Zarzadzenie Nr AF.103
Wiajta Gminy Stolno
z dnia 15.12.2003 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy 1 Wynagradzania Urzedu Gminy w Stolnie, Gminnego
Zespolu Komunalnego, Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej | Gminnej Biblioteki
Publicznej

Na podstawie art. 104, art. 104', art. 104°, art. 104’ oraz art. 77° ustawy z dnia 26
czerwca 1974 roku — Kodeks pracy (Dz.U. Dz 1998 r. Nr 21, poz. 94 z pozn.zm.)

zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Ustalam Regulamin Pracy | Wynagradzania dla Urzgdu Gminy w Stolnie, Gminnego Zespotu
Komunalnego, Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej i Gminnegj Biblioteki Publicznej w
brzmieniu jak w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania do wiadomosci
pracownikow.
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Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr A7 d00%
Wajta Gminy Stolno

zdnia 15.12.2003 r

REGULAMIN PRACY i WYNAGRADZANIA
Urzedu Gminy w Stolnie, Gminnego Zespolu Komunalnego, Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej oraz Gminnej Biblioteki Publicznej

L P ieni 5
§1.

Ninigjszy Regulamin Pracy opracowano i przyjeto na podstawie art. 104, 104", 104%, 104

Kodeksu Pracy i ogolnie obowigzujacy przepisow wykonawczych do Kodeksu Pracy

§2.
Regulamin Pracy zwany dalej Regulaminem, okreila organizacjg i porzadek pracy oraz
obowigzki zakladu pracy i pracownikow Urzedu Gminy w Stolnie, Gminnego Zespolu
Komunalnego, Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej oraz Gminnej Biblioteki Publicznej z
wyjatkiem zalacznika nr | do niniejszego regulaminu, ktory dotyczy takze pozostalych
Gminnych Jednostek Organizacyinych (szkol, osrodkow zdrowia)

§3.
Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikow, bez wzgledu na zajmowane stanowisko,
rodzaj i wymiar czasu pracy oraz bez wzgledu na jaki okres zawarto umowe.

§4.
Regulamin okresla
I} obowigzki i uprawnienia Wojta Gminy, jako kierownika zakladu, w zakresie
organizacji pracy, zasad wynagrodzenia, stosowania nagrod, wyraznien i kar,
2) obowiazki uprawnienia pracownikow dotyczace podstawowych praw pracowniczych,
odpowiedzialnosci  pracownika, poszanowania mienia  zakladu, urlopow
pracowniczych, przestrzegania przepisow bhp.

§85,
Regulamin pracy podaje do wiadomosci kazdego przyjmowanego do pracy pracownika osoba
prowadzaca sprawy kadrowe, a zapoznanie sig  trescia Regulaminu pracownik potwierdza
stosownym oswiadczeniem, ktore przechowane jest w aktach osobowych pracownika.

I1. Organizacja pracy

§ 6.
Pracodawca ma w szczegdlnosci obowigzek:

I} zaznajamiaé pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami,

2) organizowac prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy oraz
uzdolnienia i kwalifikacje pracownika,

3) zapewniac bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenia pracownikow w zakresie bhp i p.poz.,



4) terminowo 1 prawidlowo wyplacaé wynagrodzenie,

5) ulatwié pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowyeh,

6) stwarza¢ pracownikom podejmujgcym nauke po ukonczeniu szkoly, warunki
sprzyjajace przystosowaniu s3 do nalezytego wykonywania pracy,

T) zaspakajac, w miarg posiadanych srodkow, bytowe, socjalne i kulturalne potrzeby
pracownikow,

8) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow
ich pracy.

9) wplywac na ksztaltowanie w zakladrie zasad wspolzycia spolecznego,

10} prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow,

11)zapewmé pracownikom odziez ochronna, roboczy i sprzet ochrony osobistej oraz
dopilnowac, aby srodki te byly stosowane zgodnie z przeznaczeniem,

12) poinformowaé  pracownikow o ryzyku zawodowym, kitore wigze sie z
wykonywang pracq oraz zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami,

I3) niestosowac i niedopuszczac do stosowania jakichkolwiek form dyskryminacii.

§7.
Pracodawcy przystuguje w szczegolnosci prawo do:

I} korzystania z wynikow wykonywanej przez pracownikow pracy,

2) wydawania pracownikom wigzacych polecen dotyczacych pracy w zakresie. w jakim
polecenia te nie s sprzeczne z obowiazujacymi przepisami lub zasadami wspolzycia
spolecznego,

3) okreslania zakresu obowigzkow kazdego pracownika zgodnie z postanowieniami
umow o prace i przepisami

§8.
Pracownikom przystuguja w szczegolnosci uprawnienia do:

I} zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umowa o prace | posiadanymi
kwalifikacjami,

2) terminowego otrzymywania wynagrodzema za prace,

3) wypoczynku w dniach wolnych od pracy. po zakonczeniu czasu pracy w dni robocze
oraz podczas urlopdw,

4) jednakowego i rownego traktowania przez pracodawce z tytulu wypelniania
jednakowych obowigzkow,

5) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP,

6) tworzenia i przystepowania do organizacji reprezentujgcych pracownikow

59,
Pracownik jest obowiazany wykonywaé prace sumiennie i staranie oraz stosowaé sie do
polecen przelozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sq one sprzeczne z przepisami prawa
pracy lub umowg o prace, a takze wykorzystywac czas pracy w peini na prace zawodowg

§ 10,
|. Do podstawowych cbowigzkow pracownika nalezy:
I} przestrzeganie obowiazujacego regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie
porzadku oraz czasu pracy,
2) dokladne i sumienne wykonywanie polecen przelozonych,
3) przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy. a takze
przepisow przeciwpozarowych,



4) przestrzeganie w zakladzie zasad wspolzycia spolecznego,

5) dbanie o dobro zakladu oraz chronienie jego mienia,

0) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz chronienie innych informacji, ktorych
ujawnienie mogloby narazi¢ zaklad na szkode.

2 W zwiazku z obowigzkami wymienionymi w ust. 1, kazdy pracownik obowigzany jest
w szczegolnosch:

1) dazyc do uzyskania w pracy jak najlepszych wynikow i przejawia¢ w tym celu
odpowiednia inicjatvwe,

2) wykonywac prace i polecenia przelozonego w sposob zgodny z prawem,
optymalnie wykorzystujac do tego dostepne mu srodki pracy, wiedzg i
doswiadczenie zawodowe oraz zasady racjonalnego, a w szezegélnoici
ekonomicznego dzialania,

3) znac przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisy
dotyczace ochrony przeciwpozarowej i przestrzegac je w procesie pracy, brac
udzial w szkoleniach, instruktazach i sprawdzianach z tego zakresu oraz
stosowac si¢ do polecen przelozonych w tym zakresie,

4) uzywac zgodnie z przeznaczeniem przydzielonej mu odziezy robocze
wylacznie w czasie pracy okreslonej w umowie o prace lub wynikajacej z
polecen przelozonych,

5) dba¢ o nalezyty stan srodkdw pracy i innezo mienia zakladu oraz tadu i
porzadku w miejscu pracy, zghasza¢ przelozonym uwagi w tym zakresie,

6) uzywac srodkow pracy zgodnie z ich przeznaczeniem wylgcznie do celéw
stuzbowych,

7) wlasciwie ksztaltowac zasady etyki zawodowej, ze szezegSlnym
uwzglednieniem praw gwarancji konstytucyjnych innych osob,

8) niezwlocznie zawiadomic przelozonego o zauwazonym w zakladzie wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspélpracownikéw,
a takze inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia o grozacym im
niebezpieczenstwie

11.
Pracownikom zabrania sie: *

I) spozywania na terenie zakladu pracy napojow alkoholowych i przyjmowania
srodkow odurzajacych oraz przebywania na terenie zakladu pracy pod
wptywem takich napojow lub srodkow,

2) palenia tytoniu na terenie zakladu pracy, oprocz miejsc do tego
przeznaczonych, ktore zostang wyraznie oznaczone,

3) opuszczania w czasie pracy, bez zgody bezposredniego przelozonego, miejsca
pracy,

4) wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przelozonego, jakichkolwiek rzeczy
nie bedacych wiasnoécig pracownika,

3) wykorzystywania bez zgody przelozonego sprzetu i materialow pracodawcy do
czynnosci niezwigzanych z wykonywang praca.

§12.
Przydzialu pracy dokonuje bezposredni przelozony pracownika.

§13.
W zakladzie obowiazuje zasada wydawania polecen shuzbowych pracownikom przez
bezposredniego przelozonego lub esoby przez niego upowaznione.



§ 14,
Przed rozpoczeciem pracy, nie pozniej niz w ciggu 7 dni od dnia nawigzania stosunku pracy
pracownik powinien:
1) otrzymac 1 podpisac umowe o prace,
1) zapoznac si¢ z Regulaminem pracy oraz innymi regulaminami i instrukcjami
obowigzujacymi na jego stanowisku,
1) odbv¢ wstepne przeszkolenie w zakresie bhp i ochrony przeciwpozarowe) -
ogdlnie 1 na stanowisku pracy,
4) przejsc wstgpne badania lekarskie wykonane przez lekarza medycyny pracy,
5) jezeli jest to niezbedne, przyjaé protokolarnie stanowisko pracy,
&) otrzymac niezbedna odziez i srodki higieny,
7) poznac metody rejestracji oraz czasu pracy i udzielania zwolnien od pracy

§ 15

1. Pracownik przychodzac do pracy obowigzany jest ten fakt potwierdzi¢ wlasnorgcznym
podpisem na liscie obecnosci

2. W przypadku nie zarejestrowania faktu przybycia do pracy przyjmuje sig, ie
pracownik nie wykonuje pracy, a cigzar dowodu spoczywa na pracowniku

3. Kontroli i rejestracji czasu pracy dokonuje na biezqco bezposredni przelozony
pracownika. Kontrolg ogodlng i rozliczenia czasu pracy wykonuje pracownik
prowadzacy sprawy kadrowe.

4 Wszelkie wyjscia i powroty do pracy w trakcie czasu pracy rejestrowane 53 w
rejestracji ewidencji nieobecnosci w pracy.

§ 6.
1. Kazdy pracownik obowigzany jest do zabezpieczenia po zakonczeniu pracy powierzonych
mu pomieszczen i ich wyposazenia, narzedzi, urzadzen, sprzgtu, dokumentow, pieczgci.
walorow pienigznych oraz do uporzadkowania miejsca pracy, a w szczegolnosci do:
1) wiasciwego zabezpieczenia pienigdzy i papierow wartosciowych,
2) wlasciwego zabezpieczenia dokumentow zawierajgcych tajemnicg: panstwowa,
stuzbowq lub gospodarcza oraz drukow scistego zarachowania i pieczeci,
3) zamknigcia pomieszczen, w ktorych pracuje, w tym zabezpieczenie przed otwarciem
okien,
4) sprawdzenia, czy wylaczone zostaly wszystkie urzadzenia, ktore powinny by¢
wylaczone (rowniez z sieci),
5) utrzymania czystosci i porzadku w migjscu pracy.
2. Za wykonanie okreslonych w ust. 1 obowigzkow odpowiedzialni sq:
1} pracownicy — na swoich stanowiskach pracy i w stosunku do powierzonego mienia,
2) bezposredni przelozony - w miejscu swojej pracy i miejscach pracy podlegltych mu
pracownikow,
3) pracownik, ktory jako ostatni opuszcza pomieszczenie lub zaklad - w pomieszczeniach
nie zamknigtych przez innych pracownikow oraz na swoim miejscu pracy,
4) pracownicy dozoru — wg odrebnych zakresow obowiazkow

§17.

. Pracownik, ktoremu powierzono z obowigzkiem zwrotu albo wyliczenia sig: pienigdze,
papiery wartosciowe, narzedzia, srodki ochrony indywidualne). odziez 1 obuwie robocze
oraz inne mienie — odpowiada w pelnej wysokosci za szkode powstala w tym mieniu.



2. Szczegolowe zasady odpowiedzialnosci materialnej pracownika reguluje Dzial Piaty
Kodeksu Pracy

1.

r §

§ 18.
Obowiazkiem pracodawcy jest zaznajomienie pracownikow z zasadami systemu
wynagradzania oraz innymi przepisami wewngtrznymi majacymi wplyw na wysokosc
wynagrodzenia i Swiadczen pracownikow
Pracownik ma prawo do uzyskania informacji w sprawach, o kiorych mowa w ust. 1,
jak rowniez do zazadania wyjasnien dotyczacych wysokosel | poprawnosci naliczania
przystugujgcego mu indywidualnego wynagrodzenia

111. Czas pracy
§19.

Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w migjscu

ad

=

wyznaczonym do wykonywania pracy

§20.

Czas pracy wynosi 8 godzin na dobe i przecigmie 40 godzin w pigciodniowym
tygodniu pracy w przyjetym jednomiesigcznym okresie rozliczeniowym
Czas pracy: nauczycieli, pracownikow shuzby zdrowia, radcow prawnych,
pracownikow zatrudnionych przy dozorze reguluja odrgbne przepisy
Tydzien roboczy obejmuje dni od poniedziatku do piatku
Ustala sie nastgpujace godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy:
a) Urzad Gminy, Gminny Zespol Komunalny, Gminny Osrodek Pomocy Spoleczne]

- poniedziatek, sroda, cewartek, pigtek — w godzinach od 7" do 15",

- wiorek — w godzinach od 8% do 16",
b) Gminna Biblioteka Publiczna

- poniedzialek, éroda, czwartek — w godzinach od 7'* do 15"

- wiorek, pigtek — w godzinach od 9™ do 17",
c} 'gff;':?'if. Fﬂspcdnrczy Urzgdu Gminy — od poniedziatku do pigtku w godzinach od
d) sprzataczki — od poniedziatku do piatku w godzinach od 12" do 20",
Godziny rozpoczynania i konczenia pracy dla pracownika Gminnego Centrum
Informacji, pracownikow dozoru i pracownikow zatrudnionych w niepelnym
wymiarze czasu pracy ustala si¢ indywidualnie.
Pracownikom, ktorych dobowy czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przyshuguje
| 5-minutowa przerwa na obiad, wliczana do czasu pracy.

§21.
Przebywanie w pomieszczeniach i na terenie zakladu po godzinach pracy moze miec
miejsce jedynie za zgoda bezposredniego przelozonego .
Ewidencj¢ czasu pracy w godzinach nadliczbowych i porze nocnej dla pracownikow
prowadz pracownik zajmujacy sie sprawami kadrowymi.
Roczng kartg ewidencji czasu pracy dla kazdego pracownika prowadzi pracownik
zajmujacy sie sprawami kadrowymi.

: v

Za porg nocng przyjmuje sig czas migdzy 227 a 6™ aza prace w niedziele i Swigta - pracg w
godzinach od 7% rano w dzien swiateczny lub niedziele do 7' rano dnia nastepnego.



§ 23.
Woijt Gminy oglasza w drodze Zarzadzenia wewngtrznego w terminie do dnia 31 grudnia
rozklad czasu pracy na rok przyszly z wyznaczeniem termindw dodatkowych dni wolnych od
pracy w oparciu o przepisy Dzialu Szostego Kodeksu Pracy oraz przepisy szczegolne wydane
na ich podstawie.
§24.
Wojt Gminy w drodze polecenia stuzbowego moze wprowadzi¢ obowigzek pracy w niedziele
i Swieta w razie!
1) koniecznosci prowadzenia akcji ratunkowej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego
oraz mienia lub usunigcia awarii,
2) szeczegolnych potrzeb zakladu,
na zasadach i warunkach zgodnych z przepisami Kodeksu Pracy

1V. Zasady wynagradzania
§ 25.

|  Wyplata wynagrodzenia dla wszystkich pracownikow ma miejsce raz w miesigou
na trzy dni przed koncem miesiaca.

2. Jezeli dzien wyplaty jest dniem wolnym od pracy wynagrodzenie wyplaca si¢ w
poprzednim dniu roboczym

3. Dla pracownikow posiadajacych konta bankowe wynagrodzenie przekazywane
jest na wskazane przez pracownika, w odpowiednim oswiadczeniu, konto, a dla
pozostalych — w kasie zakladu w godzinach urz¢dowania,

4 Zaklad przekazuje srodki pienigzne do Banku 2 odpowiednim wyprzedzeniem, tak
aby do dyspozycji pracownika pozostaly najponiej w dniu wyznaczonym jako
dzien wyplaty.

§ 26,

. W urzedzie obowiazuje system wynagrodzenia wg rozporzadzenia Rady Ministrow w

sprawie wynagrodzenia pracownikow samorzadowych.

Pracownikom obslugi (pracownik dozoru, sprzataczki i konserwatorzy wodociagow)

przystugujq premie uznaniowe wyplacane co miesiqc w zaleznosci od realizac)i

powierzonych zadan.

3. Pracownikom dozoru zatrudnionym w Gminnym Zespole Komunalnym przyshuguje
dodatek za prace w godzinach noenych

4 Raz w roku pracownikom wyplacane sq nagrody uznaniowe w wysokosci 5% rocznego
uposazenia.

5. Pracownikom wyplacana jest tzw. 13" pensja zgodnie z ustawa o dodatkowym
wynagrodzeniu rocznym dia pracownikow sfery budzetowe).

6. Na podstawie ustawy o pracownikach samorzadowych pracownikom wyplaca sie dodatek
za dlugoletnig prace tzw_  nagrode jubileuszowa’ ', na nastgpujgcych zasadach:

| ]

- za 20 lat pracy -wwysokosci  75%  miesigcznego wynagrodzenia
- za 25 lat pracy -wwysokosci 100  miesigcznego wynagrodzenia
- za 30 lat pracy - wwysokosci  150%  miesi¢cznego wynagrodzenia
- #a 35 lat pracy - wwysokosai  200%  miesigcznego wynagrodzenia
- za 40 lat pracy -wwysokosci  250%  miesigcznego wynagrodzenia

7. Pracownikom przystuguje jednorazowa odprawa przy przechodzeniu na rente inwalidzkg
lub emeryturg.



V. Urlopy pracownicze

§27.

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze okreslonym przez przepisy kodeksu pracy.

Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czgsci Co najmniej jedna czgse
wypoczynku powinna trwac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych

3

§28.
1. Urlopy udzielane sa w terminie ustalonym przez pracodawce po porozumieniu z
pracownikiem
2. Urlopu niewvkorzystanego zgodnie z tak ustalonym terminem pracodawca ma obowiazek
udzieli¢ pracownikowi najpozniej do konca pierwszego kwartalu nastgpnego roku
kalendarzowego.

§ 29,
W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzystac
przystugujacy mu urlop, jezeli w tvm okresie pracodawca udzieli mu urlopu

§ 30.

Pracownik ma prawo do zadania czterech dm urlopy wypoczynkowego w  roku
kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zglasza zadanie udzielenia
urlopu najpozniej w dniu rozpoczgcia urlopu.

§ 31.

Przy udzielaniu urlopu stosuje si¢ nastgpujace zasady

1) urlop udzielany jest zgodnie z zatwierdzonym przez Wajta planem urlopow ustalonych
przez osobg¢ prowadzaca sprawy kadrowe na podstawie wnioskow pracownikow,

2) zmiana terminu planowanego urlopu moze nastapic zarowno na umotywowany wniosek
pracownika jak rowniez | z inicjatywy pracodawcy, jezeli nieobecnosc pracownika w tym
czasie nie spowodowalaby zaklocen w realizacy planowanych zadan,

3) Wajt moze odwotac pracownika z urlopu wowczas, gdy jest to uzasadnione szczegolnie
wainymi okolicznosciami, ktorvch nie mozna bylo przewidzie¢ przed rozpoczgciem
urlopu na zasadach okreslonych przez kodeks pracy,

4) czest urlopu nie wykorzystang z powodu:

- czasowej niezdolnoéci do pracy wskutek choroby.
odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng,
odbywania éwiczen woiskowych albo przeszkolenia wojskowego przez okres do 3
miesi¢cy,

udziela sig w terminie pozniejszym

§32.

1. W uzasadnionych przypadkach na pisemny wniosek pracownika, zaopiniowany przez
bezposredniego przelozonego, Wojt Gminy moze udazielic pracownikowi urlopu
bezplatnego

2. Okres urlopu bezplatnego nie wlicza si¢ do ckresu pracy, od ktorego zalezg uprawnienia
pracownicze.



V1. Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci

§ 33,
Obowigzkiem pracownika jest punktualne rozpoczynanie pracy.
2. W wypadku spdznienia pracownik powinien niezwlocznie zglosic¢ si¢ do pracodawcy w
celu usprawiedliwienia sig.
3. Pozniejsze rozpoczecie pracy lub jej wezesniejsze zakonczenie, a takze wyjscie w
godzinach pracy poza =zaklad pracy, wymaga uprzedniej zgody bezposredniego
przelozonego.

£ 34,
. Spoznienie lub nieobecnosé wynika z uzasadnionych przyczyn, jesli jest spowodowane

1)  chorobg pracownika lub opieks nad chorym czlonkiem rodziny pracownika,
pod warunkiem przediozenia stosownego zwolnienia lekarskiego,

2)  odosobnieniem w zwigzku z chorobg zakaZna, pod warunkiem przediozenia
stosownej decyzji inspekiora sanitarnego,

3)  koniecznoscig sprawowania opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do lat
B, pod warunkiem zamknigcia #lobka, przedszkola lub szkoly, do ktorej
dziecko uczgszcza, pod warunkiem zlozenia przez pracownika pisemnego
oswiadczenia potwierdzonego przez dyrekcje placowki,

4)  wykonywaniem obowigzkow okreslonych w przepisach o powszechnym
obowigzku obrony, pod warunkiem okazania stosownego wezwania,

5)  wezwaniem w charakterze strony, swiadka, thumacza lub bieglego przez
odpowiedni organ sgdowy lub  administracyjny, pod warunkiem
preedstawienia adnotacji urzgdowej o wykonaniu tego obowigzku,

6)  innymi przyczynami usprawiedliwionymi przez przepisy powszechnie
obowiazujace

2. Dokumenty potwierdzajgce usprawiedliwiony charakter nieobecnosci pracownik jest
zobowigzany przedlozve pracodawcy najpoznigj w chwili powrotu do pracy po okresie
nieobecnosci,

§ 35.
1. Pracownik powinien niezwlocznie, nie pozniej niz w ciagu dwoch dni. zawiadomié
pracodawcg o przyczynie nieobecnosci w pracy i przewidywanym czasie jej trwania
2. Zawiadomienie pracodawcy moize nastgpic osobiscie, telefonicznie, za posrednictwem
innej osoby Tub listem poleconym. W wypadku listu poleconego za dat¢ zawiadomienia
uwaza sig datg nadania listu.
§ 36.
. W wypadku nieobecnosci w pracy pracownik ma obowigzek przedloZenia
usprawiedliwienia w dniu, w ktdrym ponownie stawi sie do pracy
2. Pracownik sklada zwolnienie u pracownika zajmujgcego sig sprawami kadrowymi.

§37.
Zaklad jest zobowiazany zwolnic pracownika od pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia w przypadkach okreslonych w przepisach szczegdlnvch, a w szczegolnosci:
1) slubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgomu i pogrzebu
maizonka pracownika lub jego dziecka, matki, ojca, ojczyma lub macochy -
przez 2 dmi ,
2) slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tesciowei,
tescia, babki, dziadka a takze innej osoby pozostajace] na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednig opiekq - przez 1 dzien,



3) koniecznodci przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i szczepien

ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu chorob zakaznych i
innych - na czas niezbedny do ich przeprowadzenia,

4) oddamia krwi przez pracownika bgdacego krwiodawea - na czas wyznaczony

przez krwiodawstwa,

5) pracownicy wychowujacy przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat -

przez 2 dni w roku,

6) pracownikowi podnoszacemu kwalifikacje zawodowe lub wykszialcenie

Vi

ogolne na podstawie skierowania zakladu preystugujs Swiadczenia na zasadach
okreslonych w indywidualnej umowie zawartej pomigdzy pracownikiem, a
zakladem w oparciu o ogolnie obowiazujace w tym zakresie przepisy

d iedzialn na nie ohowigzkdw pracowniczveh

§38

Kazdy pracownik powinien rzetelnie wykonywaé obowigzki pracownicze | przestrzegac
obowigzujacych w zakladzie regulaminow, instrukcji, zarzadzen i ustalen. Nieprzestrzeganie
ich moze spowodowac konsekwencje dopuszczane prawem.

§ 39.

| Ciezkie naruszenie obowigzkow pracowniczych moze stanowi¢ podstawe do
rozwigzania stosunku pracy
2 Szczegolnie cigzkim naruszeniem obowigzkow pracowniczych jest migdzy innymi:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

zie i niedbale wykonywanie pracy, niszczenie mienia zakladu, a takze

wykonywanie prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajgeymi ze stosunku
V.

E::Eprzybyfcie. spoZnienie si¢ do pracy lub samowolne jej opuszczenie bez

usprawiedliwienia,

stawianie si¢ do pracy w stanie po spodyciu alkoholu, albo spozywanie alkoholu

w czasie pracy lub w miejscu pracy,

zaklocenie porzadku i spokaju w miejscu pracy,

niewykonywanie polecen przelozonych,

niewlasciwy stosunek do przelozonych 1 wspolpracownikow,

nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej-ujawnienie tajemnic gospodarczych,

skarbowych, finansowych, placowych, a takze zaniedbanie ochrony tych

tajemnic,

dokonanie razacego naduzycia wobec pracodawey, a w szczeudlnosci w zakresie

obowigzku ochrony interesow i mienia zaktadu, posiadanych pelnomocnictw |

uprawniefn oraz wynagrodzen z tytulu zatrudnienia, $wiadcren i ubezpieczen

spolecznych i swiadeczen socjalnych,

popelnienie przestgpstwa lub wykroczenia w czasie lub w miejscu pracy. albo w

zwigzku z posiadanymi upowaznieniami lub z uzvciem mienia, pieczatek lub

drukdw zakladu.

10) wyrzadzanie szkody umyvsinej, lub wyniklej z niezachowania nalezyiej

starannosci,

11)razgce naruszenie regulaminu pracy albo innego regulaminu, instrukcji lub

zarzadzenia obowiazujacego pracownikow,

12)uporczywe naruszenie przez pracownika innvch obowigzkow pracowniczych,

uregulowan wewnetrznych oraz przepisow powszechnie obowigzujacych



§ 40.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy,
przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych
pracodawca moze stosowac.

a) kare upomnienia,

b) karg nagany

Za nieprzesirzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢
do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca
moze rowniez stosowac karg pienigzng.

Kara pienigzna za jedno przekroczenie, a takze za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze byé wyisza niz jednodniowe wynagrodzenie pracownika, a
lacznie kary pienigzne nie moga przewyzszac dziesigie) czesci wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyplaty po dokonaniu potracen, o kiorych mowa w art
B7§ 1pkt1-3 .0

Wplng; z kar pienigznych przeznacza si¢ na poprawg warunkow bezpieczenstwa |
higieny pracy.

§ 41.

Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o
naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od dopuszczenia sig tego
naruszenia.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

Jezeli z powodu nieobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze byc wystuchany,
bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w pkt | nie rozpoczyna sig, a rozpoczety
ulega zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy

§ 42.

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkow pracowniczych i datg dopuszezenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informuje go o prawie sprzeciwu i terminie jego wniesienia Odpis
zawiadomienia skiada si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 43,

Przy stosowaniu kary bierze sig pod uwage w szczegolnosci: rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

1

§ 44,
Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepisow prawa, pracownik moze w
ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska zakladowe)
organizacji zwigzkowe] reprezentujgcej pracownika Nieodrzucenie sprzeciwu w ciagu 14
dni od dnia jego wniesienia jest rtownoznaczne z jego uwzglednieniem
Pracownik, ktory wniosl sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia o jego
odrzuceniu wystapié do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary
W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pieniginej lub uchylenia tej
kary przez sad pracy pracodawca jest obowigzany zwrocic pracownikowi rownowartosc
kwoty tej kary
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§ 45.
|. Kare uwaka si¢ za nieby!a. a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sig z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca mogze, # wlasng inicjatywy lub na
wniosek reprezentujace] pracownika zakladowej organizacii zwigzkowej, uznac kare za
niehylg przed uptywem tego terminu.
2. Przepis pkt | zdanie pierwsze stosuje sig odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu
przez pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchvleniu kary

VIIL. i 0 i higiena pra

§ 46.
. Pracodawca ponosi odpowiedzialnoédé za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w
zakladzie pracy
2. Dsoby kierujgce pracownikiem zobowiazane sg do

1) organizowania stanowisk pracy zpodnie z prezepisami | zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy.

2)  organizowania, przyeotowania | prowadzenia prac z uwzglednieniem
zabezpieczenia pracownikow przed wypadkami przy pracy, chorobami
rawodowymi i innymi chorobami zwigzanymi z warunkami Srodowiska
pracy,

3) dbania o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy | wyposazZenia
technicznego,

4) epzekwowania przestrzegania przez pracownikdw przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy,

5) zapewnienia wykonania zalecen lekarza sprawujaceno opieke zdrowotna nad
pracownikami.

§47.
Bezposredni przefozony pracownika odpowiada za dostarczanie pracownikowi i uzywanie
przez niego niezbednych do pracy srodkow bhp oraz wykonuje nadzir nad ich wlasciwym
stosowaniem i rozliczaniem sig z nich

§ 48,
Pracownik obowiazany jest wykorzystac srodki bhp zzodnie z ich przeznaczeniem wvlacznie
do celow stuzbowvch chyba, ze stanowig one jego wiasnose

§49,
Osoba prayjmowana do pracy podlega wstepnym badaniom lekarskim

§ 50.
Pracownik podlega okresowym badaniom lekarskim w terminie ustalonym indywidualnie dia
kazdego pracownika przez lekarza uprawnionego do badan pracowniczych .

§ 51.
W przypadku niezdolnosci do pracy trwajacej duzej niz 30 dni, spowodowanej choroba,
pracownik podlega kontrolnym badaniom lekarskim w celu ustalenia zdolnosci do
wykonywania pracy na dotychczasowym stanowisku,

§ 52.
1. Szkolenie ogolne — wstepne i okresowe w zakresie bhp, p.poz i innych spraw
prowadzi specjalista ds. bhp lub inna osoba wyznaczona przez Wajta Gminy.



Szkolenia, instruktaze na stanowisku pracy — wstepne i okresowe w zakresie
wymienionym w ust 1 prowadzi bezposredni przelozony lub inna oscba do tego
Wwyznaczona.

W trakcie wymienionych w ust.1 i 2 szkolen, pracownik powinien by¢ zapoznany z
zagrozeniami wystepujacymi na stanowisku pracy i czynnikami szkodliwymi
wystepujacymi w procesie pracy oraz sposobami ochrony przed tymi zagrozeniami
Przeszkolony pracownik obowigzany jest zlozve odpowiednie oéwiadczenie o
zapoznaniu si¢ z przepisami i zasadami okreslonymi w niniejszym rozdziale
Regulaminu, Oswiadczenia przechowywane sq w aktach osobowych pracownika,

§ 53.

W ramach szkolen 1 instruktazu pracownik zapoznany jest z zasadami
gospodarowania srodkami ochrony indywidualnej, odziezq i obuwiem roboczym
Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze przydzielane sa
pracownikom bezplatnie i stanowig wiasnos¢ Gminy.
Tabelg norm przydziatu, gospodarowania i konserwacji odziezy ochronnej roboczej
oraz sprzetu ochrony osobistej okresla zatacznik nr 3, natomiast zasady wyplaty
ekwiwalentu pieni¢znego za pranie | naprawe odziezy ochronnej okresla zalgcznik
nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 54.

. Zaklad zapewnia pracownikom odpowiednie warunki higieniczno-sanitarne. Normy

srodkow higieny osobistej dla poszczegolnych stanowisk pracy okresla zalacznik nr 3
do niniejszego Regulaminu.

Rodzaje prac, przy ktorych nie wolno zatrudniad kobiet okresla zalgcznik nr 2 do
nini¢jszego Regulaminu. :
Szczegolowe zasady ochrony pracy kobiet okreslaja przepisy Dzialu Osmego
Dziewiatego Kodeksu Pracy oraz wydane na ich podstawie przepisy szczegolne,

IX. Zasady postepowania w sprawach przestrzegania trzezw osci.
§ 55.

Kazdy pracownik obowigzany jest do przestrzegania obowigzku trzeiwosc

§ 56.

Obowigzek sprawowania biezacego nadzoru nad przestrzeganiem przez podleglych
pracownikow obowigzku trzezwosci cigzy na bezposrednich przetozonych tyvch pracownikow

1.

§ 57.
W razie stwierdzenia, ze pracownik w czasie pracy jest w stanie wskazujagcym na
spozycie alkoholu, bezposredni przelozony pmcuwmkn powinien nie dopuscié go do
pracy oraz przebywania na terenie zakladu i niezwlocznie zglosic ten fakt Wojtowi
Gminy, Sekretarzowi Gminy lub osobie prowadzace) sprawy kadrowe.
Kontroli treezwosci dokonuje, za zgods pracownika lub za posrednictwem Poligji,
bezposredni przelozony. specjalista ds. bhp lub osoba prowadzaca sprawy kadrowe.
Pracownikowi przystuguje prawo do odmowy poddania si¢ badamiu, jednak nie
powoduje to obalenia przedstawionego zarzutu
Pracownik ma prawo zada¢ przeprowadzenia badania swego stanu trzezwosci, jezeli
wymaga ego jego interes prawny.
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W przypadku, gdy stwierdzono u pracownika stan po spozyciu alkoholu obowigzek
poniesienia kosztow badania i kosztow z tym bezposrednio zwigzanych ciazy na tym
pracowniku

Osoba prowadzaca kontrolg trzezwosci sporzadza protokol lub notatke stuzbows i
przekazuje pracownikowi prowadzgcemu sprawy kadrowe.

§ 58.

Podczas wstepnyeh i okresowych szkolen w zakresie bhp pracownicy powinni by¢ zapoznani
ze skutkami prawnymi naruszania obowiazku trzezwosci w zakladzie, a w szczepblnosci Z
zasadami stosowania kar regulaminowych i rozwiazan okreslonych w art. 52 Kodeksu Pracy.

[

X. Postanowienia koncowe.

§ 59,
Wojt Gminy przyjmuje pracownikow w sprawach skarg i wnioskow dotyczacych
spraw ogolnych zakladu po uprzednim uzgodnieniu szczegolowego terminu w
Sekretariacie Urzedu Gminy
Kierownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy na stanowiskach
samodzielnvch sq obowiazani na biezgco przyjmowac pracownikow w sprawach skarg
i wnioskow dotyczacych funkcjonowania zakladu, niezwlocznie wyjasnic przyczyny
skarg czy wniosku oraz udzelic niezwlocznie, nie poiniej niz w terminie 14 dni,
rzetelnych odpowiedzi
§ 60,
W sprawach nie uregulowanych w niniejszym Regulaminie stoswe sig
odpowiednio przepisy Kodeksu Pracy | ogolnie obowigzujgce normy prawne
Postanowienia Regulaminu nie naruszajg postanowien indywidualnych umow o
pracg.
§ 61,

Zasady okreslone niniejszym Regulaminem maja zastosowanie do pracownikow Urzedu
Gminy, Gminnego Zespolu Komunalnego, Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne] oraz
Gminnej Biblioteki Publicznej

§ 62.

I. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.
2 Regulamin moze byé przez pracodawce zmieniony lub uzupeiniony w trybie
przewidzianym przez przepisy prawa pracy dla jego wydania

§ 63,

Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow. co kazdy pracownik potwierdzi odrgbnym oswiadczeniem

Zalaczniki do Regulaminu Pracy

1

2
3

Regulamin wydawania odziezy i obuwia roboczego i ochronnego oraz sprz¢tu
ochrony osobiste),

Rodzaje prac wzbronionych kobietom.

Zakladowa tabela norm przydzialu srodkow ochrony osobistej oraz odziezy, obuwia
roboczego i ochronnego.



Zalgcznik Nr 1

RE WYDAWANIA ZY 1 OBUWIA E
1 HRONNE RZET Bl
w Urzedzie Gminy Stolno, Gminnym Zespole Komunalnym, Gminnym Oérodku

Pomocy Spolecznej, Gminnej Bibliotece Publicznej oraz w szkolach podstawowych

i gimnazjach

Zgodnie z postanowieniem Dziatu X, rozdzialu IX art 237/6, 237/7,237/8, 237/9, 237/10
Kodeksu Pracy w celu zabezpieczenia pracownika przed dzialaniem niebezpiecznych i
szkodliwych dla zdrowia czynnikow jakie wystepuja w srodowisku pracy. pracodawca
zobowiazany jest dostarczy¢ pracownikowi nieodplatnie srodki ochrony indywidualnej oraz
odziez i obuwie robocze i ochronne Pracodawca zobowigzany jest takze poinformowad
pracownika o koniecznosci uzywania tych srodkow i o sposobie korzystania z nich. Mimo, ze
pracownik jest uzytkownikiem srodkow ochronnych, odziezy i obuwia ochronnego i
roboczego stanowig one wlasnosc pracodawey.

INIEJSZY ILUJE

. Zasady wydawania odziezy, obuwia ochronnego i roboczego oraz sprzgtu ochrony
osobistej

2 Zasady postgpowania w przypadku wczesniejszej od pravietych w  tabeli

wczasookresow” uzytkowania odziezy, obuwia roboczego i ochronnego-utraty cech

uzytkowych odziez, obuwia roboczego i ochronnego, a takze cech ochronnych

srodkéw ochrony indywidualnej.

Zasady przyznawania ekwiwalentow za pranie i naprawg odziezy roboczej.

4. Normy przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz érodkow ochrony osobistej
uwzgledniajacy specyfike pracy (zakladowa tabela przydziatu srodkow ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia ochronnego i roboczego)

§1.

Tl

. Pracownik nie moze by¢ dopuszezony do pracy bez odziezy ochronnej, roboczej obuwia

ochronnego i roboczego oraz sprzgtu ochrony osobistej przewidzianej dla danego
stanowiska pracy w zakladowej tabeli norm odziezowych

Kazde nastgpne wydanie odziezy. obuwia roboczego i ochronnego, nastapi po uplywie
okresu uzytkowania i zwrocie dotychczas uzytkowanych asortymentow

Zabrania si¢ pracownikom zbywania odziezy ochronnej, roboczej oraz sprzetu ochrony
osobistej Osoby nieprzestrzegajace powyZszego nakazu, ukarane zostang karami
dyscyplinarnymi zgodnie z Kodeksem Pracy.

Odziez ochronna i robocza. obuwie ochronne i robocze oraz sprzet ochrony osobiste]
powinny byc uzytkowane przez pracownikow w miejscu ich stalego zatrudnienia, zgodnie
z ich przeznaczeniem

Zaklad pracy moze przydzielic pracownikom uzywane srodki ochrony indywidualnej oraz
odziezy roboczej z wyjatkiem bielizny osobistej i obuwia, jezeli przedmioty te zachowaly
wiasciwosci ochronne lub uzytkowe, sa czvste i zdezvnfekowane w  stopniu
odpowiadajacym wymaganiom higieniczno — sanitarnym



6.

10.

11

12

13,

14.

16

Do wykonania krotkotrwalych prac oraz czynnosci inspekeyjnych, w czasie ktorym moze
ulec zniszczeniu lub zabrudzeniu wlasna odziez, a takze ze wzglgdu na niebezpieczenstwo
pracy, przydziela si¢ uzywane Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez roboczy
ochronng.
Odziez robocza i sprzgt ochrony indywidualnej otrzymuja rowniez studenci i uezniowie
odbywajacy w zakladzie zajecia praktyczne i praktyki zawodowe
W przypadku przeniesienia pracownika na stanowisko pracy, na ktorym przystuguje inne
uposazenie w odziez, obuwie lub sprzet ochronny osobistej, pracownik zobowigzany jest
do zwrotu dotychczas uzywanej odziezy ochronnej i roboczej, a zaklad jest obowigzany
przydzielic pracownikowi wyposazenie odpowiednie dla nowego stanowiska pracy.
Pracownikom zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy przedluza si¢ okresy
przydzielonych przedmiotow proporcjonalnie do czasu pracy.
W razie rozwigzania stosunku pracy pracownik zobowiazany jest stosownie do
porozumienia zawartego z zakladem pracy, zwrocic pobrang odziez ochronng i robocza,
ocieplang, przeciwdeszczowa, obuwie ochronne i robocze lub rownowartosc tych
przedmiotow z uwzglednieniem stopnia ich zuzycia,
Odziez robocza i ochronna, obuwie robocze i ochronne nie podlegaja zwrotowi w razie:

1)  przejicia pracownika na emeéryturg lub rentg,

2)  Smier¢ pracownika,

1)  uZywania tych przedmiotow przez okres przekraczajacy 75% czasu

ustalonego w tabelach norm odziezowych.

Odziez ochronna i1 robocza, obuwie ochronne i robocze nadajace si¢ do dalszego
uzytkowania nalezy przekazac do prania
Odziez ochronna i robocza, obuwie ochronne i robocze nie nadajace sig do dalszego
uzytkowania winno ulec likwidacji (palone w zakiadowych kotlowniach).
Odziez wyprana i wydezynfekowana po dokonaniu oceny jej wartosci i przydatnosci do
dalszego uzytkowania mozna przydzielic wg pkt. 516,

Wyznacza si¢ n/w osoby do prowadzenia imiennych kartotek odziezowych, zakupu

odziezy, obuwia i sprzgtu ochrony indywidualnej, przyjmowania zwrotow zuzylej odziezy
i obuwia oraz wydania nowvch sortow odziezowych i obuwia:
1) Urzad Gminy Stolno oraz GZK, GBP. GOPS - osoba zajmujaca si¢
sprawami kadrowymi,
2)  Szkoly Podstawowe | Gimnazja w Gminie Stolno — Dyrektorzy Szkol lub
osoba wyznaczona przez dyrektora szkoly
Doboru odziezy ochronnej, obuwia ochronnegoe oraz sprzgtu ochrony indywidualnej

nalezy dokonaé przy wspoludziale pracownika Stuzby BHP Urzedu Gminy w Stolnie.

¥

§2.

W razie utraty lub zniszczenia $rodkow ochrony indywidualne) lub przedwezesnego
zuzycia odziezy i obuwia roboczego i ochronnego, zaklad pracy zobowiazany jest wydac
pracownikewi niezwlocznie inne Srodki ochrony indywidualnej, odziez, obuwie ochronne
i robocze przewidziane w tabeli norm odziezowych. W takim przypadku podstawga
wydania jest protokol sporzadzony przez bezposredniego przelozonego pracownika
pozytywnie zaopiniowany przez kierownika komorki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony
jest pracownik oraz pracownika shuzby BHP. Wzor wniosku stanowi zalacznik nr 3 do
niniejszego regulaminu,

Jezeli utrata lub zniszezenie tych przedmiotow nastapi z winy pracownika jest on
zobowigzany uiscié kwote rowng nie zamortyzowanej czesci wartosci utraconych lub
miszezonych érodkow ochrony indywidualnej, odziezy, obuwia roboczego i ochronnego.
Kwote tg zaklad pracy moze obnizyc, jezeli uzasadniaja to okolicznosci zniszczenia.
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Wydanie odziezy lub obuwia nastg¢puje po zlozeniu wniosku zgodnie z § 1 ust. 15,
Osoby wymienione w § 1 ust. 15 zobowiazani s do systematycznych kontroli stanu
odziezy | obuwia wydanego pracownikom.

§3.

Ustala sig. ze pracownikowi, ktéry otrzymuje sorty odziezowe przyshuguje ekwiwalent
pienigzny za pranie i naprawg odziezy.

Ze wzgledu na specyfike stanowisk pracy, kiora ma wplyw na mozliwosc i stopien
zabrudzenia odziezy, ustala si¢ trzy grupy A, B, C, stanowisk pracy roznigce si¢
wysokoscig ekwiwalentu za pranie i naprawe odziezy, a mianowicie:

3)

4)

5)

A - ekwiwalent pienigzny w wysokosci 10 zi miesigcznie tj. 30 =z
kwartalnie, otrzymujg pracownicy na n/w stanowiskach:
* Konserwator sieci wodociggowej,
= Konserwator neutralizatora sciekow,
* Pracownik gospodarczo-porzadkowy w U.G ;
* Palacz co.
B - ekwiwalent pienigzny w wysokosci 7 zI miesigcznie t). 21 zf kwartalnie,
olrzymuja pracownicy na n/w stanowiskach
o Sprzataczki zatrudnione w U.G. i szkolach,
o Nauczyciele chemii, biologii, =zaje¢ praktyczno-technicznych w
szkolach,
¢ Pracownicy przygotowujacy positki w szkolach.
C - ekwiwalent pieniezny w wysokosci 5 z! miesigcznie 1. 15 zl kwartalnie,
otrzymujg pracownicy n/w stanowiskach:
= pracownik archiwum,
s pracownik biblioteki,
*  kierownik Gminnego Zespolu Komunalnego,
* pozostali nauczyciele (fizyki, wychowania fizycznego, plastycznego,
Lrerowek™),
* pracownicy stuzb BHP,
= pracownicy administracji szkol (sekretarka).

3 Jezeli pracownik, niezaleznie od przyczyn przepracowal mniej niz pol miesigca
ekwiwalent za pranie za dany m-c nie przystuguje. Rozliczenia nieobecnosci dokonuje sig
w systemie kwartalnym.

UWAGA :

Ekwiwalent pienigzny wyplaca si¢ tylko tym pracownikom, ktorzy uzytkuja

odziez ochronng i roboczg. Wysokosc ekwiwalentu moze ulec zmianie z uwagi na zmiang cen
srodkow pioracvch

§4

Zgodnie z postanowieniem art. 237" § 1 Kodeksu Pracy wprowadza sie do stosowania
~Zakladowa tabele norm przydzialu $rodkow ochrony indywidualne) oraz odziezy, obuwia
ochronnego i roboczego™, w ktorej zostaly okreslone stanowiska pracy, a takze czasookresy
uzytkowania przyznanych asortymentow. Tabela stanowi zalacznik nr 3 do regulaminu pracy.



Zalgcznik Nr 2

ROD E PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

bk podstawie art. 176 Kodeksu pracy w zwiazku z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia
10 wrzesnia 1996 r (Dz U Nr 114, poz 545 z poznem.) ustala sig rodzaje prac
wibronionvch kobietom w Urzgdzie Gminy w Stolnie. Rozporzydzenie okresla @ nizej
wymienionych rodzajow prac wzbronionych kobietom w zaleznosci od czynnikow, jakie

wyst@pum przy ich wykonywaniu

Prace zwigzane z wysilkiem fizycznym i transportem cigzarow oTaz wymuszong
pozycjq ciala;

2 Prace w mikroklimacie zimnym, goracym, zmiennym,

Prace w halasie i drganiach,

Prace narazajace na dzialanie pol elektromagnetycznych, promieniowania

jonizujacego 1 nadfioletowego oraz prace przy monitorach ekranowych.

Prace pod ziemia, ponizej poziomu gruntu i na wysokosci,

Prace w podwyzszonym lub obnizonym cisnieniu,

Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi,

Prace w narazeniu na dziatanie szkodliwych substancji chemicznych,

Prace grozace cigzkimi urazami fizycznymi i psychicznymi.

da

L=l R Y

4+ Kobietom w cigey,

% Kobietom w cigey i w okresie karmienia;
4 Kobistom w okresie karmienia,

% Pozosialym kobietom.

RODZAJE PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM W UG, STOLNO

1. Prace zwiazane z wysitkiem fizycznym, transporiem cigzarow Oraz wymuszong pozycja
ciala,

W UG Stolno zatrudnienie kobiet przy pracach polegajacych na podnoszeniu i
przewozeniu ciezarow jest dozwolone na wszystkich stanowiskach pracy przy zachowaniu
nastepujacych wartosci
a) przy recznym przenoszeniu i przenoszeniu cigzarow po powierzchni plaskiej o masie
przekraczajace):
» przy pracy stalej -12 kg
* przy pracy dorywczej -20 kg
b) przy recznym przenoszeniu pod gore (np. po schodach, pochylniach) cigzarow o masie
przekraczajacej
* przy pracy stalej -8 ke
*  przy pracy doryweee) -15 kg
) prz_*.r wozZeniu lowardw o masie pmkracnjqu_;
50) kg - przy przewozeniu cigzarow na taczkach jednokolowych,
s 80 kg - przy przewozeniu na wozkach 2.3 4 kolowych,
* 300 kg - przy przewodeniu na wozkach po szynach (przy czym te uwzgledniaja
mase urzadzenia transportowego)



d) Zwigzanych z wysilkiem fizycznym, jezeli wydatek energetyczny netto na wykonanie
pracy przekracza wartosc 3000 KJ (1200 Keal)
Kobietom w ciazy i w okresie karmienia wolno wykonywac prace przy recznym
podnoszeniu oraz przenoszeniu cigzarow jezeli nie przekraczajg ponizszych wartosci:
1) przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu cigzarow:
a) po powierzchni plaskiej -
* przy pracy stalej -3 kg
s przy pracy dorvwecze) -5 kg
b) po pochylniach, schodach
® przy pracy stalej -2 kg
* przy pracy dorvwczej -13.75 ke
C) Pprzy przewozeniu cigzarow
* 12,5 kg - przy przewozeniu cigzarow na taczkach jednokotowych,
* 20 kg - przy przewozeniu na wozkach 2,3 4 kolowych,
* 75 kg - przy przewozeniu na wozkach po szynach (przy czym e
uwzgledniajg mas¢ urzadzenia transportowego).
d) zwiazanych z wysilkiem fizycznym . jezeli wydatek energetvczny netto na
wykonanie pracy przekracza wartos¢ 2900 KJ (696 Kcal) na zmiane robocza
e) praca w pozycji stojacej ponad 3 godz. na zmiang.
UWAGA : Kobietom w cigzy i okresie karmienia zabronione jest wykonywanie prac w
pozycji wymuszonej (pochylonej, na kleczkach, w przysiadzie itp )

5]

IL Prace narazajace na dzialanie pol elektromagnetycznych, promieniowania jonizujgcego i
nadfioletowego oraz prace przy obstudze monitorow ekranowych.
I. W Urzedzie Gminy Stolno dozwolone sq prace w narazeniu na dzialanie w/w
czynnikow na n/w stanowiskach
* obsluga monitorow ekranowych.
2. W Urzedzie Gminy Stolno zabronione jest zatrudnianie kobiet w cigzy i w okresie
karmienia przy n/w pracach:
= praca przy obsludze monitorow ekranowyeh powyiej 4 godzin na dobe

HIL Prace pod ziemig, ponizej gruntu i na wysokosci.

W Urzgdzie Gminy Stolno w/w prace nie wystepuja,

Dozwolone jest wykonywanie prac polegajacych na czyszczeniu okien. wieszaniu
firan 1 zaston jezeli osoby wykonujace te czynnosci posiadajq orzeczenie lekarskie, ktore
stwierdza, ze osoby te mogg wykonywac w/w prace. Osoby wykonujace te czynnosci musza
byc wyposazone w indywidualny sprzet ochronny zabezpieczajacy przed upadkiem z
wysokosci.

W Urzedzie Gminy Stolno zabronione jest zatrudnianie kobiet w cigzy przy n/w
pracach’

prace w wykopach,
= prace w zbiornikach otwartych,
= prace na wysokosci podczas wehodzenia i schodzenia po drabinach

IV, Prace w narazeniu na dzialanie szkodliwych substancji chemicznych.
W Urzedzie Gminy Stolno w/w prace nie wystepuja.
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