REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY BRODY

I. Postanowienia ogélne

§1

Niniejszy regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym
prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw swiadczgcych prace w Urzedzie Gminy Brody.

§2

Przepisy niniejszego regulaminu obowigzujg wszystkich zatrudnionych pracownikéw bez
wzgledu na zajmowane stanowisko oraz wymiar czasu pracy.

§3
llekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o:
- urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Gminy Brody,

— pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Brody, w imieniu ktérego wystepuje
wojt, jego zastepca lub inna upowazniona do tego osoba,

- wdjcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Brody,
- sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Brody

— pracowniku — nalezy przez to rozumiec osoby zatrudnione na podstawie: wyboru, powofania,
i umowy o prace (bez wzgledu na rodzaj i wymiar czasu pracy),

- stanowisku urzedniczym - nalezy przez to rozumie¢ stanowisko urzednicze , w tym kierowni-
cze stanowisko urzednicze wymienione w Regulaminie wynagradzania urzedu

— osobie prowadzacej sprawy kadrowe — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy,

§4

1. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec wdjta zwigzane z nawigzaniem
i rozwigzaniem stosunku pracy, wykonuje przewodniczgcy Rady Gminy, a pozostate czyn-
nosci — zastepca wojta lub w jego zastepstwie Sekretarz z tym, ze wynagrodzenie wojta
ustala Rada Gminy w drodze uchwaty.

2. Czynnosci wobec pozostatych pracownikow urzedu oraz wobec kierownikéw samorzgdo-
wych jednostek organizacyjnych wykonuje waijt.

3. Pracodawcg woéjta jest urzad.

II. Obowiazki pracodawcy

§5
Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnosci do:

— zapewnienia pracownikowi pracy zgodnie z trescig stosunku pracy (wybér, powotanie, umo-
wa o prace),



zapoznania pracownika podejmujgcego prace w zaktadzie pracy z zakresem jego obowigz-
kéw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz podstawowymi
uprawnieniami,

zapoznania pracownika z regulaminem pracy i wyjasnienia na zadanie jego treéci,
zapoznania pracownika z trescig instrukcji dotyczacych danego stanowiska pracy,

organizowania pracy w sposéb zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownika, przy wykorzystaniu jego uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wy-
dajnosci i nalezytej jakosci pracy,

stworzenia warunkéw do przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,

zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia systematycz-
nych szkolen pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze informowania
pracownikéw na ww. szkoleniach o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang pracg
i ochronie przed zagrozeniami,

wydawania pracownikowi potrzebnych mu materiatdw i urzadzen, odziezy i obuwia robocze-
go, sprzetu ochrony osobistej oraz zapewnienia odpowiednio zabezpieczonego miejsca na
ich przechowywanie,

terminowego i prawidtowego wypfacania wynagrodzenia,

stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny wynikéow pracy wedtug zasad
okreslonych w odrebnym zarzadzeniu,

zapewnienia swiadczen socjalnych zgodnie z obowigzujagcym Regulaminem Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych,

prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobo-
wych pracownikéw, a w razie rozwigzania albo wygasniecia stosunku pracy — do niezwtocz-
nego wydania $wiadectwa pracy,

utatwiania pracownikowi podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

wplywania na ksztattowanie zasad wspétzycia spotecznego i szanowania godnosci, dobr
osobistych pracownikéw i niedopuszczania do jakiejkolwiek dyskryminaciji w stosunkach pracy,

przeciwdziatania mobbingowi w stosunkach pracy,
stwarzania pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty warunkow sprzy-
jajacych przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy.

§6
. Na pracodawcy cigzy obowigzek niezwtocznego potwierdzenia pracownikom na pismie ro-
dzaju zawartej umowy o prace i jej warunkéw.

. Pracodawca zobowigzany jest poinformowaé¢ kazdego pracownika na piSmie, nie pdzniej niz
w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy 0 prace o:

— czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prace,

— normie dobowej i tygodniowej czasu pracy, ktérymi objety jest pracownik,

— wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego, do ktérego uprawniony jest pracownik,
— dtugosci okresu wypowiedzenia stosunku pracy.

§7

. W sytuacji uzasadnionej potrzebami pracodawcy, dopuszczalne jest na okres 3 miesiecy
w roku kalendarzowym przeniesienie pracownika do innej pracy niz okreslona w umowie
0 prace, jezeli nowa praca:

— nie powoduje obnizenia wynagrodzenia pracownika,
— jest zgodna z jego kwalifikacjami.



. Pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, wtym kierowni-

czym stanowisku urzedniczym, mozna na jego wniosek lub za jego zgodg przenies¢ do pra-
cy w innej jednostce organizacyjnej jednostki samorzadu terytorialnego, w tej samej lub innej
miejscowosci, w kazdym czasie, jezeli nie narusza to waznego interesu jednostki, ktéra do-
tychczas zatrudniata pracownika samorzagdowego, oraz przemawiajg za tym wazne potrzeby
po stronie jednostki przejmujgce;.

. Przeniesienia dokonuje sie w drodze porozumienia pracodawcow.
. W przypadku przeniesienia do innej jednostki pracownika samorzgdowego zatrudnionego na

stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, jego akta osobowe
wraz z pozostatg dokumentacjg w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy przekazuje sie
do jednostki, w ktérej pracownik ma by¢ zatrudniony.

§8

1. Przydziatu prac dokonuje bezposredni przetozony pracownika.

2. Bezposredni przetozony pracownika odpowiada za dostarczenie pracownikowi i wlasciwe

uzywanie przez niego niezbednych do wykonania pracy materiatéw i urzadzeh oraz za rze-
telne rozliczanie pracownika z uzywanych materiatéw i urzadzen.

Ill. Obowiazki pracownika samorzgdowego

§9

Do podstawowych obowigzkéw pracownika samorzgdowego nalezy dbatosé o wykonywanie
zadan publicznych oraz o srodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz in-
dywidualnych interesow obywateli a takze sumienne i staranne wykonywanie polecen przeto-
Zonego.

Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) przestrzegac czasu pracy ustalonego w Urzedzie,

2) przestrzegaé¢ Regulaminu pracy i ustalonego porzgdku w zaktadzie pracy,

3) nosi¢ identyfikator z nazwiskiem i petniong funkcja,

4) przestrzegac przepisdéw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepi-
séw przeciwpozarowych,

5) dbac o dobro zaktadu pracy, chroni¢ mienie pracodawcy, zachowywac w tajemnicy
informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

6) przestrzegaé zasad wspotzycia spotecznego,

7) przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

8) zachowywac¢ sie godnie w miejscu pracy i poza nim,

9) zachowywac zyczliwosé i uprzejmos¢é w kontaktach z interesantami urzedu,

10) uczestniczyé w réznych formach podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych.

§10

Za ciezkie naruszenie przez pracownika podstawowych obowigzkéw pracowniczych
w rozumieniu art. 52 § 1 pkt 1 Kodeksu pracy uwaza sie w szczegdlnosci:

samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiong nieobecnos¢ w pracy,
stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy,
stawienie sie do pracy pod wptywem srodkéw odurzajgcych lub narkotykdw,

naruszenie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpoza-
rowych,

korzystanie ze zwolnien lekarskich w sposéb niezgodny z przepisami,

gromadzenie i przesytanie za pomocg urzadzen nalezgcych do pracodawcy materiatow
o charakterze pornograficznym,



zabor mienia pracodawcy oraz usitowanie przywiaszczenia materiatdbw, urzgdzen, a takze
innych srodkoéw stanowigcych wiasnos¢ pracodawcy,

ujawnienie w sposo6b nieuprawniony spraw objetych tajemnicg ustawowo chroniona.

IV. Okresowa ocena pracy

§ 11

. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym sta-
nowisku urzedniczym podlega okresowej ocenie.

. Szczegotowe zasady i tryb dokonywania ocen okresowych okresla odrebny regulamin.

V. Nieobecnosci i zwolnienia od pracy

§12

. O niemozliwos$ci stawienia sie do pracy z przyczyn wczesniej znanych pracownik powinien
uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego lub osobe prowadzacag sprawy kadrowe.

. W razie niestawienia sie do pracy, pracownik jest obowigzany powiadomic¢ bezposredniego
przetozonego Ilub osobe prowadzgcg sprawy kadrowe 0 przyczynie nieobecnosci
i przewidywanym czasie jej trwania juz pierwszego dnia nieobecnosci (telefonicznie, faksem,
pocztg elektroniczng), lecz nie pézniej niz w dniu nastepnym, osobiscie lub przez inne oso-
by.

. Niedotrzymanie powyzszego terminu jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze wzgledu na
szczegolne okolicznosci nie mogt zawiadomic o przyczynie nieobecnosci.

. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy lub spdznienie do pracy,

przedstawiajgc niezwtocznie bezposredniemu przetozonemu lub osobie prowadzacej sprawy

kadrowe przyczyny nieobecnosci, a na zgdanie — odpowiednie dokumenty.

. Nieobecnos¢ w pracy lub spéznienie usprawiedliwiajg przyczyny uniemozliwiajgce stawienie

sie do pracy, a dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos$é w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
Z przepisami o0 orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy (powinno by¢ dostarczone
do pracodawcy w terminie 7 dni od daty jego wystawienia),

2) decyzja wtasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
0 zwalczaniu choréb zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewi-
dzianych tymi przepisami,

3) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajgcych koniecz-
nos¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8
z powodu nieprzewidzianego zamkniecia Ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej
dziecko uczeszcza,

4) oswiadczenie pracownika o chorobie niani lub opiekuna dziennego oraz kopia zaswiad-
czenia lekarskiego albo kopia zaswiadczenia lekarskiego wystawionego na zwyktym dru-
ku, stwierdzajgcych niezdolno$¢ do pracy niani lub dziennego opiekuna , potwierdzone
przez pracownika za zgodnos$¢ z oryginatem — w przypadku choroby niani, z ktérg rodzice
majg zawartg umowe uaktywniajgcg lub dziennego opiekuna, sprawujgcych opieke nad
dzieckiem.

5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez organ
wiasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzgdowej lub
samorzgdowej, sad, prokurature, policie — wcharakterze strony Ilub $wiadka
w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce adnotacje potwierdza-
jaca stawienie sie pracownika na to wezwanie,



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

7) zaswiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi.

. W razie nieobecnosci pracownika w pracy z przyczyn, o ktérych mowa w ust. 5 w punktach
2—7, pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnosé, doreczajgc stosowny doku-
ment najpdzniej w dniu przystgpienia do pracy.

§13

. Pracownik - na jego pisemny wniosek - moze by¢ zwolniony od pracy przez bezposredniego
przetozonego na czas niezbedny dla zatatwienia waznej sprawy osobistej. Zwolnienia mozna
udzieli¢, gdy zachodzi nieunikniona i nalezycie uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.

. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, pracownikowi nie przystuguje wyna-
grodzenie, chyba ze odpracowat czas zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi pracy
w godzinach nadliczbowych.

. We wniosku, o ktérym mowa w ust.1 pracownik w uzgodnieniu z bezpos$rednim przetozonym
wskazuje termin odpracowania zwolnienia udzielonego w celu zatatwienia sprawy osobiste;.
Odpracowanie zwolnienia powinno nastgpi¢ w tym samym miesigcu, w ktérym wystgpito
zwolnienie. Wzér wniosku, o ktérym mowa w ust. 1 stanowi zatagcznik Nr 1 do niniej-
szego regulaminu.

. Odpracowanie zwolnienia nie moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku, o ktérym
mowa w art. 132 i 133 kodeksu pracy.

. Po uzgodnieniu terminu odpracowania zwolnienia z bezposrednim przetozonym, pracownik
jest zobowigzany do uzyskania zgody Sekretarza lub osoby upowaznionej do pozostania
w budynku po godzinach pracy Urzedu.

. W przypadku nieodpracowania przez pracownika zwolnienia, o ktérym mowa w ust. 1 bezpo-
$redni przetozony pracownika przekazuje do referatu finansowego informacje o ilosci go-
dzin nieprzepracowanych, za ktére nie przystuguje wynagrodzenie. Informacje o ktérej mo-
wa wyzej przekazuje sie najpézniej w terminie do dnia 20 nastepnego miesigca,
nastepujgcego po miesigcu, w ktérym wystgpito zwolnienie i nie zostato przez Pracownika
odpracowane.

§14

. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy (tzw. urlop okoliczno$ciowy) z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia w wymiarze:

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

— 1 dnia — wrazie slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, te-
sciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu pracowni-
ka lub pod jego bezposrednig opieka.

. Zwolnienia, wymienione w ust. 1, udzielane sg w dniach nastepnych, przed lub po zdarzeniu
uzasadniajgcym ich udzielanie, ewentualnie w dniu wystgpienia zdarzenia.

. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowigzany jest ztozyé stosowny
wniosek oraz przedstawi¢ odpis skroconego aktu stanu cywilnego, dotyczacy zdarzenia uza-
sadniajgcego udzielenie zwolnienia.

. Jezeli pracownik korzysta juz z jakiego$ zwolnienia od pracy, np. urlopu wypoczynkowego,
urlopu macierzynskiego, niezdolnosci do pracy z powodu choroby, to nie przystugujg mu
zwolnienia okolicznosciowe omdwione w niniejszym paragrafie.



VI Dyscyplina pracy

§15

1. Pracownik obowigzany jest do punktualnego rozpoczynania pracy.

2.

Fakt przybycia do pracy pracownik potwierdza wtasnorecznym podpisem na licie obecno-
Sci.

. Wyjscia w godzinach pracy ( stuzbowe iprywatne) sg dozwolone tylko po uzgodnieniu

z bezposrednim przetozonym i odnotowaniu tego faktu w ksigzce wyjsé.

. Ksigzki wyj$¢ sg prowadzone przez sekretarza gminy.
. Pracownik opuszczajgcy stanowisko pracy obowigzany jest kazdorazowo poinformowac

wspotpracownikdow o miejscu swojego pobytu i godzinie powrotu. W przypadku, gdy
pracownik sam zajmuje pomieszczenie obowigzany jest zamiesci¢ odpowiednig informacje
na kartce umocowanej na drzwiach.

. Pracownicy mogg przebywa¢ w budynku urzedu tylko w godzinach pracy. Na uzasadniony

whiosek kierownika jednostki organizacyjnej lub pracownika zatrudnionego na samodzielnym
stanowisku , sekretarz lub w zastepstwie upowazniona osoba moze wyrazi¢ zgode na
przebywanie w urzedzie w innych godzinach, niz okre$lone w niniejszym regulaminie.

VII. Urlopy pracownicze

§16

Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i ptatnego urlopu wypoczynkowego
w wymiarze i wedtug zasad okreslonych w Kodeksie pracy. Pracownik nie moze zrzec sie
prawa do urlopu.

Wymiar urlopu ustalany zgodnie z obowigzujgcymi przepisami uwzglednia okresy zatrud-
nienia oraz okresy nauki.

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez jego niego
wskazanym nie wiecej niz 4 dni w roku. Pracownik zgtasza Zgdanie udzielenia urlopu w
miare jak najwczesdniej, tak aby umozliwi¢ pracodawcy zorganizowanie zastepstwa i za-
pewnienie normalnego toku pracy. Zgtoszenia dokonuje sie pisemnie na druku obowigzuja-
cym w Urzedzie, lub jesli pracownik uzyskat telefoniczng zgode na wykorzystanie urlopu na
zgdanie, fakt wykorzystania tego urlopu powinien potwierdzi¢ na piSmie niezwtocznie po
powrocie do pracy.

Niewykorzystany do 31 grudnia urlop na zgdanie staje sie od 1 stycznia nastepnego roku
zalegtym urlopem, do ktérego stosuje sie ogolne zasady dotyczace urlopéw wypoczynko-
wych.

§17

Za wilasciwg organizacje pracy, wtym rowniez za wykorzystanie urlopdw wypoczynkowych
przez podlegtych pracownikéw, odpowiadajg kierownicy referatow i sekretarz.

§18

Urlop moze by¢ na wniosek pracownika podzielony na czeéci. Co najmniej jedna czes$é urlopu
powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych, do ktérych zaliczamy
oprécz dni korzystania z urlopu réwniez dni wolne od pracy przypadajgce przed, w trakcie i po
zakonczeniu korzystania przez pracownika z urlopu wypoczynkowego.



§ 19

. Przesuniecie wczesniej ustalonego terminu urlopu moze nastgpi¢ na wniosek pracownika
umotywowany waznymi przyczynami badz — w szczegdlnych przypadkach — na wniosek
przetozonego pracownika, jezeli nieobecnosé pracownika mogtaby spowodowaé zaktdcenie
toku pracy.

. Pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu tylko woéwczas, gdy jego obecnosci
w urzedzie wymagajg okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczecia urlopu. Pracodaw-
ca jest obowigzany pokry¢ koszty poniesione przez pracownika wynikajgce z odwotania go
z urlopu.

. Pracodawca moze zobowigza¢ pracownika, w szczegdlnosci zatrudnionego na stanowisku
kierowniczym, aby podat miejsce pobytu w czasie korzystania z urlopu wypoczynkowego.

§ 20

Pracodawca obowigzany jest udzieli¢ urlopu wypoczynkowego biezgcego, jak i zalegtego pra-
cownicy/pracownikowi po urlopie macierzynskim.

§ 21

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

VIII. Czas pracy
§ 22
W urzedzie obowigzuje system rdbwnowaznego czasu pracy.

W réwnowaznym systemie czasu pracy dopuszczalne jest przediuzenie dobowego wymiaru
czasu pracy do 12 godzin w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajgcym 3 miesiecy.
Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy jest rownowazony krétszym dobowym wymiarem
czasu pracy w niektorych dniach lub dniami wolnymi od pracy.

W urzedzie obowigzuje 3-miesieczny okres rozliczeniowy obejmujacy nastepujace
miesigce: styczen — marzec, kwiecien — czerwiec, lipiec — wrzesien, pazdziernik — grudzien.

§23

. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w urze-
dzie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy. W godzinach wskazanych
jako czas pracy pracownik winien by¢ gotowy do wykonywania pracy i przebywa¢ na stano-
wisku pracy.

. Czas pracy nalezy wykorzystywaé w petni na prace zawodowa.

§24

. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy pracownikow celem prawidiowego ustalenia
wynagrodzenia za prace iinnych $wiadczen zwigzanych z pracg, z uwzglednieniem pracy
w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele i Swieta, dni wolne od pracy wyni-
kajace z rozkfadu czasu pracy w pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozli-
czeniowym.

. Pracodawca udostepnia ewidencje czasu pracy pracownikowi, na jego zgdanie.



§ 25

1. Czas pracy pracownikéw samorzadowych wynosi przecietnie 8 godz. na dobe i przecietnie
40 godz. tygodniowo, w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, w 3-miesiecznym okresie
rozliczeniowym.

2. Pracownicy urzedu, z wyjatkiem pracownikéw wymienionych w ust.6, $wiadczg prace od
poniedziatku do pigtku w nastepujgcych godzinach:

- poniedziatek 8.00 — 16.00
- wtorek — pigtek 7,30-15,30.

3. Dla pracownikéw urzedu, z wyjatkiem pracownikoéw wymienionych w ust .6, kazda sobota
jest dniem wolnym od pracy wynikajgcym z rozktadu czasu pracy w przecietnie pieciodnio-
wym tygodniu pracy.

4. Pracodawca moze zarzgdzi¢ prace w sobote, przy zachowaniu zasady przecietnie piecio-
dniowego tygodnia pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.

5. Praca w soboty jest dozwolona dla pracownikéw Urzedu Stanu Cywilnego i zwigzana jest
z prowadzeniem ceremonii Slubnych. Kierownik USC ustala harmonogram pracy pracowni-
kéw zapewniajgc im inny wolny dzieh od pracy.

6. Robotnicy gospodarczy, konserwatorzy, kierowcy mogg by¢ zatrudniani codziennie, a takze
w soboty, niedziele i Swieta w systemie 3-zmianowym, tj:

I zmiana — w godzinach od 7.00 do 15.00,
Il zmiana — w godzinach od 15.00 do 23.00,
Il zmiana — w godzinach od 23.00 do 6.00.

7. Kierownik referatu Gospodarki Komunalnej ustala comiesieczne harmonogramy pracy pod-

legtych pracownikow.

§ 26

Wjt lub Sekretarz ze wzgledu na osobistg sytuacje pracownika moze ustali¢ dla niego
indywidualny czas rozpoczecia i zakonczenia pracy pod warunkiem, ze nie zaktdci to
normalnego funkcjonowania jednostki organizacyjnej zatrudniajgcej tego pracownika.

§ 27

1. Pracownik zatrudniany wg harmonogramu réwniez w niedziele, powinien korzysta¢ co
najmniej raz na 4 tygodnie z niedzieli wolnej od pracy.
2. Pracownikowi wykonujgcemu prace w niedziele i swieta, pracodawca jest zobowigzany
zapewni¢ inny dzieh wolny od pracy:
- W zamian za prace w niedziele — w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych lub
nastepujgcych po takiej niedzieli,
- w zamian za prace w $wieto — w ciggu okresu rozliczeniowego.

§ 28

1. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, pracownikowi przystuguje
przerwa w pracy trwajgca 15 minut, ktérg wlicza sie do czasu pracy. Zasady ustalania
przerw w pracy reguluje kierownik komorki organizacyjnej w porozumieniu z pracownikami.

2. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy przy monitorach ekranowych majg prawo po

godzinie pracy do 5 minut przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy lub do innej pracy, kto-
ra nie bedzie powodowa¢ takich ucigzliwosci jak wskazana praca.



§ 29

. Jezeli wymagajg tego potrzeby jednostki, w ktorej pracownik samorzgdowy jest zatrudniony,
na polecenie przetozonego wykonuje on prace w godzinach nadliczbowych, wtym
w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i Swieta.

. Przepisu ust. 1 nie stosuje sie do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do pracownikdéw samo-
rzgdowych sprawujgcych piecze nad osobami wymagajgcymi statej opieki lub opiekujgcych
sie dzie¢mi w wieku do 8 lat.

. Polecenia wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych pracodawca dokonuje na pismie
wg wzoru ,, Polecenie wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych” podpisanego
przez wojta lub osobe przez niego upowazniong, stanowigcego zatacznik nr 2 do
niniejszego regulaminu .

§30

. Praca wykonywana ponad obowigzujgce pracownika normy czasu pracy, a takze praca wy-
konywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajgcy z obowigzujgcego
pracownika systemu i rozktadu czasu pracy, stanowi prace w godzinach nadliczbowych i jest
dopuszczalna tylko w razie potrzeb pracodawcy.

. Liczba przepracowanych godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢ dla poszczegdinego
pracownika 416 godz. w roku kalendarzowym.

. Tygodniowy czas pracy, z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, nie moze
przekroczy¢ przecietnie 48 godz. w okresie rozliczeniowym.

§ 31

. Za prace w niedziele i swieta uwaza sie prace wykonywang w dniach wolnych od pracy
okreslonych w ogdlnie obowigzujgcych przepisach, pomiedzy godzing 6%° w tym dniu
a godzing 6% dnia nastepnego.

. Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas pomiedzy godz. 22%° a godz. 6% dnia nastep-
nego.

. Zasady wynagradzania pracownikdéw wykonujgcych prace w niedziele, swieta i w porze noc-
nej, a takze zasady udzielania wolnego dnia w zamian za prace w niedziele i Swieta okreslo-
ne sg w Ustawie o pracownikach samorzadowych i w Regulaminie wynagradzania obowia-
Zujgcym w urzedzie.

§ 32

. Pracownikowi samorzgdowemu, w tym takze na kierowniczym stanowisku, za prace wyko-
nywang na polecenie przetozonego w godzinach nadliczbowych przystuguje wg jego wybo-
ru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze, z zastrzezeniem ust. 2.

. Za prace w sobote lub inny dzien wynikajgcy z rozktadu czasu pracy w przecietnie piecio-
dniowym tygodniu pracy, przystuguje w zamian inny dzien wolny od pracy udzielony pra-
cownikowi do korica okresu rozliczeniowego.

Niezwtocznie po wykonaniu pracy w godzinach nadliczbowych, pracownik sktada pisemne
oswiadczenie jakg wybiera forme rekompensaty: wynagrodzenie czy czas wolny. Wzor
oswiadczenia stanowi zatagcznik nr_3 do regulaminu.

. Czas wolny w zamian za prace w godzinach nadliczbowych udzielany jest przez bezpo-
sredniego przetozonego na podstawie wniosku ztozonego przez pracownika. Wzor wniosku
stanowi zalgcznik nr 4 do regulaminu.

. Udzielenie czasu wolnego powinno nastgpi¢ do konca danego okresu rozliczeniowego, z
tym, Zze wolny czas, na wniosek pracownika moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio po-
przedzajgcym urlop wypoczynkowy lub po jego zakohczeniu.



lekéw psychotropowych lub innych substancji o dziataniu odurzajagcym

§33

. Kazdy pracownik zobowigzany jest do przestrzegania obowigzku trzezwosci. Obowigzek
sprawowania biezgcego nadzoru nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw obo-
wigzku trzezwosci cigzy na bezposrednich przetozonych tych pracownikow.

. Realizacja ww. obowigzku polega na niedopuszczaniu do pracy osob, ktérych stan lub za-
chowanie wskazuje na spozywanie alkoholu, albo jezeli uzasadniajg to inne okolicznosci —
na surowym reagowaniu na przypadki spozywania alkoholu w czasie pracy lub w miejscu
pracy.

. Przetozony jest zobowigzany do bezzwilocznego zgtaszania pracodawcy i osobie prowadza-
cej sprawy kadrowe faktu podejrzenia spozycia przez pracownika alkoholu w czasie pracy.

. Zabrania sie wstepu na teren urzedu pracownikom po spozyciu alkoholu, zarébwno w celu
Swiadczenia pracy, jak i w okresie przebywania na urlopie lub innej usprawiedliwionej nieo-
becnosci, zwalniajgcej od obowigzku $wiadczenia pracy.

. W przypadku podejrzenia o nietrzezwos¢ pracownika, pracodawca dokonuje badania stanu
trzezwosci w obecnosci bezposredniego przetozonego pracownika.

. Badania stanu trzezwosci dokonuje sie odpowiednim atestowanym przyrzgdem przez
pomiar wydychanego powietrza.

. Pracownik ma prawo zazgdac¢ pobrania krwi w celu okreslenia swojego stanu trzezwosci.

8. Koszty badan stanu trzezwosci ponosi pracodawca. W przypadku, gdy stwierdzono

u pracownika stan po uzyciu alkoholu, obowigzek poniesienia kosztow badan cigzy na
pracowniku.

. Stan nietrzezwosci, spowodowany nadmiernym spozyciem lekéw lub innych paralekéw spo-
rzagdzonych na bazie alkoholu etylowego, bedzie uwazany za naruszenie podstawowych ob-
owigzkdéw pracowniczych.

§34

. Osoba prowadzgca kontrole trzezwosci sporzgdza protokot, ktéry powinien zawieraé:

— dane osoby zgtaszajgcej naruszenie obowigzku trzezwosci lub informacje ogoding
0 zgtoszeniu,

— okreslenie czasu i miejsca przyjecia zgtoszenia,

— dane osobowe pracownika podejrzanego 0 naruszenie obowigzku trzeZzwosci oraz opis
sposobu i okoliczno$ci naruszenia tego obowigzku,

— krotki opis podejmowanych w trakcie postepowania czynnosci,
— wskazanie dowodow, np. $wiadkow,

— date sporzadzenia protokotu, czas prowadzenia postepowania, czytelne podpisy osoby
sporzgdzajgcej protokét i oséb podejrzanych o naruszenie obowigzku trzezwosci,

— zalgczone dowody, w tym protokoty przestuchan Swiadkéw, wyniki badan na zawartos¢
alkoholu oraz wnioski lub decyzje dyscyplinarne.

. Protokét przekazuije sie osobie prowadzacej sprawy kadrowe, ktdra przygotowuje propozycije
decyzji personalnych.

§35

. Uzywanie, obecnos¢ w organizmie, sprzedaz, rozprowadzanie lub posiadanie narkotykéw
przez pracownikéw podczas pracy, w trakcie przebywania na terenie zaktadu pracy lub
W miejscu pracy jest zabronione istanowi ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkow
pracownika.

IX. Procedury zwigzane z podejrzeniem naduzywania przez pracownika alkoholu, narkotykéw,
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2. Zakaz nie dotyczy lekarstw i innych medykamentéw zaordynowanych przez lekarza na re-
cepte.

3. Pracownicy przyjmujgcy leki lub inne medykamenty przepisane przez lekarza odpowiedzialni
sg za znajomos¢ dziatan ubocznych ww. srodkéw, ich wptywu na reakcje organizmu, mozli-
wos¢ podejmowania decyzji, wypetniania obowigzkéw i, oile to mozliwe, pracownicy tacy
powinni poinformowac¢ o tym swego przetozonego przed rozpoczeciem pracy.

X. Ochrona wynagrodzenia za prace

§ 36

1. W Urzedzie wynagrodzenie za prace wyptaca sie do 27 dnia kazdego miesigca kalenda-
rzowego, za ktéry jest ono nalezne . Oznacza to, ze najpdzniej w tym dniu wynagrodzenie
powinno by¢ do dyspozycji pracownika, tj. w kasie urzedu lub na wskazanym przez niego
koncie bankowym.

2. Jezeli 27 dzieh danego miesigca jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie za prace po-
winno by¢ wyptacone w dniu poprzedzajgcym.

3. Szczegdétowe zasady przyznawania dodatkéw do wynagrodzenia oraz innych $wiadczen
pienieznych okresla Regulamin wynagradzania i odrebne przepisy.
§ 37

Wysokos$¢ wynagrodzenia za prace i innych swiadczen pienieznych ze stosunku pracy uwazana
jest za dobro osobiste pracownika i objeta jest tajemnicg, ktérg zobowigzane sg zachowac: kie-
rownictwo urzedu, osoby naliczajgce i wyptacajace przedmiotowe swiadczenia, osoby zajmuja-
ce sie sprawami ubezpieczen spotecznych, podatku dochodowego od oséb fizycznych, osoby
administrujgce zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych, z zastrzezeniem ustaw
szczegolnych.

XI. Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 38

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do Scistego przestrzegania przepisow i zasad bezpie-
czenhstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;.

§39

Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:
— organizowaé prace w sposéb zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
— kierowac¢ pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie,

— wyda¢ pracownikowi przed rozpoczeciem pracy odziez iobuwie robocze, atakze Srodki
ochrony indywidualnej,

— wskazaé pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na przechowywanie odziezy
i obuwia roboczego, wlasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielanych mu narzedzi pracy.

§ 40

1. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik powinien by¢ przeszkolony w zakresie znajomo-
$ci przepisdw bhp, ochrony przeciwpozarowej, dotyczgcych zagrozen zawodowych oraz po-
informowany o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang praca.

2. Instruktaz wstepny pracownika w zakresie przepiséw bhp przeprowadzajg:
— specjalista ds. bhp — instruktaz ogdéiny,
— bezposredni przetozony — instruktaz stanowiskowy.
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. Szkolenie okresowe w zakresie bhp pracownik powinien ukonczyé w ciggu najpozniej 12

miesiecy od dnia zatrudnienia. Nie dotyczy to pracownikéw zaliczonych do pracodawcéw
i kierownikéw jednostek organizacyjnych, ktérzy przedmiotowe szkolenie winni ukonczyc
W przeciggu 6 miesiecy.

. Przeszkolenie w zakresie bhp powinno by¢ potwierdzone przez pracownika na pismie.
. Nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy, do ktérej wykonywania nie posiada on dostatecz-

nej znajomosci przepisow i zasad bhp oraz podstawowych umiejetnosci.

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

§41

Przestrzeganie przepisoéw i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika.
W szczegdlnosci pracownik obowigzany jest:

znaé¢ przepisy i zasady bhp, bra¢ udziat w szkoleniach iinstruktazach z tego zakresu oraz
poddawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,

wykonywac¢ prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz przestrzega¢ wydanych w tym
zakresie zarzadzen i wskazan przetozonych,

uzywac przydzielonej mu odziezy i obuwia roboczego, a takze srodkéw ochrony indywidual-
nej zgodnie z ich przeznaczeniem,

poddawac sie badaniom lekarskim wstepnym, okresowym, kontrolnym oraz innym badaniom
zarzgdzonym przez wtasciwe organy i stosowac sie do zalecen lekarskich.

§ 42

. Pracownikom przydzielana jest odziez i obuwie robocze do statego indywidualnego uzytko-

wania, ijest wpisywana do kartoteki wyposazenia indywidualnego pracownika., zgodnie z
»Tabelg norm przydzialu srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy roboczej dla
pracownikow Urzedu Gminy Brody” stanowigcag zalacznik _nr_5 do
niniejszego regulaminu.

. Kartoteka indywidualnego przydziatu odziezy roboczej i wyposazenia pracownika prowadzo-

na jest przez bezposredniego przetozonego lub wyznaczonego pracownika.

. Pracownicy otrzymujg przystugujaca im odziez i obuwie robocze z dniem przystgpienia do

pracy, z tym Ze okres uprawnienia do jej przydziatu liczy sie od dnia podjecia pracy.

. Przydziat nowej odziezy i obuwia roboczego nastepuje po uprzednim zwrocie przedmiotow

zuzytych.

. Obowigzkiem pracownika jest utrzymywanie w nalezytym stanie przydzielonych mu $rodkow

ochrony indywidualnej, odziezy iobuwia roboczego, atakze uzytkowanie ich zgodnie
Z przeznaczeniem w miejscu pracy.

. Na niektorych stanowiskach dopuszcza sie uzywanie wlasnej odziezy przez pracownikow.

S3 to stanowiska : robotnik gospodarczy, goniec.

. Zasady gospodarowania srodkami ochrony indywidualnej i odzieza robocza w Urze-

dzie Gminy Brody okresla zatacznik nr 6 do niniejszego regulaminu.
§43

. W razie rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy pracownik jest zobowigzany zwrécic

pracodawcy przydzielone mu przedmioty.

. W razie utraty, zniszczenia lub przedwczesnego zuzycia przydzielonych pracownikowi

przedmiotéw wskazanych po sporzgdzeniu protokotu zniszczenia — pracodawca obowigzany
jest wydac¢ pracownikowi inne przedmioty.

. Jesli utrata, zniszczenie czy przedwczesne zuzycie nastgpito z winy pracownika, jest on zo-

bowigzany uisci¢ kwote rowng niezamortyzowanej czesci wartosci tych przedmiotow.
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4.

Protokét sporzadza specijalista ds. bhp i akceptuje przetozony pracownika.

§ 44

Pracownikowi pracujgcemu przez co najmniej potowe dobowego wymiaru czasu pracy przy
obstudze monitora ekranowego, Pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ okulary korygujgce
wzrok, zgodnie z zaleceniami lekarza, jezeli wyniki badan okulistycznych przeprowadzanych
w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej wykazg potrzebe ich stosowania .

Realizacje obowigzku wymienionego w ust.1 realizuje si¢ w formie zwrotu przez Pracodawce
kosztow poniesionych przez Pracownika na zakup okularéw korygujgcych wzrok w wysoko-
$ci nie przekraczajacej 300 zt, na podstawie wniosku Pracownika, do ktérego nalezy dota-
czy¢ fakture potwierdzajaca dokonanie zakupu oraz zalecenia lekarskie wystawione w wyniku
badan profilaktycznych.

Wzér wniosku o zwrot kosztéw zakupu okularéw korygujacych wzrok stanowi
zatgcznik Nr 8 do niniejszego regulaminu.

XIl. Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy

§ 45

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i dyscypliny pracy, przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych pracodawca moze stoso-
wac:

— kare upomnienia,
— kare nagany.

§ 46

Naruszeniem obowigzkéw pracowniczych karanym upomnieniem bgdz nagang jest
w szczegolnosci:

niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy,

nadmierna nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ lub spdznianie powodujgce dezorganizacje
pracy,

nieinformowanie o zaistniatych niebezpiecznych warunkach pracy lub wypadku albo niesto-
sowanie sie do zasad bezpiecznej pracy i zasad bhp,

opuszczanie miejsca pracy bez pozwolenia bezposredniego zwierzchnika lub kierownika
jednostki organizacyjnej,

wykonywanie prac wlasnych lub prac, ktére nie sg zlecone przez zwierzchnikéw,

dziatania dezorganizujgce i utrudniajgce pracownikom wykonywanie ich obowigzkéw, np.
wszelkie proby handlu, akwizyciji, reklamy, agitacji politycznej itp.,
naruszenie tajemnicy o danych osobowych pracownikéw lub klientéw.

XIll. Nagrody i wyrdéznienia

§ 47

. Pracownikom, ktérych praca zawodowa, postawa i postepowanie, a w szczegdlnosci wzoro-

we wypetnianie obowigzkéw pracowniczych, przejawianie inicjatywy w pracy stuzg podno-
szeniu jej wydajnosci oraz jakosci, mogg by¢ przyznane nastepujace nagrody i wyréznienia:
— nagroda pieniezna,
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— pochwata pisemna.

. Nagrody pieniezne przyznawane sg zgodnie z zasadami okreslonymi w regulaminie
wynagradzania.

. Pochwaty przyznaje wojt na wniosek kierownika referatu lub z wiasnej inicjatywy.
. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody specjalnej lub pochwaty skitada sie do akt
osobowych pracownika.

XIV. Ochrona rodzicielstwa

§ 48

. Kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz
w systemach czasu pracy przewidujgcych prace powyzej 8 godz. na dobe.

. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.

3. Pracownika opiekujgcego sie dzieckiem w wieku do 8 lat nie wolno bez jego zgody

zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w godzinach nocnych, jak réwniez delegowac
poza state miejsce pracy.

§ 49

. Do innej odpowiedniej pracy przenosi sie kobiete w cigzy:
— gdy zatrudniona jest przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,
— W razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego, ze ze wzgledu na stan
cigzy nie powinna wykonywac pracy dotychczasowej.
. Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

§ 50

. Pracownica karmigca dziecko piersiag ma prawo do 2 potgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy.

. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do 2 przerw w pracy po 45 minut
kazda.

. Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie
przystugujg. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguije jej
jedna przerwa na karmienie.

. Przerwy wskazane w ust. 1 i 2 moga by¢ na wniosek pracownicy tgczone, co moze skutko-
wac pdzniejszym rozpoczeciem swiadczenia pracy lub wczesniejszym jej zakoriczeniem.

. Do wniosku o udzielenie przerwy lub przerw na karmienie  pracownica zobowigzana jest
dotgczy¢ zaswiadczenie potwierdzajgce fakt karmienia, wystawione przez lekarza opieku-
jacego sie pracownicg lub jej dzieckiem.

. Zadwiadczenie lekarskie wazne jest przez okres 6 miesiecy.

§ 51

. Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje
w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni, z zachowaniem prawa do wyna-
grodzenia (tzw. opieka )

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

. Ze zwolnienia, o ktérym mowa w ust.1 pracownik moze skorzysta¢ do dnia ukonczenia przez
najmtodsze dziecko 14 roku zycia.

14



4. W terminie do 31 stycznia kazdego roku pracownicy, o ktérych mowa w ust.1 zobowigzani sg
do sktadania oswiadczenia o zamiarze lub braku zamiaru skorzystania z ,,opieki”. Wzér
oswiadczenia stanowi zalacznik nr 9 do regulaminu.

§ 52

1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet, a w szczegdlnosci kobiet w cigzy, przy pracach i w warunkach
wymienionych w przepisach zawierajacych wykaz prac szczegdlnie ucigzliwych lub szkodli-
wych dla zdrowia kobiet.

2. Ustala sie wykaz prac, przy ktérych nie mozna zatrudniaé kobiet, stanowigcy zalagcznik
nr 10 do regulaminu.

XV. Obowiazek réwnego traktowania w zatrudnieniu
§ 53

1. Pracodawca jest zobowigzany do rownego traktowania pracownikow w zatrudnieniu i do
wyczerpujgcego informowania ich o przepisach kodeksu pracy odnoszgcych sie do tej
zasady.

2. Realizujgc ten obowigzek podaje sie do wiadomosci pracownikéw wyciag z przepiséw kodeksu
pracy, dotyczacych rownego traktowania w zatrudnieniu. %

*l,, ROZDZIAL Il a KODEKSU PRACY
ROWNE TRAKTOWANIE W ZATRUDNIENIU

Art. 18%

§ 1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania | rozwigzania
stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, w szczegolnosci bez wzgledu na ptec, wiek,

niepetnosprawno$c¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.

§ 2. Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob,
bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w § 1.

§ 3. Dyskryminowanie bezpos$rednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn
okreslonych w § 1 byt, jest lub mdégtby byc¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej korzystnie niz
inni pracownicy.

§ 4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia,
zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepujg dysproporcje w zakresie warunkow
zatrudnienia na niekorzy$¢ wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw nalezgcych do grupy
wyréznionej ze wzgledu na jedna lub kilka przyczyn okreslonych w § 1, jezeli dysproporcje te nie
mogg by¢ uzasadnione innymi obiektywnymi powodami.

§ 5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 2 jest takze:
1) dziatanie polegajgce na zachecaniu innej osoby do naruszania zasady réwnego traktowania w
zatrudnieniu,

2) zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci albo ponizenie lub upokorzenie
pracownika (molestowanie),

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pfec¢ jest takze kazde nieakceptowane zachowanie o charakte-
rze seksualnym lub odnoszgce sie do pfci pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie
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godnosci lub ponizenie albo upokorzenie pracownika; na zachowanie to mogg sie skfadac fizyczne,
werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

§ 7. Podporzgdkowanie sie przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu, a takze
podjecie przez niego dziatan przeciwstawiajgcych sie molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu
nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika.

Art. 18%.

§ 1. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 2-4, uwaza sie
réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art.
18% § 1, ktérego skutkiem jest w szczegoélnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztaftowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia albo
pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych Swiadczen zwigzanych z praca,

3) pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszgcych kwalifikacje zawodowe

- chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

§2. 19 7asady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania, proporcjonalne do osig-

gniecia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajgce na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 1 8* § 1, jezeli rodzaj
pracy lub warunki jej wykonywania powodujg, ze przyczyna lub przyczyny wymienione w tym
przepisie sg rzeczywistym i decydujgcym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli jest
to uzasadnione przyczynami niedotyczgacymi pracownikow bez powotywania sie na inng przyczy-
ne lub inne przyczyny wymienione w art. 1 8% §1,

3) stosowaniu srodkdw, ktére réznicujg sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na ochrone rodzi-
cielstwa lub niepetnosprawno$c,

4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania pracowni-
kéw, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifi

§ 3. Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane
przez okres$lony czas, zmierzajgce do wyrdbwnywania szans wszystkich lub znacznej liczby pracowni-
kéw wyrdznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 18% § 1, przez zmniejszenie na ko-
rzy$c takich pracownikéw faktycznych nieréwnosci, w zakresie okre$lonym w tym przepisie.
§ 4. Nie stanowi naruszenia zasady rownego traktowania ograniczanie przez koScioty i inne zwigzki
wyznaniowe, a takze organizacje, ktérych etyka opiera sie na religii, wyznaniu lub $wiatopogladzie,
dostepu do zatrudnienia, ze wzgledu na religie, wyznanie lub $wiatopoglad jezeli rodzaj lub charakter
wykonywania dziatalnosci przez koScioty i inne zwigzki wyznaniowe, a takze organizacje powoduje, ze
religia, wyznanie lub Swiatopoglgd sg rzeczywistym i decydujgcym wymaganiem zawodowym stawia-
nym pracownikowi, proporcjonalnym do osiggniecia zgodnego z prawem celu zréznicowania sytuaciji
tej osoby; dotyczy to rowniez wymagania od zatrudnionych dziatania w dobrej wierze i lojalnosci wo-
bec etyki koSciotfa, innego zwigzku wyznaniowego oraz organizacji, ktorych etyka opiera sie na religii,
wyznaniu lub Swiatopoglgdzie.

Art. 18%.

§ 1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace lub za prace
0 jednakowej wartosci.

§ 2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w § 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu
na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z pracg, przyznawane pracownikom
w formie pienieznej lub w innej formie niz pieniezna.

§ 3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikow
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w odrebnych
przepisach lub praktykg i doswiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej odpowiedzialnosci
i wysitku.

Art. 18

Osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyt zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do
odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na
podstawie odrebnych przepiséw.
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Art. 18%.

§1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujgcych z tytutu naruszenia zasady
réwnego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawg niekorzystnego traktowania pracownika,
a takze nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika, zwtaszcza
nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajgcej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub
jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.

§ 2. Przepis § 1 stosuje sie odpowiednio do pracownika, ktéry udzielit w jakiejkolwiek formie
wsparcia pracownikowi korzystajgcemu z uprawnien przystugujgcych z tytutu naruszenia zasady row-
nego traktowania w zatrudnieniu.”

XVI. Obstuga interesantéw
§54

1. Wéjt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy wtorek miesigca od
godziny 8.00 do 16.00

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych urzedu przyjmujg interesantéw w sprawach skarg
i wnioskow kazdego dnia w ramach swoich mozliwosci czasowych.

§ 55
Postowie, senatorowie i radni oraz pracownicy urzedow panstwowych i samorzgdowych
w sprawach stuzbowych przyjmowani sg poza kolejnoscia.

§ 56
Kierownicy jednostek organizacyjnych oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych
stanowiskach sg obowigzani do systematycznego dziatania na rzecz doskonalenia obstugi
interesantéw, poprawy stylu pracy szczegdlnie w zakresie zatatwiania spraw interesantow.

XVII. Inne postanowienia

§ 57

1. Zabronione jest wykorzystywanie poczty elektronicznej iinternetu w urzedzie do celow
prywatnych.

2. Pracownikowi nie wolno instalowaé na komputerach bedacych wtasno$cig pracodawcy
prywatnego oprogramowania.

3. Pracodawca zastrzega sobie prawo kontroli przestrzegania przez pracownikéw postanowienh
ust. 1i 2.

§58

1. Po zakonczeniu pracy wszelkie dokumenty, pieczecie, druki, nosniki informacji nalezy
zabezpieczy¢ przed dostepem oséb niepowotanych.

2. Szczeg6towe =zasady ochrony danych osobowych iochrony informacji niejawnych
w urzedzie okres$lajg odrebne zarzgdzenia pracodawcy.

§ 59

Zabronione jest pozostawianie pomieszczen pracy niezabezpieczonych przed dostepem
0s6b nieposiadajgcych w nim stanowiska pracy.
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§ 60

Pracownik nie powinien uzywac¢ stéw wulgarnych, niegrzecznych ani niestosownych w stosunku
do przetozonych, wspotpracownikéw, podwladnych oraz osoéb trzecich.

§ 61

1. Pracownik nie powinien:

— przyjmowac na adres zaktadu pracy prywatnej korespondenciji,

— wykorzystywac¢ wewnetrznego obiegu poczty do nadawania prywatnej korespondencji,

— wykorzystywa¢ urzadzen tgcznosci w zaktadzie pracy, jak telefon ifaks, do celow
prywatnych.

2. W przypadku wykorzystania stuzbowych urzgadzen do celdw prywatnych pracownik
zobowigzany jest do zwrotu kosztéw z tym zwigzanych.

XVIIl. Postanowienia koncowe

§ 62

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie postanowienia
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( t. j. Dz.U z 2014r.,
poz.1202.), Kodeksu pracy oraz inne przepisy powszechnie obowigzujace.

§ 63
Z dniem wejscia w zycie niniejszego regulaminu traci moc dotychczasowy regulamin pracy.

§ 64

1. Regulamin pracy wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2016r. i podlega podaniu do wiado-
mosci pracownikéw.

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych obowigzani sg niezwtocznie zapoznaé podlegtych so-
bie pracownikéw z postanowieniami regulaminu, na potwierdzenie czego zobowigzani sg
przyja¢ od pracownika stosowne oswiadczenie na pismie.

Podpis pracodawcy
Skonsultowano z przedstawicielami

PracCOWNIKOW. i eeneeeneeenseesnsenesennns
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Zatacznik Nr 1 do regulaminu Pracy
zdnia .................. Brody, dnia .....................

(jednostka organizacyjna)

(imi¢ i nazwisko kierownika)

WNIOSEK
o udzielenie zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych

Prosze o udzielenie mi zwolnienia W dniu ............c.ooeiiiiiiiiiii i
w godzinachod ... O o

w celu zatatwienia spraw osobistych.

(podpis pracownika)
Wyrazam zgode

(podpis naczelnika/kierownika)

Wykorzystany czas zwolnienia, odpracuje W dniu ...........cooeiiiiiiiiiiiiii i,

wgodzinachod .............cocoiiiiiiiiiii O

(podpis kierownika potwierdzajgcy odpracowanie) (podpis pracownika)



Zakacznik nr 2 do
Regulaminu pracy z dnia .....

Urzad Gminy Brody Brody, dnia .........cccccveenennne r.

Pan/Pani

Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych

Na podstawie art. 42 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach sa-
morzadowych (t. . Dz. U. z 2014 r., poz. 1202) polecam Panu/Pani do wykonania pra-
cy wdniu ............. od godziny ............ do godziny ............ , tJ. w godzinach nadliczbo-
wych polegajaca na

Wykonywanie tych prac stanowi szczegdlng potrzebe pracodawcy.

(data i podpis pracownika) (podpis Wojta Gminy lub osoby upo-
waznionej )

(potwierdzenie pracy w godzinach nadliczbowych)
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Zatacznik nr 3 do
Regulaminu pracy z dnia r

Brody, dnia ........ccoceevevieiiei,

(jednostka organizacyjna)

Oswiadczenie o wyborze rekompensaty za prace w godzinach
nadliczbowych

Zgodnie z art. 42 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach sa-
morzadowych (t. j. Dz. U. z 2014 r.,poz. 1202), oswiadczam ze jako rekompensate za
prac¢ w godzinach nadliczbowych w dniu ......ccccooceiiiiiiiiininnn, (ilos¢ go-

dzZiN...ooiiiiiin, ) wybieram:

] wynagrodzenie,

1 czas wolny

(podpis pracownika)

*) wlasciwe zaznaczy¢ X
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Zakacznik nr 4 do
Regulaminu pracy z dnia

Brody, dnia .......cccccooveevieiiiene

(jednostka organizacyjna)

Whniosek o udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany
w godzinach nadliczbowych

Na podstawie art. 42 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach sa-
morzadowych (t. j. Dz. U. z 2014 r. , poz. 1202) prosze¢ o udzielenie mi czasu wolne-

go od pracy W wymiarze .................. godzin w zamian za czas przepracowany w go-
dzinach nadliczbowych w dniach

Prosz¢ o udzielenie mi czasu wolnego w dniach

W godzinach .........cccceevenieenne.

(podpis pracownika)

akceptuje

(podpis bezposredniego przetozonego)
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Zalacznik nr 5 do Regulaminu Pracy

Z dnia

TABELA NORM PRZYDZIALU SRODKOW OCHRONY

INDYWIDUALNEJ

ORAZ ODZIEZY ROBOCZEJ DLA PRACOWNIKOW URZEDU GMINY BRODY
Rodzaj odziezy lub sprzgtu Okres uzywalnosci
L.p. Stanowisko pracy ochrony osobistej w miesigcach Uwagi
O — ochrony osobiste 0z — okres zimowy
R — odziez robocza dz — do zuzycia
1 2 3 4 5
1. | Robotnik gospodarczy, O — kurtka cieptochronna 30z
konserwator, elektryk O Gumofilce 30.z
O - kurtka p.deszczowa * 36 m-cy
O — rekawice drelichowe dz
R — ubranie drelichowe lub fartuch 12 m-cy
R — trzewiki przemystowe z podnoskiem 12 m-ce
R — czapka drelichowa lub beret 24 m-ce
O — kamizelka ostrzegawcza d.z
R- koszula flanelowa 12 m-cy
Sprzatacz pomieszczen
2. | biurowych O — ocieplacz bezrekawnik 20z
R — fartuch damski 12 m-cy
R — buty profilaktyczne 12 m-cy
O - rekawice robocze dz
O — rekawice gumowe dz
O- okulary ochronne dz
3. | Goniec R- obuwie letnie, 24 m-ce
R- obuwie zimowe 30.z
R- kamizelka ocieplona 24 m-ce
R -kurtka ocieplona 30.z.
R- torba na korespondencje 24 m-ce
4. | opiekun przewozow szkol- | R- kamizelka odblaskowa d.z
nych r- fartuch roboczy 12 m-cy
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Zatacznik nr 6 do Regulaminu Pracy

ZASADY
gospodarowania srodkami ochrony indywidualnej i odziezg robocza
w Urzedzie Gminy Brody

§1
Zaktad pracy nie moze dopusci¢ pracownika do pracy bez srodkow ochrony indywidualnej,
przewidzianych dla danego stanowiska, wymienionego w tabeli norm i jest zobowigzany
przeszkoli¢ go w zakresie zasad postugiwania si¢ tymi srodkami.

§2
UG przydziela $rodki ochrony indywidualnej wykonane wedtug wzoréw zatwierdzonych
przez Centralny Instytut Ochrony Pracy.

§3
Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze sa przydzielane pracownikom
bezptatnie i stanowig wlasnos¢ Urzedu.

§ 4
Srodki ochrony indywidualnej sa uzywane do czasu utraty ich cech uzytkowych (ochron-
nych), a odziez i obuwie robocze przez okres uzywalnosci okre§lony w tabeli norm.

§5
Zaktad pracy moze przydzieli¢ pracownikom uzywane $rodki ochrony indywidualnej oraz
odziez robocza (z wyjatkiem bielizny osobistej i obuwia) jezeli przedmioty te zachowaty wia-
sciwosci ochronne lub uzytkowe, sg czyste 1 zdezynfekowane w stopniu odpowiadajagcym
wymaganiom higieniczno-sanitarnym.

§6
Do wykonywania krétkotrwatych prac oraz czynnosci inspekcyjnych, w czasie ktorych moze
ulec zniszczeniu wlasna odziez, a takze ze wzgledu na bezpieczenstwo pracy — Urzad Gminy
przydziela niezbgdne srodki ochrony indywidualnej oraz odziez robocza.

§7
1. Zaktad pracy moze ustali¢, na ktorych stanowiskach pracy moze by¢ uzywana przez
pracownikow, za ich zgoda, wlasna odziez i obuwie odpowiadajace wymaganiom
bezpieczenstwa 1 higieny pracy.
2. W tych przypadkach zaktad pracy wyptaca pracownikom ekwiwalent pieni¢zny wg
wlasnego cennika. Cennik stanowi zalacznik Nr 1 do niniejszych zasad gospoda-
rowania $rodkami ochrony indywidualnej i odzieza robocza

§8

Dla celow ustalania ekwiwalentu pieni¢znego przyjmuje si¢, ze okres zimowy trwa
5 miesigcy.
§9
Pracownikom zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy przedtuza si¢ okres uzywal-
nosci przydzielonych przedmiotéw proporcjonalnie do czasu pracy.

24



§10
Okres uzywalnosci poszczegdlnych przedmiotéw liczy sie od dnia ich wydania pracowniko-
wi. Do tego okresu wlicza si¢ czas przepracowany wraz z urlopem wypoczynkowym , z wy-
laczeniem innych okreséw nieobecnos$ci pracownika w pracy trwajacych jednorazowo ponad
jeden miesiac.
Pracownik jest obowigzany utrzymywac¢ w nalezytym stanie przydzielone mu srodki ochrony
indywidualnej, odziez i obuwie robocze.

§11

1.Ustala si¢ pranie odziezy roboczej we wlasnym zakresie. Za wykonanie powyzszych
czynno$ci pracownikowi przystuguje ekwiwalent pieni¢zny.

2. Ekwiwalent pieniezny wyplaca si¢ w okresach rocznych. Zasady naliczania ekwiwalentu
pienieznego za pranie odziezy roboczej zostaty okre§lone w zalaczniku Nr 2 do niniegj-

szych zasad gospodarowania $rodkami ochrony indywidualnej i odzieza robocza

3. Stawki ekwiwalentu pienieznego za pranie odziezy przez pracownikéw we wlasnym zakre-

sie zostaly ustalone w oparciu o wyliczony rzeczywisty koszt prania stanowiacy zalacznik

Nr 3 do niniejszych zasad srodkami ochrony indywidualnej i odziezg robocza.

§ 12

W razie rozwigzania stosunku pracy, pracownik jest obowigzany, stosownie do porozumienia
zawartego z zaktadem pracy, albo zwr6ci¢ pobrang odziez albo zwrédci¢ rownowarto$¢ pie-
ni¢zng tych przedmiotéw z uwzglednieniem stopnia zuzycia.

Zaktad moze przekaza¢ w/w odziez pracownikowi nieodptatnie.

§13
Odziez nie podlega zwrotowi w razie:
- uzywania tych przedmiotow przed rozwigzaniem stosunku pracy przez okres przekraczajacy
75% okresu uzywalnosci,
- przejécia pracownika na emeryture lub rente,
- §mierci pracownika.
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Zatacznik Nr 1 Zasad gospodarowania srodkami ochrony indywidualnej i odzieza robocza

Ceny odziezy roboczej
dla celow wyptaty ekwiwalentu pieni¢znego
dla pracownikow uzywajacych w pracy wilasnej odziezy

1. Kurtka ocieplona - 150,- z1
2. Kurtka p/deszczowa - 60,- zt
3. Ubranie drelichowe - 80,- zt
4. Trzewiki przemystowe - 70,-zt
5. Buty filcowo-gumowe - 50,-zt
6. Fartuch drelichowy - 35,-zt
7. Potbuty - 60,-z1
8. Buty gumowe - 35zt
9. Czapka ocieplona - 12,-7
10.Czapka drelichowa lub beret - 6,-zt
11.Trzewiki ocieplone - 150,z4

12.Kamizelka ocieplona - 85,z



Zatacznik Nr 2 do zasad gospodarowania $rodkami ochrony indywidualnej i odziezg robo-

cza

Zasady naliczania ekwiwalentu pieni¢znego
za pranie odziezy roboczej dla pracownikow
Urz¢du Gminy Brody

I.  Ustala si¢ czestotliwos¢ prania odziezy roboczej na poszczegolnych stanowiskach

pracy:

1. Konserwator — 2 razy w miesigcu
2. Sprzataczka — 1 raz w tygodniu
3. Opiekun przewozow szkolnych — 1 raz w tygodniu

I1. Wyplata ekwiwalentu za pranie odziezy roboczej dokonywana bedzie w okresach

rocznych.
L.p. Stanowisko Rodzaj odziezy Kwota Czestotliwos¢
ekwiwalentu prania
Ubranie drelichowe 12 x 8,40 = 100,80 2 raz w m-cu
1 Konserwator, Ro- | Kamizelka cieptochronna 75,60 2 razy w 0.z.
" | botnik gosp., Czapka Razem 176,40 2 raz w m-cu
Recznik 1 raz w tygodniu
2. | Sprzataczka Fartuch 26 x 8,40 =218,40 | 1raz w tygodniu
3 opiekun przewozow fartuch 26%8,40=218,40 1 raz w tygodniu
szkolnych
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Zatacznik Nr 3 do zasad gospodarowania $rodkami ochrony indywidualnej 1 odziezg robo-
cza

KALKULACJA
RZECZYWISTYCH KOSZTOW JEDNEGO PRANIA

L.p. | Media Jednostka | Cena Zuzycie Koszt
Proszek do prania
1. VIZIR 2,80kg 28,00 1009 1,00
2. | Woda + $cieki 1m’ 9,34 20 | 0,20
3. | Energia elektr. 1kWh 0,35 1,5 kWh 0,53
4. | Amortyzacja pralki 5 lat 1000,00 | 10 pran/m-c 1,67
5. | Czas (z najnizszej ptacy) 10,00 30 min. 5,00
Razem koszt 8,40
Roczny koszt prania recznikow
Zalozenia:
- czestotliwos¢ prania recznika - 1 raz w tygodniu
- jeden wsad prania - 12 recznikoéw

- pracownik otrzymuje 2 rgczniki na rok = 1/6 wsadu
- 52 tygodnie w roku : 6 = (£) 9 pran w roku

Roczny koszt prania 8,40 z1 x 9 = 75,60 zt



Zatacznik nr 7 do Regulaminu Pracy

TABELA INDYWIDUALNEGO PRZYDZIALU SRODKOW CZYSTOSCI
DLA PRACOWNIKOW URZEDU GMINY BRODY

L. p. Stanowisko Mydto w sztukach Recznik
a 100g miesi¢cznie w sztukach rocznie
1. 2. 3. 5.
1. |Robotnik gospodarczy, Konserwator, 2 2
elektryk, palacz c.o.
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Zatgcznik nr 8 do Regulaminu Pracy

WNIOSEK
o zwrot kosztow zakupu okularow korygujacych wzrok

1. Dane wnioskodawcy
a) imi¢ i nazwisko

b) jednostka organizacyjna / referat/biuro)

¢) do wniosku dotgczam fakture nr ........................... zdnia ...
za zakup okularéw korygujacych wzrok oraz zalecenie lekarskie, stwierdzajace
potrzebe stosowania okularéw korygujacych wzrok podczas pracy.

(data i podpis)
2. Opinia kierownika referatu, biura
Potwierdzam, ze Pan/Pani ... pracuje na sta-

nowisku wyposazonym w monitor ekranowy przez co najmniej potowe dobowego wymiaru
czasu pracy.

(data i podpis )
3. Opinia pracownika
Potwierdzam, ze Pan/Pani ............cooovuiiiiiriii e e
Wokresie od ...t Ao

(data obowiazywania badan profilaktycznych)
nie sktadat wniosku o zwrot kosztow zakupu okularéw korekcyjnych.

(data i podpis)
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Zatgcznik Nr 9 do Regulaminu Pracy

(komorka organizacyjna)

Oswiadczenie pracownika

Oswiadczam, ze w zwigzku z wychowywaniem dziecka (dzieci) do lat 14,
z ktorych najmtodsze urodzone zostalo w dniu ...........ccceeeeenneee.
[ ] zamierzam
[ ] nie zamierzam
korzysta¢ ze zwolnienia od pracy na ...... Y dni w ciggu roku kalendarzowego
........... z zachowaniem prawa do wynagrodzenia (tzw. opieka na dziecko) -
art. 188 Kodeksu pracy.

podpis pracownika

Jednoczes$nie o§wiadczam, ze faczna liczba dni opieki na dziecko wykorzystana
przeze mnie i drugiego rodzica dziecka nie przekroczy 2 dni
w roku kalendarzowym.

podpis pracownika

1) 2 dni - jesli z tego prawa korzysta tylko jeden z rodzicow;
1 dzien - jesli drugi z rodzicow zamierza wykorzysta¢ takze 1 dzien.

2) wypelniaja tylko osoby, ktore zaznaczyty, ze zamierzajg korzysta¢ z opieki na dziecko.
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Zatacznik nr 10 do Regulaminu Pracy

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

Na podstawie rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 10 wrzesnia 1996r. /Dz. U.
Nr 114 poz. 545/ ze zmianami (Dz. U. 2002r. Nr 127, poz. 1092) ustala si¢ wykaz prac
wzbronionych kobietom:

1. Wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze warto$ci obcigzenia pracg fizyczng, mierzo-
ne wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 5000 kJ (1200
kcal) na zmiang robocza, a przy pracy dorywczej — 20 kd/min (4,8 kcal/min).

2. Reczne podnoszenie i przenoszenie cigzarow o masie przekraczajace;:
al 12 kg - przy pracy state;j,
b/ 20 kg - przy pracy dorywczej /do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej/.

3. Reczne przenoszenie pod gore — po pochylniach, schodach itp., ktérych maksymalny
kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 5 m — ciezardw o masie przekraczajgce;:
a/ 8 Kkg - przy pracy statej,
b/ 15 Kg - przy pracy dorywczej /do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej/.

4. Przewozenie cigzaréw o masie przekraczajacej:
a/ 50 kg - przy przewozeniu na taczkach jednokotowych,
b/ 80 kg - przy przewozeniu na wozkach 2, 3 i 4-kotowych.

Wyzej podane dopuszczalne masy ciezarow obejmujq rowniez mase urzqdzenia
transportowego i dotyczq przewozenia ciezarow po powierzchni rownej, twardej i gladkiej
o pochyleniu nie przekraczajgcym 2%.

W przypadku przewozenia cigzarow po powierzchni nieréownej w sposob wymieniony
wyzej, masa ciezarow nie moze przekroczy¢ 60% podanych wartosci.

5. Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersia:
a/ wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze dopuszczalne wartosci obcigzenia pracg

fizyczna, mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy,
przekraczajg 2900 kJ (696 kcal) na zmiang robocza,

b/ prace wymienione w ust.1-4, jezeli wystepuje przekroczenie ¥4 okreslonych w nich
wartosci,

¢/ prace w pozycji wymuszonej,

d/ prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.
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Ponadto dla kobiet w cigzy:

a/ prace w warunkach narazenia na hatas, ktérego poziom ekspozycji odniesiony do
8 - godzinnego dobowego lub do przeci¢tnego tygodniowego wymiaru czasu pracy
przekracza warto$¢ 65 dB,

b/ prace przy obstudze monitorow ekranowych powyzej 4 godzin na dobe,

¢/ prace na wysokos$ci — poza statymi galeriami, pomostami i innymi stalymi
podwyzszeniami, posiadajace peine zabezpieczenie przed upadkiem /bez potrzeby
stosowania $rodkow ochrony indywidualnej przed upadkiem/, oraz wchodzenia i

schodzenia po drabinach i klamrach.
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