetozony sporzadza protokél.

§18

¢ Pracownicy naruszajacy obowigzek trzezwosci oraz przetozeni stuzbowi tolerujacy
nietrzezwos¢ w pracy u podlegtych im pracownikom ponosza wszelkie skutki prawne
przewidziane w obowigzujgcych przepisach, z natychmiastowym zwolnieniem z pracy,

IV CZAS PRACY
1. Wymiar, systemy i rozklad czasu pracy

§19

1. Czasem pracy jest, czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w Urzgdzie lub innym miejscu wyznaczonym do wykonania pracy.

2. Czas pracy powinien byé przez pracownika w pelni wykorzystany na wykonanie
obowiazkow stuzbowych.




10.

czas pracy pracownika samorzadowego wynosi 8 godzi. na dobg i przecigtnie 40
godzin tygodniowo, w przecigtnym pieciodniowym tygodniu pracy w 3 miesigcznym
okresie rozliczeniowym.

W uzasadnionych przypadkach moga by¢ zastosowane rozklady czasu pracy,
w ktorych dopuszczalne jest przedtuZenie wymiaru czasu pracy do 12 godzin na dobg
przy zachowaniu 40 godzinnego $redniotygodniowego wymiaru czasu pracy,
w przecietnie pigciotygodniowym tygodniu pracy, W 1 miesigcznym okresie
rozliczeniowym.

Czas prac osoby niepelnosprawnej nie moze przekraczac 8 godzin na dobg i 40 godzin
tygodniowo, a osoby o ustalonym znacznym lub umiarkowanym stopniu
niepetnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobg i 35 godzin tygodniowo,
zgodnie z ustawa z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych (Dz.U, z 2008r. Nr 14, poz. 92 ze zm. )

Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢ dla poszczegbdlnych
pracownikéw 150 godzin w roku kalendarzowym.

Pracownik, ktérego dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, ma
prawo do trwajacej 15 minut przerwy w pracy, ktéra wlicza sie do czasu pracy. Czas
trwania przerwy ustalaja kierownicy komorek rownorzednych.

Pracownicy o ustalonym stopnienie niepelnosprawnosci maja prawo do dodatkowej
przerwy w pracy na gimnastyke usprawniajaca lub wypoczynek. Czas przerwy wynosi
15 minut i jest wliczany do czasu pracy w trybie ustawy, o ktérej mowa w ust. 5.
Rozklad czasu pracy dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze ustalaja
indywidualne umowy o prace.

Ustala sie nastepujace dni i godziny pracy pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w
Czaplinku:

I. na stanowisku administracyjnym:

e od poniedziatku do $rody od T

o w czwartki od 8" - 16"

e w piatki 715"

II. nastanowiskach Komendanta Strazy Miejskie;j:

e od poniedziatku do $rody od e L

o wczwartki od 8'°- 16"

o wpiqtki7'5'1515

[II. na stanowiskach straznikow Strazy Miejskiej zmiany regulowane
w harmonogramach pracy.

IV. Na stanowisku obstugi — kierowca, konserwatorzy:
od poniedziatku do $rody T8
w czwartki 8" - 16"
w piatki 7"° 15"
V. na stanowisku obstugi — sprzataczki
od poniedziatku do piatku od godziny 3%

VI. w Referacie Turystyki i Promocji, zorganizowany w lokalu przy ul. Rynek 1
w Czaplinku, czynny jest:
a) w okresie od pazdziernika do kwietnia:
od poniedziatku do $rody ria L




11.

12.

13.

14.

15.

* wczwartki 8'°- 16"

w piatki 77" 15"

b) w okresie od maja do wrzesnia:
od poniedziatku do $rody 7'° - 19%
w czwartki 8'°- 19%

w piatki 7'°~19%
w soboty 10% — 16%
w niedziele 10% 14%

Jezeli dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, pracownikowi
przystuguje przerwa w pracy trwajaca 15 minut, ktora wlicza si¢ do czasu pracy.
Zasady ustalenia przerwy w pracy reguluje kierownik komérki organizacyjne;j
W porozumieniu z pracownikami.

W czasie dnia pracy pracownikowi moze by¢ udzielona przerwa nieprzekraczajaca 60
minut, przeznaczona na spozycie positku lub zatatwienie spraw osobistych. Przerwa
taka nie jest wliczana do czasu pracy. O udzieleniu przerwy i jej dtugosci decyduje
bezposredni przelozony zainteresowanego pracownika.

Ustala sig, ze sobota jest dniem wolnym od pracy, z wytaczeniem stanowisk pracy dla
ktorych czas pracy okreslony jest harmonogramem czasu pracy.

Dla pracownikéw Urzedu Stanu Cywilnego soboty lub dni §wiateczne , w ktére
wystepuje uroczysto$¢ zawarcia zwiazku maizenskiego, sa dniami pracy dla
wskazanych pracownikéw USC a najblizszy badz poprzedni piatek w danym okresie
rozliczeniowym jest dniem wolnym od pracy — wg harmonogramu pracy.
Harmonogram czasu pracy ustalaja dla straznikéw Strazy Miejskiej Komendant Strazy
Miejskie;.

2. Praca w godzinach nadliczbowych

§20
Praca w godzinach nadliczbowych na polecenie przetozonego jest dopuszczalna
W razie potrzeby pracodawcy, przy czym w wyjatkowych sytuacjach w porze nocnej,
w niedziele i Swigta.
Wz6r polecenia pracy w godzinach nadliczbowych  stanowi zatacznik nr 1 do
niniejszego regulaminu.
Za prace w godzinach nadliczbowych przystuguje pracownikowi wedhug jego wyboru
wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze, ktory na jego wniosek moze
by¢ udzielony bezposrednio przed urlopem wypoczynkowym lub po jego
zakonczeniu.
Nie moze $wiadczy¢ pracy w godzinach nadliczbowych pracownica w ciazy oraz
osoba posiadajaca stopien niepetnosprawnosci, a wylacznie za zgoda prace w
godzinach nadliczbowych moga $wiadczyé pracownicy sprawujacy piecze nad
osobami stale wymagajacymi opieke oraz opiekujacymi si¢ dzieémi w wieku do oémiu
lat.
Pracownik Referatu Ogolnoorganizacyjnego zajmujacy sie problematyka czasu pracy
prowadzi odrgbne dla kazdego pracownika karte ewidencyjna czasu pracy oraz
rozlicza prace w godzinach nadliczbowych.

. W stosunku do pracownikéw zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy

tj. Burmistrza, Zastepcy Burmistrza i Sekretarza nie ewidencjonuje si¢ godzin pracy.
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3. Praca w nocy oraz niedzielg i Swigta
§21

Pora nocna obejmuje 8 godzin: od 22.00 do 6.00. za kazda godzing przepracowana w porze
nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia w wysokosci 20% stawki godzinowej
wynikajacej z minimalnego wynagrodzenia za prace, ustalonego na podstawie odrgbnych
przepisow.

§22

1. Niedziela i $wiata okre$lone odrgbnymi przepisami sa dniami wolnymi od pracy
z zastrzezeniem ust. 3.

2. Za prace w niedziele i $wigta uwaza sig pracg wykonywana pomigdzy godzina 6.00
w tym dniu a godzina 6.00 nastgpnego dnia.

3. Pracownikowi zatrudnianemu w niedziele pracodawca jest obowiazany udzieli¢
innego dnia wolnego od pracy w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych lub
nastepujacych po takiej niedzieli.

4. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ dnia wolnego w zamian za prace w swigto
w ciagu okresu rozliczeniowego.

§23

1. Zalatwienie spraw osobistych, spotecznych i innych nie zwiagzanych z praca
w przypadkach, w ktérych pracownikowi nie przystuguje zwolnienie od pracy na
podstawie powszechnie obowigzujacych przepisow, powinno odbywaé si¢ w czasie
wolnym od pracy. Zatatwienie takich spraw w godzinach pracy jest dopuszczalne
tylko w przypadku niemozliwosci zatatwienia ich poza godzinami pracy.

2. Czas zwolnienia od pracy niezbedny dla zatatwienia spraw, o ktérych mowa w ust. 1,
powinien by¢ przez pracownika odpracowany w dniu i godzinach uzgodnionych
z bezposérednim przelozonym w tym samym kresie rozliczeniowym.

3. fakt odpracowania nalezy zglosi¢ pracownikowi zajmujacemu sig problematyka czasu
pracy celem odnotowania w ewidencji pracy poza godzinami stuzbowymi przez
dyzurnego straznika. Odpracowanie nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych —1i
nie wymaga wypehienia polecenia pracy w godzinach nadliczbowych.

4. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie tylko w przypadku odpracowania godz. przeznaczonych na czas
zwolnienia w czasie obowiazujacego okresu rozliczeniowego.

5. pracownik opuszczajacy miejsce pracy w godzinach pracy obowiazany jest po
uprzednim uzgodnieniu z bezpoérednim przetozonym — odnotowa¢ datg wyjscia , cel,
godzing wyjécia oraz powrotu w ksiazce ,,Ewidencji nieobecnosci w godzinach
stuzbowych” znajdujacej si¢ w wyznaczonym miejscu.

6. Pracownik opuszczajacy w godzinach pracy pomieszczenie pracy ( pokdj) jest

zobowiazany do informowania wspolpracownikow o tym, gdzie sig¢ udaje i kiedy
powroci.

§24

1. Burmistrz oraz zastepca przyjmujg interesantow w sprawach skarg i wnioskow
w kazdy wtorek w godz. 9 0111 czwartek w godz. b
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Kierownicy referatow przyjmuja interesantéw w godzinach pracy.

ROZDZIAL VI
ORGANIZACJA I PORZADEK PRACY

§ 25

. Przybycie do pracy pracownicy potwierdzaja wlasnorgcznym podpisem w liscie

obecnosci, ktorych prawidlowosé wypelniania kontroluje osoba zatrudniona na
stanowisku ds. kadr.

Podpisanie listy obecnosci za innych pracownikéw stanowi ciezkie naruszenie
obowiazkéw pracowniczych, uzasadniajace zastosowanie sankcji, z rozwigzaniem
umowy o prace bez wypowiedzenie z winy pracownika wiacznie.

Opuszczenie i powr6t do pracy w trakcie czasu pracy wymagaja zarejestrowania
w ksiazce wyjsé.

Przebywanie pracownika w miejscu poza godzinami pracy jest dopuszczalne jedynie
za zgoda przelozonego.

§26

Pracownicy sa obowigzani stawiaé si¢ w pracy w trakcie czasu, aby w porze jej
rozpoczynania znajdowac sig na stanowisku pracy.

§27

. Klucze od pomieszczen w Urzedzie przechowywane sq w szafce w sekretariacie

urzedu.
Po zakorczeniu pracy pomieszczenia nalezy zamykac¢ na klucz (uruchomié alarm), po
uprzednim wylgczeniu urzadzen elektrycznych i zamknigciu okien.

. Akta urzedowe winny byé po godzinach pracy przechowywane w zamknigtych na

klucz szafach, badz w zamykanych pomieszczeniach.

Zabrania si¢ przechowywania w szafach i biurkach materialdw stwarzajacych
zagrozenie pozarowe (benzyna, aceton, spirytus itp. )

Wydawanie pracownikom narzedziu i materiatéw koniecznych do wykonywania
pracy jest ewidencjonowane.

§28

Na terenie Urzedu poza normalnymi godzinami pracy moga przebywac:

1.

2.

3

Osoby zarzadzajace urzedem ( Burmistrz, Zastgpca Burmistrza, Sekretarz Gminy,
Skarbnik Gminy),

Pracownicy, jest to czas pracy wynikajacy z ustalen haromonogramu badZ terminarz
pracy organdw Gminy,

Inni pracownicy za zgodna pracodawcy, przy jednoczesnym spetnieniu obowiazku
ewidencji tego przebywania,

12




4.

Osoby uczestniczace w pracach ciat kolegialnych wg harmonogramu tych prac.

ROZDZIAL VII

USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOSCI W PRACY

§29
Przyczynami nieusprawiedliwienia nieobecnosci pracownika w pracy sa zdarzenia
i okolicznoéci okre$lone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiaja stawieni sig
pracownika do pracy i jej $wiadczenie, a takze inne przypadki niemozno$ci
usprawiedliwienia nieobecnosci w pracy,
Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawcg o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecno$ci  w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z géry wiadoma lub
mozliwa do przewidzenia przekazujac odpowiednig informacjg osobie zatrudnionej na
stanowisku ds. kadr lub bezposredniemu przetozonemu.
W razie zaistnienia przyczyn umozliwiajacych nie stawienie si¢ do pracy, pracownik
jest obowiazany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawcg o przyczynie Swoje]
nieobecnosci i 0 przewidywanym okresie jej trwania, nie pdzniej jednak niz w drugim
dniu nieobecnosci w pracy.
O przyczynie nieobecnosci pracownika w pracy, zawiadomienia tego pracownik
dokonuje osobiécie lub przez inng osobg telefonicznie lub za posrednictwem innego
$rodka acznosci albo droga pocztowa, przy czym za datg zawiadomienia uwaza sig
wtedy datg stempla pocztowego.

. Niedotrzymanie terminu, o jakim mowa w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione jedynie

szczegbdlnymi okoliczno$ciami.

§ 30

. Pracownik jest obowiazany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ lub spdéznienie si¢ do pracy

przedstawiajac niezwlocznie dowody usprawiedliwiajgce nieobecno$¢ pracownikowi
ds. kadr lub bezposredniemu przetozonemu.

Uznanie nieobecnoéci w pracy za usprawiedliwiona badz nieusprawiedliwiong nalezy
do pracodawcy lub osoby przez nig wyznaczonej.

Spoznienia i1 nieobecnosci podlegaja odnotowaniu w ,zeszycie spOznien”
i przeniesieniu do karty ewidencji czasu pracy.

§31

Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ w pracy sa”

1.

2.

Ll

Zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

Decyzja wlaSciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami o zwalczaniu chor6b zakaznych — w razie odosobnienia pracownika
z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

O$wiadczeniem pracownika — w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
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do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do
ktérego dziecko uczeszcza.

Imienne wezwane pracownika do osobistego stawieni si¢ wystosowanie przez
wlaSciwy organ w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji
rzadowej lub samorzadowej | sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy
postgpowanie w sprawach o wykroczenie — w charakterze strony lub $wiadka
W postgpowaniu prowadzonym prze tymi organami, zawierajace adnotacje
potwierdzajaca stawieni si¢ pracownika na to wezwanie.

Oswiadczenie  pracownika potwierdzajacej  odbycie podrézy  stuzbowej
w godzinach nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczegcia pracy nie
uptyneto 11 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

§32

Pracodawca jest obowigzany zwolnié pracownika od pracy , jezeli obowigzek taki wynika
z Kodeksu pracy, z przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepisow

prawa.

§33

Rozpoczecie pracy w czasie pézniejszym niz to przewidziano w Regulaminie traktowane jest
jako sp6znienie. Pracownik obowiazany jest niezwlocznie po przybyciu do pracy zawiadomicé
przetozonego o przyczynie spdznienia.

98]

9,

§ 34

. Urlopy wypoczynkowe winne by¢ udzielone zgodne z planem urlopéw

a w wyjatkowych sytuacjach — poza planem.

Plan urlopéw wypoczynkowych dla podleglych pracownikéw sporzadza osoba
prowadzaca sprawy kadrowe biorac pod uwage wnioski pracownikéw i konieczno$é
zapewnienia normalnego toku pracy.

pracodawca zatwierdza plan w terminie do 31 grudnia kazdego roku na rok nastepny.
Plan urlopéw podaje do wiadomosci pracownikéw poprzez wywieszenie w miejscu
dostgpnym dla wszystkich pracownikéw.

Pracownik moze rozpocza¢ urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody
przetozonego — na wniosku urlopowym.

Pracownik ma prawo zada¢ cztery dni urlopu wypoczynkowego w roku
kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zglasza zadanie
udzielania urlopu najp6zniej w dniu jego rozpoczegcia (przed rozpoczeciem dnia
pracy).

Urlop na Zadnie nie jest urlopem dodatkowym i uprawnia pracownik do ubiegania sie
0 jego udzielenie — w przypadku dysponowania prawem do urlopu wypoczynkowego
w danym roku kalendarzowym. '

. Urlop na zadanie bedzie udzielony w przypadku, kiedy nieobecno§é pracownika nie

wplynie na zakl6cenie porzadku pracy, nie doprowadzi do szkody pracodawcy oraz
zlozony zostanie w formie pisemnej — w terminie okreslonym w ust. 6.

Pracownicy wykorzystuja urlopy niewykorzystane w danym roku kalendarzowym
najpozniej do korca I kwartatu nastepnego roku.

10. Za przestrzeganie postanowien zawartych w § 34 obciaza sie odpowiednio

kierownika kierujacego komérka organizacyjna jak i pracownika.
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ROZDZIAL VIII
WYPLATY WYNAGRODZENIA

§35
Pracownikowi przyshuguje wynagrodzenie w wysokosci okre§lonej w umowie o prace.
Wyplata wynagrodzenia za prace, wynagrodzenie za czas niezdolnosci do pracy
wskutek choroby oraz zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego odbywaja sig najpozniej
do 27 kazdego miesiaca z wylaczeniem grudnia, w ktérym wynagrodzenie platne jest
21 dnia miesiaca.
Jezeli dzieh wyptaty wynagrodzenia przypada w niedziele i §wigta lub dzien wolny od
pracy, wynagrodzenie jest platne dzien wczesnie;.
Pracodawca moze, za zgoda pracownika i w granicach okreslonych w kodeksie pracy,
potraca¢ z jego wynagrodzenia rozne zobowiazania pracownika wobec urzedu, w tym
rownowartoéé kosztow rozmoéw telefonicznych wykonywanych przez pracownika
w sprawach prywatnych w czasie pracy .

§36

Przed podjeciem pracy pracodawca kieruje pracownika na wstgpne badanie lekarskie.
Pracodawca obowigzany jest kierowa¢ Pracownika na okresowe i kontrolne badania
lekarskie, zgodnie z odrgbnymi przepisami.

Obowiazkiem pracownika jest poddawanie si¢ okresowym, kontrolnym i innym
zaleconym badaniom lekarskim i stosowanie si¢ do wskazaf lekarskich.

Badani profilaktyczne sa wykonywane na koszt pracodawcy i w miarg mozliwosci
powinny by¢ wykonywane w godzinach pracy.

§37

Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ przeszkolenie pracownikowi w zakresie

bezpieczenstwa i higieny pracy przed dopuszczeniem go do pracy oraz prowadzenie
okresowych szkolen w tym zakresie.

1.

2

§ 38

Pracodawca jest obowiazany wydawac szczegbtowe instrukcje i wskazowki dotyczace
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowisku pracy.

Pracownik po odbyciu szkolenia wstepnego, a przed poszczeniem go do samodzielne;j
pracy, musi odby¢ instruktarz stanowiskowy pod nadzorem wyznaczonej osoby,
zakonczony sprawdzianem wiadomos$ci i umiejgtnosci wykonywania pracy zgodnie
z przepisami i zasadami bhp.

Pracownik jest obowiazany potwierdzi¢ na piSmie zapoznanie si¢ z przepisami oraz
zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.
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§ 39

Pracodawca organizuje szkolenia okresowe w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz ochrony ppoz.

Pracownik ma obowiazek braé udzial w tych szkoleniach oraz poddawaé sig
egzaminom zakresu szkolenia.

Szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony ppoz. odbywaja sie
W czasie pracy i na koszt pracodawcy.

§ 40

Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie $rodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla
zdrowia czynnikéw wystepujacych w $rodowisku pracy oraz informowaé go o
sposobach postugiwania sie tymi $rodkami.

Pracodawca jest obowiazany dostarczyé pracownikowi nieodplatnie odziez i obuwie
robocze, spetniajace wymagania okre$lone w Polskich Normach:

a) Jezeli odziez wtasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu,
b) Ze wzgledu na wymagania techniczne, sanitarne lub bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 41

Pracodawca odrebnym zarzadzeniem ustala rodzaj $rodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego, ktérych stosowania na okreslonych stanowiskach jest niezbedne
oraz przewidywane okresy uzytkowania odziezy i obuwia roboczego.

S

2.

§ 42

Pracodawca ustala zagrozenia wystepujace na stanowisku pracy zapisujac je na karcie
ryzyka zawodowego na stanowisku.

Przelozony obowiazany jest zapozna¢ pracownika z karta oceny ryzyka zawodowego
na stanowisku pracy, co wymaga potwierdzania przez pracownika odpowiednim
pisemnym o$wiadczeniem.

§43

Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczefistwa i higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem pracownika. W szczegolnosci pracownik jest obowigzany:

1
2.

3.

znac przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy,

wykonywa¢ prace zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz stosowac sig do wydawanych w tym zakresie poleceni i wskazowek przetozonych.
dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzgtu oraz porzadek i tad
W miejscu pracy,

stosowac Srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych $rodkéw ochrony
indywidualnej raz odziezy o obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,
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. niezwlocznie zawiadomié¢ przelozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow, a takze
inne osoby znajdujace sig w rejonie zagroZenia , 0 grozacym im niebezpieczenstwie,

. wspoldziataé z pracodawca i przetozonymi w wypelnianiu obowiazkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 44

. Wykaz prac wzbronionych mlodocianym zawiera zatacznik Nr 2 do niniejszego
regulaminu.

. Wykaz prac szczegblnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet zawiera
zatacznik Nr 3 do regulaminu.

. Wykaz prac lekkich, przy ktérych moga by¢ zatrudniani pracownicy miodociani |
zawiera zalacznik Nr 4 do regulaminu.

ROZDZIAL X
KARY ZA NARUSZENIE PORZADKU I DYSCYPLINY PRACY

§ 45

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie
pracy, przepiséw bezpieczefistwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych lub
higieniczno sanitarnych pracodawca moze stosowac:

e Karg upomnienia,

e Karg nagany.

§ 46

Naruszenie obowiazkéw pracowniczych karanym upomnieniem badZz nagana jest
w szczegblnoscei:

¢ Niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy,

e Nadmierna nieusprawiedliwiona nieobecno$¢ lub spdznianie powodujace
dezorganizacje¢ pracy,

e Opuszczanie miejsca pracy bez pozwolenie bezposredniego zwierzchnika lub
kierownika komorki organizacyjnej,

e Pozostawienie miejsca pracy podczas harmonogramowej zmiany bez
pozwolenia bezposredniego przetozonego,

e Wykonywanie prac wiasnych lub prac, ktore nie sa zlecone prze zwierzchnika,

e Drzialanie dezorganizujace i utrudniajace pracownikom wykonywanie ich
obowiazkow, np. wszelkie proby handlu, akwizycji, reklamy, agitacji
politycznej itp.,

e Naruszeni tajemnicy o danych osobowych pracownikéw lub interesantow.
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ROZDZIAL X1
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 47 .
- Wszelkich informacji o zaktadzie pracy wychodzacych na zewnatrz udziela osoba

zarzadzajaca zakladem, jej zastepca oraz osoby, ktore zostaly do tego wyznaczone.

. Bez zgody osoby zarzadzajacej zakladem pracownicy nie moga udostepnié
komukolwiek dokumentéw i ich kopii, zawierajacych tajemnice gospodarcze,
stuzbowe i inne okreSlone w przepisach prawa, w tym zwigzane z ochrona dobr
osobistych.

. Osoby uprawnione na mocy odrgbnych przepisow prawnych do kontroli dziatalnoéci
zaktadu pracy wykonujg kontrole po przedtozeniu dokumentow uprawniajacych do
kontroli i zawiadomieniu o kontroli osoby zarzadzajacej zakladem. Udostepnieniu
kontrolerom podlegajg tylko dokumenty niezbedne do przeprowadzenia kontroli.

- Na ustne lub pisemnie zlecenie Pracodawcy wyznaczeni pracownicy maja prawo
prowadzac kontrole dorazna, z zastrzezeniem, ze przynajmniej jedna osoba
z kontrolujacych petni funkcje kierownicza lub zajmuje samodzielne stanowisko

w zakladzie pracy. Zakres kontroli ustala pracodawca.

§ 48
Kazdy nowo przyjety pracownik przed przystapienia do pracy jest obowigzany do
zapoznania si¢ z tre$cig regulaminu, co potwierdza wlasnorgcznym podpisem.

§ 49

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie przepisy
Kodeksu pracy i innych aktéw prawnych.

§ 50

Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokre$lony.
Regulamin moze by¢ przez pracodawce zmieniony lub uzupelniony w trybie

przewidzianym przez przepisy prawa pracy dla jego wydania.
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Zalacznik Nr 1 do Regulaminu Pracy

Polecenie pracy w godzinach nadliczbowych

Polecam pani/Panu

sssseccsse seesesssssscccssssessenin sseenses ssesscssses R R R ] ssescsvscsnse

$ecsccsessvecsssscsnonen esesse 586080800000 008080080000000000sORRIOIOOIBIEOOIIOIBROROIRTS essses secseoncsss

prace ( opis szczegélowy )

W godzinach nadliczbowych w dnu .......cocoeiiiiiiiaiainin. Mkt et

w godzinach od ..... Eve v w0 sonnens G ies sk ra heba i nse POKOY DY usiiiinine

podpis bezposredniego przelozonego podpis Kierownika Urzedu
Czaplinek, dnis ... ciimmianine

Oswiadczenie pracownika

Oswiadczam, ze za prace w godzinach nadliczbowych w zwigzku z poleceniem jak wyzej
bede¢ korzystal z :
1. czasu wolnego w terminie,*

a) po wykonaniu polecenia w dniu ......... TR Tj. do konca okresu
rozliczeniowego.

b) W okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego
zakonczeniu.

*niepotrzebne skresli¢

podpis pracownika
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Zalacznik Nr 1 do Regulaminu Pracy

komérka organizacyjna

Whiosek o prac¢ w godzinach nadliczbowych

Prosz¢ o wyrazenie zgody na prace w godzinach nadliczbowych, prac¢ w sobote lub

niedziele*

W ONI oooivannmminnisninnanmin bovssinnnoion 00 BOME weivmissnizuns 00 i Code.
prace ( opis szczegélowy ) .................
podpis bezposredniego przelozonego podpis Kierownika Urzedu

Czaplinek, dnia ... issiinain

Oswiadczenie pracownika

Oswiadczam, ze za prace w godzinach nadliczbowych w zwigzku z poleceniem jak wyzej
bede korzystal z :

1. czasu wolnego w terminie,*
a) po wykonaniu polecenia w dniu ................... Tj. do konca okresu
rozliczeniowego.
b) W okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego
zakonczeniu.

*niepotrzebne skresli¢

sesssscvos ececss ®evocvscvoscensscssnss soes

podpis pracownika
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Zalacznik Nr 2 do Regulaminu pracy

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH MEODOCIANYM

Stanowisko pracy
- pracownik administracyjno — biurowy,
- pracownik obstugi — pracownik gospodarczy:

[. Prace zwigzane z nadmiernym wysilkiem fizycznym, wymuszona pozycja ciala praz

transportem ciezarow.
Prace zwigzane z nadmiernym wysiltkiem fizycznym:

1. Prace podlegajace wylacznie na podnoszeniu, przenoszeniu i przewozeniu

2,

cigzarOw oraz prace wymagajace powtarzania duzej liczby jednorodnych ruchow:
Prace, przy ktérych najwyzsze wartoéci obciazenia praca fizyczna, mierzona
wydatkiem energetycznym netto na wykonywanie pracy, przekraczaja
w odniesieniu do 6 — godzinnego dobowego czasu pracy:

a) Dla dziewczat — 2300kJ, a w odniesieniu do wysitkéw krotko trwatych 10,5

kJ na minute,
b) Dla chtopcéw — 3030kJ, a w odniesieniu do wysitkow krotko trwatych 12,6
kJ na minute,

Prace zaladunkowe i wyladunkowe, przy przewozeniu ciezko $rodkami transportu,
przy przetaczaniu beczek, bali, klockow itp.
Recezne dzwiganie i przenoszenie prze jedna osobe na odleglto$¢ powyzej 25 m
przedmiotéw o masie przekraczajace;:

a) Przy pracy dorywczej:

- dla dziewczat — 8 kg

- dla chlopcow — 20 kg

b) Przy podnoszeniu powtarzalnym

- dla dziewczat — 8 kg

- dla chtopcow — 12 kg
Reczne przenoszenie pod gorg, w szczegdlnosci po schodach, ktérych wysokosé
przekracza 5m, a kat nachylenia 30° ciezaréw o masie przekraczajacej”

a) Przy pracy dorywczej:

- dla dziewczat — 10 kg

- dla chlopcow - 15 kg

b) Przy obciazeniu powtarzalnym

- dla dziewczat — 5 kg

- dla chtopcow — 8 kg

Prace dorywcze to prace wykonywane nie czesciej niz 4 razy na godzing jezeli laczny czas
pracy wykonywania tych prac Ne przekracza dobowego wymiaru czasu pracy mlodocianego.

Prace wymagaijace stale wymuszonej i niewygodnej pozycji ciala

1. Prace wykonywane w pozycji pochylonej, lub w przysiadzie.
2. Prace wykonywane w pozycji lezacej, na boku lun na wznak.
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3. Prace wykonywane na kolanach.

Prace w_warunkach mogacych Stanowic nadmierne obciazenie psychiczne w_tym
w szczegolnosci:

1. wymagajace odbioru i przetwarzania duzej liczby lub szybko po sobie nastgpujacych
informacji i podejmowania decyzji mogacych spowodowaé grozne nastgpstwa,
szczegodlnie w sytuacjach przymusu czasowego, w tym zwiazane z obstuga urzadzen
sterowniczych.

I1. Prace w narazeniu szkodliwe dzialanie czynnikow chemicznych, fizycznych

1. Prace w narazeniu na szkodliwe dzialanie czynnikow chemicznych

1. prac w narazeniu na dziatania produktow chemicznych tatwo palnych oraz mogacych
powodowaé uczulenia w nastgpstwie narazenia droga oddechowa lub w kontakcie ze
skora,

2. Prace w narazeniu na szkodliwe dzialanie czynnikéw fizycznych

1. Prace w narazeniu na halas, ktorego:

a) Poziom ekspozycji w odniesieniu do 8 — godzinnego dobowego Iub
przecietnego tygodniowego, okre§lonego w Kodeksie pracy , wymiaru czasu
pracy przekracza 80db,

b) Szczytowy poziom dzwieku C przekracza warto$¢ 130 db,
¢) Maksymalny poziom dzwigku A przekracza 110 db.

I11.Prace stwarzajace zagrozenie wypadkowe

o

. uruchamianie maszyn i innych urzadzen bezposrednio po naprawia,

2. przy elektrycznych  bedacych pod napigciem  tablicach  rozdzielczych
i bezpiecznikowych,

3. wszelkie prace konserwacyjne lub przeglady przy urzadzeniach i maszynach bedacych

pod napigciem.
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Zatacznik nr 3 do Regulaminu pracy

Wykaz prac szczegélnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet

Reczne podnoszenie i przenoszenie ciezaréw o masie przekraczajacej:
12 kg — przy pracy statej,
20 kg — przy pracy dorywczej 9 do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej )

. Reczne przenoszenie pod gore — popochylniach, schodach itp., ktorych maksymalny

kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysoko§¢ Sm — cigzaréw o masie przekraczajace;:

- 8 kg — przy pracy stale;j,
- 15 kg — przy pracy dorywczej ( do 4 razy na godzing w czasie, zmiany roboczej )

1.

Przewozenie cigzaréw o masie przekraczajace;:

* 50 kg - przy przewozie na taczkach jednokotowych,
e 8 kg przy przewozie na wozkach 2,3,i 4 kotowych,
* 300 kg - przy przewozie na wozkach na szynach.

Wyzej podanie dopuszczalne masy cigzaréw obejmuja réwniez Masze urzadzen
transportowych i dotycza przewozenia ciezaréw po powierzchni rownej, twardej
1 gladkiej, o pochyleniu nie przekraczajacym: '

- 2% - przy pracach wymienionych w pkt 11 2,

- 1% - przy pracach wymienionych w pkt 3.

W przypadkach przewozenia cigzarow po powierzchni nieréwnej, w sposob okreslony
w pkt 1 i 2, masa cigzarow nie moze przekraczaé¢ 60% wielkosci podanych w tych
punktach.

Dla kobiet w cigzy lub karmiacych piersig;

* Wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartoSci obcigzenia praca fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajq
2900 kj na zmiane robocza,

e Prace w pozycji wymuszonej,

* Prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej,

Dla kobiet w cigzy prace w warunkach narazeni hatasem, ktérego”

¢ Poziom eksploatacji do 8 — godzinnego dobowego lub do przecigtnego
tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza
warto$¢ 65dB,

e Szczytowy poziom dzwigku C przekracza warto$é 130 dB,

e Maksymalny poziom dZwigku A przekracza wartosé 110 dB.

Dla kobiet w ciazy prace przy obstudze monitoréw ekranowych ( komputeréw )

powyzej 4 godzin na dobe.
Dla kobiet w cigzy w pozycji stojacej powyzej 3 godzin na dobe.
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