Wojt Gminy Pomiechéwek

ul. Szkoina 1a, 05-180 Porlechéwek
tel, 22 765 27 24, fax; 22 765 27 10
urzad@pomiechowek.pl
www.porniechowek.pl

ZARZADZENIE NR 113/2019
Wéjta Gminy Pomiechéwek

z dnia 4 grudnia 2019,

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Pracy w Urzedzie Gminy Pomiechéwek

Na podstawie art. 104* § 1 i 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy (Dz. U. z 2019 r. poz. 1040),
w zwigzku art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 506
z pdzn. zm) oraz art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t]. Dz. U.

22019 r. poz. 1282 z pdzn. zm.), zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadza sie w Urzedzie Gminy Pomiechdwek Regulamin Pracy, stanowiacy zatgcznik do zarzadzenia.

§2
Traci moc zarzadzenie Nr 35/2009 Wojta Gminy Pomiechdwek z dnia 29 maja 2009 r. w sprawie wprowadzenia

nowego Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Pomiechdwku.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Pomiechowek.

54
Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania do wiadomosci pracownikéw poprzez
wywieszenie na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Pomiechéwek, z moca obowigzujacg od dnia

1 stycznia 2020r.



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 113/2019
Wéjta Gminy Pomiechdowek
z dnia 4 grudnia 2019,

REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY POMIECHOWEK

Dziatajac na podstawie art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) oraz art. 104 §1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy
(Dz. U. 22019 r. poz. 1040 z p6zn. zm.) wprowadzam niniejszy Regulamin.

ROZDZIAL |
Przepisy wstepne

§1.

Regulamin Pracy, zwany dalej regulaminem, ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz
zwigzane z tym prawa i obowiagzki pracodawcy i pracownikéw Swiadczacych prace w Urzedzie Gminy
Pomiechowek,

§ 2.

Postanowienia niniejszego regulaminu obowiazujg wszystkich pracownikéw zatrudnionych
u pracodawcy bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

§3.

1. Kazdy pracownik obowigzany jest znaé postanowienia regulaminu pracy i cisle je przestrzegac.
2. Pracownik przed rozpoczeciem pracy w urzedzie ma obowiazek zapoznal sie z trescig
regulaminu pracy, a oéwiadczenie o zapoznaniu sie z jego trescig podpisane przez pracownika
wigczane jest do akt osobowych pracownika.
Oswiadczenie o zapoznaniu sie z regulaminem pracy zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§ 4.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o Pracodawcy, nalezy przez to rozumieé —Urzad Gminy Pomiechéwek,
w imieniu ktérego czynnosci z zakresu prawa pracy wykonuje Wéjt.

ROZDZIAL I
Obowiazki pracodawcy

§5.
Pracodawca jest zobowiazany w szczegdlnosci do:

1. Zapewnienia pracownikowi pracy zgodnie z trescig zawartej umowy o prace (wybér, powotanie,
umowa o prace).
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2. Zapoznania pracownika z zakresem jego obowiagzkéw, regulaminem pracy, regulaminem
organizacyjnym urzedu, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz jego
podstawowymi uprawnieniami.

3. Organizowania pracy w sposéb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu jego uzdolnief i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy.

4. Zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy oraz prowadzenie systematycznych
szkolenh pracownikéw w zakresie BHP.

5. Stworzenia warunkéw do przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy.

6. Terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzenia.

7. Utatwienia pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych, zaspokajaé — w miare
posiadanych srodkéw — socjalne i kulturalne potrzeby pracownikdw.

8. Prowadzenia dokumentacji pracowniczej w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw, a w przypadku rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy — do
niezwtocznego wydania swiadectwa pracy.

9. Kierowania pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie.

10. Rownego traktowania wszystkich pracownikow w rozumieniu art. 18 K.p.

11. Stworzenia warunkow do przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy.

12. Zapewnienia Swiadczen socjalnych zgodnie z obowigzujacym regulaminem Zaktadowego
Funduszu Swiadczeri Socjalnych.

13. Stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownika.

14. Dostarczania pracownikom srodkow czystosci, materiatow i urzadzen, odziezy i obuwia
roboczego, a w czasie upatow napojéw chtodzacych.

15. Przeciwdziatania dyskryminacji bezposredniej i posredniej oraz mobbingowi w pracy.

16. Procedury dotyczgce zapobiegania i przeciwdziatania przypadkom molestowania seksualnego
i mobbingu stanowia zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

§6.

1. Na pracodawcy cigzy obowigzek potwierdzenia pracownikowi na pismie rodzaju zawartej
umowy o prace i jej warunkow.

2. Umowe nalezy wreczy¢ pracownikowi przed dopuszczeniem do pracy.

3. Pracodawca jest zobowigzany poinformowac kazdego pracownika na pismie, nie pozniej niz
w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace, powotania lub wyboru, o:
a) czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prace,
b) normie dobowej i tygodniowej czasu pracy, ktérymi objety jest pracownik,
¢) wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego, do ktérego uprawniony jest pracownik,
d) dtugosci okresu wypowiedzenia stosunku pracy.

§7.
1. Dla pracownika podejmujgcego pierwszg prace na stanowisku urzedniczym w czasie trwania
zawartej z nim umowy o prace na czas okreslony, organizuje sie stuzbe przygotowawcza.

2. Szczegdtowe zasady odbywania stuzby przygotowawcze] okresla odrebne zarzadzenie wojta.

ROZDZIAL IlI
Prawa i obowiazki pracownikow

§8.

Do podstawowych obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy w szczegolnosci:
1. Rzetelne, staranne, sumienne, efektywne i bezstronne wykonywanie powierzonych obowigzkow
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Stosowanie si¢ do polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy, jesli nie s3 one sprzeczne
Z przepisami prawa pracy lub umowa o prace.

Przestrzeganie ustalonego w zaktadzie czasu pracy.

Przestrzeganie Regulaminu Pracy i ustalonego u pracodawcy porzadku.

Przestrzeganie przepiséw i zasad BHP oraz przepisow przeciwpozarowych.

Podnoszenia kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie umiejetnosci pracy.

Dbanie o dobro pracodawcy i jego mienie.

Dbanie o dobro urzeduy, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacji, ktorych
ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode.

Przestrzeganie zasad wsp6tzycia spotecznego.

. Dbanie o czystos¢ i porzadek wokot swojego stanowiska pracy.
. Podnoszenie i doskonalenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.

§9.

Pracownik w czasie pracy jest zobowiazany do pozostania na stanowisku pracy w siedzibie urzedu lub
w innym miejscu wyznaczonym do wykonania pracy.

§ 10.

Pracownikowi zabrania sie:

1.

Palenia tytoniu | wyrobdéw tytoniowych w pomieszczeniach urzedu, z wyjatkiem palami lub
miejsc do palenia odpowiednio oznakowanych i wyposazonych.

Wnoszenia i spoZzywania na terenie miejsca $wiadczenia pracy alkoholu, srodkéw odurzajacych
lub substancji psychotropowych.

Wstepu i przebywania w godzinach i miejscu Swiadczenia pracy pod wplywem alkoholy,
srodkéw odurzajacych lub substancji psychotropowych.

Opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy bez zgody przetozonego.

Samowolnego demontowania czesci maszyn, urzadzen oraz ich naprawy bez specjalnego
upowaznienia.

Samowolnego usuwania oston i zabezpieczen maszyn i urzadzen.

Uzywania stanowigcych wtasnos¢ pracodawcy urzadzen, narzedzi, pojazddw i innego mienia do
celéw niezwigzanych z przydzielong praca.

Pobierania korzysci osobistych i materialnych w zwigzku z wykonywaniem obowigzkéw
pracowniczych.

Czyszczenia i naprawienia maszyn i aparatdw bedacych w ruchu lub pod napieciem
elektrycznym.

§11.

Pracownikowi przystuguje w szczegdlnosci prawo do:

1.

vk W

Wykonywania pracy w sposob zgodny z umowa o prace i posiadanymi kwalifikacjami.
Terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace.

Wypoczynku, stosownie do przepiséw o czasie pracy i urlopach wypoczynkowych.

Prawo do bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy.

Prawo do réwnych praw z tytutu zatrudnienia i jednakowego wypetniania takich samych
obowigzkéw, a szczegdlnie do réwnouprawnienia, czyli réwnego traktowania kobiet
i mezczyzn w zakresie pracy. Jakakolwiek dyskryminacja w stosunkach pracy, w szczegd6inosci ze
wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosq, rase, narodowos¢, przekonania: zwlaszcza polityczne
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lub religijne, preferencje seksualne, ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreélony lub
nieokreslony lub w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy jest niedopuszczalna.

§12,

W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku pracy, pracownik jest zobowigzany rozliczy¢ sie
z pracodawcg z powierzonych mu oraz pozostajacych w jego dyspozycji podczas éwiadczenia pracy
materiatéw, dokumentdw oraz innych rzeczy bedgcych wtasnoscig pracodawcy.

1.

§13.

W razie zaistnienia podejrzenia o nietrzeZwos$¢ lub spozywaniu alkoholu w czasie pracy,
pracownik zostanie pociggniety do odpowiedzialnoéci dyscyplinarnej.

Wobec przetozonych dopuszczajacych do pracy pracownika znajdujgcego sie w stanie
nietrzezwosdci zostang wyciggniete konsekwencje stuzbowe przewidziane w odrebnych
przepisach.,

ROZDZIAL IV
Okresowa ocena pracy

§14.

Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, podlega okresowej ocenie.
Szczegodtowe zasady dokonywania ocen pracownikéw okreéla odrebne zarzadzenie.

ROZDZIAL V
Czas pracy i dyscyplina pracy

§15.

Czasem pracy jest czas, w ktdérym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy
w urzedzie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na wykonywanie obowigzkdw stuzbowych.

Czas pracy pracownikdédw niepelnosprawnych regulujg przepisy rozdziatu X niniejszego
regulaminu ,Warunki pracy oséb niepetnosprawnych”.

§ 16.

Czas pracy pracownikow samorzadowych nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe
i przecietnie 40 godzin na tydzien, w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy.

W uzasadnionych przypadkach stosuje sie rownowazny czas pracy, w ktorym dopuszczalne jest
przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy, nie wiecej jednak niz do 12 godzin na dobe,
w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajgcym 1 miesigca. Przedtuzony dobowy wymiar czasu
pracy jest rbwnowazony krotszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektérych dniach lub
dniami wolnymi od pracy.

Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku za wyjgtkiem pracownikéw zarzadzajacych zaktadem pracy w imieniu pracodawcy
oraz bioracych udziat w usuwaniu awarii i ochronie mienia.

Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.
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Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalajg
indywidualnie strony umowy o prace.
Czas pracy kierowcow regulujg przepisy Ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o czasie pracy
kierowcéw (Dz. U. z 2019 r. poz. 1412)

§17.

Jezeli dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, pracownikowi przystuguje
przerwa w pracy trwajaca 15 minut, ktora wlicza sie do czasu pracy. Zasady ustalania przerw
w pracy reguluje kierownik komérki organizacyjnej w porozumieniu z pracownikami.
Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy przy monitorach ekranowych majg prawo po
godzinie pracy do 5 minut przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy.

§18.

Ustala sie nastepujacy rozktad czasu pracy dla pracownikéw Urzedu Gminy Pomiechéwek:

1.

w

Na stanowiskach urzedniczych i innych nie wymienionych w ust. 2, 3, 4 praca odbywa sie

w godzinach:

a) od poniedziatku do czwartku w godz. 7:30-15:30,

b) w piatki w godz. 7:30-16:30, zgodnie z harmonogramem ustalonym przez kierownikéw
wydziatow.

Na stanowiskach obstugi:

a) kierowcow autobuséw dowozacych dzieci do szkdt praca odbywa sie w godz. 6:00-17:00,
w dni od poniedziatku do pigtkuy,

b) opiekunow dzieci i mtodziezy praca odbywa sie w godz. 6:00-17.00 w dni
od poniedziatku do piatku.

Kierowcy samochodu:

a) od poniedziatku do czwartku w godz. 7:30-15:30,

b) w piatki w godz. 7:30-16:30.

Na stanowiskach robotnikoéw gospodarczych praca odbywa sie w dni od poniedziatku do pigtku

w godz. 6:00-16:30.

Na stanowiskach opiekuna dzieci i mtodziezy przy przejéciu przez jezdnie w dni od poniedziatku

do pigtku w godz. 7:00-16:00.

Praca sprzagtaczki odbywa sie od poniedziatku do pigtku w godz. 6:00-10:00 i 14:00-18:00.

§19.

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

Praca w godzinach nadliczbowych odbywa sie na pisemne polecenie wojta lub upowaznionego
przez niego pracownika.

Godziny nadliczbowe rejestruje dziat kadr po zatwierdzeniu przez wojta lub zastepce.

Za prace, o ktorej mowa w ust. 1 pracownikowi przystuguje wedtug jego wyboru, wynagrodzenie
albo czas wolny w tym samym wymiarze, z tym, ze czas wolny na pisemny whiosek pracownika,
moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego
zakonczeniu.

Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢ dla poszczegélinego pracownika 400 godzin
w roku kalendarzowym w zatozeniu, ze czas pracy z uwzglednieniem godzin nadliczbowych nie
moze przekroczy¢ 48 godzin tygodniowo w jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym.
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§ 20.

Czas pracy pracownikdw wykonujacych czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz okreslona
w umowie o prace rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.

§21.

Pora nocna przypada pomiedzy godzinami 22:00, a godzing 6:00 dnia nastepnego.

W porze nocnej nie wolno zatrudnia¢ kobiet w ciagzy.

Ponadto w porze nocnej bez ich zgody nie wolno zatrudnia¢ pracownikow opiekujacych sie
dzieckiem w wieku do czterech lat.

Praca w godzinach nocnych jest dozwolona tylko na wyrazne polecenie przetozonego.

Zasady wynagradzania pracownikéw wykonujgcych prace w niedziele, Swieta i w porze nocnej,
a takze zasady udzielania czasu wolnego w zamian za prace w niedziele i Swieta okreslone sa
w przepisach ustawy Kodeks pracy i ustawy o pracownikach samorzadowych.

§ 22,

Kazdy pracownik powinien stawic sie do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia pracy
znajdowat sig na stanowisku pracy.

Pracownik jest zobowigzany potwierdzi¢ fakt przybycia do pracy wtasnorecznym podpisem na
liscie obecnosci pracownikow, ktéra znajduje sie w miejscu wskazanym przez kierownika
komorki organizacyjnej.

W przypadku braku podpisu na liscie obecnosci, obecnos¢ pracownika w pracy - jezeli
wykonywat prace — potwierdza jego bezposredni przetozony, a pracownik obowigzany jest
ztozy¢ stosowne wyjasnienie,

Pracodawca prowadzi ewidencje wyjs¢ prywatnych pracownika z pracy w godzinach pracy.
W zeszycie ewidencji znajdujgcym sie w sekretariacie urzedu, pracownik jest zobowigzany
odnotowaé kazde wyjscie z pracy w czasie godzin pracy poprzez wpisanie doktadnej daty,
godziny powrotu oraz potwierdzenie wpisu wlasnorecznym podpisem, z zaznaczeniem, ze jest
to wyjscie prywatne.

Odpracowanie wyjscia prywatnego powinno nastgpi¢ w danym miesigcu kalendarzowym
w ktorym doszto do nieobecnosci, w terminie wskazanym we wniosku pracownika.

Klucze do pokoi biurowych przechowywane sg w sekretariacie (pokdj nr 10).

§23.

Zobowiazuje sie kierownikdéw komorek organizacyjnych do przestrzegania czasu pracy podlegtych im
pracownikdw,

§ 24.

Za ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkow pracowniczych, uwaza sie w szczegdlnosci:

a)
b)

g)

zte i niedbate wykonywanie pracy,

wykonywanie prac niezwigzanych z zakresem obowigzkéw i zadan nie wynikajacych
z poleceri przetozonego,

niewykonywanie polecen przetozonych,

samowoline opuszczanie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiong nieobecnos¢ pracy,
stawienia sie do pracy po spozyciu alkoholu albo spozywanie alkoholu w czasie pracy,
niszczenie materiatéw, narzedzi, urzadzen, dokumentéw stanowiacych wiasno$¢ pracodawcy
oraz ich przenoszenie, wynoszenie lub wywozenie bez zezwolenia,

nieprzestrzeganie przepiséw i zasad BHP oraz P.POZ,
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h)

i)
)

k)

nieprzestrzeganie tajemnicy panstwowej, stuzbowej i tajemnicy w Urzedzie Gminy Pomiechéwek
okreslonych w odrebnych przepisach,

nieprzestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych,

kopiowanie lub niszczenie oprogramowania komputerowego, stanowigcego wihasnosé
pracodawcy oraz instalowanie jakichkolwiek programéow komputerowych bez pisemnej zgody
pracodawcy,

uzywania urzadzen, sprzetu komputerowego i dokumentéw do celéw prywatnych,
niepowiadomienie pracodawcy o przyczynach nieobecnosci w terminach okreslonych
w niniejszym regulaminie.

ROZDZIAL VI
Wyptata wynagrodzenia, wyréznienia i nagrody
§ 25.

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednio do rodzaju wykonywane;j
pracy i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonaniu, a takze ilosci i jakosci swiadczonej pracy.
Wyptata wynagrodzenia nastepuje w dniu 28-go kazdego miesigca. Jezeli dzien wyptaty jest
dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzedzajgcym ten dzien.

§ 26.

Whptaty wynagrodzenia dokonuje sie w formie pienieznej.

§ 27.

Wyptata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek bankowy, chyba, ze
pracownik ztozyt w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wyptate wynagrodzenia do rak
wiasnych.

§ 28.

Za szczegdlne osiggniecia w pracy zawodowej oraz nienaganne i rzetelne wywigzywanie sie
z obowiazkéw pracowniczych pracownikowi moze zostaC przyznana nagroda lub wyréznienie

w postaci:
a) nagrody pienieznej,
b) nagrody rzeczowe;j,
C) pisemnej pochwaty.
§ 29.
1. Podstawg do przyznawania nagréd i wyrdznien jest pisemny wniosek bezposredniego
przetozonego uwzgledniajacy:
a) nienaganne i rzetelne wywigzywanie si¢ z natozonych na pracownikéw obowigzkéw,
b) szczegdline osiggniecia w pracy zawodowe;.
2. O przyznaniu nagrody lub wyrdznienia decyduje pracodawca.
3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyréznienia sktada sie do akt osobowych.
4, Warunki przyznawania | sposOb wyptacania nagrod dla pracownikéw okresla regulamin

wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Pomiechdwek.
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ROZDZIAL VII
Urlopy, zwolnienia od pracy i usprawiedliwianie nieobecnosci

§ 30.

Urlopu wypoczynkowego udziela sie zgodnie z planem urlopdw.

Plan urlopow ustala sie biorac pod uwage wnioski pracownikéw i potrzeby wynikajgce
z koniecznosci zapewnienia sprawnej pracy urzedu.

Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastapi¢ w roku kalendarzowym,
w ktérym pracownik nabyt do niego prawo. W sytuacji, gdy z waznych powoddw pracownik nie
mogt wykorzystaé urlopu do konca roku, w ktérym nabyt do niego prawo, powinien wykorzystac
go do konca Ill kwartatu roku nastepnego.

Pracownik moze rozpoczgé urlop wytacznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy.
Pracownik ma prawo do 4 dni urlopu ,na zadanie” w roku kalendarzowym, we wskazanym przez
niego terminie.

Pracownik zgtasza zadanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu.

Urlop ,na zadanie" niewykorzystany w danym roku kalendarzowym nie przechodzi na nastepny
rok.

§31.

Pracownikowi, na pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny na zasadach okredlonych
odrgbnymi przepisami.

§32.

O niemozliwosci stawienia sie do pracy z przyczyn z gory wiadomych pracownik powinien uprzedzi¢
pracodawce.

1.

§33.

W razie niestawienia sie do pracy, pracownik jest obowigzany powiadomi¢ pracodawce

o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania juz pierwszego dnia nieobecnosci

w pracy, lecz nie pdzniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci osobiscie, przez inne osoby,

telefonicznie, za posrednictwem innego $rodka fgcznosci albo droga pocztowa. W przypadku

korzystania z poczty za date zawiadomienia uwaza si¢ date stempla pocztowego.

Niedotrzymanie powyzszego terminu jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze wzgledu na

szczegolne okolicznosci nie mégt zawiadomic o przyczynie nieobecnosci.

Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ swoja nieobecnos¢ w pracy przektadajac

pracodawcy:

a) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowe] niezdolnosci do pracy,

b) decyzje wiasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami o zwalczaniu chorob 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 ktérej
uczeszcza dziecko,

d) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez organ
whasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje — w charakterze strony lub Swiadka w
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1.

postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zwierajagce adnotacje potwierdzajaca
stawienie sie pracownika na to wezwanie,

e) oswiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrézy stuzbowej zakonczonej
w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 11 godzin,

f) zaswiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi.

§ 34,
W przypadku spéznienia sie do pracy, pracownik powinien zgtosi¢ sie do bezposredniego
przetozonego celem wyjasnienia przyczyn spdznienia.
Decyzje o uznanie spdznienia za usprawiedliwione podejmuje wtasciwy kierownik komérki

organizacyjnej.

§ 35.

Za nieusprawiedliwiong nieobecnos¢ w pracy i za nieusprawiedliwione spdznienie pracodawca moze
zastosowac¢ wobec pracownika kary przewidziane Kodeksem pracy.

—_

§ 36.

Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy, na jego pisemny wniosek, przez bezposredniego
przetozonego, na czas niezbedny do zatatwienia spraw osobistych.

Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, pracownikowi przystuguje wynagrodzenie,
jezeli odpracowat czas zwolnienia w tym samym okresie rozliczeniowym. Czas odpracowania nie
jest pracg w godzinach nadliczbowych.

W przypadku nieodpracowania czasu zwolnienia w terminie, o ktorym mowa w ust. 2
pracodawca dokonuje potracenia odpowiedniej czesci wynagrodzenia miesiecznego.

W przypadku koniecznosci opuszczenia terenu urzedu w celu zatatwienia spraw osobistych
stosuje sie odpowiednio § 22 ust. 4-5.

§ 37.

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

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

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

opieka.

2. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowiazany jest przedstawi¢ do wgladu
odpis skréconego aktu stanu cywilnego, dotyczacy zdarzenia uzasadniajacego udzielenie zwolnienia.

ROZDZIAL VIII
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 38.

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $cistego przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowej.
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§ 39.

1. Szkolenia w zakresie bhp prowadzone s3 jako szkolenia wstepne i szkolenia okresowe.

2. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik powinien byé przeszkolony w zakresie znajomosci
przepiséw bhp, ochrony przeciwpozarowej, dotychczasowych zagrozen zawodowych oraz
poinformowany o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywana praca.

3, Szkolenie wstgpne jest przeprowadzane w formie instruktazu wedtug programoéw
opracowanych dla poszczegdlnych grup stanowisk i obejmuje:

a) szkolenie wstepne ogdlne, zwane dalej ,instruktarzem ogdinym”
b) szkolenie wstepne na stanowisku pracy, zwane dalej ,instruktazem stanowiskowym®.

4. Przeszkolenie w zakresie bhp powinno by¢ potwierdzone przez pracownika na pismie.

5. Nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy, do ktdrej wykonywania nie posiada
dostatecznej znajomosci przepiséw i zasad bhp oraz podstawowych umiejetnosci.

6. Czas szkolenia w zakresie bhp jest traktowany na rowni z czasem pracy.

§ 40.

1. Pracodawca kieruje pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie: wstepne, okresowe
i kontrolne.

2. Pracodawca nie moze dopusci¢ do pracy pracownika bez aktualnego orzeczenia lekarskiego
stwierdzajgcego brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku.

3. Badania przeprowadzane sg na koszt pracodawcy.

§ 41,

1. Pracodawca jest zobowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie odziez robocza oraz
obuwie jak réwniez srodki ochrony indywidualnej i $rodki higieny osobistej, zgodnie
z obowigzujacg u pracodawcy tabelg odziezy ochronnej i roboczej. Tabela norm i zasady
przydziatu srodkéw higieny osobistej, ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego
w Urzedzie Gminy Pomiechéwek stanowi zatacznik nr 5 do niniejszego regulaminu.

2. Pracodawca nie zapewnia prania odziezy roboczej uzywanej przez pracownika. Pracodawca
wyptaca pracownikowi ekwiwalent pieniezny za pranie odziezy roboczej we wtasnym zakresie
przez pracownika w miesigecznej wysokosci obliczony jako réwnowartosé¢ 300 g proszku do
prania, Ekwiwalent ulega stosownemu zmniejszeniu za kazdy dzieh nieobecnosci pracownika
W pracy.

3. Bezposredni przetozony wskazuje pracownikowi miejsce na przechowywanie odziezy
i obuwia roboczego, wiasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielonych mu narzedzi.

4. Odziez i obuwie robocze przydzielone pracownikom nieodptatnie, stanowig wiasnoéc
pracodawcy.

5. Niestosowanie si¢ do przepisdw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest ciezkim naruszeniem
art. 211 Kodeksu pracy.

§42,

1. Pracodawca wyposaza pracownika w s$rodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze
przed przystapieniem do pracy.

2. Srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze powinny byé uzytkowane przez
pracownika do czasu utraty cech ochronnych, okreslonych przez producenta, a odziez
i obuwie robocze do czasu utraty cech uzytkowych w stopniu uniemozliwiajgcym dokonanie
naprawy.
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3. Odziez i obuwie robocze po uptywie okresu ich uzywalnosci przechodzi na wiasnosc
pracownika.

4. Pracownik zobowigzany jest uzytkowac przydzielone $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez
i obuwie robocze w miejscu pracy zgodnie z przeznaczeniem i dbaé o ich dobry stan.

5. W razie utraty lub zniszczenia $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego,
pracodawca jest zobowigzany wydaé pracownikowi niezwtocznie inne srodki ochrony
indywidualnej, odziez i obuwie robocze wedtug norm okredlonych w niniejszym regulaminie.

6. Okresy uzywalnosci niezbednych $rodkdéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego podaje Tabela przydziatu.

7. Jezeli utrata lub zniszczenie odziezy i obuwia wymienionych w Tabeli przydziatu nastapita z winy
pracownika, jest on zobowigzany pokry¢ koszt zakupu nowej odziezy i obuwia.

8. W przypadku zatrudnienia w wymiarze ponizej 1 etatu srodki czystosci przydzielane
sg proporcjonalnie do wymiaru zatrudnienia

9. Okreslone w Tabeli przydziatu okresy uzywalnosci srodkéw ochrony osobistej dotyczacej
korzystania z nich przez pracownikéw zatrudnionych w petnym wymiarze czasu pracy, podlegaja
odpowiedniemu wydtuzeniu przy korzystaniu przez pracownika zatrudnionego w niepetnym
wymiarze czasu pracy.

10. Wydawane pracownikom S$rodki ochrony osobistej, ochrony indywidualnej oraz odziez
i obuwie robocze podlegajg ewidencji w Wydziale Organizacji, Oswiaty, Kadr i Rady Gminy, na
.Karcie ewidencyjnej przydziatu odziezy i obuwia roboczego”, zgodnego z zatgcznikiem nr 3 do
regulaminu.

11. Przyjecie rzeczy, o ktérych mowa w § 42 ust. 1 pracownik potwierdza wtasnorecznym podpisem.

§43,

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

2. Za czas powstrzymywania sie od wykonywania pracy lub oddalenia sie z miejsca zagrozenia
w przypadkach, o ktérych mowa pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

ROZDZIAL IX
Ochrona kobiet, mtodocianych i uprawnienia zwigzane z rodzicielstwem

§ 44.

1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegélnie uciazliwych i szkodliwych dla ich zdrowia
wymienionych w odpowiednich przepisach.

2. Nie wolno zatrudniaé kobiety w cigzy w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, ani
w niedziele i $wieta oraz nie wolno delegowac jej poza state miejsce pracy bez jej zgody.

3. Pracownika opiekujacego sie dzieckiem w wieku do lat 8 nie wolno bez jego zgody zatrudniac
w godzinach nadliczbowych ani w godzinach nocnych, jak réwniez delegowac poza state miejsce
pracy.

4. Pracodawca nie moze wypowiedzie¢ ani rozwigza¢ umowy o prace z pracownica w okresie cigzy,
a takze w okresie urlopu macierzynskiego chyba, ze zachodza przyczyny uzasadniajgce
rozwigzanie umowy bez wypowiedzenia z winy pracownika.

5. Kobiety w cigzy, zatrudnione przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy nalezy przenies¢ na inne
stanowisko w razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan
cigzy nie powinna wykonywac pracy dotychczasowe;j.

6. Jezeli przeniesienie do innej pracy powoduje obnizenie wynagrodzenia, pracownicy przystuguje
dodatek wyrownawczy.
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7. Poustaniu przyczyn uzasadniajgcych przeniesienie do innej pracy, pracodawca jest zobowigzany
zatrudnic¢ kobiete przy pracy okreslonej w umowie o prace.

§ 45.

1. Pracownica karmiaca dziecko piersia ma prawo do 2 potgodzinnych przerw w pracy wliczanych
jest do czasu pracy. Pracownica karmiaca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do 2 przerw
w pracy po 45 minut kazda.

2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie, przerwy na karmienie nie
przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna
przerwa na karmienie.

3. Przerwy na karmienie na wniosek pracownicy moga by¢ udzielone tacznie, co moze skutkowac
pozZniejszym rozpoczeciem swiadczenia pracy lub wczesniejszym jej zakonczeniem.

§ 46.

1. Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje
w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dnij,
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

2. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka s3 zatrudnieni, z uprawnienia wskazanego
w ust. 1 moze korzystac jedno z nich.

3. W celu skorzystania ze zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1 pracownik sktada pisemny
wniosek okredlajacy imie i nazwisko oraz date urodzenia dziecka, na ktdre przystuguje
zwolnienie od pracy oraz wskazuje termin, w ktérym zamierza skorzystac ze zwolnienia z pracy.

§47.

1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym rozdziale majg odpowiednio zastosowanie przepisy
dziatu VIl Kodeksu pracy dotyczace uprawnien pracownikdw zwigzanych z rodzicielstwem
i przepisy Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 10 wrzesnia 1996 r. w sprawie wykazu prac
wzbronionych kobietom (Dz. U. 2 1996 r. Nr 114 poz. 545 z péin. zm.).

2. Wykaz prac uciazliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciazy
i kobiet karmiacych dziecko piersig stanowi zatacznik nr 4 do regulaminu.

ROZDZIAL X
Warunki pracy oséb niepelnosprawnych

§48.

1. Czas pracy osoby niepetnosprawnej nie moze przekraczaé 8 godzin na dobe i 40 godzin tygodniowo.
2. Czas pracy osoby niepetnosprawne] zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.

3. Osoba niepetnosprawna nie moze by¢ zatrudniona w porze nocnej i w godzinach nadliczbowych. Nie
dotyczy to pracownikow zatrudnionych przy pilnowaniu oraz na wniosek osoby zatrudnionej, jezeli
lekarz prowadzacy badania profilaktyczne pracownikéw lub lekarz sprawujacy opieke nad tg osobg
wyrazi na to zgode.

4. Wymiar czasu pracy ustalony zgodnie z ust. 1 lub 2 obowigzuje od dnia nastgpujgcego po
przedstawieniu pracodawcy orzeczenia 0 niepetnosprawnosci.
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§ 49,

Pracownikowi zaliczonemu do znacznego lub do umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci
przystuguje dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych w roku kalendarzowym.
Prawo do pierwszego urlopu dodatkowego osoba ta nabywa po przepracowaniu jednego roku po dniu
zaliczenia jej do jednego z tych stopni niepetnosprawnoéci.

§ 50.

Osoba niepetnosprawna ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy na gimnastyke usprawniajaca lub
wypoczynek. Czas przerwy wynosi 15 minut i jest wliczany do czasu pracy. Nie narusza to przepisu
§ 17 niniejszego regulaminu,

ROZDZIAL XI
Przepisy koncowe

§51.
1. Regulamin pracy obowigzuje na czas nieokreslony.
2. Zmiana tresci Regulaminu moze nastgpi¢ w formie pisemnej, w trybie przewidzianym dla jego
ustanowienia lub przez wprowadzenie nowego Regulaminu.
§52.
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie postanowienia ustawy
o pracownikach samorzadowych, Kodeks pracy oraz inne przepisy powszechnie obowiazujgce.
§53.
1. Regulamin wchodzi w zycie po 14 dniach od podania go do wiadomosci pracownikéw, poprzez
wywieszenie na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy Pomiechdwek.

2. Z dniem wejscia w zycie niniejszego Regulaminu, traci moc Regulamin Pracy wprowadzony
w zycie Zarzadzeniem nr 35/2009 Wojta Gminy Pomiechowek z dnia 29 maja 2009 .
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Zatgcznik nr 1
do Regulaminu pracy
Urzedu Gminy Pomiechéwek

Pomiechdwek,

(imie i nazwisko pracownika)

OSWIADCZENIE
© zapoznaniu sie z regulaminem pracy

Oswiadczam, ze w zwiazku z podjeciem pracy na stanowisku

w Wydziale

(nazwa komorki organizacyjnej)

przed rozpoczeciem pracy zapoznatem (-am) sie z treScia obowigzujacego w Urzedzie Gminy

Pomiechowek Regulaminu pracy.

(podpis pracownika)



Zatgcznik nr 2
do Regulaminu pracy
Urzedu Gminy Pomiechdwek

Procedury dotyczace zapobiegania i przeciwdziatania przypadkom molestowania seksualnego
i mobbingu

1. Cel
Zapobieganie i przeciwdziatanie wypadkom molestowania seksualnego i mobbingu w Urzedzie
Gminy Pomiechéwek

|8 Definicje

Mobbing: wszelkie dziatania lub zachowania dotyczgce pracownika lub skierowane przeciwko
pracownikowi, wymienione ponizej, polegajgce na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywotujgce u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowe], powodujgce
lub majgce na celu ponizania lub oSmieszenia pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie
z zespolu wspotpracownikéw. O mobbingu moéwi¢ mozna dopiero woéwczas, gdy ponizej
wymienione sytuacje powtarzajg sie wielokrotnie, systematycznie przez dtuzszy czas.

1. Oddziatywanie zaburzajace mozliwo$¢ komunikowania sie:
a) ograniczenie przez przetozonego mozliwosci wypowiedzenia sig,
b) state przerywanie wypowiedzi,
€) ograniczenie przez kolegow mozliwosci wypowiedzenia sie,
d) reagowanie na uwagi krzykiem lub gtosnym wymyslaniem i pomstowaniem,
e) ciagte krytykowanie wykonanej pracy,
f) ciggte krytykowanie zycia prywatnego,
g) napastowanie przez telefon,
h) ustne grozby,
i) grozby na pismie,
J)  roznego rodzaju aluzje,
k) bez jasnego wyrazania sie.
2. Oddziatywanie zaburzajgce stosunki spoteczne:
a) unikanie przez przetozonego rozmoéw z podwtadnym ~ ofiarg,
b) niedawanie mozliwosci odezwania sie,
¢) zabrania sie kolegom rozméw z podwtadnym - ofiara,
d) traktowanie jak powietrze.
3, Dziatania majgce na celu zaburzy¢ spoteczny odbiér osoby:
a) mowienie Zle za plecami danej osoby,
b} rozsiewanie plotek,
¢) podejmowanie prob o$mieszenia,
d) sugerowanie choroby psychicznej,
e) wysmiewanie niepetnosprawnosci czy kalectwa.



Zatacznik nr 3
do Regulaminu pracy
Urzgdu Gminy Pomiechowek

KARTA EWIDENCYJNA PRZYDZIALU ODZIEZY 1 OBUWIA ROBOCZEGO

5052 0T 0L 1< OO PP PPN PORPP
( imi¢ 1 nazwisko) (stanowisko pracy) (data rozpoczecia pracy)
Lp. | Asortyment wydan_ej odziezy | Ilos¢ w szt. | Rozmiar | Wartos¢ | Okres ) Data pobrania Data zdania | Nr protokolu Uwagi
i obuwia wcenie | uzywalnosci i podpis i podpis strat
§ zakupu -
= = SRS =l -

Niniejszym upowazniam zaklad pracy do potragcenia kwoty nie zamortyzowanej czgéci odziezy i obuwia w przypadku jej nie zwrécenia w zwiazku z rozwigzaniem stosunku pracy

Data i podpis pracownika




Zalacznik nr 3

do Regulaminu pracy
Urzedu Gminy Pomiechéwek

L

Lp. | Asortyment wydanej odziezy | [los¢ w szt. | Rozmiar | Warto$¢
i obuwia w cenie
zakupu

Okres
uzywalno$ct

Data pobrania
i podpis

Data zdania
i podpis

Nr protokotu
strat

Uwagi

Niniejszym upowazniam zaktad pracy do potracenia kwoty nie zamortyzowanej cz¢sci odziezy i obuwia w przypadku jej nie zwrdécenia w zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy

Data i podpis pracownika




Zalgcznik nr 3
do Regulaminu pracy
Urzgdu Gminy Pomiechéwek

Niniejszym upowazniam zaktad pracy do potrgcenia kwoty nie zamortyzowanej czeéci odziezy i obuwia w przypadku jej nie zwrécenia w zwigzku z rozwiazaniem stosunku pracy

Data i podpis pracownika




Zatacznik nr 4
do Regulaminu pracy

Urzedu Gminy Pomiechdwek

Wykaz prac uciazliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet
w ciazy i kobiet karmiacych piersia

I. Prace zwigzane z hadmiernym wysitkiem fizycznym, w tym recznych transportem cigezarow

1. Dla kobiet w ciazy :

1

2)
3)

4)

5)
6)
7)

8)

9)

wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obciazenia pracg fizyczng, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2900 kJ na zmiane roboczg, a przy pracy
dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzineg, jezeli taczny czas wykonywania takiej pracy nie
przekracza 4 godzin na dobe) - 7,5 kJ/min;
reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotdw o masie przekraczajacej 3kg;
reczne przenoszenie pod gore :
a) przedmiotdw przy pracy statej,
b) przedmiotdw o masie przekraczajgcej 1 kg przy pracy dorywczej, zdefiniowanej
w pkt 1;
obureczne przemieszczanie przedmiotoéw, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest niezbedne uzycie
sity przekraczajacej:
a) 30 N - przy pchaniuy,
b) 25 N - przy ciggnieciy;
reczne przenoszenie materiatéw ciektych — goracych, zracych lub o whasciwosciach szkodliwych dla
zdrowia;
przewozenie fadunkéw na woézku jednokotowym (taczce) i wozku wielokotowym poruszanym
recznie;
prace w pozycji wymuszonej;
prace w pozydji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym czas spedzony
w pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekracza¢ 15 minut, po ktérym to czasie powinna
nastapi¢ 15-minutowa przerwa;
prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi - w facznym czasie przekraczajgcym
8 godzin na dobe, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze
jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktérym to czasie powinna nastapi¢ co najmniej
10-minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

2. Dla kobiet karmiacych dziecko piersia:

1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczng, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 4200 kJ na zmiane roboczg, a przy pracy
dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt | - 12,5 kJ/min;

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajgcej:

a) 6kg - przy pracy state,
b) 10kg - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt |;

3) reczne przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 6 kg — na wysoko$¢ ponad 4 m lub
na odlegtos¢ przekraczajaca 25 m;



4) reczne przenoszenie pod gdre — po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktérych
maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysokos¢ 4 m - przedmiotow
0 masie przekraczajace] 6 kg;
5) reczne przenoszenie pod goére — po nierdwnej powierzchni, pochyiniach, schodach, ktorych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30° a wysokos¢ 4 m - przedmiotow
0 masie przekraczajacej:
a) 4 kg - przy pracy statej,
b) 6 kg~ przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;
6) obureczne przemieszczanie przedmiotdw, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest niezbedne
uzycie sity przekraczajace;:
a) 60 N — przy pchaniu,
b) 50 N - przy ciagnieciuy;
7) reczne przenoszenie materiatow ciektych — goracych, zracych lub o wiasciwosciach szkodliwych
dla zdrowia;
8) przewozenie tadunkdéw o masie przekraczajacej:
a) 20 kg - przy przewozeniu na taczce po terenie o nachyleniu nieprzekraczajgcym 5% lub
15 kg — po terenie o nachyleniu wiekszym niz 5%,
b) 70 kg - przy przewozeniu na wodzku 2-kotowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajgcym 5% lub 50 kg — po terenie o nachyleniu wiekszym niz 5%,
) 90 kg - przy przewozeniu na wozku 3- i wiecej kotowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajacym 5% lub 70 kg — po terenie o nachyleniu wiekszym niz 5%.
Wyzej podane dopuszczalne masy tadunku obejmujg rdwniez mase urzadzenia transportowego
i dotycza przewozenia tadunkéw po powierzchni réwnej, twardej i gtadkiej. W przypadku przewozenia
tadunkéw  po  powierzchni  nieréwnej lub  nieutwardzonej masa tadunku  facznie
z masg urzadzenia transportowego nie moze przekracza¢ 60% podanych wartosci.

ll. Prace w narazeniu na hatas lub drgania
Dla kobiet w cigzy :

Prace w warunkach narazenia na hatas, ktérego:

a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecietnego
tygodniowego, okreslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy przekracza
wartos¢ 65 dB,

b) szczytowy poziom dZwieku C przekracza wartos¢ 130 dB,

c) maksymalny poziom dzwieku A przekracza wartos¢ 110 dB.



Zatacznik nr 5
do Regulaminu pracy
Urzedu Gminy Pomiechéwek

Tabela norm i zasady przydziatu srodkoéw higieny osobistej, ochrony indywidualnej oraz odziezy

i obuwia roboczego w Urzedzie Gminy Pomiechéwek

ustalone na podstawie art. 237 *"®ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U.z 2019 r. poz. 1040)

1. Przewidziane w tabeli norm okresy uzywalnosci odziezy i obuwia roboczego majg na celu ustalenie

planowanych potrzeb ilo$ciowych przez pracodawce.
2. Przydzielona odziez i obuwie robocze uzywane jest przez pracownika co najmniej przez okres wskazany

w tabeli, do czasu utraty cech uzytkowych, w stopniu uniemozliwiajagcym dokonanie naprawy.

3. Przydzielong odziez i obuwie robocze nalezy zwrdci¢ pracodawcy w chwili rozwigzania umowy
O prace.

4. Przydziat odziezy ocieplanej i przeciwdeszczowej przystuguje pracownikom tylko i wytacznie wtedy, gdy
uzasadniajg to warunki wykonywanej pracy.

. Przewidywany
Lp. Stan;vzlsko Rodzaj odziezy i obuwia okres Srodki czystosci
pracy uzytkowania
Okres zimowy (od 1 pazdziernika):
- czapka dzianinowa/drelichowa x1 2 lata,
- spodnie ocieplane 1x, 2 lata,
| - kurtka ocieplana lub polar 1x, 2 lata,
- koszula flanelowa ocieplana 1x 2 lata,
- trzewiki ocieplane 1x, 2 lata,
- buty piankowe 1x, 3 lata, - mydto toaletowe 100 g (3 sztuki
kawi h 1 d o | za miesigc),
_ Texawice ochronne 1x, g zuzycha, - recznik 40x60 (raz na pot rokuy),
1 Robotnik - kamizelka ocieplana na podszewce 1x, | 2 lata, | - pasta BHP (0,5 kg na miesiac)
" | gospodarczy | - kurtka przeciwdeszczowa 1x, 3 lata, - krem ochronny maty (1 sztuka
‘ . ek T na miesiac),
| Okres letni (od 1 kwietnia): ~ proszek do prania 300 g (raz
| - czapka z daszkiem 1x, | 2 lata, na miesiac)
| - spodnie ogrodniczki lub spodnie do 2 lata,
pasa 1x,
- bluza 1x, 2 lata,
- trzewiki lub potbuty 1x, 2 lata,
| - podkoszulek t-shirt x2, 1 rok,
| - rekawice 1x, do zuzycia,
- kamizelka odblaskowa 1x, do zuzycia,
- chusta/czapka drelichowa 1x, | do zuzycia, . ) - ]
2 Pracownik T vdia (min. 3 $rodki czystosci udostepnione
" |archiwum - fartuch ochronny 1x I‘i‘:a§UZYCla min. w urzedzie
Kierowca - fartuch drelichowy 1x do zuzycia - mydto toaletowe 100g (1 sztuka na
3 |samochodu / miesiac),
autokaru - rekawice ochronne drelichow_e 1%, do zuzycia, - recznik 40x60




- buty gumowe 1x,

do zuzycia (min. 2
lata),

- fartuch wodochronny 1x

do zuzycia (min. 2
lata),

(1 sztuka na & miesiecy)

- chustka na gltowe 1x, do zuzycia,
Sprzataczka - fartuch ochronny 1x, 3 lata, srodki czystoéci udostepnione
- buty antyposlizgowe 1x, 1 rok, w urzedzie
- rekawice gumowe 1x, do zuzycia,
Okres zimowy:
- kurtka ocieplana 1x, 2 lata,
-~ spodnie ocieplane 1x, 2 lata, - proszek do prania 300 g (raz na
- czapka ocieplana 1x, 2 lata, miesiac),
Opiekunowie - rekawice ocieplane 1x, do zuzycia, - krem ochronny maty (1 sztuka na
dzieci - miesigc)
i miodziezy - buty Sgeplane 1x, 2 lata,
przy przejsciu | Okres letni:
przez jezdnie - podkoszulek t-shirt x 2, 1 rok,,
- spodnie 1x, 2 lata,
- czapka, 1 rok,
- buty, 2 lata,
- kamizelka odblaskowa do zuzycia,
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