Zarzadzenie Nr 53/2023
Wojta Gminy Przasnysz
z dnia 07 kwietnia 2023 roku

W sprawie nadania Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Przasnysz

Na podstawie art. 104 - 104° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 toku — Kodeks pracy (
Dz. U. z 2022 r. 1510 ze zm.) oraz ustawy z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach

samorzagdowych (Dz. U z 2022 . , poz. 530) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadzam Regulamin Pracy Urzedu Gminy Przasnysz w brzmieniu okreslonym
w zataczniku Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Traci moc Zarzadzenie Nr 106/2017 Wojta Gminy Przasnysz z dnia 06 grudnia 2017 roku

W sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Przasnyszu.

§3.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4.
Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci

pracownikow.
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Regulaminu stosownym oswiadczeniem zlozonym w formie pisemnej. O$wiadczenie zostaje
wlaczone do akt osobowych pracownika.

§5
W indywidualnych sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych
szczegbtowo niniejszym Regulaminem, zastosowanie maja przepisy Kodeksu pracy oraz
innych ustaw i aktow wykonawczych z zakresu prawa pracy.

2. Podstawowe obowigzki pracodawcy

§6
1. Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnosci do:

1) szanowania godnosci i innych dobr osobistych pracownika,

2) zapewnienia pracownikowi pracy zgodnie z trescig zawartej umowy o prace,

3) zaznajomienia pracownikow podejmujacych pracg z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami,

4) organizowania pracy w sposob zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy oraz
osigganie przez pracownikow wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy, przy
wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji,

5) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkolen pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

6) terminowego i prawidtowego wyplacania wynagrodzenia,

7) ulatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

8) stwarzania pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty
prowadzacej ksztalcenie zawodowe lub szkoly wyzszej warunkdéw sprzyjajacych
przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy,

9) zaspokajania w miare posiadanych $rodkéw socjalnych potrzeb pracownikow,

10) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikéw oraz
wynikow ich pracy,

11) prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow,

12) przechowywania dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
akt osobowych pracownikow w warunkach nie grozacych uszkodzeniem lub
Zniszczeniem,

13) niezwlocznego wydania pracownikowi, w zwigzku z rozwigzaniem umowy o prace
lub wygasnieciem stosunku pracy, $wiadectwa pracy,

14) informowania pracownikow o ryzyku zawodowym, ktére wiaze si¢ z wykonywang
praca oraz o zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami,

15) niestosowania i przeciwdzialania dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci
ze wzgledu na ple¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowosé, przekonania
polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony
albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy, a takze udostepniania
pracownikom przepiséw dotyczacych réwnego traktowania w zatrudnieniu,

16) przeciwdziatania mobbingowi,

17) wplywania na ksztaltowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,

18) nie dopuszczania do pracy pracownika, jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze
stawil si¢ do pracy w stanie po uzyciu alkoholu albo spozywal alkohol w czasie



pracy,
19) wyposazenia pracownikow w potrzebne narzedzia i materialy, jak rowniez w odziez
i obuwie robocze, a takze srodki ochrony indywidualnej i higieny osobiste;.

2. Pracodawca ma obowiazek poinformowaé pracownika na pismie, nie p6zniej niz w ciagu
7 dni od dnia zawarcia umowy o pracg, o obowigzujgcej dobowej i tygodniowej normie
czasu pracy, czestotliwosci wyplaty wynagrodzenia za prace, urlopie wypoczynkowym
oraz dtugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace.

3. Podstawowe prawa i obowigzki pracownika

§7

Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien:

1) otrzyma¢ pisemng umowg o prac¢ okreslajacg rodzaj pracy i miejsce jej wykonywania oraz
termin rozpoczgcia pracy i przystugujgce pracownikowi wynagrodzenie (ze wskazaniem
sktadnikow), a takze zakres jego obowigzkéw,

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

3) odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, a takze potwierdzi¢ na pi$mie fakt zapoznania sie z tymi przepisami,

4) otrzyma¢ nieodplatnie Srodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem
niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych na stanowisku
pracy oraz by¢ poinformowanym o sposobie postugiwania si¢ tymi srodkami,

5) otrzymac¢ nieodptatnie niezbedng odziez i obuwie robocze,

6) posiada¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na
danym stanowisku,

7) jezeli jest to niezbedne, przyjaé protokolarnie stanowisko pracy,

8) pozna¢ zasady rejestracji czasu pracy i udzielania zwolnien od pracy.

§8
1. Pracownik obowigzany jest wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowaé si¢
do polecen przelozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami
prawa pracy lub umowy o prace.
2. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest w szczegdlnosci:
1) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy,
2) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku,
3) przestrzeganie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,
4) dbanie o dobro zakladu pracy, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode,
5) przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach,
6) przestrzeganie w zakladzie pracy zasad wspolzycia spotecznego.

§9
Zabrania si¢ pracownikom:
1) wnoszenia i spozywania napojoéw alkoholowych na terenie zaktadu pracy,
2) palenia wyrobow tytoniowych na terenie zakladu pracy, poza miejscami do tego
przeznaczonymi,
3) wynoszenia z zaktadu pracy, bez zgody przetozonego, jakichkolwiek rzeczy nie
bedacych wlasno$cig pracownika,



4) wykorzystywania, bez zgody przelozonego, sprzetu i materialow biurowych do
czynnosci nie zwigzanych z wykonywang praca.

4. Czas pracy

§10

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

2. Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i 40 godzin tygodniowo
w pieciodniowym tygodniu pracy (od poniedzialku do pigtku),w przyjetym okresie
rozliczeniowym, tj. 4 miesiecy.

3. Ustala si¢ nastepujacy rozklad czasu pracy: od poniedziatku do pigtku - od godz. 8:00 do
godz. 16:00.

4. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalaja
indywidualne umowy o prace.

5. Rozklad czasu pracy pracownikow obstugi ustalany jest indywidualnie dla kazdego

pracownika.

Praca przekraczajaca normy okreslone w ust. 2 stanowi prace w godzinach nadliczbowych

1 jest dopuszczalna w razie:

a) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia

ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska albo usuni¢cia awarii,

b) szczegblnych potrzeb pracodawcy.

6. Wykonywanie pracy poza ustalonymi godzinami nastgpuje na podstawie polecenia Wojta
Gminy, Sekretarza Gminy lub Skarbnika Gminy.

7. Praca zdalna bedzie mogta by¢ swiadczona w catosci lub czgsci przez pracownika Urzedu
na zasadach okreslonych w odrgbnym zarzadzeniu Wojta Gminy.

(9]

§11
1. W wyjatkowych przypadkach, okreslonych w przepisach prawa pracy, pracownik moze
by¢ zatrudniony takze w nocy oraz w niedziele i $wieta.
2. Za pracg¢ w niedziele i $wigta uwaza si¢ prace wykonywang miedzy godzing 6%
w tym dniu, a godzing 6° nastepnego dnia, za$ pora nocna obejmuje 8 godzin miedzy
godzinami 22%° a 6° dnia nastepnego.
Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy, kobiet opiekujacych si¢ dzie¢mi w wieku
do lat 4 oraz w innych wypadkach okreslonych odrebnymi przepisami.
4. W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych oraz za prac¢ w niedziele
1 $wieta pracodawca moze ustali¢ inny dzien wolny od pracy do konca okresu
rozliczeniowego.

(U8 )

§12
Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin, pracownik ma
prawo do przerwy w pracy trwajacej co najmniej 15 minut, wliczanej do czasu pracy.

§13
Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stluzbowe w innej miejscowosci niz
okreslona w umowie o prace, rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego
(delegacji).



§ 14
Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozklad czasu pracy.

§ 15
1. Pracownik moze przebywaé w budynku Urzedu poza obowigzujacym go czasem pracy
tylko na podstawie zezwolenia swojego przetozonego.
2. Postanowienia ust. 1 nie dotycza Wojta Gminy, Sekretarza Gminy oraz Skarbnika
Gminy.

§ 16
1. Pracownik obowigzany jest potwierdza¢ swoje przybycie do pracy przez zlozenie
wlasnorgcznego podpisu na liscie obecnosci przed rozpoczeciem pracy w danym dniu.
O miejscu wylozenia listy obecnosci pracownik powinien byé poinformowany przez
przelozonego przed rozpoczeciem pracy.

2. Spoéznienia pracownika do pracy odnotowuje si¢ na liScie obecnosci, a pracownik moze
zlozy¢ pisemne o$wiadczenie o przyczynie spdznienia si¢. Decyzje w sprawie
usprawiedliwienia podejmuje Wojt Gminy. Kazde spOzZnienie pracownik winien
odpracowa¢ w godzinach wolnych od pracy.

3. Wszelkie wyjscia poza teren zaktadu pracy w godzinach pracy pracownik, po uzyskaniu
zgody bezposredniego przetozonego, odnotowuje w rejestrze wyjsé pracownikow.

§17
Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy pracownika do celow prawidtowego ustalenia
jego wynagrodzenia 1 innych $wiadczen zwigzanych z pracg. Pracodawca udostepnia
t¢ ewidencje pracownikowi, na jego zadanie.

5. Usprawiedliwianie nieobecnos$ci

§18

1. Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ pracownika w pracy sa zdarzenia
1 okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiajg stawienie si¢
pracownika do pracy i jej swiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania
pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawcg za usprawiedliwiajace
nieobecnos$é w pracy.

2. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa
do przewidzenia.

3. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci
1 przewidywanym okresie jej trwania, nie pézniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci
W pracy.

4. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng osobe telefonicznie lub
za posrednictwem innego s$rodka lgcznosci albo drogg pocztowa, przy czym za date
zawiadomienia uwaza si¢ wtedy date stempla pocztowego.

5. Niedotrzymanie terminu o jakim mowa w ust. 3 moze by¢ usprawiedliwione jedynie
szczeg6lnymi okolicznos$ciami.



§19

Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ w pracy sa:

1)

2)

3)

4

5)

3)

6)

7

8)

9)

zaswiadczenie lekarskie o czasowe] niezdolno$ci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnos$ci do pracy,

decyzja wlasciwego panistwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
o zwalczaniu choréb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami,

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

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 lub organ prowadzacy
postegpowanie w sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub $wiadka
W postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajagce adnotacje
potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

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

6. Urlopy i zwolnienia od pracy

§20

Urlopy udzielane sg zgodnie z planem urlopéw, ktére sporzadzane sg, z uwzglednieniem
wnioskéw pracownikéw 1 koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy Urzedu,
do dnia 31 stycznia kazdego roku.

Plan urlopéw zatwierdza Wéjt Gminy
Plan urlopéw podaje si¢ do wiadomosci pracownikow.
Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ pracownikowi, zgodnie z rocznym planem urlopow,
na jego pisemny wniosek o udzielenie urlopu.

Pracownik moze rozpocza¢ urlop wylacznie po podpisaniu wniosku o urlop przez jego
bezposredniego przetozonego a nastgpnie Wojta.

Przesunigcie terminu urlopu moze nastgpi¢ na wniosek pracownika umotywowany
waznymi przyczynami lub z powodu szczegdlnych potrzeb pracodawcy, jezeli
nieobecnos¢ pracownika spowodowalaby zakiocenia toku pracy urzedu.
Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na cz¢sci. Co najmniej jedna czes$é
urlopu powinna obejmowacé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik
zglasza zadanie udzielenia urlopu najp6zniej w dniu rozpoczecia urlopu.

Urlopu niewykorzystanego w terminie ustalonym zgodnie z ust. 1 nalezy pracownikowi
udzieli¢ najp6zniej do 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego; nie dotyczy to
czesci urlopu udzielanego zgodnie z art. 167> Kodeksu pracy.

Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymatl, gdyby
W tym czasie pracowal.



§21

Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego.

§22

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika
z Kodeksu pracy, z przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepisow
prawa.

§23
Pracodawca moze zwolni¢ pracownika od wykonywania pracy na czas niezbedny
do zalatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, gdy moga byé¢ one zalatwione
tylko w czasie obowigzujacych go godzin pracy.
Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jesli odpracowal czas nieobecnosci w pracy, poza obowigzujgcymi
g0 godzinami pracy. Czas odpracowania nie jest pracag w godzinach nadliczbowych.

§24.

7. Przestrzeganie obowigzku trzezwosci
Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu sa odpowiedzialni za stosowanie
skutecznego systemu przestrzegania obowigzku trzezwosci na terenie miejsca pracy.
System kontroli przestrzegania obowigzku trzezwosci powinien w szczegdlnosci
zapewniac:
I)niedopuszczanie do wykonywania pracy oraz do przebywania na terenie zakiadu pracy
pracownikoéw w stanie po spozyciu alkoholu;
2)niezwloczne i zdecydowane reagowanie na przypadki spozywania alkoholu w czasie
pracy oraz odsuwanie od pracy pracownikow, ktorzy dopuscili si¢ tego przewinienia;
3)sprawdzanie, w razie watpliwosci, stanu trzezwosci pracownikéw poprzez wezwanie
Policji w celu przeprowadzenia badania trzezwosci,
. System kontroli przestrzegania obowigzku trzezwosci powinien réwniez zapewnié
likwidacje wszelkich mozliwosci wnoszenia na teren zakladu pracy napojow
alkoholowych oraz ich spozywania w czasie pracy.
. Pracownicy, w stosunku do ktorych zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze stawili si¢ do
pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub spozywali alkohol w czasie pracy, nie moga by¢
dopuszczeni do pracy.
Wystarczajagca podstawa do podjecia decyzji o niedopuszczeniu do pracy, z
konsekwencjami wynikajacymi z Kodeksu pracy, regulaminu pracy i odpowiednich
przepisow wewngtrznych, jest stwierdzenie przez osoby pelnigce nadzér nad
pracownikami, ze z zachowania pracownika, jego wygladu i zapachu wynika, ze znajduje
si¢ w stanie po spozyciu alkoholu.
. Okolicznosci stanowiace podstawe takiej decyzji powinny by¢ podane pracownikowi do
wiadomosci.

§ 25.

8. Odpowiedzialnosé porzadkowa pracownika

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisOw przeciwpozarowych, a takze



przyjgtego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowaé:

1) kare upomnienia,

2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sig
do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca
moze rowniez stosowac kare pieniezna.

3. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
a facznie kary pienigzne nie moga przewyzszaé¢ dziesigtej czesci wynagrodzenia
przypadajgcego pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potrgcen, o ktérych mowa
w art. 87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu pracy.

4. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegOlnosci rodzaj naruszenia
obowigzkéw pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do

pracy.

§ 26

1. Kara porzadkowa nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia
wiadomosci o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy
od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

3. Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany,
bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna sie, a rozpoczety
ulega zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

§27
O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pi$mie, wskazujgc rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

§28
1. Kar¢ uwaza si¢ za niebyls, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze uznaé¢ kare za niebylg przed
uptywem tego terminu.
2. Przepis ust. 1 zdanie pierwsze stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu
przez pracodawcg, albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

§29
Niezaleznie od odpowiedzialnosci porzadkowe]j pracownik podlega takze odpowiedzialnosci
z tytulu naruszenia przepisOw ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu
w trzezwosci 1 przeciwdziataniu alkoholizmowi (tekst jedn. Dz. U. z 2016 r., poz. 487ze zm.).

9. Zasady wyplaty wynagrodzen

§30
1. Wyplata wynagrodzenia za prace nastepuje z dotu raz w miesigcu, w terminie do dnia 26
kazdego miesiaca.



2. Jezeli dzien wyplaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie za prace wyplaca sie
w dniu poprzednim.

3. Wyplaty wynagrodzen dokonuje si¢ w siedzibie pracodawcy. Za zgoda pracownika
wyrazong na piSmie wynagrodzenie moze by¢ wyptacone na konto bankowe pracownika.

10. Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 31

1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zakladzie
pracy.

2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu
osiagnigé nauki i techniki. W szczegdlnosci pracodawca jest obowigzany:

1) organizowa¢ pracg w sposdb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) zapewnia¢ przestrzeganie w zakladzie pracy przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa
1 higieny pracy, wydawaé¢ polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie oraz
kontrolowaé¢ wykonanie tych polecen,

3) zapewnia¢ wykonanie nakazéw, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy,

4) zapewnia¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy.

3. Pracodawca oraz osoba kierujaca pracownikami sg obowiazani znaé, w zakresie
niezbgdnym do wykonywania cigzacych na nich obowiazkdw, przepisy o ochronie pracy,
w tym przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.

§32
1. Przed podjgciem pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstepne badania
lekarskie. Pracodawca obowigzany jest kierowa¢ pracownika na okresowe i kontrolne
badania lekarskie, zgodnie z odrgbnymi przepisami.
2. Badania profilaktyczne sg wykonywane na koszt pracodawcy i w miar¢ mozliwosci
powinny by¢ wykonywane w godzinach pracy.

§33

1. Pracodawca dostarcza nieodplatnie pracownikom odziez i obuwie robocze:

1) jezeli odziez wlasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu,
2) ze wzglgdu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczenstwa i higieny
pracy.

2. Dopuszcza si¢ uzywanie przez pracownikow, za ich zgoda, wlasnej odziezy i obuwia
roboczego, spetniajgcych wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy.

3. Pracownikowi uzywajacemu wlasnej odziezy i obuwia roboczego pracodawca wyplaca
ekwiwalent pienigzny w wysokosci uwzgledniajgcej ich aktualne ceny.

4. Pracodawca zapewnia pracownikom niezb¢dne srodki higieny osobiste;.

5. Rodzaje odziezy i obuwia roboczego, ktorych stosowanie na okreslonych stanowiskach
jest niezbedne oraz przewidywane okresy uzytkowania odziezy i obuwia roboczego
zawiera tabela stanowigca zatacznik nr 1 do Regulaminu.

6. Srodki higieny osobistej zawiera tabela stanowiaca zatacznik nr 2 do Regulaminu.

§ 34
Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowiazkiem pracownika. W szczegdlnosci pracownik jest obowigzany:
1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniu



i instruktazu z tego zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

2) wykonywa¢ prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosowa¢ si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek
przetozonych,

3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzef, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad
W miejscu pracy,

4) stosowac Srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych $rodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawaé si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowa¢ sie do wskazan lekarskich,

6) niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspoOlpracownikow, a takze inne
osoby znajdujace si¢ w rejonie zagroZenia, o grozacym im niebezpieczefistwie,

7) wspoldziata¢ z pracodawcg i przelozonymi w wypelnianiu obowiagzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§35

1. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy i

stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana

przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo
powstrzymac¢ si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania 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 sie z miejsca zagrozenia
w przypadkach, o ktérych mowa w wust.1 i 2, pracownik zachowuje prawo
do wynagrodzenia.

§36
1. Urzad Gminy nie posiada stanowisk na ktoérych mogli by by¢ zatrudniani pracownicy
mlodociani.
2.Wykaz prac wzbronionych kobietom stanowi zalgcznik nr 3 do Regulaminu.

§ 37
W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego rozdzialu maja odpowiednio
zastosowanie przepisy Dzialu X Kodeksu pracy.

11. Postanowienia koncowe

§38
Wéjt przyjmuje pracownikéw w sprawach ze stosunku pracy w kazdy piatek w godzinach
od 14% do 16%.

§ 39

Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu pracy sprawuja wojt, sekretarz, skarbnik oraz
kierownicy referatu.
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Zatgcznik Nr 1
do Regulaminu pracy

Tabela przydziatu odziezy i obuwia roboczego

Lp. Stanowisko pracy Zakres wyposazenia Okres uzywalnosci
1. |Konserwator czapka robocza 24 m-ce
czapka ocieplana 36 m-cy
ubranie robocze 12 m-cy
ubranie ocieplane 36 m-cy
koszula flanelowa 6 m-cy
trzewiki robocze 12 m-cy
buty gumowe 24 m-ce
rekawice ochronne 4 m-ce
2. |Sprzataczka biurowa fartuch ochronny 12 m-cy
trzewiki profilaktyczne 12 m-cy
rekawice gumowe do zuzycia
chustka na gtowe 12 m-cy
3. |Kierowca czapka robocza 24 m-ce
ubranie robocze 12 m-cy
koszula flanelowa 6 m-cy
trzewiki robocze 12 m-cy
rekawice ochronne 4 m-ce
4. |Robotnik gospodarczy |czapka robocza 24 m-ce
ubranie robocze 12 m-cy
trzewiki robocze 12 m-cy
rekawice ochronne 4 m-ce
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Zatacznik Nr 2
do Regulaminu Pracy

Tabela przydziatu sSrodkéw higieny osobistej

Lp.

Stanowisko pracy

Zakres wyposazenia

Przewidywany zakres uzywalnosci

1. |Pracownicy biurowi mydio 100 g - miesiecznie
recznik 2 szt. - na rok
herbata 100 g - miesiecznie
woda 1,51 QZ'lennle w okresie od czerwca do
wrzesnia
2. [Sprzataczka biurowa mydio 100 g - miesiecznie
recznik 2 szt. - na rok
herbata 100 g - miesiecznie
proszek do prania 600 g - miesiecznie
1,5 | dziennie w okresie od czerwca do
woda -
wrzesnia
3. |Konserwator mydio 100 g - miesiecznie
recznik 2 szt. - na rok
roszek do prania 600 g - miesiecznie
herbata 100 g - miesigcznie
1,5 | dziennie w okresie od czerwca do
woda -
wrzesnia
4. |Kierowca mydio 100 g - miesiecznie
recznik 2 szt. - na rok
proszek do prania 600 g - miesigcznie
herbata 100 g - miesigcznie
1,5 I dziennie w okresie od czerwca do
woda o
wrze$nia
5. [Robotnik gospodarczy |mydio 100 g - miesiecznie
recznik 2 szt. - na rok
herbata 100 g - miesiecznie
proszek do prania 600 g - miesigcznie
1,5 | dziennie w okresie od czerwca do
woda -
wrzesnia
6. |pomoc administracyjna |mydio 100 g- miesiecznie
recznik 2 szt. - na rok
herbata 100 g - miesiecznie
1,5 | dziennie w okresie od czerwca do
woda

wrzesnia
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Zalacznik nr 3 do Regulaminu Pracy

WYKAZ PRAC UCIAZLIWYCH, NIEBEZPIECZNYCH LUB SZKODLIWYCH DLA
ZDROWIA KOBIET W CIAZY I KOBIET KARMIACYCH DZIECKO PIERSIA

I. Prace zwigzane z nadmiernym wysilkiem fizycznym, w tym recznym transportem

cigzaréw

1. Dla kobiet w ciazy:

1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajag 2900 kJ na zmiane
robocza, a przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzine, jezeli lgczny czas
wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobg¢) — 7,5 kJ/min;

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 3 kg;

3) przewozenie tadunkow na wézku jednokotowym (taczce) i wozku wielokotowym poruszanym
recznie;

4) prace w pozycji wymuszonej;

5) prace w pozycji 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 nastgpi¢ 15-minutowa przerwa,

6) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w lacznym czasie przekraczajacym 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.

7) rgczne przenoszenie pod gore:

a) przedmiotdéw przy pracy stale;j,
b) przedmiotdéw o masie przekraczajgcej 1 kg przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w pkt 1;

8) zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;j,

9) bez jej zgody delegowaé poza state miejsce pracy ani zatrudnia¢ w systemie przerywanego
czasu pracy

10. przenosi si¢ do innej odpowiedniej pracy:

a) Zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,

b) W razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego ze ze wzgledu na stan cigzy
nie powinna wykonywac pracy dotychczasowej , stan cigzy powinien by¢ stwierdzony
zaswiadczeniem lekarskim

2. Dla kobiet karmiacych dziecko piersia:

1) wszystkie prace, przy ktdrych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajag 4200 kJ na zmiang
robocza, a przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1 — 12,5 kJ/min;

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej:

a) 6 kg — przy pracy stale;j,
b) 10 kg — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

3) przewozenie fadunkow:

a) na taczce lub wézku wielokolowym po terenie o nachyleniu wigkszym niz 8%,
b) na taczce lub wozku wielokotowym na odlegto$¢ przekraczajacg 200 m,

4) reczne przenoszenie pod gor¢ — po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktérych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m — przedmiotow o masie
przekraczajacej:

a) 4 kg — przy pracy statlej,
b) 6 kg — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;



5) Ma prawo do dwdéch potgodzinnych przerw w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica

karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwéch przerw w pracy po 45minut kazda

6) Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie

IL.

przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie przystuguje jej
jedna przerwa na karmienie.

. Dla wszystkich kobiet

1)Masa przedmiotéw podnoszonych i przenoszonych nie moze przekraczac¢12 kg przy pracy
stalej oraz 20 kg przy pracy dorywczej,

2) Masa przedmiotow podnoszonych na wysokos$¢ powyzej obreczy barkowej nie moze
przekraczaé: — 8 kg przy pracy stalej oraz 14 kg przy pracy dorywczej,

3) Jezeli przedmioty sa przenoszone przez jednego pracownika na odleglo$¢ przekraczajaca
25 metréw, masa przenoszonych przedmiotow nie moze przekracza¢ — 12 kg,

4) Jezeli przedmioty sa przenoszone przez jednego pracownika pod gore¢ po nieréwnej
powierzchni, pochylniach lub schodach, ktorych maksymalny kat nachylenia nie
przekracza 30, a wysokos$¢ przekracza 4 metry, niezaleznie od odleglosci, na jakg
przedmioty sa przenoszone, to masa tych przedmiotéw nie moze przekraczaé — 12 kg,

5) Jezeli przedmioty sg przenoszone przez jednego pracownika pod gore po nierownej
powierzchni, pochylniach lub schodach, ktorych maksymalny kat nachylenia przekracza
30, a wysokos¢ przekracza 4 metry, niezaleznie od odlegtosci, na jakg przedmioty sa
przenoszone, to masa tych przedmiotow nie moze przekraczaé — 8 kg przy pracy stalej oraz
12 kg przy pracy dorywczej,

6) Niedopuszczalne jest zespolowe reczne przemieszczanie przedmiotéw na odlegtosé
przekraczajacg 25 m lub o masie przekraczajacej 200 kg,

7) Niedopuszczalne jest przenoszenie przez jednego pracownika materiatow ciektych
goracych, zracych albo o wiasciwosciach szkodliwych dla zdrowia, ktérych masa wraz z
naczyniem i uchwytem przekracza 10 kg;

8) Niedopuszczalne jest r¢czne przemieszczanie tadunkdéw na wozkach po terenie o

nachyleniu wigkszym niz 8% oraz na odlegtos¢ wieksza niz 200 m.

9) Masa tadunku przemieszczanego na wozku jednokolowym (taczce), tgcznie z masg taczki,
nie moze przekraczaé przy przemieszczaniu:

1) po terenie plaskim o twardej i gtadkiej nawierzchni o nachyleniu:
a) nieprzekraczajacym 5% — 40 kg ,
b) wiekszym niz 5% — 30 kg,

10) Niedopuszczalne jest reczne przemieszczanie tadunkow na taczce po terenie o nachyleniu

wigkszym niz 8% oraz na odleglos¢ wigksza niz 200 m.

Prace grozace ci¢zkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi

. Dla kobiet w ciazy — praca na wysokosci — poza statymi galeriami, pomostami, podestami i

innymi statymi podwyzszeniami, posiadajacymi peine zabezpieczenie przed upadkiem z
wysokosci (bez potrzeby stosowania srodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz
wchodzenie i schodzenie po drabinach.
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