ZARZADZENIE NR 71/2012
WOJTA GMINY DZIALDOWO

z dnia 13 sierpnia 2012 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Dzialdowo.

Na podstawie art. 1042 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j.: Dz. U. z 2008 r. Nr 21, poz. 94,
z p6zn. zm.) oraz art.42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz .U. Nr 223,
poz. 145,z p6ézn. zm. ) zar z 3 d z a m, co nastgpuje :

§ 1. W celu uregulowania organizacji pracy i porzadku wewnetrznego w Urzedzie Gminy Dzialdowo oraz
okreslenia praw i obowigzkow pracownikoéw i pracodawcy ustala si¢ Regulamin Pracy Urzedu Gminy Dziatdowo w
brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia .

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 29/2007 Wojta Gminy Dziatldowo z dnia 26 marca 2007 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu pracy Urzedu Gminy Dziatdowo .

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie dwoch tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow.
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Zakacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 71/2012
Wojta Gminy Dziatdowo
z dnia 13 sierpnia 2012 r.

REGULAMIN PRACY URZEDU GMINY DZIALDOWO

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin pracy Urzedu Gminy Dzialdowo zwany dalej Regulaminem ustala organizacj¢ i porzadek
W procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie
Gminy.

§ 2. Przepisy niniejszego regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikow zatrudnionych u pracodawcy, bez
wzgledu na zajmowane stanowisko oraz rodzaj wykonywanej pracy.

§ 3. llekro¢ w regulaminie mowa jest o pracodawcy nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Dzialdowo
reprezentowany przez Wojta Gminy.

§ 4. Pracownikiem w rozumieniu niniejszego regulaminu jest kazdy pracownik Urzedu Gminy bez wzgledu na
sposOb nawigzywania stosunku pracy zwany dalej pracownikiem.

Rozdzial 2.
Prawa i obowiazki pracodawcy

§ 5. Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnosci do:

1) zaznajomienia pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkdw, sposobem wykonywania pracy
na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,

2) organizowania pracy w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy przy wykorzystaniu uzdolnien
1 kwalifikacji pracownikow,

3) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, prowadzenia systematycznego szkolenia
pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz kierowania ich na profilaktyczne badania
lekarskie,

4) terminowego i prawidlowego wyplacania wynagrodzenia,

5) utatwienia pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

6) zaspokajania w miar¢ posiadanych §rodkéw socjalnych potrzeb pracownikow,

7) prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikow,
8) wplywania na ksztaltowanie w zakltadzie pracy przyjetych ogolnie zasad wspolzycia spotecznego,

9) informowania pracownikow w ramach szkolen w zakresie bhp o ryzyku zwigzanym z wykonywana przez nich
praca.

§ 6. 1. Na pracodawcy ciazy obowigzek niezwlocznego potwierdzenia pracownikom na pismie rodzaju zawartej
umowy o prace i jej warunkow,

2. Umowe nalezy wreczy¢ pracownikowi najp6zniej w dniu rozpoczecia pracy.

3. Pracodawca zobowigzany jest poinformowac kazdego pracownika na piSmie, nie pozniej niz 7 dni od dnia
zawarcia umowy o pracg, o:

1) obowigzujacej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,
2) czestotliwo$ci wyptat wynagrodzenia za prace,
3) wymiarze przystugujacego pracownikowi urlopu wypoczynkowego,

4) obowigzujacej pracownika dlugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace.
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§ 7. 1. Pracodawca jest zobowigzany prowadzi¢ ewidencj¢ czasu pracy pracownika.
2. Ewidencje te udostgpnia sie pracownikowi na jego zadanie.

Rozdzial 3.
Prawa i obowiazki pracownika

§ 8. Pracownicy maja rowne prawa z tytulu jednakowego wypetniania takich samych obowiazkéw. Dotyczy to
w szczegolnosci rownego traktowania w zatrudnieniu.

§ 9. Pracownikom przystuguja w szczegolnosci uprawnienia do:
1) wykonywania pracy w sposob zgodny z zawartag umowa o prace i posiadanymi kwalifikacjami,
2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace,
3) wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu pracy w dni robocze oraz podczas urlopow,
4) jednakowego i rownego traktowania przez pracodawce z tytulu wypetniania jednakowych obowigzkow,

5) wykonywania pracy w warunkach zgodnych =z zasadami bezpieczenstwa 1ihigieny pracy, tworzenia
1 przystepowania do organizacji reprezentujacych pracownikow.

§ 10. Od momentu zatrudnienia pracownik zobowigzany jest wykonywaé swoja prace wydajnie
i profesjonalnie. Obowiazkiem pracownika jest:

1) przestrzeganie prawa,

2) ochrona danych osobowych,

3) przestrzeganie ustalonego u pracodawcy czasu pracy,

4) przestrzeganie Regulaminu i ustalonego w Urzedzie porzadku,

5) doktadne i sumienne wykonywanie polecen zwierzchnika,

6) przestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych,
7) zachowanie si¢ z godno$ciag w miejscu pracy i poza nim,

8) zachowanie uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach z mieszkancami a takze zapewnienie im kompetentne;j
i profesjonalnej obstugi,

9) wykonywanie pracy i polecen przelozonych w sposob zgodny z prawem, optymalnie wykorzystujac do tego
dostepne srodki pracy, wiedze i doswiadczenie zawodowe,

10) uzywanie zgodnie z przeznaczeniem przydzielonej mu odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkéw ochrony
indywidualnej, wylacznie w czasie wykonywania pracy okreslonej w umowie o prace lub wynikajacej
z polecen przetozonych,

11) dbanie o nalezyty stan srodkdéw pracy i innego mienia pracodawcy oraz tad i porzadek w miejscu pracy,
12) uzywanie srodkow pracy zgodnie z ich przeznaczeniem, wytacznie do wykonywania zadan stuzbowych,
13) zachowanie tajemnicy panstwowe;j i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym,

14) informowanie organdw, instytucji i 0s6b fizycznych oraz udostgpnianie dokumentéw znajdujacych si¢
w posiadaniu Urzedu jezeli prawo tego nie zabrania,

15) nalezyte zabezpieczenie po zakonczeniu pracy:narze¢dzi, urzadzen i pomieszczen pracy.
§ 11. 1. Kazdy pracownik przystepujacy do pracy obowigzany jest:

1) przedstawi¢ orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na zajmowanym stanowisku,
wydane przez lekarza medycyny pracy; wyzej wymienione orzeczenie wydaje lekarz uprawniony do badan
profilaktycznych m.in. w oparciu o skierowanie wydane przez pracodawce pracownikowi,

2) wypei¢ kwestionariusz osobowy,

3) przedtozy¢ niezwlocznie Swiadectwa pracy wydane przez poprzednich pracodawcow, a takze inne dokumenty
niezbedne do okreslenia uprawnien pracowniczych,

4) przedtozy¢ niezwlocznie §wiadectwa lub dyplomy ukonczenia szkoty,
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5) przedlozy¢ dokumenty potwierdzajace kwalifikacje zawodowe,

6) zapozna¢ si¢ z regulaminem pracy i instrukcjami obowigzujacymi na stanowisku pracy,

7) odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych,
8) zaznajomiC si¢ z zakresem czynnosci.

2. Dokumenty wymienione w punktach 3-5 przedktada pracownik w kopiach, ktore ztozone zostaja do jego akt
osobowych, natomiast ich oryginaty przedstawia si¢ pracodawcy do wgladu.

§ 12. Stosunek pracy pracownika samorzadowego ulega rozwigzaniu na zasadach 1w terminach
przewidzianych w ustawie o pracownikach samorzadowych i w kodeksie pracy.

§ 13. Do ci¢zkich naruszen przez pracownika podstawowych obowigzkéw pracowniczych nalezy:

1) stawianie si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub spozywanie alkoholu w czasie pracy lub po pracy na
terenie Urzedu,

2) samowolne opuszczenie miejsca pracy,
3) nieusprawiedliwiona nicobecnos$¢ w pracy przez okres dwoch kolejnych dni bez powiadomienia Pracodawcy,

4) odmowa wykonania przez pracownika polecenia Wojta jak ibezposredniego przetozonego dotyczacego
wykonania pracy,

5) naduzywanie przez pracownika $wiadczen w zakresie ubezpieczenia spolecznego,
6) popelienie przez pracownika w czasie trwania umowy o pracg przestgpstwa,
7) zaklocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy.

§ 14. W razie rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy pracownik jest zobowigzany rozliczy¢ si¢
z pracodawcg z pobranych zaliczek ipozyczek, pobranych materiatdéw, sprzetu komputerowego, telefonu
komorkowego 1 innych urzadzen przekazanych pracownikowi do uzytku.

Rozdzial 4.
Czas pracy

§ 15. 1. W Urzedzie obowigzuja nastgpujace systemy czasu pracy:

1) podstawowy,

2) rownowazny.
2. W kazdym systemie stosowanym w Urzgdzie dopuszczalna jest praca zmianowa.
§ 16. 1. U pracodawcy kazda sobota jest dniem wolnym od pracy.

2. Niedziele i $wieta okreslone w przepisach o dniach wolnych od pracy sa dniami wolnymi od pracy. Za prace
w niedziele i Swigto uwaza si¢ prace wykonywang pomigdzy godzing 6.00 w tym dniu a godzing 6.00 nast¢pnego
dnia.

3. Pracownik ma prawo, do co najmniej 11-godzinnego dobowego nieprzerwanego odpoczynku oraz co
najmniej 35-godzinnego nieprzerwanego odpoczynku tygodniowego.

§ 17. 1. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w podstawowym systemie pracy nie moze przekraczac
8 godzin na dobg 1 40 godzin na tydzien w przyjetym okresie rozliczeniowym,

2. Ustala si¢ nastepujacy czas pracy:
1) dla pracownikow administracyjnych- od poniedziatku do piatku od godz. 7.30 do godz. 15.30,

2) dla pracownikéw Strazy Gminnej oraz pracownikow obstugi - 8 godzinny czas pracy na dobe, zgodnie
z harmonogramem okreslonym przez Wojta lub osobe upowazniona.

3. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalajg strony, tj. pracownik
i pracodawca, w indywidualnych umowach o prace.

4. Do czasu pracy kierowcOéw majg zastosowanie przepisy ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o czasie pracy
kierowcow oraz Kodeksu pracy,
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5. Pora nocna obejmuje 8 godzin pomig¢dzy godzinami 22.00 a 6.00.

6. Pracownikowi wykonujacemu prace w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia za kazda
godzing pracy w porze nocnej w wysokosci 20% stawki godzinowej wynikajacej z minimalnego wynagrodzenia.

7. Wszystkim pracownikom kazdego dnia pracy przystuguje 15-minutowa przerwa, ktora wliczona jest do
czasu pracy.

8. Okres rozliczeniowy czasu pracy o ktorym mowa w ust. 1 wynosi 3 miesigce kalendarzowe i pokrywa si¢
z kwartatem.

§ 18. 1. Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca wykonywana
ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy wynikajacy z obowigzujacego pracownika systemu i rozktadu
czasu pracy stanowi pracg w godzinach nadliczbowych.

2. Praca w godzinach nadliczbowych ta jest dopuszczalna w razie:

1) konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub
srodowiska albo usuni¢cia awarii,

2) szczegodlnych potrzeb pracodawcy.

§ 19. Pracownikowi za prace wykonywana na polecenie przetozonego w godzinach nadliczbowych
przystuguje, wedlug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny wtym samym wymiarze (tj. wg
zasady:"godzina za godzing"), ztym ze czas wolny, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie
bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu, a wynagrodzenie wyplacane jest
w terminie do 10 dnia miesigca nast¢pujacego po zakonczonym okresie rozliczeniowym.

§ 20. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku z okoliczno$ciami okreslonymi w §18 ust.
2 pkt 2, nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika 150 godzin w roku kalendarzowym. Limit nie
dotyczy zlecenia pracy w godzinach nadliczbowych w razie konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu
ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usunigcia awarii.

Rozdzial S.
Dyscyplina pracy

§ 21. Kazdy pracownik ma obowigzek podpisa¢ liste obecnosci stwierdzajagc przybycie do pracy. Lista
obecnosci znajduje si¢ w biurze kadr.

§ 22. W przypadku nie zarejestrowania faktu przybycia do pracy przyjmuje si¢, ze pracownik nie wykonuje
pracy, a cigzar dowodu spoczywa na pracowniku.

§ 23. Opuszczenie stanowiska pracy lub wyjscie poza teren Urzedu w czasie pracy wymaga uprzedniej zgody
bezposredniego przetozonego oraz odnotowania w rejestrze wyj$¢ znajdujagcym si¢ w biurze kadr. Samowolne
opuszczenie stanowiska pracy w czasie godzin pracy jest zabronione.

§ 24. 1. Pracownik moze by¢ zwolniony od §wiadczenia pracy przez bezposredniego przetozonego na czas
niezbedny do zatatwienia waznej sprawy osobistej. Zwolnienia mozna udzieli¢, gdy zachodzi nieunikniona
i nalezycie uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.

2. Czas zwolnienia przeznaczony na wyjscia prywatne pracownik jest zobowigzany odpracowac.
3. Czas odpracowania przez pracownika nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 25. Po zakonczeniu pracy kazdy pracownik obowigzany jest uporzadkowaé swoje stanowisko pracy oraz
zabezpieczy¢ powierzone mu pieczecie, narzedzia, sprzet i dokumenty.

§ 26. Pracownik opuszczajgcy pomieszczenia pracy jako ostani zobowigzany jest do:
1) sprawdzenia i zabezpieczenia wszystkich urzadzen elektrycznych i wodociggowych,
2) zamknigcia okien i drzwi,
3) zamknigcia na klucz biura.

§ 27. Przebywanie pracownika na terenie Urzgdu poza godzinami pracy moze nastgpi¢ na jego wniosek
w uzasadnionych przypadkach po uzyskaniu zgody Wojta lub Sekretarza Gminy.
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§ 28. Przebywanie po godzinach pracy w urzedzie pracownik jest zobowigzany zaewidencjonowaé w ewidencji
0sOb przebywajacych w urzedzie poza godzinami pracy, ktora znajduje sie w sekretariacie Urzedu.

§ 29. Pracownikom zabrania sig:
1) spozywania na terenie zakladu pracy napojow alkoholowych,
2) palenie tytoniu na terenie zakladu, z wyjatkiem miejsca do tego przeznaczonego,
3) opuszczania w czasie pracy, bez zgody bezposredniego przetozonego miejsca pracy,

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

5) wykorzystania bez zgody przetozonego sprzetu i materiatdow pracodawcy niezgodnie z przeznaczeniem - do
czynnosci nie zwigzanych z wykonywang praca.

Rozdzial 6.
Nieobecno$ci i inne zwolnienia od pracy

§ 30. 1. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie iprzewidywanym okresie nieobecnosci
W pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest obowigzany
niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania, nie
p6zniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie, przez
inng osobe, telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka tgcznosci albo droga pocztowa, przy czym za date
zawiadomienia uwaza si¢ wtedy date stempla pocztowego.

3. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 1 moze by¢ usprawiedliwione szczegdlnymi okoliczno§ciami
uniemozliwiajgcymi terminowe dopelnienie przez pracownika tego obowigzku wskutek jego obloznej choroby
polaczonej z brakiem lub nieobecnoscia domownikoéw albo innym zdarzeniem losowym.

4. Nieobecnos¢ w pracy lub spoznienie usprawiedliwiajg przyczyn uniemozliwiajace stawienie si¢ do pracy,
a dowodami usprawiedliwiajagcymi nicobecnos$¢ w pracy sa:

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

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

3) o$wiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych konieczno$¢ sprawowania przez
pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do 8 lat z powodu nieprzewidzianego zamknigcia Ztobka,
przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko uczgszcza,

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

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach nocnych, zakonczonej
w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek
nocny.

5. W razie nieobecnosci pracownika w pracy z przyczyn, o ktorych mowa w ust.4 punktach 1-5, pracownik jest
zobowiazany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ dorgczajac stosowny dokument.

§ 31. W przypadku spdznienia si¢ do pracy pracownik winien niezwtocznie zglosi¢ si¢ do pracodawcy, celem
usprawiedliwienia spdznienia.

§ 32. Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika z przepisow
prawa, a w szczegdlnosci:

1) na czas niezbgdny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego,
sadu, prokuratury, policji,
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2) wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wilasciwym w zakresie powszechnego obowigzku
obrony na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy bedacej przedmiotem wezwania,

3) wezwanego  wecelu  wykonywania  czynno$ci  bieglego  w postgpowaniu  administracyjnym,
karnym,przygotowawczym, sagdowym itp.,

4) bedacego czlonkiem rady nadzorczej w spotce, w ktorej Gmina Dzialdowo ma udziaty,
5) bedacego krwiodawca w celu oddania krwi.
§ 33. 1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w wymiarze:

1) 2 dni - w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu matzonka pracownika
lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

2) 1 dnia - w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tesciowej, tescia, babki,
dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.

2. Zwolnienia, wymienione w ust. w udzielane sa w dniach nastepujacych po zdarzeniu uzasadniajagcym ich
udzielanie, ewentualnie w dniu wystapienia zdarzenia.

3. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowiazany jest przedstawi¢ odpis skroconego
aktu stanu cywilnego, dotyczacy zdarzenia uzasadniajacego udzielenie zwolnienia.

4. Jezeli pracownik korzysta juz wtym okresie z urlopu wypoczynkowego lub jest niezdolny do pracy
z powodu choroby, to nie przystuguja mu zwolnienia okoliczno$ciowe omdwione w niniejszym paragrafie.

§ 34. Wyjazdy shuzbowe (poza wyjazdami miejscowymi) odbywaja si¢ na podstawie polecenia wyjazdu
(delegacji) podpisanej przez pracodawce.

Rozdzial 7.
Urlopy

§ 35. 1. Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i platnego urlopu wypoczynkowego w wymiarze
i wedtug zasad okreslonych w Kodeksie Pracy. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

2. Urlopy udzielane sg w terminie zaproponowanym przez pracownika i zaakceptowanym przez pracodawce.

3. Urlopu niewykorzystanego zgodnie ztak ustalonym terminem pracodawca ma obowigzek udzieli¢
pracownikowi najpézniej do 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego.

4. Urlop moze by¢ na wniosek pracownika podzielony na czgsci. Co najmniej jedna czgs¢ urlopu powinna
obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych, do ktorych zaliczamy oprocz dni korzystania z urlopu
réwniez dni wolne od pracy przypadajace przed, w trakcie i po zakonczeniu korzystania przez pracownika z urlopu
wypoczynkowego.

§ 36. 1. Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastagpi¢ w roku kalendarzowym, w ktérym
pracownik nabyt do niego prawo, poza czterema dniami (tzw. urlop na zadanie).

2. Kazdy pracownik przed rozpoczeciem urlopu winien ztozy¢ wniosek o urlop wypoczynkowy.
3. Wniosek pracownika, o ktorym mowa w ust. 2 podpisuje bezposredni przelozony oraz kierownik urzegdu.

4. Za wlasciwg organizacj¢ pracy, w tym rowniez za wykorzystanie urlopow wypoczynkowych odpowiada
kierownik urzegdu.

§ 37. 1. Pracodawca jest zobowigzany do udzielenia na zadanie pracownika iw terminie przez niego
wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym.

2. W celu wykorzystania urlopu na zadanie, o ktérym mowa w ust. 1, pracownik zglasza zadanie udzielenia
urlopu najp6zniej w dniu rozpoczecia urlopu.

§ 38. 1. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze mu udzieli¢ urlopu bezptatnego.
2. Wniosek powinien zawiera¢ propozycje czasu trwania urlopu bezptatnego.

3. W razie pozniejszego zgloszenia wniosku, urlop bezptatny moze byc udzielony w terminie wskazanym przez
pracownika, jezeli jest to spowodowane szczeg6lnymi sytuacjami zyciowymi.
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Rozdzial 8.
Ochrona wynagrodzenia za prace

§ 39. 1. Wyptaty wynagrodzenia dokonuje si¢ przelewem na konto bankowe pracownika lub w inny ustalony
sposob po uzyskaniu jego pisemnej zgody.

2. Wynagrodzenie moze by¢ takze wyptacane w formie pienigznej do rak pracownika badz osoby przez niego
upowaznionej na pi§mie.

3. Wynagrodzenie za prace ptatne raz w miesigcu wyptaca si¢ z dotu, nie pdzniej jednak niz do 28 dnia kazdego
miesigca.

4. Jezeli ostatni dzien przewidzianej wyplaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie za prac¢ powinno
by¢ wyptacone w dniu poprzednim.

5. Wyptata wynagrodzenia w gotéwce nastgpuje w kasie Urzedu Gminy.

Rozdzial 9.
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 40. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $cistego przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przepisOw o ochronie przeciwpozarowe;.

§ 41. 1. Prawa 1iobowigzki pracodawcy w zakresie bezpieczenstwa 1ihigieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej:

1) Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrong¢ przeciwpozarowa
w zaktadzie,

2) Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie izycie pracownikow poprzez zapewnienie bezpiecznych
1 higienicznych warunkow pracy.

2. W szczegdlnosci pracodawca jest obowigzany:
1) organizowaé pracg w sposOb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) zapewni¢ przestrzeganie w zakladzie pracy zasad bezpieczenstwa ihigieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

3) wydawac polecenia usuni¢cia uchybien w tym zakresie,

4) kontrolowa¢ wykonywanie tych polecen,

5) zagwarantowac profilaktyczng ochrong zdrowia,

6) przeszkoli¢ pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

7) zapewni¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji izarzadzen wydawanych przez organa nadzoru nad
warunkami pracy,

8) organizowac stanowiska pracy zgodnie z zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.
§ 42. 1. Przed dopuszczeniem do pracy: pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstepne badania lekarskie.

2. Pracodawca obowigzany jest kierowaé¢ pracownikoOw na kontrolne i okresowe badania lekarskie zgodnie
z odr¢gbnymi przepisami.

3. Pracownik powinien by¢ przeszkolony w zakresie znajomos$ci przepisow bhp dotyczacych zagrozen
zawodowych oraz poinformowany o ryzyku zawodowym, ktdre wigze si¢ z wykonywang praca.

4. Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na pismie znajomo$¢ przepisoOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy.

§ 43. 1. Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych
jest podstawowym obowiazkiem kazdego pracownika.

2. W szczegoblnosci pracownik zobowiazany jest:

1) przestrzegaé przepisy i zasady bhp, bra¢ udziat w szkoleniach i instruktazach z tego zakresu oraz poddawac si¢
wymaganym egzaminom sprawdzajacym,
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2) wykonywa¢ prace zgodnie zprzepisami izasadami bezpieczenstwa 1higieny pracy, przepisami
przeciwpozarowymi oraz przestrzega¢ wydanych w tym zakresie zarzadzen i wskazan przelozonych,

3) dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprz¢tu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy,

4) uzywaé przydzielonej mu odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkow ochrony indywidualnej zgodnie zich
przeznaczeniem,

5) poddawa¢é si¢ badaniom lekarskim wstepnym, okresowym, kontrolnym, oraz innym zleconym badaniom
lekarskim,

6) bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu w zakresie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

7) wspotdziata¢ z pracodawcy i przelozonymi w wypetnianiu obowigzkow dotyczacych bezpieczenstwa i higieny
pracy.

§ 44. 1. Pracownikom obstugi przydzielana jest nieodptatnie odziez, sprze¢t ochrony osobistej oraz obuwie
robocze zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych
w Srodowisku pracy.

2. Wykaz $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, a takze przewidziane okresy ich
uzywania iszczegotowe zasady gospodarowania tymi S$rodkami stanowi zatacznik Nr 1do niniejszego
Regulaminu.

3. Wykaz $rodkéw czystosci stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 10.
Odpowiedzialno$¢ porzadkowa i dyscyplinarna pracownikéw samorzgadowych

§45. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku regulaminu pracy, przepiséw
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia,
2) kare nagany,
2. Za razace naruszenie ustalonego w regulaminie porzadku i dyscypliny pracy uznaje sig:

1) zte 1iniedbale wykonywanie pracy, niszczenie materiatow, narzedzi, maszyn lub urzadzen, a takze
wykonywanie prac niezwigzanych z zadaniami wynikajgcymi ze stosunku pracy,

2) nieusprawiedliwione nieprzybycie lub powtarzajace si¢ nieusprawiedliwione spdznianie si¢ do pracy,
samowolne opuszczanie stanowiska pracy bez zezwolenia,

3) stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym lub pod wplywem S$rodkéw odurzajacych albo spozywanie
alkoholu lub srodkoéw odurzajacych w czasie lub miejscu pracy,

4) zakldcanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,

5) niewykonywanie polecen przelozonych,

6) niewtasciwy stosunek do przelozonych, wspotpracownikow i petentow,

7) nieprzestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych.

3. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisoOw bhp, przeciwpozarowych, opuszczanie stanowiska pracy
bez usprawiedliwienia, stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy
stosuje si¢ kary przewidziane w Kodeksie pracy.

4. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.Pracodawca zawiadamia o tym
pracownika na pi$mie. Odpis pisma o ukaraniu sktada si¢ do akt osobowych pracownika,

5. Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepisow prawa, pracownik moze w ciggu 7 dni od dnia
zawiadomienia o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca.

Rozdzial 11.
Ochrona pracy

§ 46. 1. Praca kobiet imlodocianych podlega ochronie zgodnie zkodeksem pracy oraz przepisami
szczegllnymi,
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2. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet, a w szczegdlnosci kobiet w cigzy, przy pracach i w warunkach wymienionych
w przepisach zawierajacych wykaz prac szczeg6lnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet.

3. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;j.
4. Kobiety w cigzy bez jej zgody nie wolno delegowac poza state miejsce pracy.

5. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem do lat 4 nie wolno bez jego zgody zatrudniaé w porze nocnej,
w godzinach nadliczbowych oraz delegowac poza stale miejsce pracy.

6. Wykaz prac wzbronionych kobietom, stanowi zalacznik Nr 4 do niniejszego Regulaminu.
§ 47. 1. Pracodawca ma obowigzek przenie$¢ kobiete w ciagzy do innej pracy, jezeli:
1) jest zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,
2) przedtozy orzeczenie lekarskie, ze ze wzgledu na cigze nie powinna wykonywaé dotychczasowej pracy,

2. Jezeli przeniesienie do innej pracy pocigga za sobg obnizenie wynagrodzenia, pracownicy wyplaca si¢
dodatek wyréwnawczy.

§ 48. 1. Pracownicy zatrudnionej w pelnym wymiarze czasu pracy, ktora karmi dziecko piersig przystuguja
dwie potgodzinne przerwy w pracy, wliczane do czasu pracy. Pracownica, ktora karmi wigcej niz jedno dziecko ma
prawo do dwoch przerw po 45 min. kazda. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek pracownicy udzielane
facznie.

2. Przerwa na karmienie nie przystuguje pracownicy, ktéra jest zatrudniona na czas krotszy niz 4 godziny
dziennie. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przysluguje jej jedna przerwa na
karmienie w wymiarze okreslonym w ust. 1.

§ 49. 1. Zasady zatrudniania mtodocianych ustala si¢ zgodnie z trescig Dziatu IX Kodeksu pracy.
2. Wykaz prac wzbronionych mtodocianym, stanowi zatacznik Nr 5 do niniejszego Regulaminu.
3. Wykaz prac lekkich dozwolonych mtodocianym, stanowi zalacznik Nr 6 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 12.
Obowiazek rownego traktowania w zatrudnieniu

§ 50. Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczego6lnosci ze wzgledu na
pte¢, wiek, niepelnosprawno$¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, ze wzglgdu na zatrudnienie na czas okreslony lub
nieokreslony, ze wzgledu na zatrudnienie w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy jest niedopuszczalna.

§ 51. 1. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie:
1) nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
2) warunkow zatrudnienia,
3) awansowania,

4) dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na pleé,
wiek, niepelnosprawnos¢, rase, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okre$lony
lub nieokreslony albo w petnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy.

2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu, o ktérym mowa w ust. 1, oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek
sposob, bezposredni lub posredni, z przyczyn wyzej okreslonych.

Rozdzial 13.
Postanowienia koncowe

§ 52. W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje si¢ odpowiednio przepisy:
1) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
2) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o strazach gminnych,

3) ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o czasie pracy kierowcow,
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4) ustawy z dnia 27 czerwca 1974 r. kodeks pracy.
§ 53. Zmiana Regulaminu moze nastapi¢ w takim samym trybie, w jakim zostat ustalony.
1) Niniejszy Regulamin zostat podany do wiadomos$ci pracownikow w dnit..........ccceeeeueeeenee.

2) Regulamin wszedl w zycie w dniU........c.ccccverieenenne.
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Zalacznik Nr 1
do Regulaminu Pracy

Urzedu Gminy Dziatdowo

SZCZEGOLOWE ZASADY GOSPODAROWANIA SRODKAMI OCHRONY
INDYWIDUALNEDJ,

ODZIEZA 1 OBUWIEM ROBOCZYM

1. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie $rodki ochrony indywidualne;j
zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych 1 szkodliwych dla zdrowia czynnikow
wystepujacych w srodowisku pracy oraz informowaé go o sposobach postugiwania si¢ tymi srodkami

3. Pracodawca nie moze dopusci¢ pracownika do pracy bez $rodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy 1 obuwia roboczego, przewidzianych do stosowania na danym stanowisku pracy.

4. Srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze winny by¢ przez pracownika uzytkowane
w miejscu pracy i zgodnie z ich przeznaczeniem. Pracownik otrzymuje je w ilosci i rodzaju
uzaleznionym od stanowiska, na ktéorym pracuje — zgodnie z umowa o prace¢ i warunkami pracy.
Normy przydzialu srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego oraz wyposazenia
w $rodki czystosci sg ustalone dla pracownikow zatrudnionych w pelnym wymiarze czasu pracy.
Dla pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy, okres uzywalnosci ulega
proporcjonalnemu zwigkszeniu.

5. Srodki ochrony indywidualnej moga byé uzywane do czasu utraty cech ochronnych, wynikajacych
z instrukcji producenta.

6. Jezeli pracodawca nie moze zapewni¢ prania odziezy roboczej, czynnos$ci te moga by¢ wykonywane
przez pracownika, pod warunkiem wyptacania przez pracodawcg ekwiwalentu pieni¢znego.

7. Pracodawca w trybie okreSlonym w art. 2377 § 2 Kodeksu pracy moze ustali¢ stanowiska,
na ktorych dopuszcza si¢ uzywanie przez pracownikow, za ich zgoda, wilasnej odziezy i obuwia
roboczego spetniajacych wymagania bezpieczenstwa 1 higieny pracy. Pracownikowi z tytulu
uzywania wlasnej odziezy przystuguje ekwiwalent pieniezny na zasadach okreslonych w art. 2377 § 4
Kodeksu pracy.

8. Postanowienia pkt 7 nie dotycza stanowisk, na ktorych sa wykonywane prace zwigzane
z bezposrednig obstuga maszyn i1 urzadzen technicznych albo prace powodujace intensywne
brudzenie Iub skazenie odziezy i obuwia roboczego S$rodkami chemicznymi lub materiatami
biologicznie zakaznymi.

9. Pracownik jest obowigzany utrzymaé¢ w nalezytym stanie $rodki ochrony indywidualnej, odziez
i obuwie robocze. W razie utraty lub zniszczenia srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia
roboczego z winy pracownika jest on obowiazany zaptaci¢ za warto$¢ tych przedmiotow w wysokosci
proporcjonalnej do uptywu przewidzianego okresu ich uzywania. Pracodawca moze w uzasadnionych
przypadkach obnizy¢ kwotge do zaptaty lub odstapi¢ od zadania zaptaty, gdy uzasadniajg to
okoliczno$ci zniszczenia.

10. Dla odziezy ocieplonej okres zimowy liczy si¢ od 1 listopada do 31 marca.
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TABELA NORM PRZYDZIALU ODZIEZY 1 OBUWIA ROBOCZEGO ORAZ SRODKOW

OCHRONY INDYWIDUALNEJ
Stanowisko pracy Zakres wyposazenia Przewidywany
R- odziez i obuwie robocze okres uzywalnosci
O- ochrona indywidualna ogl‘:elsn;s;izic;col:wl;rlcbh
lub letnich)
Archiwista R- chustka lub czapka drelichowa (w/g potrzeb) do zuzycia
R- fartuch roboczy 36 m-cy
O- rekawice gumowe do zuzycia
Pracownik d/s R- kurtka przeciwdeszczowa 24 m-ce
g:r;:;zw;; R- obuwie nieprzemakalne 24 m-ce
R- kurka cieptochronna 3o0.z
(priiiringli;?ﬁym R- obuwie ocieplane (zimowe) 36 m-cy
atmosferycznych)
Kierowca R- fartuch drelichowy 24 m-ce
zz(lﬁ::)cvlvlgg: O - re¢kawice ochronne drelichowe do zuzycia
O - obuwie nieprzemakalne 24 m-ce
O - okulary przeciwstoneczne 24 m-ce
Konserwator R- ubranie drelichowe 18 m-cy
R- koszula flanelowa 18 m-cy
R- trzewiki sk /gum 18 m-cy
R- czapka drelichowa lub beret 24 m-ce
O- kurtka przeciwdeszczowa 36 m-cy
O- kamizelka cieptochronna 40.z.
O- kurtka cieptochronna 3o0.z
O- buty filcowo-gumowe 36 m-cy
O- rekawice ochronne do zuzycia
O- kamizelka odblaskowa do zuzycia
Pracownik R- ubranie drelichowe 18 m-cy
gospodarezy R- koszula flanelowa 18 m-cy
R- trzewiki sk/gum 18 m-cy
R- czapka drelichowa lub beret 24 m-ce
O- kurtka przeciwdeszczowa 36 m-cy
O- kamizelka cieptochronna 40.z.
O- kurtka cieptochronna 30.z
O- buty filcowo-gumowe 36 m-cy
O- rekawice ochronne do zuzycia
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Stanowisko pracy Zakres wyposazenia Przewidywany

. e . okres uzywalnos$ci
R- odziez i obuwie robocze ¥

(w miesiacach lub
okresach zimowych
lub letnich)

O- ochrona indywidualna

Sprzataczka R- chustka na glowe do zuzycia
R- fartuch roboczy 12 m-c
R- trzewiki profilaktyczne 12 m-c
O- rekawice gumowe do zuzycia

O - szelki bezpieczenstwa (przy pracach na wysokosci)
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TABELA NORM PRZYDZIALU SRODKOW CZYSTOSCI*
DLA PRACOWNIKOW URZEDU GMINY DZIALDOWO

Zatacznik Nr 2
do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Dzialdowo

Na okres jednego kwartalu . Na okres
jednego roku
L.p. Stanowisko pracy Mydlo Krem .
Pasta BHP ochronny do Recznik
toaletowe
rak
1 2 3 4 5 6
1 Kierowca samochodu 3 szt. 500 g - 1 szt.
osobowego
2 Konserwator 3 szt. 500 g - 1 szt.
3 Robotnik gospodarczy 3 szt. 500 g - 1 szt.
4 Sprzataczka - - 3 szt. -

*Pracownikom wymienionym w powyzszej tabeli zamiast formy rzeczowej w postaci srodkow czystosci moze

by¢ wyptacany raz do roku, w pierwszym kwartale danego roku, ekwiwalent pieni¢zny w kwocie wyliczonej

wg biezacych ich cen.
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Zakacznik Nr 3
do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Dziatdowo

Instrukcja BHP
na stanowiskach pracy zwigzanych z obshuga urzadzen
wyposazonych w monitory ekranowe (komputery)

I. Uwagi ogélne

1. Niniejsza instrukcja zostala opracowana na podstawie rozporzadzen Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej: z dnia 1 grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach
wyposazonych w monitory ekranowe (Dz. U. nr 148, poz. 973) i z dnia 26 wrzesnia 1997 r.
w sprawie ogolnych przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. nr 129, poz. 844).

2. Instrukcja nie dotyczy:

1) systemow komputerowych przeznaczonych do uzytku publicznego,
2) urzadzen przeno$nych,

3) kalkulatorow, kas rejestrujacych i innego podrecznego sprzgtu wyposazonego w ekran do
wyswietlania informacji, w tym maszyn do pisania z wyswietlaczem ekranowym, dla ktorych
warunki bezpiecznej pracy okreslaja instrukcje obstugi tych urzadzen.

3. Do pracy przy obstudze komputera moze by¢ skierowany pracownik, ktory posiada:

1) odpowiednie kwalifikacje do pracy na wyznaczonym stanowisku,

2) odpowiedni stan zdrowia potwierdzony $wiadectwem lekarskim.

4. Pracownik przystepujacy do pracy przy komputerze powinien by¢ — w razie potrzeby —
zaopatrzony we wilasciwe okulary korygujace wzrok, zgodnie z zaleceniem lekarza.

I1. Podstawowe warunki bezpieczenstwa pracy

1. Odleglosci migdzy sasiednimi monitorami powinny wynosi¢ co najmniej 0,6 m, a migdzy
pracownikiem i tytlem sgsiedniego monitora — co najmniej 0,8 m.

2. Poziom natezenia o$wietlenia stanowisk pracy powinien wynosi¢ minimum 500 luksow przy
jednoczesnym zachowaniu warunkow wykluczajacych tzw. ol$nienie.

3. Stanowisko pracy powinno by¢ wyposazone w odpowiednie biurko, na ktorym moze byc
ustawiana klawiatura na wysoko$ci umozliwiajacej swobodna obsluge. Pozostale elementy
wyposazenia powinny by¢ umieszczone w zasiggu rak pracownika.

4. Powierzchnia blatu stotu powinna by¢ matowa, w jasnym kolorze.

5. W wyposazeniu stanowiska powinno znajdowaé si¢ krzesto obrotowe, o podstawie co najmniej
pigciopodporowej z kotkami jezdnymi, wyposazone w podiokietniki oraz tatwg regulacje
wysokosci siedziska i kata oparcia.

6. W razie potrzeby stanowisko powinno by¢ wyposazone w stabilny podnozek.

11 Podstawowe czynnoSci przed rozpoczeciem pracy
Przed rozpoczeciem pracy pracownik powinien:

1.  wlaczy¢ system wentylacji lub klimatyzacji — jezeli pomieszczenie jest w ten system wyposazone,

2. skontrolowaé wyposazenie stanowiska,
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3. przystosowac stanowisko pracy (krzesto, klawiaturg, uchwyt do dokumentéw itp.) do wygodnej
obstugi,
4. przygotowaé komputer do pracy poprzez:
1) podiaczenie do sieci zasilajacej,
2) odpowiednig regulacj¢ jasnosci i kontrastu pomiedzy znakami i tlem na ekranie
w zaleznosci od potrzeb i aktualnych warunkéw o$wietlenia.

IV. Czynnosci w czasie pracy
1. W czasie pracy przy monitorze pracownik powinien:

1) stosowac w razie potrzeby okulary korekcyjne, zgodnie z zaleceniem lekarza,
2) zachowywac odlegto$¢ pomigdzy ekranem monitora a oczami 40-75 cm,

3) po kazdej godzinie ciagglej pracy stosowaé co najmniej 5-minutowg przerwe (wliczang do
czasu pracy).

2. Kobietom w cigzy zabroniona jest praca przy monitorze powyzej 4 godzin na dobe.

V. CzynnoSci zabronione
Zabrania si¢ pracownikom obslugujacym urzadzenia wyposazone w monitory:

1) palenia tytoniu w pomieszczeniach pracy,
2) samodzielnego naprawiania urzadzen i sprz¢tu zasilanego energig elektryczna,

3) dowolnego przemieszczania sprzetu przeciwpozarowego.

VI. CzynnoSci po zakonczeniu pracy

Po zakonczeniu pracy na stanowisku wyposazonym w monitor pracownik powinien:
1) wylaczy¢ urzadzenie spod napigcia,

2) uporzadkowac stanowisko pracy,

3) zabezpieczyC urzadzenia i sprz¢t przed dostgpem osob niepowotanych.

VII. Uwagi konicowe

1. W razie watpliwosci co do zachowania warunkéw bezpieczenstwa pracy przy obsludze monitora
ekranowego pracownik ma prawo przerwaé pracg i zwrocié si¢ do przetozonego o wyjasnienia.

2. Kazdy wypadek przy pracy nalezy niezwlocznie zglosi¢ bezposredniemu przelozonemu,
a stanowisko pracy pozostawi¢ w takim stanie, jak w chwili wypadku.
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Zatacznik Nr 4
do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Dzialdowo

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

I. Prace zwigzane z wysilkiem fizycznym i transportem ciezaréw oraz wymuszona pozycja
ciala

1. Wszystkie prace, przy ktoérych najwyzsze wartoSci obciazenia praca fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 5000 kJ na zmiane¢ robocza,
a przy pracy dorywczej - 20 kJ / min. (1 kJ = 0,24 kcal).

2. Reczne podnoszenie i przenoszenie cigzaréw o masie przekraczajace;j :

1) 12 kg - przy pracy stalej;

2) 20 kg - przy pracy dorywczej ( do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

3. Reczne przenoszenie pod gore - po pochylniach, schodach, itp., ktorych maksymalny kat
nachylenia przekracza 30 stopni , a wysokos$¢ 5 m - cigzaréw o masie przekraczajace;j:

1) 8 kg - przy pracy statej,

2) 15 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

4. Przewozenie cigzarow o masie przekraczajacej 80 kg, na wozkach 2, 3 i 4 - kolowych (cigzar
obejmuje réwniez mas¢ urzadzenia transportowego, a transport odbywa si¢ po powierzchni
rownej, twardej i gladkiej o pochyleniu nie wigkszym niz 2% ; w przypadku przewozenia po
powierzchni nieréwnej, masa ci¢zardw nie moze przekraczac 48 kg).

5. Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersia:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajag 2900 kJ na zmiang
robocza,

2) prace wymienione w pkt 2 - 4, jezeli wystepuje przekroczenie 1/4 okreslonych w nich
wartosci,

3) prace w pozycji wymuszonej,

4) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany robocze;j.

II. Praca w mikroklimacie zimnym, goracym i zmiennym.

1. Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersia:
1) prace w warunkach, w ktorych wskaznik PMV / przewidywana ocena $rednia /, okreslany
zgodnie z Polska Norma, jest wigkszy od 1,5,
2) prace w warunkach, ktoérych wskaznik PMV / przewidywana ocena $rednia /, okreslany
zgodnie z Polska Norma, jest mniejszy od - 1,5,
3) prace w srodowisku, w ktorym wystepuja naglte zmiany temperatury powietrza w zakresie
przekraczajacym 15 stopni Celsjusza.

IIL. Prace w halasie i drganiach.

Dla kobiet w ciazy:
1. Prace w warunkach narazenia na hatas, ktérego:
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1) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego Ilub do przecigtnego
tygodniowego, okreslonego
w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza 65 dB,
2) szczytowy poziom dzwigku C przekracza 130 dB,
3) maksymalny poziom dzwigku A przekracza 110 dB,
2. Wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogo6lnym oddziatywaniu na organizm
cztowieka.

IV. Prace przy monitorach ekranowych.

1. Dla kobiet w cigzy - prace przy obstudze monitoréw ekranowych - powyzej 4 godzin na dobe.

V. Prace na wysokosci.

1. Dla kobiet w cigzy - prace na wysokos$ci - poza statymi galeriami, pomostami, podestami i innymi
stalymi podwyzszeniami, posiadajacymi pelne zabezpieczenie przed upadkiem / bez potrzeby

stosowania $rodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem /, oraz wchodzenie i schodzenie
po drabinach.
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Zatacznik Nr 5
do Regulaminy Pracy
Urzedu Gminy Dzialdowo

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH MLODOCIANYM

I. Prace zwiazane z nadmiernym wysilkiem fizycznym, wymuszona pozycja ciala oraz zagrazajace

prawidlowemu rozwojowi psychicznemu

1. Prace zwiazane z nadmiernym wysilkiem fizycznym
1) Prace polegajace wylacznie na podnoszeniu, przenoszeniu i przewozeniu ci¢zarOw oraz prace
wymagajace powtarzania duzej
liczby jednorodnych ruchow.
2) Reczne dzwiganie i przenoszenie przez jedng osobe na odlegltos¢ powyzej 25 m przedmiotéw o masie
przekraczajacej:
a) przy pracy dorywczej:
— dla dziewczat - 14 kg,
— dla chlopcow - 20 kg,
b) przy obciazeniu powtarzalnym:
— dla dziewczat - 8 kg,
— dla chlopcow - 12 kg.
3) Reczne przenoszenie pod gore, w szczegdlnosci po schodach, ktorych wysokos¢ przekracza 5 m, a kat
nachylenia - 30°, cigzar6w o masie przekraczajace;j:
a) przy pracy dorywczej:
— dla dziewczat - 10 kg,
— dla chtopcow - 15 kg,
b) przy obcigzeniu powtarzalnym:
— dla dziewczat - 5 kg,
— dla chtopcow - 8 kg.
2. Prace wymagajace stale wymuszonej i niewygodnej pozycji ciala
1)Prace wykonywane w pozycji pochylonej lub w przysiadzie.

2)Prace wykonywane na kolanach.

3. Prace zagrazajace prawidlowemu rozwojowi psychicznemu
1) Prace w warunkach mogacych stanowi¢ nadmierne obcigzenie psychiczne, w szczegdlnosci

wymagajace odbioru i przetwarzania duzej liczby lub szybko po sobie nastgpujgcych informacji
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i podejmowania decyzji mogacych spowodowaé grozne nastepstwa, szczegodlnie w sytuacjach przymusu

czasowego, W tym zwigzane z obstugg urzadzen sterowniczych.
II. Prace w narazeniu na szkodliwe dzialanie czynnikéw chemicznych, fizycznych i biologicznych

1. Prace w narazeniu na szkodliwe dzialanie czynnikow chemicznych
1) Prace w narazeniu na dzialanie substancji i preparatoéw chemicznych, o dziataniu: szkodliwym (Xn),

toksycznym (T), bardzo toksycznym (T+), zracym (C) i draznigcym (Xi).

3. Prace w narazeniu na szkodliwe dzialanie czynnikéw fizycznych
1) Prace w warunkach narazenia na hatas, ktorego:
a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecigtnego tygodniowego,
okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza wartos¢ 80 dB,
b) szczytowy poziom dzwigku C przekracza warto$¢ 130 dB,

¢) maksymalny poziom dzwicku A przekracza warto$¢ 110 dB.
III. Prace stwarzajace zagrozenia wypadkowe

1) Prace, podczas ktorych mlodociani sg narazeni na zwigkszone niebezpieczenstwo urazéw, w tym w
szczegblnosci zwigzane z:

a) uruchamianiem maszyn i innych urzadzen bezposrednio po ich naprawie,

2) Prace zagrazajace porazeniem pradem elektrycznym, w tym w szczegolnosci: wszelkie prace przy
obstudze urzadzen energetycznych znajdujacych si¢ pod napigciem, z wyjatkiem napigcia obnizonego
(bezpiecznego),

3) Prace na wysokosci powyzej 3 m grozace upadkiem z wysokosci,

4) Prace przy nieodpowiednim o$wietleniu, przy ktdérych wykonywaniu parametry oswietlenia nie

odpowiadaja wymaganiom okreslonym w Polskich Normach.
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Zatacznik Nr 6
do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Dziatdowo

I. Wykaz prac i stanowisk dozwolonych mlodocianym

1. Nie przewiduje si¢ prowadzenia przygotowania zawodowego miodocianych w formie nauki
zawodu.

2. Urzad Gminy Dzialdowo moze by¢ organizatorem praktycznej nauki zawodu uczniow lub
shluchaczy szko6t ponad gimnazjalnych realizowanej w formie praktyk zawodowych.

3. Organizowanie na podstawie odrebnych przepisow praktyk zawodowych wymaga
uwzglednienia przepisow o ochronie pracownikéw mtodocianych.

4. Praktyki zawodowe ucznidow oraz praktyki studenckie moga odbywac¢ sie na stanowiskach
pracy biurowej (administracyjnej).

5. Prace dozwolone mlodocianym realizujacym program praktyki zawodowej na stanowisku
pracy biurowe;j:

1) dopuszczane jest wykonywanie prac polegajacych wylacznie na podnoszeniu
i przenoszeniu cigzarow w granicach dopuszczalnych norm przez 1/3 dobowej normy
czasu pracy,

2) dopuszczane jest wykonywanie prac objetych programem praktyki zawodowej jezeli
parametry obcigzenia nie przekraczaja norm i wymagan okreslonych w ,,Wykazie prac
wzbronionych mtodocianym”,

3) tylko w zakresie niezbednym do opanowania wiadomosci i umieje¢tnosci okre§lonych

programem praktyki.

II. Wykaz lekkich prac dozwolonych pracownikom mlodocianym zatrudnionym w innym
celu niz przygotowanie zawodowe /praktyka zawodowa/

1. Zatrudnianie w innym celu niz przygotowanie zawodowe moze dotyczy¢ oséb powyzej 16 lat
i obejmowac nizej wymienione prace i czynnosci:
1) udzielanie informacji interesantom oraz kierowanie ich do wlasciwych stanowisk
merytorycznych,
2) prace pomocnicze polegajace na segregowaniu dokumentéw w teczkach i segregatorach
(bez pracy na wysokosci),
3) przenoszenie dokumentacji, materialow, urzadzen biurowych i sprzetu z zachowaniem
norm wydatku energetycznego i dopuszczalnych cigzaréw,
4) przekazywanie korespondencji pomigdzy komorkami organizacyjnymi,
5) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z obstuga poczty:
- odbieranie i przyjmowanie przesytek pocztowych,
- przygotowywanie poczty do wysytki,
- dostarczanie przygotowanej poczty do Urzedu Pocztowego
6) obstuga centrali telefonicznej,
7) pomoc w zaopatrzeniu Urzedu w $rodki techniczno-biurowe, $rodki czystosci 1 higieny
osobistej,
8) pomoc przy sprawdzaniu sprawnos$ci urzadzen telefonicznych i przeciwpozarowych,
9) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z utrzymaniem w nalezytej czystosci :
- pomieszczen biurowych,
- pomieszczen sanitarno-higienicznych,
- klatek schodowych,
- korytarzy,
- wngk okiennych,
10) mycie drzwi, lamperii i porgczy oraz okien do wysokosci 3m,
11) utrzymywanie porzadku na parkingu i przed budynkiem.

2. Wszystkie prace wymienione w pkt 1 powinny odbywac si¢ pod nadzorem wyznaczonego
pracownika sprawujacego nadzoér nad zatrudnionym miodocianym.
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Zakgcznik Nr 7
do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Dziatdowo

Czas pracy i dyzury kierowcéw

1. Do czasu pracy kierowcOw maja zastosowanie przepisy ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.—
Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z p6zn. zm.) oraz ustawy z dnia 16 kwietnia
2004 1. o czasie pracy kierowcow (Dz. U. Nr 92, poz. 879).

2. Czasem pracy kierowcow jest czas od rozpoczgcia do zakonczenia pracy i obejmuje wszystkie
czynnosci zwigzane z wykonywaniem przewozu, a w szczegolnosci:

a) prowadzenie pojazdu;

(=2

)
) zatadunek i roztadunek;

) kontrole i nadzér nad osobami wsiadajacymi i wysiadajacymi;
)

)

o O

kontrolne sprawdzanie pojazdu i tadunku;
e) czynnosci spedycyjne;

f)  obsluge codzienng pojazdow;

g) inne prace podejmowane w celu wykonania zadania shuzbowego lub zapewnienia
bezpieczenstwa osob, pojazdu i rzeczy;

h) niezbedne czynnos$ci administracyjne;
i) inne prace podejmowane w celu wykonania zadania stuzbowego lub zapewnienia
bezpieczenstwa 0sob, pojazdu i rzeczy;

j)  utrzymanie pojazdu w czystosci.
3. Kierowcy moga by¢ zatrudnieni w:
a) podstawowym systemie czasu pracy;

b) systemie przerywanego czasu pracy;
c) systemie rOwnowaznego czasu pracy.
4. Czas pracy kierowcow zatrudnionych w podstawowym 1 przerywanym systemie czasu pracy nie

moze przekracza¢ 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin na tydzien w okresie rozliczeniowym
wynoszacym trzy miesigce.

5. Czas pracy kierowcow zatrudnionych w systemie przerywanego czasu pracy odbywa si¢ wedlug z
gory ustalonego harmonogramu.

6. Czas pracy kierowcoOw zatrudnionych w systemie réwnowaznego czasu pracy nie moze
przekracza¢ 12 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin na tydzien w okresie rozliczeniowym
wynoszacym jeden miesiac.

7. Dniami wolnymi od pracy sg dni ustalone w obowiazujacym kierowce harmonogramie czasu
pracy.

8. Przy ustalaniu harmonogramu czasu pracy dla kierowcow stosuje si¢ nastepujace zasady:

a) dopuszczalne jest ustalanie sobot, niedziel 1 $wiat jako dni pracy;

b) taczna liczba dni wolnych wynikajacych z harmonogramu jest co najmniej réwna liczbie sobdt,
niedziel i $wiat nie bedacych niedzielami przypadajacych w danym okresie rozliczeniowym,;

¢) godziny rozpoczynania i konczenia pracy kazdego dnia ustalane s3 w harmonogramie czasu
pracy z zachowaniem zasady co najmniej 11-godzinnego nieprzerwanego odpoczynku
dobowego kierowcy;

d) dla kierowcéw zatrudnionych w systemie przerywanego czasu pracy przewiduje si¢ nie wigcej
niz jedng przerwe w pracy w ciggu doby, trwajaca nie dtuzej niz 5 godzin;

e) przerwa w systemie przerywanym nie jest wliczana do czasu pracy. Podczas przerwy kierowca
moze swobodnie dysponowaé swoim czasem. Za czas tej przerwy pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie w wysokosci potowy wynagrodzenia wynikajacego z jego osobistego
zaszeregowania okre$lonego stawka godzinowa lub miesigczna.
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f) w przypadku kierowcoéw zatrudnionych w podstawowym i przerywanym systemie czasu pracy
dobowy wymiar czasu pracy wynosi 8 godzin;

g) w przypadku kierowcow zatrudnionych w systemie réwnowaznego czasu pracy dobowy
wymiar czasu pracy wynosi od 4 do 12 godzin; dopuszcza si¢ takze rownowazenie czasu pracy
poprzez udzielanie dodatkowych harmonogramowych dni wolnych od pracy.

8. Dla kierowcow zatrudnionych w systemie rownowaznego czasu pracy pracg w godzinach
nadliczbowych jest praca wykonywana:

a) w godzinach przekraczajacych dobowy wymiar czasu pracy, jesli jest on réwny lub wyzszy niz
8 godzin;

b) w godzinach przekraczajacych 8 godzin na dobg, jesli dobowy wymiar czasu pracy jest krotszy
niz 8§ godzin;

¢) w godzinach przekraczajacych przecigtng tygodniowg normg¢ czasu pracy w okresie
rozliczeniowym, chyba ze przekroczenie tej normy nastgpito w wyniku pracy w godzinach
nadliczbowych, o ktorych mowa w punktach 7a i b.

9. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych przez kierowce ze wzgledu na szczegdlne
potrzeby pracodawcy nie moze przekroczy¢ 260 godzin w roku kalendarzowym.

10. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych przez kierowce w miesigcznym okresie
rozliczeniowym nie moze przekroczy¢ 32 godzin.

11. Na polecenie pracodawcy kierowca ma obowiazek peli¢ dyzur w zaktadzie pracy lub innym
miejscu wyznaczonym przez pracodawce.

12. Czasem dyzuru jest rowniez czas poza normalnymi godzinami pracy, w ktorym kierowca nie
wykonuje czynno$ci wymienionych w punkcie 1, ale jest obowigzany pozostawaé w pojezdzie lub
w jego poblizu w celu zapewnienia bezpieczenstwa pojazdu, osob lub rzeczy.

13. Czas dyzuru nie wlicza si¢ do czasu pracy, jes$li kierowca nie wykonywal w czasie dyzuru
czynnosci, o ktérych mowa w punkcie 1.

14. W okresie kazdej doby pracowniczej czas pracy kierowcy tacznie z godzinami nadliczbowymi i
godzinami dyzuru nie moze przekroczy¢ 13 godzin, a liczba godzin nadliczbowych nie moze by¢
wicksza niz 4.

15. Maksymalny czas prowadzenia pojazdu przez kierowce wynosi 10 godzin na dobe.

16. Po 6 godzinach prowadzenia pojazdu kierowca jest obowigzany wykorzysta¢ przerwe trwajaca 30
minut, chyba ze rozpoczyna okres odpoczynku dobowego. Czas przerwy jest czasem dyzuru.
Przerwa ta moze by¢ zastgpiona dwiema przerwami trwajagcymi po 15 minut kazda,
wykorzystywanymi w okresie prowadzenia pojazdu lub niezwlocznie po tym okresie.

17. Pracodawca jest obowigzany:

- regularnie kontrolowa¢ okresy prowadzenia pojazdu oraz czas trwania innej pracy;

- ewidencjonowaé czas pracy i czas dyzuru kierowcow z uwzglednieniem pracy w godzinach
nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele i §$wigta — w rozliczeniu dobowym i1 miesigcznym.
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