ZARZADZENIE NR 41/2020
Wéjta Gminy Gruta
z dnia 28 maja 2020 r u

w sprawie wprowadzenia zmiany egulaminu Pracy Urzedu Gminy w Grucie

Na podstawie art. 104 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r — Kodeks Pracy (tekst jedn.
Dz. U. 22019 r. poz. 1040 ze zm.)

zarzg .am, co nastepuje:

§1

1. Wprowadza si¢ zmiany w tre$ci Regulaminu Pracy Urzgdu Gminy Gruta, ktérego zapis
stanowi zalgcznik do Zarzgdzenia nr 41/2011 Wéjta Gminy Gruta z dnia 12 sierpnia 2011
roku.

2. Regulamin Pracy Urzedu Gminy Gruta otrzymuje brzmienie jak zalgcznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§2
Pozostale zapisy Zarzadzenia pozostajg bez zmian.
§3

Wykonanie Zarzadzenia powierzam kierownikom komorek organizacyjnych Urzgdu
Gminy w Grucie.

§4

Kontrole nad realizacjg Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Gruta.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Gruta, dnia 28 maja 2020 roku -
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REGULAMIN PRACY

URZEDU GMINY GRUTA
I Po: nowienia ogdlne
§1

Niniejszy Regulamin pracy Urzedu Gminy Gruta, zwany dalej ,REGULAMINEM” ustala
organizacj¢ 1 porzadek w procesie pracy w sposob zapewniajgcy obywatelom zatatwienie
spraw w dogodnym dla nich czasie jak réwniez ustala zwigzane z tym prawa i obowigzki

pracodawcy i1 pracownikow.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)

2)

3)

ustawie — rozumie si¢ przez to ustaw¢ z dnia 21 listopada 2008r., o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2008r., Nr 223, poz. 1458 z p6z. zm.),

rozporzadzenie — rozumie si¢ przez to rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 18
marca 2009r., w sprawie wynagrodzenia pracownikow samorzadowych (Dz. U.
z 2009r., Nr 50, poz. 398 z p6z. zm.),

racodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Gruta, ktérego kierownikiem
jest Wojt Gminy Gruta,

- urzedzie Gminy Gruta zwanego dalej ,,URZEDEM” — nalezy przez to rozumieé

S)

6)

7)

8)

9

aparat pomocniczy Wéjta Gminy Gruta, ktérego organizacj¢ i zasady funkcjonowania
okresla Regulamin Organizacyjny, nadany przez Wéjta w drodze zarzadzenia,

pracownikach samorzadowych — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéow Urzedu,
zatrudnionych w ramach stosunku pracy na podstawie wyboru oraz umowy o prace,

pracownikach administracyjno-biurowy  — rozumie si¢ przez to pracownikow
Urzedu z wylaczeniem pracownikow zatrudnionych na stanowiskach obstugi,

pracownikach zatrudnionych na stanowiskach pomocniczy: i obslugi — rozumie
si¢ przez to pracownikéw wymienionych w zatgczniku nr 3 do rozporzgdzenia w
tabeli IV w czgéci F (robotnik gospodarczy, dozorca, sprzataczka, goniec),

pracownikach na stanowiskach robotniczych — rozumie si¢ przez to pracownikéw
zatrudnionych na stanowiskach obstugi,

osobie prowadzacej sprawy kadrowe — nalezy przez to rozumie¢ pracownika
R ratu Ad nistracyjno-Organizacyjnego Urzedu,



10) kierown a komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ kierownika Urzgdu
Stanu Cywilnego 1 kierownika referatu,

11) systemie czasu pracy — nalezy przez to rozumie¢ dopuszczalng przez prawo pracy
organizacj¢ czasu pracy, ktorej elementami skltadowymi sa: dobowa i1 przecietna
tygodniowa norma czasu pracy, okresy rozliczeniowe oraz samo pojecie czasu pracy.

§3
Postanowienia niniejszego Regulaminu dotycza wszystkich pracownikéw Urzedu bez
wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko oraz wymiar czasu pracy.

§4
1. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu
z Regulaminem; o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z treScig Regulaminu, zaopatrzone
w podpis pracownika i date, dolacza sie do jego akt osobowych.

2. Zapoznanie pracownika z trescia Regulaminu dokonuje sekretarz w razie jego
nieobecnosci lub niemoznosci petnienia przez niego obowigzkéw — osoba prowadzaca
sprawy kadrowe.

§5
W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy nie uregulowanych szczegélowo niniejszym
Regulaminem =zastosowanie majg przepisy Kodeksu Pracy, ustawy o pracownikach
samorzadowych oraz aktéw wykonawczych w zakresie prawa pracy.

IIC GANIZACJA PRACY

§6
1. Pracownik wykonuje zadania wynikajace z jego zakresu czynnosci (obowigzkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci) oraz polecen przetozonego.
2. Pracownicy otrzymujg polecenia shluzbowe od bezposrednich przetozonych.
Pracownik, ktéry otrzymat polecenie stuzbowe z pomini¢ciem powyzszej kolejnosci
powinien bezzwlocznie powiadomié o tym swego bezposredniego przetozonego.

§7
1. Kierownikiem Urzedu jest Wojt, ktéry wykonuje uprawnienia zwierzchnika
stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu.
2.  Bezposrednim przetozonym pracownika Urzedu jest kierownik komérki organizacyjne;.
3. Bezposrednia podleglos¢ dla kierownika komorki organizacyjnej i samodzielnego
stanowiska pracy wynika z usytuowania komoérki organizacyjnej i samodzielnego
stanowiska pracy w strukturze organizacyjnej Urzedu.

§8
1. W razie nieobecnosci kierownika USC, jego zadania wykonuje z-ca kierownika USC,
a w przypadku nieobecnosci kierownika Referatu zadania jego wykonuje wyznaczony
pracownik.



2.  Kierownik komorki organizacyjnej w czasie nieobecnosci podleglego pracownika:
1) wyznacza na ten okres innego pracownika lub rozdziela czynnosci pracownika
nieobecnego pomiedzy innych pracownikéw komoérki,
2) w przypadku braku mozliwosci wykonywania zadanh nieobecnego pracownika
przez innych pracownikéw komorki organizacyjnej zglasza ten fakt swemu
przetozonemu, ktory podejmuje decyzje w tym zakresie.

§9
Pracodawca moze organizowac szkolenia wewnetrzne pracownikow oraz narady i zebrania
Z nimi.

§10
Wszelkich informacji wychodzgcych na zewnatrz Urzgdu, a dotyczacych jego
funkcjonowania, z wytgczeniem informacji udzielanych stronom w zakresie prowadzonych
postepowan administracyjnych oraz rozstrzygnig¢ Rady Gminy, udziela Wéjt lub inne
upowaznione do tego osoby.

IIT OBOWIAZKIF ACC 'AWCY

§11
Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:
1. zaznajomi¢ pracownika podejmujgcego prace z zakresem jego obowigzkow, sposobem

wykonywania pracy oraz z jego podstawowymi uprawnieniami,

2. zapewni¢ pracownikowi przydziat pracy zgodny z trescig zawartej umowy o prace,

3.  organizowaC pracg w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
réwniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji,
wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

4.  zapewnié bezpieczenstwo i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz kierowaé ich na
profilaktyczne badania lekarskie,

5.  terminowo i prawidlowo wyplacaé¢ wynagrodzenie,

6.  ulatwi¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

7.  stwarza¢ absolwentom podejmujgcym pierwszg prace warunkOéw sprzyjajacych
przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy,

8.  prowadzi¢ oraz przechowywaé dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz akta osobowe pracownikow,

9.  zaspokajaé, w miarg posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikow,

10. wplywaé na ksztattowanie w Urzgdzie zasad wspotzycia spotecznego,

11. wydawaé pracownikowi potrzebne materialy i wyposaza¢ w niezbedny sprzet i
urzadzenia,

12. stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikoéw oraz wynikow ich
pracy,

13. przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu w szczegélnosci ze wzgledu na pled,
wiek, niepelnosprawnosé, rase, religie, narodowos$¢, przekonanie przynaleznosé
zwigzkowa, pochodzenie etniczne wyznanie, orientacje seksualna, a takze ze wzgledu
na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony lub niepelnym wymiarze czasu

pracy,
14. przeciwdziala¢ mobbingowi.



§12
Na pracodawcy cigzy obowigzek niezwlocznego potwierdzenia pracownikom na pi$mie
rodzaju umowy o prace i jej warunki.

IV OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§13
Obowigzki pracownikéw Urzedu, jako racownikow samorzadowych, okresla ustawa.
Pracownik jest obowigzany wykonywaé prac¢ sumiennie i starannie oraz stosowac si¢
do polecen przelozonych, ktoére dotycza pracy jezeli nie sa sprzeczne z przepisami
prawa.
Do podstawowych obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy dbatosé
o wykonywanie zadan publicznych oraz $rodki publiczne, z uwzglednieniem intereséw
panstwa oraz indywidualnych intereséw obywateli.
Do obowiagzkéw pracownika samorzagdowego nalezy w szczeg6lnosci:

1) przestrzeganie prawa,

2) wykonywanie zadan Urzgdu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

3) informowanie organéw, instytucji i o0s6b fizycznych oraz udostgpnianie
dokumentéw znajdujgcych si¢ w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie
zabrania,

4) zachowanie tajemnicy panstwowej 1 stluzbowej w zakresie przez prawo
przewidzianym,

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwo$ci w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwladnymi, wspdtpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,

6) zachowanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

7) sumienne i staranne wypelnianie polecen przetozonego.

Jezeli w przekonaniu pracownika samorzgdowego polecenie przetozonego jest
niezgodne z prawem, pracownik ten powinien przedstawi¢ mu swoje zastrzezenia, w
razie pisemnego potwierdzenia polecenia, powinien je wykonaé, zawiadamiajgc
je 1ocze$nie Wojta o zastrzezeniach.

Pracownikowi samorzadowemu nie wolno wykonywaé polecen, ktérych wykonanie
wedlug jego przekonania stanowitoby przestepstwo lub grozitoby niepowetowanymi
stratami.

§ 14
1. Do obowigzkéw pracownikéw, poza obowigzkami okreslonymi w § 13, nalezy:

1) przestrzeganie regulaminu pracy, a w szczegdlnosci czasu pracy oraz porzadku
i dyscypliny pracy,

2) przestrzeganie przepisow 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepiséw o ochronie przeciwpozarowej,

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

4) dbanie o nalezyty stan $rodkéw pracy i innego mienia Urzedu oraz tad
1 porzadek w miejscu pracy,
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5) uzywanie S$rodkéw pracy zgodnie z ich przeznaczeniem, wylgcznie do
wykonywania zadan stuzbowych,

6) poglebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

7) dazenie do uzyskania w pracy jak najlepszych wynikéw i1 przejawianie w tym
celu odpowiedniej inicjatywy,

8) niezwloczne zawiadomienie przetozonego o zauwazonym w Urzedzie
wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego,

9) przestrzeganie procedur przewidzianych w prawie zamoéwien publicznych oraz
zasad obowigzujacych w Urzedzie, zwigzanych z udzielaniem zamoéwien,

10)udzielanie pomocy poprzez obstuge w miejscu zamieszkania, o ile zostanie
zgloszona taka potrzeba, w zalatwianiu spraw oséb niepelnosprawnych
i starszych, dla ktorych ich osobiste zalatwienie w siedzibie Urzedu jest
niemozliwe badz utrudnione ze wzgledu na wiek.

Pracownik obowigzany jest do przestrzegania zaleznosci stuzbowych, wynikajacych
z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu oraz z zakreso6w czynnosci pracownikow.

W zwigzku z ustaniem stosunku pracy pracownik jest obowigzany rozliczy¢ si¢
z Urzedem.

§ 15

Do zakresu podstawowych obowigzkéw kierownikow komdrek organizacyjnych nalezy
przede wszystkim:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)

8)
9

planowanie i prawidtowe zorganizowanie pracy komorki tak, aby jej efektem byto
zapewnienie standardow jakosci, efektywnosci 1 gospodarnosci w swiadczeniu ustug,
inicjowanie i proponowanie wprowadzenia zmian organizacyjnych,

nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegltych pracownikéw w tym zapewnienie
prawidtowego obiegu i ewidencji spraw skierowanych do zatatwienia zgodnie z
instrukcjg kancelaryjna, rzeczowym wykazem akt ustalonym dla Urzedu oraz
przepisami o ochronie informacji niejawnych,

zapewnienie wilasciwosci i terminowej realizacji zadan komorki oraz informowanie
swojego zwierzchnika stuzbowego o stanie spraw, ktdre powinny by¢ podane do jego
wiadomosci,

monitorowanie (kontrola) $wiadczenia ustug przez komorke,

zapewnienie 1 wymaganie wilasciwego porzadku i wlasciwej dyscypliny pracy oraz
egzekwowanie przestrzegania przez pracownikoéw przepiséw i zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy,

dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw komérki oraz
wystepowanie z wnioskami osobowymi w ich sprawach dot. wyr6znien, nagradzania,
awansowania i karania,

inicjowanie i wspdtorganizowanie doskonalenia zawodowego pracownikow komorki,
przygotowanie 1 utrzymanie w aktualnosci zakreséw czynnosci poc ‘:glych
pracownikow,

10)nadzorowanie ~ wykorzystania urlopow wypoczynkowych przez podleglych

pracownikow,

11)przygotowanie projektu planu finansowego wg uktadu klasyfikacji budzetowej (dzial,

rozdzial, paragraf) w zakresie powierzonej gospodarki finansowej,



12) monitorowanie 1 kontrolowanie planu finansowego, w tym wydatkéw oraz
wnioskowanie zmian w planie finansowym wynikajacym z realizacji zadan,

13)zachowanie dyscypliny budzetowej,

14) autoryzowanie ptatnosci,

15) przestrzeganie zasad wynikajacych z przepisow wewnetrznych Urzedu dotyczacych
kontroli i obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych.

V. CZAS PRACY

§ >

1.  Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dy ozycji pracodawcy w
Urzedzie lub w innym miejscu przeznaczonym do wykonywania pracy.

2. Kazdy pracownik powinien stawi¢ sie do pracy w takim czasie, aby w godzinach
rozpoczecia pracy znajdowal si¢ na stanowisku pracy i byt gotowy do $wiadczenia
pracy.

3.  Caly czas, okre$lony jako godziny pracy, powinien by¢ wykorzystywany przez kazdego
pracownika na wykonywanie pracy.

§17
1. W Urzedzie kazda sobota jest dniem wolnym, od pracy wynikajacym z zasady
pigciodniowego tygodnia pracy.
2.  Zasada przecietnie 5-dniowego tygodnia pracy dotyczy wszystkich systemow czasu
pracy z wyjatkiem systemu skréconego tygodnia pracy oraz pracy weekendowe;.

§18

1.  Czas pracy pracownikow samorzadowych nie moze przekroczy¢ 40 godzin na tydzien
i8 godzin na dobe. Jest to podstawowy system czasu pracy, a okres rozliczeniowy
wynosi 3 miesigce.

2.  Rozklad czasu pracy Urzedu w tygodniu ustala si¢ nastepujaco: od poniedziatku do
piatku na dobe. W dniach i godzinach zgodnie z zalgcznikiem nr 1”a” Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Gruta.

3.  Swiadczenie pracy w podstawowym systemie czasu pracy (8 godzin na dobe) i wedhg
rozktadu czasu pracy, o ktéorym mowa w ust. 2, dotyczy pracownikéw Urzedu
z wylaczeniem pracownikéw wymienionych w ust. 5 oraz pracownikéw i przypadkow,
o ktérych mowa w ust. 9.

4.  Dla pracownikéw ob: 1gi:

1) sprzataczki — rozklad czasu pracy w tygodniu wynosi: od poniedziatku do
piatku po 8 godzin na dobe, od godziny 12% do godziny 20%,

2) pracownicy urzadzen wodno-sciekowych (konserwator, kierowca ciggnika
isprzgtu ciezkiego, kierowca autobusu) swiadczg prace od poniedziatku do
piatku po 8 godzin dziennie na dobe w godzinach 7% — 15%,
$rednio 40 godzin tygodniowo w 3-miesiecznym okresie rozliczeniowym.

5. Harmonogram pracy dla poszczegélnych pracownikow, o ktérych mowa w ust. 5,
okre$la Kierownik Referatu na okres jednego miesigca i podaje do wiadomosci
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pracownika nie p6zniej niz 7 dni przed rozpoczeciem miesigca. Pracownik potwierdza
swoim podpisem i opatruje datg fakt otrzymania harmonogramu pracy.

6.  Pracownik, dla ktérego praca odbywa sie rdwniez w niedziele, powinien korzystaé, co
najmniej raz na 4 tygodnie z niedzieli wolnej od pracy.

§19
Tygodniowy rozklad czasu pracy, od poniedziatku do piatku (godziny rozpoczynania
1 zakonczenia pracy), a dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy
pracodawca ustala indywidualnie.

§20
Na pisemny wniosek pracownika w ramach systemu, w ktérym pracownik §wiadczy prace,
pracodawca moze wyrazi¢ zgode¢ na indywidualny rozktad czasu pracy.
Whniosek moze dotyczy¢ zmiany godzin rozpoczecia i konczenia pracy lub wprowadzenia
przerwy w wymiarze nieprzekraczajagcym 60 minut.

§21
1. Pracownicy maja prawo do 15 minut przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy.
2. Dla pracownikéw:
1) adminstracyjno —biurowych — przerwa w pracy przypada w godzinach
pomiedzy 10% a 13%,
2) obstugi — przerwa w pracy w godzinach pomiedzy 12% a 1
3. Pracownicy niepetnosprawni majg prawo do 30 minutowej przerwy w pracy wliczanej do

300,

czasu pracy.

§22

1. W przypadkach i na zasadach okre§lonych w kodeksie pracy, pracownik moze by¢
zatrudniony ponad obowigzujgce normy czasu pracy (dobows i przecietng tygodniowsa),
wynikajace z obowigzujgcego go systemu 1 rozkladu czasu pracy (w godzinach
nadliczbowych), a w wyjatkowych takze w nocy oraz niedzielg i §wigto.

2. Dla pracownikéw pracujgcych w systemach czasu pracy w godzinach nadliczbowych jest
bilansowany skroceniem dobowego wymiaru czasu pracy w innych dniach okresu
rozliczeniowego. :

§23

1. Za prace w godzinach nadliczbowych na wniosek pracownika moze by¢ udzielony czas
wolny wg zasady ,,godzina za godzing”
2. We wniosku pracownik powinien wskaza¢ termin, w ktérym chce wykorzystaé czas
wolny w zamian za prac¢ w nadgodzinach.

Whiosek nie jest wigzacy dla pracodawcy.
3. Udzielenie czasu wolnego w sytuacjach wskazanych w ust. 1 1 2 odbywa si¢ do konca
danego czasu rozliczeniowego.
4. Jezeli pracodawca do konca okresu rozliczeniowego nie udzieli pracownikowi czasu
wolnego, to jest zobowigzany do wyplaty wynagrodzenia za pracg¢ w godzinach
nadliczbowych.
5. Udzielenie pracownikowi czasu wolnego nie moze spowodowaé obnizenia
wynagrodzenia pracownika, naleznego za pelny miesigczny wymiar czasu pracy.



§ 24
Polecajacy wykonywanie pracy poza godzinami pracy zobowigzany jest do skontrolowania
wykonania tej pracy i uwzglednienia czasu pracy w godzinach nadliczbowych w ewidencji
czasu pracy.

§25
Umowa o pracg¢ z pracownikiem zatrudnionym na czgs$¢ etatu musi zawieraé¢ klauzule
o dopuszczalnej liczbie godzin pracy ponad wynikajacym z umowy wymiar czasu pracy
uprawniajgcy do dodatku za ich przekroczenie.

§26
1. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach przy komputerze majg prawo po godzinie pracy
do 5 minut przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy.
2. Kwalifikacji stanowisk pracy do uznanych za stanowiska pracy przy komputerze
dokonuje inspektor ds. bhp.

§27
1. Pracownik moze zosta¢ zobowigzany do pelnienia dyzuru w Urzedzie lub w innym
miejscu wykonywania pracy, a takze w miejscu zamieszkania.
2. Czas dyzuru nie zalicza si¢ do pracy, jezeli w tym czasie pracownik nie swiadczy pracy.
3. Za czas dyzuru $swiadczonego w Urzedzie lub innym miejscu wykonywania pracy nalezy
udzieli¢ pracownikowi czasu wolnego wedlug zasady ,godzina za godzine”. Nie
dotyczy to dyzur6w petnionych przez pracownika w domu.

§28
1. Poranocna obejmuje czas pomiedzy godzing 21% a 7%,
2. Pracownikowi wykonujgcemu prace w porze nocnej przysluguje dodatek do
wynagrodzenia za kazdg godzing pracy w porze nocne;.

§29

1. W zamian za prace w niedziel¢ lub swieto pracownikowi nalezy si¢ inny wolny od pracy

dzien
1) w zamian za prace w niedziele — w okresie 6 dni po takiej niedzieli,
2) w zamian za $wigto — w ciggu okresu rozliczeniowego.

2. W sytuacji kiedy nie jest mozliwe wykorzystanie przez pracownika w zamian za prace w
niedziele w terminie okreslonym w ust.1 pkt 1, wtedy pracodawca powinien udzieli¢ dnia
wolnego do korica rozliczeniowego a, gdy i to okaze si¢ niemozliwe — wyptaci¢ dodatek
do wynagrodzenia w wysokosci 100% za kazdg godzine¢ pracy w niedziele.

3. Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie przez pracownika do konca okresu
rozliczeniowego dnia wolnego od pracy w zamian za prace w swigto — nalezy wy] 1ci¢
mu 100% dodatek pieniezny.

4. Zastgpca Wojta, Sekretarz 1 Skarbnik Gminy w razie potrzeby swiadcza prace w
godzinach nadliczbowych i w dniach wolnych od pracy bez prawa do dodatkowego
wynagrodzenia lub dnia wolnego.
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§ 30

Ewidencje i1 kontrole czasu pracy pracownikow Urzedu prowadzi na biezaco osoba
prowadzaca sprawy kadrowe.
Ewidencje prowadzi si¢ w formie indywidualnej karty czasu pracy. Winna ona obejmowac:

1) dobowy czas pracy pracown a,

2) ewentualng prace w godzinach nadliczbowych w porze nocnej,

3) prace w niedziele i $wieta, dni wolne od pracy wynikajace z zasady pieciodniowego

tygodnia pracy,

4) nieobecnosci pracownika w pracy, jak np. choroba, urlopy,

5) polecenia wyjazdu stuzbowego i czas pracy w trakcie takich delegacji,

6) czas dyzuru.

V  URLOPY I ZWOLNIENIA OD PRACY

§31
1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego, zwanego dalej "urlopem", w wymiarze i wedlug zasad okreslonych
w Kodeksie pracy. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

2.  Wymiar urlopu wynosi:

1) 20 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony krocej niz 10 lat,
2) 26 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

3.  Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy
(czgséé etatu) ustala sie¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika; przy
czym niepelny dzien zaokragla si¢ w gore do petnego dnia.

4. Urlopu wudziela si¢ w dni, ktére sa dla pracownika dniami pracy, -zgodnie
z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajgcym
dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu (godzinowa metoda
udzielania urlopu, gdzie | dzien urlopu odpowiada 8 godzinom pracy), z zastrzezeniem
ust.5.

5. Udzielenie pracownikowi urlopu w dniu pracy w wymiarze godzinowym
odpowiadajgcym czesci dobowego wymiaru czasu pracy jest dopuszczalne jedynie w
przypadku, gdy cze$¢ urlopu pozostata do wykorzystania jest nizsza nit pelny dobowy
wymiar czasu pracy pracownika w dniu, na ktéry ma by¢ udzielony urlop.

6. Zgodnie z zasadg udzielania urlopu, o ktérej mowa w ust 4, pracownikowi pracujacemu
w podstawowym systemie czasu pracy (8 godzin na dobg w 7-dniowym tygodniu pracy),
ktory jest uprawniony do 20 dni urlopu, przystuguje 160 godzin urlopu (20 x 8 godzin),
zas, dla ktorego wymiar urlopu wynosi 26 dni, przystuguje 208 godzin urlopu (26 x 8
godzin).

Udzielenie 1 dnia urlopu pracownikowi zatrudnionemu w 8-godzinnym systemie czasu
pracy oznacza odj¢cie z jego puli urlopowej na dany rok kalendarzowy 8 godzin urlopu.

7. Zgodnie z zasadg udzielania urlopu, o ktorej mowa w ust. 4, pracownikowi pracujgcemu
w rownowaznym systemie czasu pracy (dobowa norma czasu jest wyzsza niz 8 godzin
w niektore dni tygodnia, a w pozostale dni tygodnia ulega skroceniu, a nastgpnie po
zbilansowaniu czas pracy wynosi przecietnie 40 godzin tygodniowo w przyjetym okresie
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rozliczeniowym), po przyjeciu zalozenia, te 1 dzien udzielonego urlopu odpowiada
dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu, w ktérym wnioskuje
o urlop, woéwczas:
1) jezeli w danym dniu wymiar czasu pracy pracownika wynosi wig¢cej niz 8 godzin na
dobe, to odpowiada to 1 dniowi urlopu oraz odpowiedniemu utamkowi ponad 1 dzien,
2) jezeli w danym dniu wymiar czasu pracy pracownika jest krotszy niz 8 godzin, to
udzielenie urlopu w taki dzien bedzie odpowiadalo niepeinemu dniowi urlopu, jego
ulamkowej czgsci.
Zgodnie z godzinowa metoda udzielania urlopu, w przypadku pracownikéw
zatrudnionych w réwnowaznym systemie czasu pracy, udzielenie 1 dnia urlopu na
zadanie faktycznie wyniesie: 3 dni, |1 dzien i 6 godzin tub 1 dzien i 4 godziny, gdy
(odpowiednio):
1) pracownik pracuje 24 godziny na dobg (24 godz. : 8§ = 3 dni),
2) pracownik pracuje 14 godzin na dobe (14 god: =1 dzieni 6 godz.),
3) pracownik pracuje 12 godzin na dobe¢ (12 godz. : 8 =1dzieni 4 godz.).

§32
Pracodawca jest obowigzany wudzieli¢ pracownikowi wurlopu w tym roku
kalendarzowym, w ktérym pracownik uzyskat do niego prawo, a pracownik powinien
wykorzystaé¢ ten urlop w tym okresie.
W Urzgdzie nie ustala si¢ planu urlopéw.
Terminy urlopéw ustala pracodawca. nie p6zniej niz do 21 marca danego roku, biorgc
pod uwage wniosek pracownika (zaopiniowany przez bezposredniego przelozonego
1 sktadany za posrednictwem osoby prowadzacej sprawy kadrowe) oraz koniecznosé
zapewnienia normalnego toku pracy, po porozumieniu z pracownikiem.
Terminem urlopu obejmuje si¢ caly przystugujacy urlop z wyjatkiem tej czesci urlopu
(nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym), ktérg pracownik ma
prawo wzig¢ .,na zadanie" w terminie przez siebie wskazanym.
Pomimo ustalenia terminu urlopu w sposéb, o ktérym mowa w ust 3, kazdy pracownik
na co najmniej 7 dni przed rozpoczeciem urlopu winien zlozy¢ wniosek o urlop wedtug
wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2 do Regulaminu.
Whniosek, o ktérym mowa w ust 4, sktada si¢ do bezposredniego przelozonego, ktory
niezwlocznie przekazuje go do osoby prowadzacej sprawy kadrowe.
Osoba prowadzaca sprawy kadrowe przekazuje pracownikowi niezwlocznie, nie péZnie;j
niz na dwa dni przed rozpoczeciem urlopu, decyzje¢ pracodawcy.
Nieprzekazanie pracownikowi informacji, o ktérej mowa w ust.6, nalezy traktowaé jako
wyrazenie zgody na wykorzystanie urlopu w terminie wskazanym we wniosku.
W sytuacji, gdy z waznych powodéw pracownik nie mégt wykorzystaé urlopu do konca
roku, w ktérym nabyt do niego prawo, winien do 31 grudnia ztozy¢ do pracodawcy
umotywowany wniosek z prosbg o mozliwos¢ przesuni¢cia wykorzystania urlopu do
konca I kwartatu roku nastepnego.
Nieztozenie przez pracownika wniosku, oraz niewykorzystanie urlopu do konca
I kwartalu roku nastepnego, moze byé uznane przez pracodawce jako naruszenie
obowigzkoéw pracowniczych.
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§33
Urlop moze by¢ na wniosek pracownika podzielony na czgsci, jednak czg$¢ urlopu powinna
obejmowac¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych, do ktérych zalicza si¢ oprocz dni
korzystania z urlopu dni wolne od pracy przypadajagce przed, w trakcie i po zakonczeniu
korzystania przez pracownika z urlopu.

§ 34

1. Przesunigcie wczesniej ustalonego terminu urlopu moze nastgpi¢ na wniosek pracownika
umotywowany waznymi przyczynami, badz w szczegélnych przypadkach na wniosek
przetozonego pracownika. jezeli nieobecno$¢ pracownika moglaby spowodowaé
powazne zakl6cenia toku racy.

2. Pracodawca moze odwotaé pracownika z urlopu tylko wéwczas, gdy jego obecnosci
w Urzedzie wymagajg okolicznosci nie przewidziane w chwili rozpoczecia urlopu.
Pracodawca jest obowigzany pokry¢é koszty poniesione przez pracownika
w bezposrednim zwigzku z odwotaniem go z urlopu.

3. Pracodawca moze zobowigza¢ pracownika, aby podal miejsce pobytu w czasie
korzystania z urlopu.

§35
Postanowienia § 34 ust.2 stosuje si¢ rowniez w przypadku nieudzielenia pracownikowi urlopu
w ustalonym terminie
Warunkiem zwrotu kosztow jest udokumentowanie przez pracownika faktu poniesienia
szkody.

§36
W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzystaé
przyshugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

§37
Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymywal, gd y w tym
czasie pracowal.

§38
Pracownikowi na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezptatny.

§39

1. Pracownik moze by¢é zwolniony od pracy przez bezposredniego przetoZzonego na czas
niezbedny dla zatatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja
zalatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia mozna udzielié, gdy zachodzi nieunikniona
i nalezycie uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia. Pracownik uzyskujac zwolnienie winien
wpisa¢ si¢ do ksigzki nieobecnosci w czasie pracy w sprawach prywatnych.

2. Czas zwolnienia od pracy, o ktéorym mowa w ust. 1 pracownikowi odpisuje si¢
zurlopu wypoczynkowego. W wyjatkowych przypadkach czas zwolnienia mozna
odpracowac¢, lecz wowczas czas odpracowania nie jest pracg w godzinach nadliczbowych.
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§ )

1.  Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia w wymiarze:

1) 2 dni - w razie §lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu
i pogrzebu malzonka pracownika lub jego dziecka. ojca, matki, ojczyma lub macochy,
2) 1 dnia - w razie §lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry,
brata, te§ciowej, tescia, babki, dziadka. a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednig opieka

2. Zwolnienia. wymienione w ust.l, udzielane s3 w dniach bezposrednio przed lub po
zdarzeniu uzasadniajgcym ich udzielanie, ewentualnie w dniu wystapienia zdarzenia.

3.  Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowigzany jest przedstawié
odpis skroconego aktu stanu cywilnego, dotyczacy zdarzenia uzasadniajgcego
udzielenie zwolnienia.

4.  Jezeli pracownik korzysta juz z jakiego§ zwolnienia od pracy, np. urlopu
wypoczynkowego, niezdolnosci do pracy z powodu choroby, to nie przystuguja mu
zwolnienia okoliczno$ciowe omdéwione w niniejszym paragrafie.

5. W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi dodatkowego
urlopu wypoczynkowego z zachowaniem prawa do wynagrodzenia za okres urlopu.

§41
Pracownicy (réwniez pracownikowi) wychowujace] przynajmniej jedno dziecko w wieku do
14 lat przystluguje w ciggu roku zwolnienie od pracy na 2 dni z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.
Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sg zatrudnieni, zwolnienie od pracy przystuguje
po udokumentowaniu okolicznosci, iz drugi z rodzicow lub opiekunéw nie korzysta ze
zwolnienia z tego tytutu.

VIL. BEZPIECZENSTWO I E 3 NAPRACY

§42
Pracodawca i1 pracownicy zobowigzani s do $cistego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;.

§43

Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy przy
odpowiednim wykorzystaniu osiggni¢¢ nar i i techniki. W szczego6lnosci pracodawca jest
obowigzany:

1) organizowaé prace w sposOb zapewniajacy bezpieczenstwo i higieniczne warunki

pracy,

2) wydawa¢ szczegbtowe instrukcje 1 wskazoéwki dotyczace bezpieczenstwa i higieny

pracy na stanowiskach pracy,

3) prowadzi¢ systematyczne szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

4) kierowa¢ pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie,
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10.

11.

12.

5) informowa¢ pracownikoéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze si¢ z wykonywang
pracg oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami,

6) wskazywa¢ pracownikom odpowiednio zabezpieczone miejsca na przechowywanie
odziezy 1 obuwia roboczego, a takze wlasnego wierzchniego oraz przydzielonych mu
narzedzi pracy.

&
Przed dopuszczeniem do pracy, pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstgpne
badanie lekarskie.
Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegajg szkoleniu wstepnemu w
zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony -przeciwpozarowej, podlegaja
takze szkoleniom okresowym - okresowo powtarzanym.
Szkolenie wstepne jest przeprowadzone w formie instruktazu wedlug programoéw
szczegdlowych opracowanych dla poszczegodlnych stanowisk pracy zatwierdzonych
przez pracodawce i obejmuje:
1) szkolenie wstepne ogdlne, zwane dalej "instruktazem ogdélnym'™,
2) szkolenie wstt ne na stanowisku pracy, zwane dalej "instruktazem stanowiskowym".
Instruktaz wstepny pracownikéw przeprowadzajg:
1) inspektor ds. bhp - instruktaz og6lny,
2) bezposredni przetozony - instruktaz stanowiskowy (nie dotyczy pracownikéw
administracyjnych).
Instruktaz ogdlny odbywaja, przed dopuszczeniem do wykonywania pracy, nowo
zatrudnieni pracownicy i studenci odbywajacy u pracodawcy praktyki studenckie.
Instruktaz stanowiskowy przeprowadza si¢ przed dopuszczeniem do wykonywania
pracy na stanowiskach robotniczych, na ktérych wystepuje narazenie na czynniki
szkodliwe, ucigzliwie niebezpieczne oraz inne.
Odbycie w/wym. szkolen pracownicy potwierdzajg wlasnorgcznym podpisem na
"karcie szkolenia wstepnego w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy".
Szkolenia okresowe przeprowadza pracodawca lub na jego zlecenie jednostka
organizacyjna uprawniona do prowadzenia dziatalnos$ci szkoleniowej w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy.
Szkolenia okresowe dla: pracodawcy, kierownikéw komorek organizacyjnych,
pracownikéw shuzby bhp, pracownikéw administracyjno - biurowych, powinny by¢
przeprowadzane w formie kursu, seminarium lub samoksztalcenia kierowanego nie
rzadziej niz raz na 5 lat.
Szkolenie okresowe a pracownikow na stanowiskach robotniczych, przeprowadza si¢
w formie instruktazu, nie rzadziej niz raz na 3 lata.
Pierwsze szkolenia okresowe dla:
1) pracodawcy, osoby kierujacej pracownikami, przeprowadza si¢ w okresie do 6 m-cy
od rozpoczecia pracy,
2) pracownika stuzby bhp, pracownika administracyjno - biurowego, pracownika na
stanowisku robotniczym, przeprowadza sie¢ w okresie do 12 m-cy rozpoczecia
zatrudnienia.
Czas szkolenia w zakresie bhp jest traktowany na rowni z czasem pracy.
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§45

Za zapewnienie bezpiecznych warunkéw pracy w poszczegélnych komoérkach
organizacyjnych ponosza odpowiedzialno$¢ ich kierownicy, ktorzy sa w szczegolnosci
zobowigzani do:

1) zorganizowania stanowisk pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp,

2) dbania o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia

technicznego oraz o sprawnos¢ srodkéw ochrony indywidualnej i ich stosowania

zgodnie z przeznaczeniem,

3) informowania pracownikéw o sposobach postugiwania si¢ srodkami ochrony

indywidualne;j,

4) egzekwowanie przestrzegania przez pracownikow przepisoéw i zasad bhp,

5) wykonywania zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotng nad pracownikami.

§46
Przestrzeganie przepiséw i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika.
Pracownik w szczegdélnosci jest obowigzany:
1) zna¢ przepisy i zasady bhp, bra¢ udzial w szkoleniach i instruktazach z tego zakresu oraz
poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,
2) wykonywa¢ prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz przestrzegaé polecen
1 wskazowek przetozonych,
3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy,
4) stosowaé $rodki ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego zgodnie z ich
przeznaczeniem,
5) poddawa¢ si¢ badaniom lekarskim wstepnym, okresowym, kontrolnym i stosowaé sie do
wskazan lekarskich,
6) zawiadamia¢ przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo zagrozeniu dla
zdrowia lub Zycia oraz ostrzegaé wspdtpracownikdw o grozacym im niebezpieczenstwie.

§ 47
1. Pracodawca obowigzany jest kierowac pracownikdéw na kontrolne i okresowe badania
lekarskie zgodnie z odr¢bnymi przepisami.
2. Pracodawca zapewnia pracownikom odpowiednie pomieszczenia i urzgdzenia higieniczno-
sanitarne oraz dostarcza niezbedne $rodki higieny osobistej w postaci mydia, recznikow
jednorazowych i1 papieru toaletowego, a takze zapewnia Srodki do udzielenia pierwszej
pomocy w razie wypadku.
3. Srodki igieny osobistej sa stepne dla pracownikéw w pomieszczeniach higieniczno-
sanitarnych Urzedu.
4. Srodki do udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku znajdujg si¢ sekretariacie Urzgdu.

§48
1.  Pracownikom przydzielane sg nieodptatnie srodki ochrony indywidualnej speiniajace
wymagania oceny zgodnosci okreslone w odrgbnych przepisach oraz odziez i obuwie
robocze spelniajace wymagania okre§lone w Polskich Normach.
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Wykaz stanowisk pracy, na ktérych przystuguje odziez i obuwie robocze, $rodki
ochrony indywidualnej, okreslaja tabele norm wskazane w zalgczniku nr 2 do
niniejszego Regulaminu.

Srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze, o ktérych mowa w ust. 2,
stanowig wiasnos¢ pracodawcy.

Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze winny by¢ uzytkowane
przez pracownikéw w miejscu pracy, zgodnie z ich przeznaczeniem. Za miejsce pracy
rozumie si¢ rowniez prace w terenie.

Srodki ochrony indywidualnej podlegajace ocenie zgodnosci nalezy uzytkowaé do
czasu okre$lonego w instrukcji uzytkowania wydanej przez producenta oraz do czasu
utraty wlasciwos$ci ochronnych.

Srodki ochrony indywidualnej pozostale oraz odziez i obuwie robocze nalezy
uzytkowaé¢ do czasu utraty wlasciwosci ochronnych i1 uzytkowych w stopniu
uniemozliwiajacym dokonanie napraw. W przypadku wczeéniejszego zuzycia
przydzielonych srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego sporzadza
si¢ protokét zuzycia i wymienia zuzyte przedmioty na nowe.

Okres uzywalnosci srodkéw ochrony, odziezy i obuwia roboczego liczy sie od dnia ich
wydania do zuzycia lub uplywu czasu wynikajacego z Tabeli norm, stanowigcych
zalaczniki nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§ 49

Pracodawca dopuszcza na stanowiskach robotniczo-gospodarczych uzywanie przez
pracownikow za ich zgoda wiasnej odziezy i obuwia roboczego.

§50
Pranie odziezy roboczej -pracownik wykonuje we wiasnym zakresie.
Za pranie odzieZy roboczej pracodawca wyplaca ekwiwalent pienigzny w wysokosci
uwzgledniajacej ich ceny w jednostkach handlowych.
Szacowanie kosztow poniesionych przez pracownika ustalane jest na podstawie Tabeli
Kalkulacyjnej sporzadzanej w danym roku kalendarzowym dla poszczegdlnych
stanowisk pracy przez inspektora ds. bhp i po zatwierdzeniu przez pracodawce, moze
by¢ przyjeta przez pracownikoéw jako wysokos$¢ naleznego im ekwiwalentu.
Wyplaty ekwiwalentu pieni¢znego dokonuje si¢ dla pracownikéw zatrudnionych
wramach rob6t publicznych i1 prac interwencyjnych, po zakonczeniu okresu
zatrudnienia, a pozostalym pracownikom raz w roku (do 20 grudnia).
Wyplaty ekwiwalentu pienieznego dokonuje si¢ na podstawie zestawien sporzadzonych
przez pracownika ds. administracyjno - gospodarczych w oparciu o pisemne wnioski
pracownikéw i zatwierdzonych przez pracodawce.

§51

Pracownikom Urzedu zatrudnionym na stanowiskach, kierownika USC i z-cy kierownika
USC, przystuguje nieodplatny stroj urzedowy i reprezentacyjny.



§52
Mienie, o ktérym mowa w § 51, stanowi wlasno$é pracodawcy. Okres uzywalnosci liczy sig
od dnia ich wydania do zuzycia lub uptywu czasu wynikajacego z Tabeli norm.

§53
W razie rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy, pracownik jest zobowigzany zwroci¢
pracodawcy przydzielone mu przedmioty z wyjatkiem bielizny osobiste;.
Odziez (takze umundurowanie oraz stroj urzedowy i reprezentacyjny) i obuwie nie podlegaja
ZWIotowi w razie:
1) przejscia pracownika na rent¢ lub emeryture, $mierci pracownika, bez wzgledu na date
pobrania,
2) uzywania ich w okresie ponad 75% okresu okreslonego w Tabeli norm.

§ 54

1. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stwarzaja bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca
grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac sie
od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym mowa w
ust. 1, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajgc o tym
niezwlocznie przetozonego.

3.  Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia z miejsca zagrozenia
w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, pracownik zachowuje prawo do

wynagrodzenia
VIII. OCHRONA PRACY KOBIET
§55
1.  Nie wolno zatrudniaé kobiet przy pracach szczeg6lnie ucigzliwych lub szkodliwych dla
zdrowia

2.  Wykaz prac szczegélnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet okresla
zalgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu

§ 56
1.  Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej
2. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza stale miejsce pracy.
3.  Kobiety opiekujacej sie dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jej zgody zatrudniaé
w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak rowniez delegowaé poza stale
miejsce pracy.

§ 57
Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiete w cigzy:
1) zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy,
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2) w razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan
cigzy, nie powinna wykonywaé pracy dotychczasowej; stan cigzy powinien by¢
stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

§ 58

1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoch pétgodzinnych przerw w
pracy wliczanych do czasu pracy.

2. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko, ma prawo do dwdch przerw w pracy po
45 minut kazda.

3. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godz. dziennie, przerwy na karmienie
nie przystugujg. Jezeli czas pracy pracownicy przekracza 6 godz. dziennie, przystuguje
jej jedna przerwa na karmienie.

IX. WYPLATA WYNAGRODZENIA

§59
Pracownikowi samorzadowemu przysluguje wynagrodzenie za prace stosowne do
zajmowanego stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych.

§ 60

Wynagrodzenie pracownika za pelny miesigczny wymiar czasu pracy nie moze by¢
nizsze od minimalnego ustalonego w odrebnych przepisach.
Do wynagrodzenia, o ktorym mowa w ust. I, nie wlicza si¢:

1) wynagrodzenie za pracg w godzinach nadliczbowych,

2) dodatkowego wynagrodzenia za prace w porze nocne;j.
Pracownikom zatrudnionym w niepelnym. wymiarze czasu pracy wynagrodzenie
zasadnicze i1 inne sktadniki wynagrodzenia przystugujg w wysokosci proporcjonalnej do
wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o prace.
Szczegblowe zasady wynagradzania, przyznawania dodatkéw. awansowania
i nagradzania okresla rozporzadzenie.
Szczegétowe zasady przyznawania premii dla pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach pomocniczych i obstugi okresla Regulamin premiowania.

§61
1.  Wynagrodzenia zasadnicze !gcznie z dodatkami: funkcyjnym, socjalnym 1 za
wieloletnig prace platne jest co miesiagc z dolu w dniu 27 kazdego miesigca
z zastrzezeniem ust. 2.
2.  Wynagrodzenie dla pracownikéow objetych Regulaminem premiowania (pracownikéw
zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi), ptatne jest za miesigc z dotu
w dniu 7 kazdego miesigca.

§ 62

1.  Wynagrodzenie na wniosek pracownika przekazywane jest na wskazany przez niego
rachunek bankowy.
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2. W przypadku braku wniosku. o ktérym mowa w ust. 1 wyplata wynagrodzenia
dokonywana jest w kasie Urzgdu do rgk wlasnych pracownika, albo osoby przez niego
upowaznionej lub wspdtmatzonka pracownika, w razie gdy nie moze on osobiscie
odebra¢ wynagrodzenia z powodu przemijajacej przeszkody i nie zlozyt pisemnego
sprzeciwu co do dokonywania wyptaty wynagrodzenia do rak wspoétmatzonka.

§ 63
Wysokos$¢ wynagrodzenia za prace i innych §wiadczen pienieznych ze stosunku pracy
uwazana jest za dobro osobiste pracownika i objeta jest tajemnica, ktorg zobowigzane sg
zachowaé: pracodawca, osoby naliczajace 1 wyptacajace przedmiotowe $wiadczenia,
osoby zajmujace si¢ sprawami ubezpieczen spotecznych, osoby administrujace
zaktadowym funduszem s$wiadczen socjalnych i osoby zajmujace si¢ sprawami
kadrowymi.

§ 64
Z wynagrodzenia podlegaja potraceniu:
1) sumy egzekwowane na mocy tytuléw wykonawczych,
2) kary pieni¢zne przewidziane w art 108 Kodeksu pracy.
3) inne naleznos$ci. na potracenie, ktérych pracownik wyrazit zgode.

X.PORZADEK 1  (SCYPLINA PRACY

§ 65
Na obowigzek przestrzegania ustalonego przez pracodawcg porzadku i dyscypliny pracy
sktadajg sie¢ powinnosci przestrzegania przez pracownika:
1) regulaminu pracy i ustalonego w Urzedzie porzadku,
2) przepiséw i zasad bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych.

§ 5

1.  Przybycie do pracy pracownik obowigzany jest potwierdzi¢ swoim podpisem na liscie
obecnosci.

2. Listy obecnosci wyklada si¢ w ustalonym miejscu Urzedu na co najmniej 15 minut
przed rozpoczgciem pracy.

3.  Listy obecnosci powinny by¢ kontrolowane codziennie po rozpoczeciu pracy przez
osobg prowadzaca sprawy kadrowe Urzedu; fakt kontroli kontrolujacy potwierdza na
listach obecnosci swoim podpisem.

§ 67
Przebywanie pracownikow w budynkach Urzedu, poza godzinami pracy, moze mie¢
miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach (pilne i terminowe wykonanie zadania,
odpracowanie czasu zwolnienia od pracy lub sp6znienia do pracy), po uzyskaniu zgody
bezposredniego przetozonego. Fakt ten podlega odnotowaniu w ksigzce obecnosci poza
godzinami pracy przez wyrazajacego zgode.
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§ 68
Niemozliwos¢ stawienia si¢ do pracy z przyczyn wczesniej znanych pracownik
powinien uprzedzi¢ pracodawce za posrednictwem bezposredniego przetozonego lub
osoby prowadzacej sprawy kadrowe.
W razie niestawienia si¢ do pracy, poza wyzej wymienionymi przypadkami, pracownik
jest obowigzany powiadomi¢ pracodawce za posrednictwem bezposredniego
przetozonego lub osoby prowadzacej sprawy kadrowe o przyczynie nieobecnosci
1 przewidywanym czasie jej trwania juz pierwszego dnia nieobecnosci (telefonicznie.
faksem, pocztg elektroniczng) lub nie pézniej, niz w dniu nastepnym osobiscie, przez
inne osoby lub poczta. W tym przypadku za date zawiadomienia uwaza si¢ date stempla
pocztowego.
Niedotrzymanie powyzszego terminu jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze
wzgledu na szczegdlne okolicznosci (obtozna choroba pracownika polaczona z brakiem
lub nieobecnoscia domownikéw albo inne zdarzenie losowe) nie moégl zawiadomic
0 przyczynie nieobecnosci.
Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy lub spdznienie do
pracy przedstawiajac niezwlocznie pracodawcy za poSrednictwem bezposredniego
przetozonego lub osoby prowadzgcej sprawy kadrowe, przyczyny nieobecnosci a na
zadanie - odpowiednie dokumenty.
Nieobecnos¢ w pracy lub spdzZnienie usprawiedliwiajg przyczyny uniemozliwiajace
stawienie si¢ do pracy, a dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢ w pracy sa:
1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,
2) decyzja wiasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika
z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,
3) o$wiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajgcych
konieczno$é sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do
ktdrej dziecko uczeszeza,
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 tub $wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce
adnotacje potwierdzajacg stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,
5) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczegcia pracy nie uptyneto 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny,
6) zaswiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi.
W razie nieobecnosci pracownika w pracy z przyczyn, o ktérych mowa w ust.5
punktach 1-6, pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ doreczajac
stosowny dokument najp: ;) w dniu przystgpienia do pracy.
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§ 69
Pracownik w razie koniecznos$ci wyjscia z pracy dla zalatwienia spraw stuzbowych
zawiadamia o tym swojego przelozonego oraz obowigzany jest wpisaé swoje wyjscie w
ewidencji wyjs¢ stuzbowych.
Wyjazdy pracownikow w sprawach stluzbowych poza stale miejsce pracy moga
odbywac si¢ tylko na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.
Ewidencj¢ wydanych polecen wyjazdu stuzbowego prowadzi osoba prowadzaca sprawy
kadrowe.
Polecenie wyjazdu stuzbowego podpisuje pracodawca lub osoba przez niego
upowazniona.

§70
W przypadku opuszczenia stanowiska pracy przez pracownika w czasie pracy. powinien
on w miar¢ mozliwosci powiadomi¢ wspdipracownikéw o miejscu swego pobytu
1 terminie powrotu.
Po zakonczeniu pracy pracownik obowigzany jest uporzadkowaé stanowisko pracy,
zamkna¢ okna i drzwi, a klucze zdeponowaé w wyznaczonym miejscu. okreslonym dla
ich przechowywania lub w ramach posiadanego upowaznienia zabra¢ ze sobg

§71
Pracownik zobowiazany jest do przestrzegania obowigzku trzezwosci. Nadzér nad
przestrzeganiem przez podleglych pracownikow tego obowigzku ciazy na
bezposrednich przetozonych.
Pracownik w stanie nietrzezwym lub w stanie po uzyciu alkoholu nie moze by¢
dopuszczony do pracy.
Przetozony jest zobowigzany do bezzwlocznego zgloszenia Wojtowi, z-cy Wéjta lub
osobie prowadzacej sprawy kadrowe faktu podejrzenia spozycia przez pracownika
alkoholu.
Zabrania si¢ wstepu na teren Urzedu pracownikom po spozyciu alkoholu, zar6wno
wcelu $wiadczenia pracy, jak i w okresie przebywania na urlopie lub innej
usprawiedliwionej nieobecnosci, zwalniajacej od obowiagzku $wiadczenia pracy.
Pracownik, ktory zostat uznany, przez pracodawce za bedacego w stanie nietrzezwosci
lub w stanie po uzyciu alkoholu, moze zadal przeprowadzenia badania stanu
trzezwosci.
W razie potwierdzenia wynikiem tego badania stanu, o ktérym mowa w ust. 1,
pracownik ponosi koszty tego badania. W pozostalych przypadkach koszty ponosi
pracodawca.

§ 72

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy,
przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych
pracodawca, na podstawie art. 108 § 1 Kodeksu pracy, maze stosowac:

1) kare upomnienia,

2) kare nagany.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisoOw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢
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do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy (pracodawca
moze rowniez, stosowac kare pieniezng (art. 108 § 2 Kodeksu pracy).

3.  Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczego6lnosci rodzaj naruszenia
obowigzkéw pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek
do pracy (art. 111 Kodeksu pracy).

§73

Kare porzadkowa upomnienia za przewinienie mniejszej wagi wymierza bezposre 1

przetozony pracownika samorzadowego i zawiadamia go o tym na piSmie. Odpis

zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 75
Naruszeniem obowigzkow pracowniczych karanym upomnieniem lub nagang jest w
szczegblnoscei:
1) niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy,
2) nadmierna nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ lub spdznianie,
3) nieinformowanie o zaistnialych niebezpiecznych warunkach pracy lub w: adku albo
niestosowanie si¢ do zasad bezpiecznej pracy i zasad bhp,
4) opuszczanie miejsca pracy bez pozwolenia bezposredniego przetozonego lub kierownika
komérki organizacyjnej,
5) wykonywanie prac wtasnych lub prac, ktore nie sg zlecone przez zwierzchnikow,
6) dzialania dezorganizujace i utrudniajgce pracownikom wykonywanie ich obowigzkéw,
7) naruszenie przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych.

§ 76

Za ciezkie naruszenie obowigzkow pracownika uzasadniajgce rozwigzanie stosunku pracy w

trybie natychmiastowym z jego winy, uwaza sie w szczegdlnosci:
1) nieobecnos¢ w pracy przez okres kolejnych trzech lub wiecej dni bez
powiadomienia przetozonego lub osoby prowadzacej sprawy kadrowe,
2) dziatanie na szkode pracodawcy przez zabér 1b uszkodzenie jego mienia,
3) odmowe poddania przegladowi na polecenie przetozonego lub pracownikéw
ochrony szafki osobistej, innych osobistych przedmiotéw, wiaczajac w to ubranie
1 pojazdy znajdujace si¢ na terenie zaktadu,
4) odmowe wykonania polecenia stuzbowego bezposredniego przetozonego lub
innego zwierzchnika,
5) niewlasciwy stosunek do przetozonych, wspdtpracownik6w i interesantow,
6) udzial w bojce,
7) kl6tnie naruszajgce spokoj i porzadek pracy Urzedu,
8) uzywanie lub posiadanie alkoholu i narkotykéw lub przychodzenie do pracy pod ich
wplywem,
9) posiadanie broni lub innego uzbrojenia w Urzgdzie, nie bedac do tego
uprawnionym,
10) ujawnienie jakichkolwiek poufnych informacji o pracodawcy, w tym
w szczegblnosci nieprzestrzeganie przepisow o ochronie informacji niejawnych
i ochronie danych osobowych,
11) dokonywanie nagran dzwigkowych badz wizyjnych bez zezwolenia,
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12) fatszowanie lub podawanie blednych informacji w kwestiach dotyczacych
jakichkolwiek danych o pracodawcy,

13) podawanie nieprawdziwych informacji stanowigcych podstawe zatrudnienia
pracownika. wyplaty wynagrodzen oraz innych $wiadczen,

14) razace nieprzestrzeganie procedur zwigzanych z bezpieczenstwem i ochrong

pracy,
15) razace naruszanie obowigzujacych norm czasu pracy.

XIL. ROWNE TRAKTOWAN. KC ETIMEZCZYZN

§77

Kobiety 1 mezczyzni powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzywania
1 rozwigzywania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do
szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych. W szczeg6lnoscei bez wzgledu
na ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, religie, narodowo$¢, przekonania,
przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng,
a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym
lub niepelnym wymiarze czasu pracy.

Roéwne traktowanie kobiet i mezczyzn oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek
sposob, bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w § 77.

§78
Pracownicy, majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace lub za
prace o jednakowej wartosci.
Wynagrodzenie, o ktorym. mowa w ust 1, obejmuje wszystkie sktadniki
wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia
zZwlgzane Z praca, przyznawane pracownikom w formie pieni¢znej i w innej formie nie
pienieznej.
Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od
pracownikdw  poréwnywalnych  kwalifikacji ~ zawodowych,  potwierdzonych
dokumentami przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem
zawodowym, a takze poréwnywalnej odpowiedzialnosci 1 wysitku.

§79

Pracodawca dazy do wyeliminowania z mit ica pracy przypadkéw dyskryminacji
w szczegblnosci nieakceptowalnych zachowan o charakterze seksualnym.

2.

XII. NAGRODY I WYROZNIENIA

§ 80
Pracownikowi Urzgdu, z zastrzezeniem, o ktérym mowa w art. 4 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych, moze by¢ przyznana nagroda uznaniowa za
szczegoblne osiggniecia w pracy zawodowe;j.
Nagrode, mozna przyznac¢ w szczeg6lnosci za:

1) wzorowe wykonywanie zadan,
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2) przejawianie inicjatywy w pracy, w wyniku ktérej nastgpila znaczgca poprawa jakosci

organizacji pracy, wykonywanych obowigzkéw i powinnosci wobec interesantow,

3) podnoszenie kwalifikacji zawodowych, w efekcie ktérych nastgpil istotny wzrost

fachowosci,

4) przejrzyste i racjonalne gospodarowanie srodkami budzetowymi,

5) przejawiang inicjatywe w pozyskiwaniu dochodéow wlasnych niezwigzanych

z podnoszeniem stawek i optat oraz Srodkéw zewnetrznych, a zwlaszcza za ich wymierny

efekt.

3. Pracownikowi nagrode przyznaje Wojt z wlasnej inicjatywy tub na wniosek
bezposredniego przetozonego.

4. Tworzenie funduszu nagréd oraz warunki przyznawania i wyptacania nagrody ustala
Wojt w drodze zarzadzenia.

5. Zawiadomienie o przyznaniu nagrody sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

XIII OSTANOWIENIA KONCOWE

§ 81
Pracodawca przyjmuje pracownikdw w sprawach wynikajacych ze stosunku pracy w kazda
$rode w godz. od 13% do 14%,

§ 82
Na drzwiach pomieszczen biurowych powinny by¢ umieszczane informacje dotyczace: nazwy
komoérki organizacyjnej, imion i nazwisk pracownikow oraz nazwy ich stanowisk
stuzbowych.
Ponadto w budynkach Urzedu umieszcza si¢ tablice informacyjne o nazwach komorek
organizacyjnych (stanowisk pracy) 1 numerach zajmowanych przez nie pomieszczen
biurowych.

§83
Pracodawca moze wprowadzi¢ obowigzek noszenia na lewej piersi identyfikatoréw
osobistych pracownikow, z podanymi w nich imionami, nazwiskami i stanowiskami
stuzbowymi oraz ewentualnie ich zdjeciami

§ 84
Z dniem wejscia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc dotychczasowy Regulamin pracy
ustalony okélnikiem Wéjta Gminy Gruty. z dnia 5 czerwca 1996r.

§ 85
Regulamin wchodzi w Zycie w dniu ogloszenia.
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Zalacznik nr 1
do Regulaminu pracy
Urzedu Gminy Gruta

TABELA

norm przydzialu Srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego dla pracownikéow
zatrudnionych na n/w stanowiskach

Zakres wyposazenia

Przewidywalny okres
uzywalnosci
(w miesigcach):

Lp. Stanowisko pracy R - odziez i obuwie robocze Uwagi -~ wyjasnienia
O — ochrony indywidualne .
- w okresach zimowych ,,0.2.”
-do zuzycia ,,d.z.”
-1- -2- -3- -4- -5-
1. R — chustka na glowg
2. R — fartuch z kretonu )
3. R — trzewiki -dz” e -12
profilakt.
1 Sprzgtaczka 4. O — r¢gkawice dz”
gumowe wg instrukcji uzytkowania
5. O — szelki
bezpieczenstwa do mycia okien
LR —beret Wykonuje prace
2.R ~fartuch drelichowy s R
2 Pracownik ds. OC 3. O —rekawice oz éml?,zd') prowadzeniem
ochronne »d.Z. m;%gazynu sprzgtu
OC i gospodarkg tym
sprzetem
I. R — chusta lub A
czapka drelichowa(wg potrzeb) . .
3 Pracownik archiwum 2. R — fartuch ,»d.z.” (min 18) P;iioymk ar({};xwt(ljm
kretonowy ,»,d.Z” (min 36) Zaxiagowe — Urzedu
3 O —rekawice gumowe »d.2”
12 - dozorowanie
Robotnik gosbodarc 1 R — beret lub czapka 12 obiektu Urzedu
£0Sp % | 2 R~ ubranie drelichowe 12 - sprzgtanie wokot
4 lub m‘ell.orant. 3 R —- buty gumowe dozorowanego
/pracownik inter. ;lub . ,
roboty publiczne ob1ektq (dorazne')
Rekawice zakupione
za sume ekwiwalentu
1. R-—beret lub czapka 12
drelichowa
2. R - ubranie drelichowe 12 e sprzatanie wokot
3. R -—trzewiki sk/gum 18 obiektow
4. O —kurtka cieptochronna 2,,0.2.” komunalnych,
Konserwator, kierowca | 5. O —kurtka e roboty drogowe,
5 ciagnika i sprzgtu przeciwdeszczowa »d.z.”(min 36) e usuwanie ziemi z
cigzkiego 6. O —buty gumowe poboczy drog,
7. O — buty filcowo —gum 2,0.2" e koszenie trawy
8. O -regkawice ochronne 4.z przydroznych
drelichowe rowéw
9. O —kamizelka ostrzegawcza ,»d.z”

wg potrzeb
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Zatlacznik nr 2
do Regulaminu pracy
Urzedu Gminy Gruta

TABELA
norm przydzialu stroju urzedowego i reprezentacyjnego oraz « resy uzywalnos¢

Przewidywany

Zakres wyposaZenia . -
okres uzywalnosci

Lp. Stanowisko U- urzqdowy‘ (w miesigcach): Uwagi
R — reprezentacyjny - do zuzycia ,d.2
-1- -2- -3- -4- -5-

R —garsonka »d.Zz” (min 36)
2 Kierownik USC | R —~ bluzka biala »d.Zz” (min 36)
R - pélbuty damskie »4.Z2” (min 36)
. . R —garsonka »d.z” (min 60)
3 Z-ca Kierownika | p lg)luzka biala ,»d.z” (min 60)

USC

R — pélbuty damskie »d.z” (min 60)




Wykaz

Zalgcznik nr 3
do Regulaminu pracy
Urz¢du Gminy Gruta

Prac szczeg6lnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet

Lp. Wykaz prac Dopuszczalna norma na | Uwagi
osobe
-1- -2- -3- -4-
Reczne  podnoszenie i  przenoszenie Norma obowigzuje od 27
ciezaréw o masie przekraczajacej: grudnia 1998r.
- przy pracy stalej 12 kg
3 kg | - dla kobiet w cigzy iw
1 okresie karmienia
- przy pracy dorywczej (do 4 razy na 20 kg
godzing w czasie zmiany roboczej)
Skg | - dla kobiet w ciazy i w
okresie karmienia
Reczne podnoszenie pod gére — po Norma obowigzuje od 27
pochylniach, schodach itp., ktérych Kkat grudnia 1998r.
maksymalny nachylenia przekracza 300, a o
wysokosci  5m  cigzarbw o0  masie
przekraczajacej:
2 - przy pracy stalej 8 kg
12 kg | - dla kobiet w cigzy i w
okresie karmienia
- przy pracy dorywczej (do 4 razy na godz., 15kg
w czasie zmiany roboczej
4 kg | - dla kobiet w cigzy i w
okresie karmienia
Prace w pomieszczeniach z maszynami i Norma obowiazuje od 27
urzadzeniami, w ktérych poziom ekspozycji grudnia 1996r.
3 w odniesieniu do dnia pracy przekracza
warto$¢ (drukarki iglowe)
65 dB | - dla kobiet w cigzy
Prace przy obstudze monitoréw ekranowych
4
POWYZej: 4 godz./dobe | - dla kobiet w cigzy
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