Zaljycznik

do Zarzadzenia Nr 29/18
Wéjta Gminy Przytuly

z dnia 18 lipca 2018 roku

Regulamin pracy dla pracownikow

Urz¢du Gminy Przytuly
L Przepisy wstepne
§1

1. Podstawg prawna dla wprowadzenia Regulaminu Pracy stanowi art. 104 § 2 ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (j.t. Dz. U. z 2018 r. poz. 917 z p6zn. zm.).

2. Regulamin Pracy jest aktem prawa zakladowego ustalajacym organizacje i porzadek
w procesie pracy oraz okre§lajacym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow.

3. Postanowienia regulaminu dotycza wszystkich pracownikéw bez wzgledu na

zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, a takze rodzaj umowy o prace.

§2

1. Pracodawca zapoznaje z tre$cia regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy
pracownika przed rozpoczg¢ciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza
znajomos$¢ regulaminu podpisujac stosowne o§wiadczenie, ktore zostaje dotaczone

do jego akt osobowych.

§3

Przyjmuje sig, ze jesli w regulaminie jest mowa o:
a) pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Przytuty reprezentowany w
sprawach pracowniczych przez Wojta Gminy Przytuty,

b) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osoby pozostajace z pracodawca w stosunku

pracy.



§4
Postanowienia Regulaminu dotycza wszystkich pracownikéw bez wzgledu na rodzaj

wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko, wymiar czasu pracy oraz bez wzglgdu na okres,

na jaki zawarto umowg o pracg.

§5

W urzedzie obowiazuje zasada wydawania polecen stuzbowych pracownikom przez wojta

1 sekretarza.

§6

1. Wszelkich informacji wychodzacych na zewnatrz zakladu pracy udziela wojt lub

pisemnie upowaznione przez niego osoby.

2. Bez zgody wojta lub pisemnie upowaznionej osoby nie mozna wydawaé na
zewnatrz ani udostgpnia¢ upowaznionym osobom dokumentéw i ich kserokopii
zawierajacych tajemnice stuzbowe i panstwowe, w tym zwiazane z ochrona
dobr osobistych.

3. Osoby upowaznione maja prawo do kontroli, po uprzednim sprawdzeniu
dokumentéw uprawniajacych do kontroli i zawiadomieniu o kontroli
kierownika zaktadu pracy. Udostgpnianiu i kopiowaniu podlegaja tylko te

dokumenty, ktore sa niezbedne do wykonania kontroli.

II. Podstawowe prawa i obowiazki stron stosunku pracy

§7

1. Do obowiazkoéw pracodawcy nalezy w szczegdlnosci:
1) zaznajamianie pracownikéw z zakresem ich obowiazkéw oraz podstawowymi
uprawnieniami,
2) organizowanie pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy,
3) terminowe i prawidlowe wyptacanie wynagrodzenia za prace,
4) ulatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
5) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy,
6) zaspokajanie w miarg posiadanych srodkoéw socjalnych potrzeb pracownikow,
7) stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikow oraz

wynikow ich pracy,



1)
2)

3)

1)
2)
3)

4)

5)
6)

8) wplywanie na ksztaltowanie w zakladzie pracy wilasciwych zasad wspotzycia
spotecznego,

9) informowanie pracownikow o mozliwos$ci zatrudnienia w pelnym lub w niepelnym
wymiarze czasu pracy, a pracownikow zatrudnionych na czas okreslony - o
wolnych miejscach pracy,

10)réwne traktowanie wszystkich pracownikow w rozumieniu art. 18 K.p.,

11)przeciwdziatanie dyskryminacji w zatrudnieniu i mobbingowi.

§8
1. Pracodawca ma prawo:
korzystania z efektow wykonywanej przez pracownikow pracy,
wydawania pracownikom wiazacych polecen stuzbowych dotyczacych pracy, ktore
nie moga by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace,

okreslania zakresu czynno$ci pracownikoéw oraz ich egzekwowania.

§9

1. Do podstawowych obowiazkéw pracownika nalezy w szczegdlnosci:
wykonywanie zadan Urzgdu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,
przestrzeganie prawa,
zachowanie tajemnicy panstwowej 1 stuzbowej w zakresie przez prawo
przewidzianym,
zachowanie uprzejmos$ci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwtadnymi, wspdtpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,
zachowanie si¢ z godno$cia w miejscu pracy i poza nim,
ztozenie w przypadkach okreslonych w odrgbnych przepisach lub na zadanie
pracodawcy o$wiadczenia o stanie majatkowym; obowiazek ten nie dotyczy
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych 1 obstugi, zlozenie
oswiadczenia o prowadzonej dziatalnos$ci gospodarczej, dodatkowym zatrudnieniu lub
wykonywaniu innych zaje¢ pracownik jest obowiazany zlozy¢ pracodawcy w terminie
3 dni od dnia zatrudnienia, podjgcia dzialalno$ci lub zmiany jej charakteru oraz

podjecia wykonywania innych zajec.

2. Do podstawowych obowiazkéw pracownika nalezy ponadto:



1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

1)

2)

przestrzeganie ustalonego czasu pracy,

przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie porzadku,

przestrzeganie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy, a takze
przepisOw przeciwpozarowych,

poddawanie si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym
badaniom lekarskim i stosowanie si¢ do wskazan lekarskich,

dbanie o dobro zakladu pracy, ochrona jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkodg,

korzystanie ze $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego zgodnie z ich celem,

przestrzeganie w zaktadzie zasad wspotzycia spotecznego.

§10
1. Pracownikowi przystuguja nastepujace uprawnienia zwiazane z mobbingiem:
jesli mobbing wywotlal u niego rozstrdj zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy
odpowiedniej sumy tytutem zado$¢uczynienia pieni¢znego za doznana krzywdg,
jesli wskutek mobbingu rozwigzal umowe o pracg, ma prawo dochodzi¢ od bytego
pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za
pracg.
§11
1. Zabrania si¢ pracownikom:
1) naruszania zasad ochrony danych osobowych,
2) prowadzenia dzialalno$ci konkurencyjnej wobec pracodawcy,
3) spozywania alkoholu i przyjmowania $rodkéw odurzajacych na terenie zakladu
pracy oraz przychodzenia do pracy po uzyciu alkoholu i powyzszych srodkow,
4) wykonywania pracy prywatnej z wykorzystaniem urzadzen i1 narzedzi bedacych
wlasno$cia pracodawcy,
5) wynoszenia z terenu zakladu pracy bez zgody pracodawcy jakichkolwiek
przedmiotoéw niebedacych wlasnoscia pracownika.
2. W razie uzasadnionego podejrzenia naruszenia przez pracownika obowiazku
trzezwosci, przetozony pracownika jest obowiazany nie dopusci¢ go do pracy.
3. Pracownik, ktory kwestionuje decyzje przetozonego w tej sprawie, moze zadac
przeprowadzenia badania stanu jego trzezwoS$ci przez pobranie krwi. W razie
potwierdzenia si¢ tego stanu w wyniku badania pracownik ponosi koszty badan.

§12



1.

1)
2)

3)

4)

Przed przystapieniem pracownika do pracy, osoba prowadzaca sprawy kadrowe jest
obowigzana:
skierowa¢ pracownika na badania lekarskie,
skierowa¢ pracownika na stanowisko odpowiedzialne za bezpieczenstwo i1 higieng
pracy na przeszkolenie wstgpne ogdlne w zakresie bhp oraz ochrony p.poz.
zapozna¢ pracownika z regulaminem pracy, a o$wiadczenie pracownika o
zapoznaniu si¢ z tre$cia regulaminu, zaopatrzone w podpis pracownika i date,
dotaczy¢ do akt osobowych pracownika,
umozliwi¢ pracownikowi zapoznanie si¢ z ustawa o pracownikach samorzadowych

oraz kodeksem pracy.

III Czas pracy
§13

Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w
zaktadzie pracy lub w miejscu wyznaczonym przez bezposredniego przetozonego do
wykonywania pracy.

Czas pracy powinien w petni by¢ wykorzystany na prac¢ zawodowa.

Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy z takim wyprzedzeniem, aby o godzinie
okreslonej w niniejszym regulaminie jako godzina rozpoczgcia pracy znajdowat sig na
stanowisku pracy.

Przyjscie do pracy pracownicy potwierdzaja wpisem na li§cie obecnos$ci znajdujacej

sie w sekretariacie urzedu.

. Nieobecno$¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana na liscie obecnos$ci

i karcie ewidencji czasu pracy z zaznaczeniem, czy jest to nieobecno$¢
usprawiedliwiona, czy tez nieusprawiedliwiona.

Pracownicy zobowiazani sa do zglaszania przetozonemu wyjscia poza urzad w
godzinach pracy.

Czas nieprzepracowany przez pracownika z powodu spdznienia lub wyjscia w celu
prywatnym powinien by¢ odpracowany w terminie ustalonym przez przetozonego.
Pracownik moze przebywa¢ na terenie zakladu pracy poza godzinami pracy, za
zezwoleniem przelozonego.

Czas pracy pracownika wykonujacego czynnos$ci stuzbowe w innej miejscowosci niz



okreslona w umowie o pracg rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu

stuzbowego.
§14
1. W Urzedzie obowiazuje 8-godzinny dzien pracy, od poniedziatku do
piatku, z zastrzezeniem zmian wprowadzanych na podstawie odrebnych przepisow.
2. Pracownikéw obowiazuje podstawowy system czasu pracy, z wytaczeniem
stanowiska pracy kierowcoOw autobuséw szkolnych, ktorych obowiazuje
przerywany system czasu pracy.
Ustala si¢ nastgpujacy rozktad czasu pracy dla pracownikéw Urzedu:

a) dla pracownikéw administracji, konserwatora, pracownikow gospodarczych:
poniedzialek - piatek od 7.30 do 15.30,

b) dla kierowcow autobusow szkolnych: 6.00-8.00 — czas pracy, 8.00-9.30-obstuga
techniczna pojazdu 9.30 -11.30 —przerwa nie wliczona do czasu pracy,
11.30-16.00-czas pracy.

Niedziele 1 $wigta okreslone odrgbnymi przepisami oraz soboty sa dniami wolnymi

od pracy.

Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy

ustalaja indywidualne umowy o pracg.

Czas pracy pracownikow samorzadowych wynosi przecigtnie 8 godzin na dobe

1 przecigtnie 40 godzin tygodniowo, przecig¢tnie w pigciodniowym tygodniu

pracy w trzymiesi¢cznym okresie rozliczeniowym.

Kierowcy autobusow szkolnych zatrudnieni sa w przerywanym systemie czasu

pracy.

Za prac¢ w dni wolne od pracy, o ktorych mowa w pkt. 4, uwaza si¢ prace

wykonywana pomigdzy godzing 6.00 w tym dniu a godzing 6.00 nastgpnego dnia.

Pora nocna obejmuje czas pomigdzy godz. 22.00 a godz. 6.00.

§15

Pracownikom, ktoérych czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje prawo
do 15-minutowej przerwy w pracy.
Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwiazanych z obstuga monitorow

ekranowych maja prawo do 5-minutowych przerw po kazdej pelnej godzinie pracy



przy monitorze.

3. Powyzsze okresy przerw sa wliczane do czasu pracy pracownikow.

IV. Urlopy i zwolnienia od pracy

§16

1. Pracodawca ustala termin urlopu w porozumieniu z pracownikami.

2. Pracownik moze rozpocza¢ urlop po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy (osoby
upowaznionej) na wniosku urlopowym.

3. Pracodawca jest obowiazany 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.

4. Przesunigcie terminu urlopu moze nastagpi¢ na wniosek pracownika
umotywowany waznymi przyczynami lub z powodu szczegodlnych potrzeb
pracodawcy, jezeli nieobecno$¢ pracownika spowodowalaby powazne
zaktocenia toku pracy.

5. Jezeli pracownik nie moze rozpocza¢ urlopu w ustalonym terminie z przyczyn
usprawiedliwiajacych nieobecnos¢ w pracy, a w szczegdlnosci z powodu:

- czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,
- odosobnienia w zwiazku z choroba zakazna,
- powolania na ¢wiczenia wojskowe albo na przeszkolenie wojskowe na czas do 3
miesigcy,
- urlopu macierzynskiego,
pracodawca jest obowiazany przesunac¢ urlop na termin pdzniejszy.
6. Cze$¢ urlopu nie wykorzystana z powodow, o ktérych mowa w ust. 5 pracodawca jest
obowiazany udzieli¢ w terminie pozniejszym.
7. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy pracownikowi udzieli¢
najpozniej do konca trzeciego kwartalu nastgpnego roku kalendarzowego.
8. Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymat, gdyby

w tym czasie pracowat.



§17

1. Wojtowi urlopu udziela Sekretarz lub Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw
Pracowniczych.
2. Sekretarzowi, Skarbnikowi, kierownikowi referatu urlopu udziela Wojt.

3. Pozostalym pracownikom urlopu udziela Wojt lub upowazniona przez niego osoba.

§18

1. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny.

2. Pracownikowi, za jego zgoda wyrazona na piSmie, moze by¢ udzielony urlop
bezptatny w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres ustalony w
zawartym w tej sprawie porozumieniu mi¢dzy pracodawcami.

3. Ponadto pracownikowi udziela si¢ urlopu bezptatnego w innych przypadkach

okreslonych przepisami szczegdlnymi.

§19

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbgdny do zatatwienia
waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktéore wymagaja zatatwienia w
godzinach pracy. Zwolnienia udziela bezposredni przetozony pracownika.

2.Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowal czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest

praca w godzinach nadliczbowych.

§ 20

Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:
1) 2 dni - w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,
2) 1 dzien - w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
teSciowej, tescia, babci, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu

pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.



§21

Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przyshuguje w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni, z zachowaniem

prawa do wynagrodzenia.

V. Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§22

1. Pracodawca i pracownicy zobowiazani sa do $cistego przestrzegania przepisow
1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisoOw o ochronie przeciwpozarowe;.
2. Pracodawca jest obowiazany w szczegolnosci:

a) zapoznawa¢ pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepisami o ochronie przeciwpozarowej. Zasady zaznajamiania pracownikow
z przepisami 1 zasadami bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisami
o ochronie przeciwpozarowej okresla odrebne zarzadzenie,

b) prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy,

c) organizowac prac¢ w sposoOb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

d) kierowa¢ pracownikoOw na wstepne, okresowe 1 kontrolne badania lekarskie.

3. Pracodawca nieodptatnie dostarcza pracownikom s$rodki ochrony indywidualne;j
zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikow wystepujacych w srodowisku pracy.

4. Pracodawca nieodptatnie dostarcza pracownikom odziez i obuwie robocze, jezeli
odziez wtasna pracownikOw moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu,
badz jest to konieczne ze wzgledu na wymagania techniczne, sanitarne lub bhp.

5. Rodzaje niezbgdnych s$rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia

roboczego okresla tabela norm odziezy roboczej i obuwia roboczego oraz ochron

indywidualnych - Zatacznik nr 1.

§23
Pracodawca zapewnia pracownikom niezbedne $rodki higieny osobistej w ilo$ci i na

zasadach okreslonych w Zataczniku nr 2.



§24

1. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja wstgpnym badaniom

lekarskim, szkoleniu wstgpnemu w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz

ochrony przeciwpozarowej; podlegaja takze szkoleniom okresowym.

2. Pracodawca informuje pracownikéw o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywana

praca poprzez zapoznanie z opracowaniem dotyczacym ryzyka zawodowego na

stanowisku bhp.

a)

b)

c)

d)

§25
Pracownik jest obowiazany w szczegolnosci:
zna¢ przepisy i1 zasady bezpieczefnstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu
i instruktazu z tego =zakresu oraz poddawaé si¢ wymaganym egzaminom
sprawdzajacym,
wykonywa¢ prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
1 higieny pracy oraz stosowac si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen
1 wskazéwek przetozonych,
dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi 1 sprzgtu oraz o porzadek i tad
W miejscu pracy,
stosowa¢ $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielone §rodki ochrony

indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, zgodnie z ich przeznaczeniem,

e) poddawac si¢ wstgpnym, okresowym 1 kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom

lekarskim 1 stosowac¢ sie do wskazan lekarskich,

f)

)

niezwlocznie zawiadamia¢ przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy
wypadku albo =zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec
wspoOtpracownikow, a takze inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia,
0 grozacym im niebezpieczenstwie,

wspotdziata¢ z pracodawca 1 przetozonymi w wypetnianiu obowiazkoéw

dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.

§26

. Zabrania si¢ spozywania na terenie zakladu pracy napojow alkoholowych

1 przyjmowania $rodkow odurzajacych oraz przebywania na terenie zakladu
pracy pod wplywem takich napojoéw 1 srodkéw.

Na terenie urz¢gdu obowiazuje zakaz palenia tytoniu.



VI. Ochrona pracy kobiet.
§27

Ustala si¢ nastepujace prace jako szczegdlnie uciazliwe, niebezpieczne lub
szkodliwe dla zdrowia kobiet w ciazy 1 kobiet karmiacych piersia obowiazujace
w Urzedzie Gminy Przytuty:

1. Prace zwiazane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, w tym rg¢cznym transportem
ciezarow
1) Dla kobiet w ciazy:

a) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obciazenia pracq fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja
2900 kJ na zmiang robocza, a przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na
godzing, jezeli taczny czas wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin
na dobg) - 7,5 lej/min;

b) rgczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej 3 kg;

¢) rgczne przenoszenie pod gore:

d) przedmiotdéw przy pracy statej,

e) przedmiotdw o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w
pkt 1;

f) oburgczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu
jest niezbedne uzycie sity przekraczajacej:

- 3 O N - przy pchaniu,
- 25 N - przy ciagnigciu;

g) przewozenie tadunkéw na wozku jednokolowym (taczce) 1 wozku wielokotowym
poruszanym recznie;

h) prace w pozycji wymuszonej;

1) prace w pozycji stojacej lacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy
czym czas spedzony w pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekraczac 15
minut, po ktérym to czasie powinna nastapi¢ 15-minutowa przerwa;

j) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi - w tacznym czasie
przekraczajacym 8 godzin na dobg, 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:
a) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obciazenia pracq fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja
4200 kJ na zmiang robocza, a przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1
-12,5 kJ/min;
b) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajace;j:
— 6 kg - przy pracy stalej,
— 10 kg - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;
c) reczne przenoszenie przedmiotOw o masie przekraczajacej 6 kg - na wysokosé
ponad 4 m lub na odlegto$¢ przekraczajaca 25 m;
d) reczne przenoszenie pod gor¢ - po nierdéwnej powierzchni, pochylniach,
schodach, ktorych maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysoko$¢
4 m - przedmiotoOw o masie przekraczajacej 6 kg;
e) reczne przenoszenie pod gor¢ - po nierdwnej powierzchni, pochylniach,
schodach, ktorych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m
- przedmiotoOw o masie przekraczajacej:
— 4 kg - przy pracy stale;j,
— 6 kg - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;
f) oburgczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu
jest niezbedne uzycie sity przekraczajacej:
— 60 N - przy pchaniu,
— 50 N - przy ciagnigciu;
g) udzial w zespotlowym przemieszczaniu przedmiotow;
k) reczne przenoszenie materiatoéw cieklych - goracych, zracych lub o wilasciwosciach
szkodliwych dla zdrowia;
1) przewozenie tadunkow o masie przekraczajace;j:
— 20 kg - przy przewozeniu na taczce po terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym 5%
lub 15 kg - po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%,
— 70 kg - przy przewozeniu na woézku 2-kolowym po terenie o
nachyleniu nieprzekraczajacym 5% lub 50 kg - po terenie o nachyleniu
wigkszym niz 5%,
— 90 kg - przy przewozeniu na wozku 3- 1 wigcej kotowym po terenie o

nachyleniu nieprzekraczajacym 5% lub 70 kg - po terenie o nachyleniu



wigkszym niz 5%.

Wyzej podane dopuszczalne masy tadunku obejmuja réwniez mas¢ urzadzenia
transportowego 1 dotycza przewozenia tadunkéw po powierzchni réwnej, twardej
1 ptaskiej. W przypadku przewozenia tadunkoéw po powierzchni nierownej lub
nieutwardzonej masa tadunku tacznie z masa urzadzenia transportowego nie moze

przekracza¢ 60% podanych wartosci;

VII. Uprawnienia pracownikow zwiazane z rodzicielstwem

§ 28

1. Pracownica karmiaca dziecko piersia ma prawo do dwoch potgodzinnych
przerw w pracy wliczanych do czasu pracy.

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

3. 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.

VIII. Wyplata wynagrodzenia
§29

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prac¢ odpowiednie do wykonywanej
pracy i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilo$ci i jakos$ci
swiadczonej pracy.

§ 30
Wynagrodzenie pracownika za petny miesigczny wymiar czasu pracy nie moze by¢
nizsze od minimalnego wynagrodzenia okre§lonego odrgbnymi przepisami.
§ 31
Szczegdlowe zasady wynagradzania oraz przyznawania dodatkéw okreslaja przepisy
regulujace zasady wynagradzania pracownikow samorzadowych.
§ 32
1. Wynagrodzenie ptatne jest co miesiac z dolu w 26 dniu kazdego miesiaca, jezeli ten
dzien jest dniem wolnym od pracy wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu

poprzednim.



2. Wynagrodzenie za zgoda pracownika wyrazona na pismie moze by¢ przekazywane
na jego rachunek oszczgdno$ciowo - rozliczeniowy.

3. Wyptata wynagrodzenia za dni niezdolnos$ci do pracy lub zasitkow chorobowych
dokonywana jest w terminach wyptaty wynagrodzenia.

4. Pracodawca na wniosek pracownika jest obowiazany do udostgpnienia mu
dokumentacji placowej do wgladu oraz przekazania odcinka listy ptac

zawierajacego wszystkie sktadniki wynagrodzenia.

§ 33
Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest do rak wlasnych pracownika albo osoby
przez niego upowaznionej tub wspdtmatzonka pracownika pozostajacego we wspolnym
pozyciu, w razie gdy nie moze on osobiScie odebra¢ wynagrodzenia z powodu
przemijajacej przeszkody i nie ztozyl pisemnego sprzeciwu, co do dokonywania wyptaty

wynagrodzenia do rak wspdtmatzonka.

XI. Wyréznienia i nagrody
§34
1. Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskanie szczegolnych osiagnig¢ i efektow w

pracy moga by¢ przyznane nastgpujace wyrdznienia i nagrody:

1) wyroznienie pisemne wlaczane do akt osobowych pracownika,
2) nagroda pieni¢zna,
3) awansowanie na wyzsze stanowisko.

2. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sktada si¢ do

akt osobowych pracownika.

X. Dyscyplina pracy
§35
1. Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecnos$¢ pracownika w pracy sa zdarzenia
1 okolicznos$ci okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiaja stawienie sig
pracownika do pracy i jej §wiadczenie, a takze inne przypadki niemozno$ci wykonywania
pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawceg za usprawiedliwiajace
nieobecnos$¢ w pracy, a w szczegolnosci:

1) wypadek lub choroba powodujaca niezdolno$¢ do pracy pracownika lub izolacja z



powodu choroby zakaznej

2) wypadek lub choroba czlonka rodziny wymagajaca sprawowania przez pracownika
osobistej opieki,

3) konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrozy stuzbowej w granicach do 8 godzin od
zakonczenia podrozy, jezeli warunki odbywania tej podrézy uniemozliwity wypoczynek

nocny.

§ 36

1. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawceg o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecno$ci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub
mozliwa do przewidzenia.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy pracownik
jest obowiazany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawcg o przyczynie swojej
nieobecnos$ci 1 przewidywanym okresie jej trwania, nie pdzniej niz w drugim dniu
nieobecnosci w pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie lub przez
inng osobg, telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka tacznosci albo droga
pocztowa, przy czym za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ wtedy dat¢ stempla

pocztowego.

XI. Odpowiedzialnosé¢ porzadkowa pracownikow

§ 37

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie
pracy, przepisdOw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisoOw przeciwpozarowych,
a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecno$ci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnos$ci w pracy, moga by¢ stosowane:
1) kara upomnienia,
2) kara nagany.
§ 38

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy
lub przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,

stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie



pracy - oprocz kar wymienionych w § 37 moze by¢ rdwniez zastosowana kara
pienigzna.

§ 39

W uzasadnionych przypadkach dopuszczenie si¢ przez pracownika naruszen, o
ktorych mowa w § 37 moze stanowi¢ podstawe do rozwiazania przez pracodawcg umowy o

pracg za wypowiedzeniem lub bez wypowiedzenia.

§ 40

1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie dwodch tygodni od powzigcia
wiadomos$ci o naruszeniu obowiazku pracowniczego 1 po uplywie trzech miesigcy
od dopuszczenia sig¢ tego naruszenia.

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

3. Upowaznionym do wystuchania pracownika jest jego bezposredni przetozony.

§ 41

1. Kary naktada Wojt Gminy.

2. O wymierzeniu kary pracownik zawiadamiany jest na pismie. Odpis pisma o
ukaraniu sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

3. Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik
moze w ciggu 7 dni od zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw.
Nieodrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rOwnoznaczne
z uwzglednieniem sprzeciwu.

§ 42

Po roku nienagannej pracy kare¢ uwaza si¢ za niebyla i zawiadomienie o ukaraniu

usuwa si¢ z akt osobowych pracownika.

XII. Przepisy koncowe
§43

1.Nadzor nad przestrzeganiem regulaminu sprawuja:

a) Wojt



b) Sekretarz
2.Kontrolg przestrzegania regulaminu sprawuje osoba prowadzaca sprawy kadrowe.
3.Kazdy pracownik ma prawo, osobom wymienionym w pkt a i pkt b zlozy¢

zawiadomienie o naruszeniu regulaminu.

§ 44
W sprawach nieuregulowanych regulaminem stosuje si¢ odpowiednio przepisy:
1) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r.,
poz. 936 z pdzn. zm.),
2) ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy ( Dz.U. z 2018 r., poz. 917 z p6zn.

zm.).

§ 45

Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od podania go do wiadomosci

pracownikom, w sposob zwyczajowo przyjety w Urzedzie Gminy Przytuty.

Wojt Gminy Przytuly

(-) Kazimierz Ramotowski



