ZARZADZENIE NR 45/2013
WOJTA GMINY TUPLICE
z dnia 15 pazdziernika 2013 r.

S.0050.45.2013.1P

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Tuplice

Na podstawie art. 104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (tekst jedn. Dz. U.
z 1998 . nr 21 poz. 94 ze zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1
1. Wprowadzam Regulamin Pracy Urzgdu Gminy Tuplice z siedzibg przy
ul. Mickiewicza 27, 68 — 219 Tuplice, ktéry stanowi zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.
2. Wszyscy pracownicy urzedu sg obowigzani do zapoznania si¢ z postanowieniami
Regulaminu i jego stosowania przy wykonywaniu obowigzkow wynikajacych ze
stosunku pracy.

§2
Wykonanie zarzagdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Tuplice.
§3

Regulamin wechodzi w zycie 14 dni od jego przekazania, w sposéb zwyczajowo
przyjety, pracownikom.
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REGULAMIN PRACY

URZEDU GMINY TUPLICE

I. Postanowienia ogdlne

§1
Regulamin pracy, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla organizacj¢ 1 porzadek w procesie
pracy w Urzedzie Gminy Tuplice oraz zwigzane z tym obowiazki pracownikéw i pracodawcy.

§2
1. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Tuplice, bez wzgledu
na stanowisko, rodzaj wykonywanej pracy 1 wymiar czasu pracy a takze rodzaj zawartej
umowy o prace.
2. Nowo przyjmowani pracownicy przed przystgpieniem do pracy, sa zapoznawani z trescig
regulaminu, co potwierdzaja pisemnym o$wiadczeniem. Os$wiadczenie pracownika
przechowuje si¢ w jego aktach osobowych.

§3
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

a) pracodawcy —rozumie si¢ przez to Kierownika Urzedu — Wojta Gminy Tuplice,

b) pracowniku — rozumie si¢ 0sobg pozostajaca z pracodawcg w stosunku pracy,

c) jednostce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to wyodrebnione w strukturze
organizacyjnej pracodawcy i szczegélowo okreslone w Regulaminie organizacyjnym
referaty i samodzielne stanowiska,

d) kierowniku jednostki organizacyjnej — rozumie si¢ przez to osobg¢ uprawniong
1 zobowigzang do kierowania jednostka organizacyjna,

e) bezposrednim przelozonym — rozumie si¢ przez to osobe uprawniong zgodnie
z Regulaminem organizacyjnym, do wykonywania bezposredniego nadzoru
1 kierownictwa nad wykonywaniem obowiazkéw przez pracownika, a w szczegdlnosci
do wydawania mu polecen dotyczacych pracy.

II. Podstawowe obowiazki pracownika

§4
1. Pracownik jest obwigzany wykonywa¢ prac¢ sumiennie i starannie, przestrzegaé
ustalonego porzadku i dyscypliny pracy, dba¢ o wykorzystanie $rodkéw publicznych zgodnie
z ich przeznaczeniem oraz stosowac si¢ do polecen przelozonych, ktdére dotyczg pracy, jezeli
nie s3 one sprzeczne z przepisami prawa.
2. W szczeg6lnosci pracownik jest obowigzany:
a) zaznajomiC si¢ z zakresem swoich obowigzkéw i odpowiedzialnosci,
b) rzetelnie, efektywnie i bezstronnie wykonywaé obowigzki wynikajace ze stosunku
pracy,
¢) przy wykonywaniu obowiazkéw kierowac si¢ dobrem i interesami pracodawcy,
d) udziela¢ informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepniaé
dokumenty, o ile nie jest to zastrzezone przez przepisy prawa,
e) dbac o dobre imi¢ pracodawcy i urzedu,
f) zachowywaé uprzejmos$é¢, zyczliwo$é i profesjonalizm w kontaktach z klientami
urzedu, zwierzchnikami, podwladnymi oraz wspétpracownikami,
g) stosowac si¢ do wewngtrznych zarzadzen i regulaminow,



h)

J)

k)
D)

chroni¢ mienie pracodawcy, a w szczegllnosei uzywacé je zgodnie z przeznaczeniem
oraz chroni¢ przed utrata lub uszkodzeniem, a w przypadku stwierdzenia szkody
w mieniu pracodawcy lub zagrozenia wystgpienia takiej - niezwloczne informowaé
o tym przetozonego,

nalezycie zabezpieczyé po zakonczeniu pracy narzedzia, urzadzenia i pomieszczenia
pracy,

nie ujawnia¢ osobom do tego nieuprawnionym informacji stanowigcych tajemnice
prawnie chroniong (tajemnice skarbowa, dane osobowe, informacje niejawne
1 zastrzezone),

przestrzegac ustalonego czasu pracy i wykorzystywac g0 W sposéb efektywny,
przestrzegal przepisdw i zasad bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepisoéw
przeciwpozarowych,

m) dba¢ o czystos¢ i porzadek na stanowisku pracy,

n)
0)
p)
Q
1)

podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejetnosci pracy,

przestrzega¢ zasad wspétzycia spotecznego,

dbac o schludny i estetyczny wyglad,

przed podjeciem pracy potwierdzaé obecnodé na liscie obecnosci,

przestrzega¢ w miejscu i czasie pracy obowigzku trzezwosci, a w szczegblnoscei:

- nie spozywaé napojow alkoholowych,

- nie uzywa¢ srodkéw odurzajacych,

przestrzega¢ zakazu palenia tytoniu we wszelkich pomieszczeniach, z wyjatkiem
miejsc wyznaczonych do tego celu przez pracodawce.

§5

Razgcymi naruszeniami ustalonego porzadku i dyscypliny pracy sg w szczegblnosci:

a)
b)

c)
d)

€)
f)

g)

h)
i)
i)
k)
D)

zte lub niedbate wykonywanie pracy,

brak nalezytej dbatosci o mienie i wykorzystanie srodkéw finansowych bedacych
w dyspozycji pracodawcy prowadzace do ich utraty, koniecznosci wyplacenia
odszkodowan i gratyfikacji lub uszkodzenia,

wykorzystywanie mienia pracodawcy do celow niezwigzanych z praca, wynoszenia
bez zgody pracodawcy rzeczy lub dokumentéw nie bedacych whasnoscig pracownika,
niestawienie si¢ do pracy bez usprawiedliwienia, spoznianie sie do pracy lub
samowolne jej opuszczenie,

nieprzestrzeganie obowigzku trzezwosci w czasie lub miejscu pracy,

uzywanie w czasie lub miejscu pracy srodkéw odurzajacych lub stawienie sie do pracy
W stanie odurzenia spowodowanego zazywaniem takich srodkéw,

nieprzestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy lub ochrony
przeciwpozarowej,

naruszenie zasad ochrony tajemnicy zakladu pracodawcy,

prowadzenie dziatalnosci konkurencyjnej wobec pracodawcy,

niewykonanie polecen przetozonych,

zakidcanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

uporczywe naruszanie zasad wspdtzycia spotecznego.

§6

Pracownikowi przystuguja uprawnienia do:

1. zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnym z powolaniem lub umowg o prace
i posiadanymi kwalifikacjami,

2. wynagrodzenia, zgodnie z Regulaminem wynagradzania obowigzujacym w urzedzie,
odpowiedniego do zajmowanego stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji,

3. terminowego otrzymywania wynagrodzenia,

3



4. uczestnictwa w kursach i szkoleniach podnoszacych umiejetnosci i kwalifikacje
na zajmowanym stanowisku,

5. jednakowego i rownego traktowania przez pracodawce z tytulu wypelniania jednakowych
(lub o zblizonym zakresie) obowigzkéw bez stosowania jakichkolwiek form dyskryminacji.

IT1.Podstawowe obowiazki pracodawcy

§7

Do podstawowych obowigzkéw pracodawcy nalezy w szczegdlnosci:

a)

g)
h)

)
k)

D

przekazanie w formie pisemnej 1 zaznajomienie pracownika podejmujgcego prace
z zakresem jego obowigzkéw, sposobem wykonywania pracy oraz regulaminami
iinnymi aktami pracodawcy okreslajacymi sposéb wykonywania pracy na danym
stanowisku,

organizowanie pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
réwniez osiagganie przez pracownikdéw nalezytej wydajnosci pracy,

zapewnienie pracownikowi bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, w tym
m.in. organizowanie niezbe¢dnych szkolen w tym zakresie,

poinformowanie pracownika o ryzykach zawodowych i zagrozeniach dla zycia
1 zdrowia, jakie wigza si¢ z wykonywang przez niego pracg oraz zasadach ochrony
przed zagrozeniami,

zapewnienie pracownikom przeprowadzania okresowych badan lekarskich,

dbanie o ciggle podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw poprzez
umozliwianie uczestnictwa kursach i szkoleniach lub np. pokrywanie w czesci lub
catosci kosztéw nauki w formach szkolnych i pozaszkolnych (w ramach posiadanych
przez pracodawce na ten cel sSrodkow finansowych),

terminowa 1 prawidlowa wyptata wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen
zwigzanych z praca,

stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteridow ocen pracownikow i wynikow
ich pracy,

niedyskryminowanie pracownikéw w szczeg6lnosci ze wzgledu na pteé, wiek, rase,
narodowos$¢, przekonania, zwlaszcza polityczne lub religijne oraz przynaleznosé
zwiazkowa,

dbanie o przestrzeganie w =zakladzie pracy zasad wspolzycia spotecznego,
poszanowanie godnosci 1 innych dobr osobistych pracownikow,

prowadzenie wymaganej prawem dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy, a w tym w szczegdlnosci: akt osobowych ($wiadectw, dyplomow
potwierdzajacych posiadane wyksztatlcenie 1 kwalifikacje zawodowe, $wiadectw
z poprzednich miejsc pracy, dokumenty zwigzane z przyj¢ciem i przebiegiem pracy,
kwestionariusz osobowy, inne dokumenty w tym uprawniajace do podjecia pracy na
zajmowanym stanowisku wedtug odrebnych przepisow), kart ewidencji wynagrodzen
1 czasu pracy,

przeciwdziatanie mobbingowi w pracy,

m) zaspokajanie, w ramach posiadanych $rodkéw, socjalnych, bytowych i kulturalnych

potrzeb pracownikéw.

§8

Pracodawcy przystuguje w szczegdlnosci prawo do:

1. korzystania z wynikéw wykonywanej przez pracownikow pracy,

2. wydawania pracownikom wiazacych polecen dotyczacych pracy w zakresie, w jakim
nie sg one sprzeczne z obowiazujacymi przepisami i zasadami wspotzycia spotecznego,
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3. okreslenia zakresu obowiazkow kazdego pracownika oraz w zwigzku z obiektywna

1 przemijajgca koniecznoscia okresowego zwiekszenia zakresu obowigzkow,

4. planowania i rozliczania czasu pracy, kontrolowania przestrzegania porzadku

i dyscypliny pracy,

5. oceniania kwalifikacji i wynikéw pracy pracownika, zgodnie z zasadami przyjetymi

u pracodawcy lub wynikajacych z przepisow odrebnych,

6. niedopuszczenia pracownika do pracy w sytuacjach, gdy nie moze on wykonywaé
swoich obowiazkéw, w szczegblnosci z powodu:

- stanu nietrzezwosci lub innego stanu psychofizycznego, uniemozliwiajacego
pracownikowi normalne wykonywanie pracy,

- niewykonania przez pracownika w przepisanym terminie profilaktycznych
okresowych badan lekarskich,

- stwierdzonej orzeczeniem lekarskim niemozliwosci dalszego wykonywania pracy na
danym stanowisku.

VI1.Porzadek i organizacja pracy

§9
1. Warunkiem dopuszczenia pracownika do pracy jest:
a) pisemna umowa o prace okredlajaca rodzaj pracy, miejsce jej wykonywania, termin
rozpoczgcia, przystugujace wynagrodzenie oraz zakres obowigzkéw stanowigcy integralng
cze$¢ umowy,
b) zapoznanie si¢ z obowigzujacymi w urzgdzie regulaminami i innymi aktami prawnymi,
¢) odbyte przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy 1 ochrony
przeciwpozarowej oraz zlozenie przez pracownika orzeczenia o braku przeciwwskazan
zdrowotnych do wykonywania pracy na zajmowanym stanowisku wystawione przez
uprawnionego lekarza, jak réwniez zapoznanie si¢ z postanowieniami regulaminu oraz innych
wewnetrznych aktéw pracodawcy normujgcych zasady wykonywania pracy na danym
stanowisku,
2. Przed dopuszczeniem do pracy pracodawca zapewnia wyposazenie g0 w niezbedny sprzet,
urzadzenia, wymagang odziez i obuwie robocze oraz $rodki ochrony indywidualnej i higieny
osobistej, wskazuje stanowisko pracy.

§ 10

1. Pracownicy po przybyciu na teren zakladu niezwiocznie potwierdzaja swoja obecno$é
wlasnorgcznym podpisem na liscie obecnogci w sekretariacie urzedu.

2. Pracownik, ktéry spéznit sie do pracy, ma obowigzek usprawiedliwié swoje spdznienie
osobiscie u wojta, a w przypadku jego nieobecnosci u sekretarza gminy.

3. Trzykrotne spéznienie z przyczyn zaleznych od pracownika stanowi podstawe do
zastosowania $rodkoéw zawartych w art. 108 Kodeksu pracy, tj. kary upomnienia lub
w przypadku nagminnego nierespektowania czasu pracy — kary nagany.

4. Pracownik jest obowigzany stawié si¢ w miejscu pracy lub innym miejscu wykonywania
obowigzkéw wskazanym przez przetozonego w takim czasie, aby w porze rozpoczecia pracy
znajdowat sie na stanowisku pracy w gotowosci do jej wykonywania.

5. Zamiar wyjs$cia poza teren zaktadu pracy pracownik zglasza wéjtowi lub sekretarzowi, a po

uzyskaniu zgody dokonuje stosownej wzmianki w rejestrze wyj$¢ w celach stuzbowych lub
prywatnych.

6. W przypadku opuszczenia przez pracownika miejsca wykonywania pracy w godzinach
pracy bez uprzedniej lub nastgpezej akceptacji przelozonego — nicobecnosé pracownika
zostanie potraktowana jako nieusprawiedliwiona.
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12. Przebywanie przez pracownika na terenie zakladu pracy po godzinach pracy wymaga
uprzedniej zgody wojta lub sekretarza.

13.  Akta, pieczatki, sprzet komputerowy oraz inne przedmioty i urzadzenia shuzbowe
powinny by¢ w trakcie pracy i po jej zakonczeniu zabezpieczone przed dostgpem oséb
trzecich.

14. Systemy komputerowe i indywidualne stanowiska powinny by¢ zabezpieczone hastem
dostgpowym, ktérego przekazanie nastepuje jedynie w przypadku zastgpstw na stanowisku
pracy zwigzanych z planowa nieobecnoscig (urlop) lub zdarzeniem losowym (np. choroba
pracownika).

15. Pracownik opuszczajacy pomieszczenie Jjako ostatni ma obowigzek sprawdzenia
1 zamknigcia biura, klucz nalezy oddaé do gabloty, ktéra znajduje si¢ w sekretariacie urzedu.
16. Pieczgcie, ksigzki kontroli, rejestry i akta osobowe przechowywane sg w metalowej
szafie, kt6ra codziennie po zakonczeniu pracy sprawdza i zamyka sekretarz gminy.

17. Pracownik gospodarczy i sprzataczka, po zakoficzeniu dnia pracy, maja obowigzek
dokonania sprawdzenia pomieszczen i zamknigcia drzwi wejsciowych i awaryjnych urzedu.

§ 11
1. W zwigzku z ustaniem stosunku pracy pracownik jest zobowigzany:

a) zwréci¢ pracodawcy wszelkie posiadane dokumenty stuzbowe, w tym réwniez
utrwalone na elektronicznych nosnikach informacji,

b) rozliczy¢ sie z mienia powierzonego przez pracodawce, a w szczegdlnosci sprzetu,
materialéw, urzgdzen i srodkéw pieni¢znych,

¢) w celu uzyskania odpowiednich adnotacji — dokonaé formalnosci zwigzanych z kartg
obiegowg zwolnienia.

VII. Systemy, rozklad i wymiar czasu pracy

§12
1. Czasem pracy jest czas w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zakladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
2. Tydzief roboczy w urzedzie obejmuje dni od poniedziatku do piatku. Soboty oraz dni
ustawowo wyznaczone (niedziele i §wieta) sg dniami wolnymi od pracy.
3. Okresla sig czas pracy:

- pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych  — od 7% do 15%,
- pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych — kierowcy samochodu
stuzbowego i pracownika gospodarczego —od 7% do 15%,
- Sprzataczek — w systemie przerywanego czasu pracy —od 6°° do 8%
oraz —od 15% do 21%
- kierowcy autobusu — w systemie przerywanego czasu pracy —od 6% do 10%
oraz  —od 12% do 16%

- pracownikéw zatrudnionych w ramach robét publicznych, prac interwencyjnych lub
skierowanych do pracy w ramach realizacji postanowien wyrokow sadéw
—od 7% do 15%
lub wedhug przepiséw odrebnych.
4. Wéjt na uzasadniony wniosek pracownika moze ustalié indywidualny czas pracy.

5. W uzasadnionych przypadkach wojt w drodze zarzadzenia moze w zamian za
odpracowanie ustali¢ inny dzien tygodnia dniem wolnym od pracy.

6. Poza czasem efektywnej pracy do czasu pracy zalicza si¢ rowniez okresy nie $wiadczenia
pracy z przyczyn niezaleznych od pracownika, Jjezeli okresy te nie przerywaja moznosci
dysponowania osoba pracownika (np. przestoj).
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7. Przed opuszczeniem stanowiska pracy pracownik obowigzany jest pozostawié je
w nalezytym porzadku, upewni¢ sig, czy zostaly wylaczone wszelkie urzadzenia, ktére nie
powinny dziala¢ bez nadzoru poza godzinami pracy oraz czy dokumenty, pieczecie,
wartosciowe wyposazenie itp. zostaly odpowiednio zabezpieczone przed dostgpem osob
niepowotanych.
8. Opuszczenie catosci lub czgsci dnia pracy usprawiedliwiaja tylko wazne przyczyny losowe,
a w szczegoblnosci:
a) wypadek lub choroba powodujgca niezdolno$¢ do pracy pracownika lub izolacje
z powodu choroby zakaZnej,
b) wypadek lub choroba czionka rodziny lub dziecka do lat 8, wymagajaca
sprawowania przez pracownika osobistej opieki,
¢) nieprzewidziane wypadki losowe lub kataklizmy (np. powd6dz, sniezyca, inne
zjawiska pogodowe i atmosferyczne) uniemozliwiajace przybycie do pracy,
d) konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrozy stuzbowej w granicach 8 godz. po jej
zakonczeniu, jezeli warunki podrozy uniemozliwialy wypoczynek nocny.
9. O niemozliwosci stawienia si¢ do pracy pracownik ma obowiazek niezwlocznie
powiadomi¢ wojta lub sekretarza telefonicznie, faxem, mailem lub w inny sposob
gwarantujacy  przekazanie informacji, podajac: przyczyne i przewidywany okres
nieobecnosci.
10. W przypadku nieobecnosci spowodowanej chorobg pracownika lub czionka rodziny, nad
ktérym sprawuje osobista opieke, pracownik jest obowigzany powiadomié o powyzszym
fakcie w ciggu trzech dni od zaistnienia przyczyny (osobiscie lub przez upowazniong osobe)
oraz dostarczy¢ do urzedu zaswiadczenie lekarskie, najpézniej w ciggu 7 dni od jego
wystawienia. W przypadku zawiadomien dostarczanych przez poczte, za date zawiadomienia
uwaza si¢ datg stempla pocztowego.
1. Uznanie nieobecnosci za usprawiedliwiong lub nieusprawiedliwiong nalezy do
pracodawcy lub sekretarza. Niedotrzymanie terminéw zawiadomief, o ktérych mowa
wust. 10, moze by¢ usprawiedliwione jedynie szczegélnymi okolicznosciami, zwlaszcza
oblozng chorobg pracownika, polaczong z brakiem lub nieobecnoécia domownikéw albo
innym zdarzeniem losowym. Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnosé w pracy sa:
a) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy lub koniecznosci
sprawowania osobistej opieki nad chorym czlonkiem rodziny, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy lub koniecznosci
sprawowania osobistej opieki,
b) decyzja wilasciwego panfstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych — w razie odosobnienia pracownika
z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,
¢) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych
koniecznos¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do
ktoérej dziecko uczeszcza,
d) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawiennictwa, wystosowane przez
organ wiasciwy w prawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji
rzgdowej lub samorzadu terytorialnego, sad lub prokurature, policj¢ lub organ
prowadzacy postgpowanie w sprawach o wykroczenia — w charakterze strony lub
Swiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje
potwierdzajgca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,
e) of$wiadczenie pracownika potwierdzajacego odbycie podrézy  stuzbowej
w godzinach nocnych, zakoficzonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie
uptyngto 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych wypoczynek nocny.
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7. Pracownicy, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, korzystaja
z 15-minutowej przerwy wliczanej do czasu pracy.

8. Dla celéw planowania i rozliczania czasu pracy oraz ustalania uprawnienia do
wynagrodzenia za pracg w godzinach nadliczbowych, przez dobg nalezy rozumieé 24 kolejne
godziny, poczynajagc od godziny, w ktorej pracownik rozpoczyna prace, zgodnie
z obowiazujacym go rozkladem czasu pracy.

§13
1. Czas pracy zatrudnionych w urzedzie pracownikéw wynosi 8 godzin na dobe i przecietnie
40 godzin w pigciodniowym tygodniu pracy, w okresie rozliczeniowym wynoszacym
6 miesiecy.
2. Okresy rozliczeniowe rozpoczynaja si¢ odpowiednio: 1 stycznia i 1 lipca kazdego roku
kalendarzowego. Szczegétowe rozklady czasu pracy okresla kierownik urzedu, stosujac
nastepujgce zasady:
a) czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin na tydzien
w okresie rozliczeniowym,
b) okresy rozliczeniowe rozpoczynaja si¢ odpowiednio w dniach: 1 stycznia i 1 lipca kazdego
roku,
¢) ilo$¢ dni pracy w okresie rozliczeniowym nie moze by¢ wigksza niz przecietnie 5 dni
w tygodniu,
d) co czwartg niedzielg¢ pracownik powinien mie¢ wolng od pracy w zamian za prace
w niedzielg, nalezy zaplanowa¢ i udzieli¢ dnia wolnego zgodnie z zasadami okreslonymi
w kodeksie pracy,
e) w zamian za pracg¢ w $wigto nalezy zaplanowaé i udzieli¢ dnia wolnego, zgodnie z
zasadami okreslonymi w kodeksie pracy.
f) harmonogram, ktéry przewiduje inny rozktad niz przecietny tydzien pracy (poniedziatek —
pigtek po 40 godz.) obejmujacy dany okres rozliczeniowy, nalezy podaé do wiadomosci
pracownika przed rozpoczgciem tego okresu.
3. Rozkiad czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w niepeilnym wymiarze czasu pracy
ustala si¢ w umowie o pracg lub w indywidualnym harmonogramie czasu pracy ustalanego
przez przelozonego.

§14
Za prace w porze nocnej uwaza sie pracg w godzinach od 22% do 6%,

§15

1. Praca wykonywana ponad normy czasu pracy obowigzujace pracownika, stanowi prace
w godzinach nadliczbowych i jest rozliczana w 6 miesiecznym okresie.
2. Praca w godzinach nadliczbowych dopuszczalna jest tylko w razie:

a) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla zycia lub zdrowia ludzkiego albo

usunigcia awarii,

b) szczegdlnych potrzeb pracodawcy.
3. Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ wykonywana wylgcznie na polecenie wéjta
lub osoby przez niego upowaznione;.

§ 16
1. Liczbg godzin nadliczbowych przepracowanych w zwiazku ze szczegélnymi potrzebami
pracodawcy (§ 15 ust.2 pkt b) ustala sig w oparciu o tygodniowy czas pracy, ktory tacznie
z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczaé przecigtnie 48 godzin w przyjetym okresie
rozliczeniowym.



2. Wymiar czasu pracy pracownikéw w poszczegdlnych tygodniach okresu rozliczeniowego
moze przekracza¢ 48 godzin, o ile jest skompensowany skréceniem czasu pracy w innych
tygodniach.

3. Limit 48 godzin nie dotyczy pracownikéw zarzadzajacych w imieniu pracodawcy
zakladem pracy.

4. Do rozliczania i zlecania pracy w godzinach nadliczbowych oraz w niedziele i $wieta
stosuje si¢ zasady wynikajace z przepiséw Kodeksu pracy i rozporzadzen wykonawczych.

§17
1. Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci shuzbowe w innej miejscowosci niz
okreslone state miejsce pracy, jest rozliczany na podstawie pisemnego polecenia wyjazdu
stuzbowego.
2. Pracownikowi, wykonujacemu czynnosci stuzbowe poza inng miejscowoscig niz okreslona
jako stale miejsce pracy, przystuguje wynagrodzenie za pracg w godzinach nadliczbowych
lub czas wolny, jezeli pracownik otrzymal polecenie wykonywania pracy poza
obowigzujacym go rozktadem czasu pracy.

§18
1. Zatatwianie przez pracownika spraw osobistych powinno odbywaé sie w czasie wolnym od
pracy.
2. Jezeli jest to usprawiedliwione okolicznosciami, przetozony moze udzielié pracownikowi
zwolnienia od pracy dla zatatwienia spraw osobistych.
3. Przetozony jest obowigzany zwolnié pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika
Z przepiséw prawa.

§19
Za czas nieobecnosci w pracy pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia, chyba ze
przepisy prawa stanowig inaczej.

§20
1. Pracownik zachowuje prawo do zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia w przypadkach okreslonych przepisami prawa, a w szczegblnoscei
w przypadku:

a) Slubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka, albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy —
w wymiarze 2 dni,

b) Slubu dziecka pracownika albo zgonu 1 pogrzebu jego siostry, brata, tescia,
teSciowej, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednia opiekg — w wymiarze 1 dnia,

¢) przeprowadzenia badan lekarskich i szczepien ochronnych przewidzianych
przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych - w wymiarze niezbednym do
przeprowadzenia tych badan i szczepien,

d) oddania krwi albo zleconych przez stacj¢ krwiodawstwa okresowych badan
lekarskich - w wymiarze 0znaczonym przez stacje krwiodawstwa

e) zwolnienia w ciagu roku z tytutu opieki nad dzieckiem do ukonczenia 14 roku
zycia — maksymalnie 2 dni, niezaleznie od ilosci posiadanych dzieci. Prawo to
przystuguje na podstawie corocznego oswiadczenia sktadanego przez rodzica
lub opiekuna prawnego o zamiarze korzystania z uprawnienia.

2. Pracodawca jest obowigzany zwolnié pracownika w przypadku:
a) wezwania do osobistego stawiennictwa w zakresie powszechnego obowiazku obrony,
W tym na czas wykonywania obowiazku $wiadczen osobistych,
b) wezwania przez organy administracji rzadowe;j, samorzgdowej, sadu, prokuratury, policji,
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¢) wezwania w charakterze bieglego lub specjalisty,

d) wezwania w charakterze swiadka w postgpowaniu kontrolnym (NIK, RIO),

wezwania pracownika bedgcego cztonkiem rad nadzorczych, lub innych organow organizacji,
stowarzyszen, grup dziafania, do ktérych nalezy gmina Tuplice

e) innych szczegdlnych przypadkach do osobistego stawiennictwa.

3. Wynagrodzenie za czas zwolnienia okre$lonych w ust. 2 przyshiguje na podstawie
przepiséw odrebnych.

4. Pracownik moze by¢ zosta¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zalatwienia
waznych spraw osobistych i rodzinnych. Zwolnienia udziela wéjt lub sekretarz. Za czas
zwolnienia przystuguje wynagrodzenie, o ile pracownik odpracowat godziny nieobecnosci.

§21
1. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopéw sporzadza
na dany rok kalendarzowy sekretarz, biorac pod uwage w miare mozliwosci wnioski
pracownikéw oraz potrzeby wynikajace z koniecznosci zapewnienia niezakléconego toku
pracy 1 podaje do akceptacji wojtowi.
2. Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze byé¢ podzielony na czesci, z tym ze
jedna z nich powinna trwa¢ co najmniej 14 kolejnych dni kalendarzowych.
3. Pracownik jest obowigzany wykorzysta¢ urlop w terminie okre$lonym w planie urlopéw,
chyba, ze zajdzie jedna z okolicznosci, ktéra w mysl przepiséw prawa uniemozliwia
rozpoczgeie lub korzystanie z urlopu (np. niezdolno$é do pracy spowodowana choroba,
uzasadnione potrzeby pracodawcy).
4. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy udzielié¢ pracownikowi
najpdzniej do konca trzeciego kwartatu kolejnego roku kalendarzowego.
5. Pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu, stosujgc przepisy ustawy Kodeks pracy.
6. Przystugujgcy pracownikowi limit urlopu w danym roku kalendarzowym rozlicza
w kartach pracy sekretarz gminy.

§22
1. Wniosek o udzielenie urlopu wypoczynkowego na zadanie, o ktérym mowa w kodeksie
pracy, pracownik powinien zlozyé wojtowi w miarg mozliwoscei z takim wyprzedzeniem, aby
nieobecnos¢ pracownika w pracy nie spowodowata zaklécers w normalnym funkcjonowaniu
zakfadu pracy, w szczeg6lnosci umozliwiajacym pracodawcy zorganizowanie zastepstwa.
2. Wniosek, o ktérym mowa w ust.1, nie moze by¢ ztozony pézniej niz w dniu rozpoczecia
urlopu o godzinie, w ktérej pracownik miat rozpoczaé prace, zgodnie z obowigzujacym go
rozkladem czasu pracy.
3. Wniosek, o ktérym mowa w ust.1, powinien byé zlozony przez pracownika osobiscie na
pismie, droga telefoniczng lub za posrednictwem innego $rodka lacznosci.
4. W przypadku, gdy pracownik nie ztozyt wniosku, o ktorym mowa w ust.1 na pismie,
bezposrednio po stawieniu si¢ do pracy obowiazany jest pisemnie potwierdzi¢ fakt
wykorzystania urlopu na zadanie — skfadajac stosowne o§wiadczenie wojtowi.

§23
1. Na wniosek pracownika przelozony moze udzieli¢ mu urlopu bezplatnego. Czas trwania
1 inne warunki udzielenia takiego urlopu okresla porozumienie, ktére zawiera sie na pismie.
2. Udzielenie pracownikowi urlopu bezplatnego na czas wykonywania pracy u innego
pracodawcy nastgpuje na podstawie pisemnego porozumienia. W imieniu pracodawcy
porozumienie takie zawiera przetozony pracownika.
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§24
Pracownicy mogg korzystaé¢ z innych urlopéw, takich jak np. macierzynski, wychowawczy
czy szkoleniowy — na zasadach okreslonych w powszechnie obowigzujacych przepisach
prawa.

VIIL. Termin, miejsce, czas i czgstotliwos¢ wyplaty wynagrodzenia

§ 25
1. Pracownikowi przyshiguje wynagrodzenie za prace stosowne do zajmowanego stanowiska
oraz posiadanych kwalifikacji, okre$lone w umowie 0 pracg i przepisach placowych
obowigzujacych u pracodawcy.
2. Wynagrodzenie podlega szczegblnej ochronie przewidzianej w przepisach kodeksu pracy.
3. Informacja o wysokosci indywidualnego wynagrodzenia pracownika stanowi tajemnice
pracodawcy i moze byé przez niego ujawniana bez zgody pracownika tylko osobom lub
organom upowaznionym do tego przez przepisy prawa.
4. Z wynagrodzenia, za zgoda pracownika, mogg by¢ potragcane zobowigzania wynikajace
z udzielonych przez pracodawcg pozyczek, zaliczek, kar.

§ 26
1. Wynagrodzenie jest platne nie rzadziej niz raz w miesiacu, wyplacane jest z dohu do
28 dnia miesigca do rak pracownika w godzinach jego pracy w kasie pracodawcy.
2. Jezeli ustalony dzieh wyplaty wynagrodzenia przypada w dniu wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyplaca sie w dniu poprzedzajacym dni wolne.
3. Za zgoda pracownika wynagrodzenie platne jest przelewem na konto bankowe pracownika
wskazane przez niego na pismie.
4. Pracodawca, na zadanie pracownika, obowigzany jest udostepnié mu do wgladu dokumenty
stanowigce podstawe obliczenia wynagrodzenia oraz wydag stosowne za$wiadczenie.
5. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do wynagrodzenia ani przenies¢ tego prawa na osoby
trzecie.

IX.Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 27
1. Pracodawca i pracownicy sg zobowiazani do Scistego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;.
2. Nad przestrzeganiem przepiséw ppoz i zasad bhp czuwa sekretarz gminy, ktéry informuje
pracownikéw o ryzyku zawodowym na stanowiskach pracy i przeprowadza wstepne
szkolenie i instruktaz na stanowisku pracy. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z ryzykiem
zawodowym oraz instrukcja bezpieczenstwa pozarowego w Urzedzie Gminy Tuplice zatacza
si¢ do akt osobowych pracownika.
§ 28
1. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zycie i zdrowie pracownikéw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy.
2. Do obowigzkéw pracodawcy nalezy w szczegélnosci:
a) zapewnienie nalezytego stanu pomieszczen, sprzetu i urzadzen,
b) zapoznanie pracownika ze sposobem obstugi sprzetu i urzadzen,
¢) organizowanie pracy w Sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy,
d) szkolenie pracownikéw (wstgpne i okresowe) w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j,
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e) zapewnienie pracownikom dostarczania odziezy i obuwia roboczego oraz
srodkéw ochrony indywidualnej we wszelkich przypadkach uzasadnionych
rodzajem wykonywanej pracy lub warunkami jej wykonywania — zalacznik
nrl do zarzadzenia okresla stanowiska na ktorych przystuguje odziez
ochronna,

f) kierowania pracownikéw na profilaktyczne okresowe badania lekarskie,
w miar¢ mozliwosci — w godzinach pracy,

g) niedopuszczenie do pracy pracownika, ktéry nie wykonal w terminie
profilaktycznych okresowych badan lekarskich albo nie jest w stanie
ze wzgledu na swoj stan psychofizyczny (np. nietrzezwosé) wykonywaé pracy.

§29
1. Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowe;j jest podstawowym obowigzkiem pracownikow.
2. Pracownicy sa obowigzani w szczegdlnosci:
a)  uczestniczy¢ w szkoleniach w zakresie bhp i ochrony przeciwpozarowe;,
b)  wykonywac¢ pracg zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczeristwa i higieny
pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j,
¢) dba¢ o nalezyty stan wyposazenia stanowiska pracy, a w przypadku
stwierdzenia jakichkolwiek nieprawidtowosci niezwlocznie zawiadamiaé
o tym przetozonego,
d) poddawa¢ si¢ profilaktycznym okresowym badaniom lekarskim, oraz
w przypadku niezdolnosci do pracy trwajgcej dhuzej niz 30 dni, celem
potwierdzenia zdolnosci do wykonywania pracy na danym stanowisku.

§30
1. Dopuszcza si¢ uzywanie przez pracownikow, za ich zgods, wiasnej odziezy i obuwia
roboczego, spelniajacych wymagania bhp i higieny pracy.
2. Pracownikom uprawnionym do otrzymania odziezy roboczej i ochronnej przystuguje
ekwiwalent za jego pranie i konserwacje, ktory wynosi 10 zt miesiecznie. Ekwiwalent jest
wyplacany kwartalnie, proporcjonalnie do przepracowanych w danym miesiacu godzin.
3. Pracownikom przystugujg napoje, w iloéci i na warunkach okreslonych w rozporzadzeniu
Rady Ministréw z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie profilaktycznych positkéw i napojow
(Dz.U. nr 60 poz. 279)
4. Pracownikom wykonujacym pracg przy monitorach ekranowych pow. 4 godz. dziennie
przystugujg szkia korekcyjne lub ochronne. Szczegélowe zasady refundacji zakupu okresla
odrgbne zarzadzenie wojta.

§ 31

1. Wyznacza si¢ pracownika urzedu posiadajacego odpowiednie uprawnienia do udzielania
pierwszej pomocy w nagtych przypadkach zagrozenia zycia i zdrowia pracownikéw
1 klientow urzedu.

2. Wyznacza si¢ pracownika urzedu posiadajacego odpowiednie kwalifikacje i szkolenia
do wykonywania czynnosci z zakresu ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikow
i klientow urzedu.

3. Informacja 0 wyznaczonych pracownikach przekazywana jest wszystkim pracownikom,
a ich dane umieszcza si¢ w widocznym miejscu w sekretariacie urzedu.
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X. Wykazy prac wzbronionych kobietom i mlodocianym oraz prac i stanowisk pracy
dozwolonych pracownikom mlodocianym w celu odbywania przygotowania
zawodowego

§ 32
1. Wykaz prac wzbronionych kobietom i miodocianym zawiera zalacznik nr 2 do zarzadzenia.
2. Miodocianym jest osoba, ktora ukonczyta lat 16 i nie przekroczyla lat 18. W urzgdzie nie
przewiduje si¢ prowadzenia przygotowania zawodowego mlodocianych w formie nauki
zawodu.
3. Urzad moze by¢ organizatorem praktycznej nauki zawodu uczniéw i stuchaczy szkot
ponadgimnazjalnych, realizowanych w formie praktyk zawodowych.
4. Praktyki zawodowe mogg byé organizowane na stanowiskach pracy biurowej
(administracja pomocnicza).
5. Kobietom i miodocianym dozwolone jest wykonywanie prac zwigzanych z powierzonym
im stanowiskiem pracy, o ile ich wykonywanie nie jest zwigzane z zakazami wynikajacymi
z zalacznika nr 2.

XI.Odpowiedzialnosé porzadkowa pracownikow

§33
1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku, regulaminu
pracy, przepisow bezpieczenistwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych
pracodawca moze wymierzyé:
a) kar¢ upomnienia,
b) kar¢ nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisoéw
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy
W stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze
zastosowac kare pieniezna,

3. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
algcznie kary pieniezne nie moga przewyzszal dziesigtej czesci wynagrodzenia
przypadajgcego pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potracen, o ktérych mowa
wart. 87 § 1 pkt 1-3 kodeksu pracy.

4. Wplywy z kar pienieznych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bezpieczenstwa

1 higieny pracy.

Przy wymierzaniu kar stosuje sie przepisy wynikajace z kodeksu pracy art. 108 — 113,

6. Kar¢ upomnienia lub hagany za przewinienia wynikajace z ust. 1, 2, 3 i 7 wymierza
wojt z wlasnej inicjatywy lub na wniosek sekretarza gminy.

7. Zarazace naruszenie porzadku pracy w szczeg6lnosci uznaje sie:

a) Zawinione nieprawidlowe, niedbale wykonywanie powierzonej pracy,
niszczenie materiatéw, sprzetu, urzadzen,

b) Poprzez niewlasciwe wykonywanie obowiazkéw pracowniczych (brak
nalezytej starannosci w dotarciu, poznaniu i zrozumieniu przepiséw prawa
wymaganych na danym stanowisku pracy) narazenie pracodawcy na wyplate
kar, odszkodowan lub innych gratyfikacji,

¢)  Uporczywe spoznianie sie do pracy bez usprawiedliwienia,

d)  Zaklécanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

e)  Nieprofesjonalna obstuga klientow urzedu, stronnicze zatatwianie spraw,

f)  Naganny stosunek do przetozonego i wspolpracownikéw, stosowanie
mobbingu,

bl

13



g)  Nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej, tajemnicy skarbowej, przepisow
w zakresie ochrony danych osobowych i informacji niejawnych,

h)  Wynoszenie dokumentéw, kopii, w tym kopii na nosnikach
informatycznych, materiatlow, dowoddw, akt, urzadzen,

1)  Wykonywania prac prywatnych w czasie godzin pracy, korzystania
z materialow i urzadzen pracodawcy,

J)  Spozywania alkoholu i stosowania innych $rodkéw odurzajacych oraz
palenia tytoniu poza miejscem wyznaczonym przez pracodawce.

8. Kary ulegajg zatarciu z uptywem roku nienagannej pracy lub na wniosek wojta moga
by¢ usuwane z akt osobowych pracownika przed zakoniczeniem tego okresu.

XII. Nagrody i wyr6znienia

§ 34
1. Pracownikom, ktérzy wzorowo wypelniajg swoje obowigzki, dzialaja na rzecz i dobro
rozwoju gminy, wykazujg inicjatywe w pracy i poprzez podnoszenie jej wydajnosci oraz
jakosci przyczyniaja si¢ szczegélnie do wykonywania zadan urzedu, moga by¢ przyznawane
nagrody i wyr6znienia, w szczegdlnosci w formie:
a) nagrody pienieznej,
b) skierowania na wybrang forme szkolenia lub ksztalcenia, finansowang lub
wspoétfinansowana ze $rodkéw pracodawcy,
¢) przekazania listu gratulacyjnego, pochwaty, podziekowan.
2. Nagrody i wyr6znienia przyznaje wojt z wlasnej inicjatywy lub na wniosek sekretarza
gminy. Informacj¢ o przyznaniu nagrody, skierowania w ramach nagrody na szkolenie lub
inng forme ksztalcenia lub przekazanie pochwaty skiada si¢ do akt osobowych pracownika.

XIII. Postanowienia koncowe

§35
1. Pracodawca zapewnia pracownikom dostgp do tekstu przepiséw dotyczacych réwnego
traktowania w zatrudnieniu poprzez udost¢pnianie ich przez sekretarza gminy na wniosek
zainteresowanego pracownika.
2. Pracodawca informuje pracownikéw o mozliwosci zatrudnienia na czas w pelnym Iub
niepelnym wymiarze czasu pracy i o wolnych miejscach pracy poprzez ich umieszczenie na
stronie BIP Urzgdu Gminy Tuplice.
3. W razie usprawiedliwionej nieobecnosci, pracownika zastepuje wyznaczona w zakresie
czynnosci praw i obowigzkéw osoba lub w przypadku jej braku wskazana:
- przez skarbnika gminy w stosunku do stanowisk zajmujacych sie finansami gminy,
- w pozostatych przypadkach przez wojta lub sekretarza gminy.

§ 36
We wszelkich sprawach wynikajacych ze stosunku pracy pracownik moze si¢ zwrocié
z wnioskiem lub skargg do wéjta — w kazdym czasie lub do sekretarza gminy w godzinach
pracy urzedu.

§ 37
1. Traci moc Zarzadzenie nr 16/09 Wéjta Gminy Tuplice z dnia 30 czerwca 2009 r. w sprawie
Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Tuplice.
2. Regulamin zostat skonsultowany z przedstawicielem pracownikéw Urzedu Gminy Tuplice.
3. Regulamin wchodzi w zycie 14 dni od daty jego ogloszenia i przekazania do wiadomosci
pracownikom.
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Zatacznik nr 2

do Regulaminu Pracy

Zarzadzenia Wéjta Gminy Tuplice

z dnia 15 pazdziernika 2013 r. nr 45/2013

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM, KOBIETOM CIEZARNYM I MLODQCIANYM

KOBIETY

Normy podnoszenia ci¢zaru — na terenie poziomym

- kobieta zatrudniona stale przy recznym przenoszeniu przedmiotéw nie moze przemieszczad
jednorazowo wigcej niz 12 kg.

- przy przenoszeniu przedmiotéw po terenie poziomym, o ile jest to praca dorywcza, ciezar tadunku
moze by¢ zwigkszony do 20 kg.

Normy przenoszenia cigzaru — na terenie pochylym (pochylnia, schody, ktérych nachylenie przekracza 30°,

a wysoko$é 5 m)

- cigzar przedmiotu przenoszonego pod gore nie moze przekraczaé 8 kg na 1 osobg¢ o ile praca ma
charakter staty

- cigzar przedmiotu moze by¢ zwigkszony do 15 kg o ile praca ma charakter dorywczy, jednak nie wigcej
niz 4 x 15 kg w ciggu jednej godziny.

- Prace na wysokoéci — w tym mycie okien — powyzej 3 godz. na zmiane.

KOBIETY CIEZARNE i KARMIACE

Kobiet cigzarnych nie wolno zatrudniaé w godzinach nadliczbowych i w porze nocnej oraz bez jej zgody
delegowa¢ poza stale miejsce pracy.

W razie stwierdzenia przez zaklad spolecznej stuzby zdrowia szkodliwosci wykonywanej pracy przez
kobiete cigzarng zaklad pracy jest obowiazany przenies¢ ja do innej pracy — wynagrodzenia za prace nie
moze ulec zmianie.

Zabronione jest wykonywanie prac w zasiegu p6t elektromagnetycznych, i innych pét emisyjnych,
jonizujacych, intensywnego promieniowania cieplnego.

Kobietom w cigzy do szostego miesigca wolno podniesé i przenosié przedmioty, ktérych waga wynosi jedna
czwartg wartosci podanych w pkt. 2

Po széstym miesigcu cigzy jest bezwzglednie zabronione wszelkie podnoszenie, przenoszenie, przesuwanie
i przewozenie przedmiotéw nawet o cigzarze mnigjszym niz 5 kg.

Zabronione sg prace , przy ktérych warto$é energetyczna wysitku przekracza 2500 kJ na zmiang robocza.
Kobietom w ciazy nie wolno pracowaé w pozycji stojacej dhuzej niz przez trzy godziny w czasie zmiany
roboczej, w pozycji wymuszonej dla organizmu — przy komputerze — powyzej czterech godzin.

IIL WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH MEODOCIANYM

2)
3)

4)

Mtodocianych nie wolno zatrudniaé w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej. Przerwa w pracy

miodocianego obejmujaca por¢ nocng powinna trwaé nie mniej niz 14 godzin,

Mtodocianemu przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 48 godzin nieprzerwanego

odpoczynku, ktéry powinien obejmowaé niedziele.

Wzbronione jest zatrudnianie miodocianych przy pracach zafadunkowych i wyladowczych, przewozeniu

cigzaréw $rodkami transportu.

Normy podnoszenia i przenoszenia ciezaru

- chlopcy od lat 16 do 18 lat — przy recznym dzwiganiu i przenoszeniu na odlegto$¢ 25 m - cigzary
o masie nie przekraczajacej 25 kg

- dziewczeta od lat 16 do 18 lat — przy recznym dzwiganiu i przenoszeniu na odleglto$¢ 25 m - cigzary
0 masie nie przekraczajacej 20 kg

- chiopcy do lat 16 — przy recznym przenoszeniu pod gére tj. po pochylniach i schodach, ktérych
wysoko$¢ przekracza 5 m a kat nachylenia 30° - ciezary o masie nie przekraczajacej 8 kg

- dziewczeta do lat 16 — przy recznym przenoszeniu pod gére tj. po pochylniach i schodach, ktérych
wysokos¢ przekracza 5 m a kat nachylenia 30° — cigzary o masie nie przekraczajacej 5 kg

- chlopey od 16 do 18 lat — przy rgcznym przenoszeniu pod goére tj. po pochylniach i schodach, ktérych
wysoko$¢ przekracza 5 m a kat nachylenia 30° — ciezary o masie nie przekraczajacej 15 kg

- dziewczgta od 16 do 18 lat — przy recznym przenoszeniu pod gore tj. po pochylniach i schodach,
ktorych wysoko$¢ przekracza 5 m a kat nachylenia 30° ~ ciezary o masie nie przekraczajacej 10 kg.
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Zatacznik nr 1
do Regulaminu Pracy

Zarzadzenia Wojta Gminy Tuplice
z dnia 15 pazdziernika 2013 r. nr 45/2013

Normy przydzialu Srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego, czasookresu

uzywalnoSci
Lp. Stanowisko pracy WyposaZenie Okres
uzywalno$ci
1 Robotnik gospodarczy - czapka drelichowa 24
- Ubranie drelichowe 12
- Fartuch drelichowy 12
- Trzewiki przemystowe 24
- Buty gumowe 24
-’Kunka przeciwdeszczowa 36
- Koszula flanelowa 12
2 Kierowca samochodu stuzbowego | - fartuch drelichowy 24
- rekawice ochronne do zuzycia
3 Kierowca autobusu - fartuch drelichowy 12
- kurtka ocieplana 24
- buty gumowe 24
- rekawice ochronne do zuzycia
4 Sprzataczka - fartuch ochronny 24
- buty profilaktyczne, tekstylne 12
5 Archiwista - fartuch ochronny 24
-rekawiczki ochronne bawehiane do zuzycia
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