ZARZADZENIE NR 5/2018
Wojta Gminy Kruklanki
z dnia 24 stycznia 2018 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Kruklankach

Na podstawie art. 104 § 1 i art. 104 2§ 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(Dz.U. z 2018 r., poz. 108 z pdzn. zm.) oraz art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r.,poz. 902 z p6zn.zm.) w zwiazku z art. 33 ust. 3
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2017 r., poz. 1875 z p6zn.zm.), Wojt
Gminy Kruklanki zarzadza, co nast¢puje:

§1.

Ustalam Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Kruklankach, w brzmieniu zalacznika do niniejszego
zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy, ktorego zobowigzuj¢ do zapoznania
pracownikow z postanowieniami regulaminu i przyjecia od nich stosownego oswiadczenia na pismie.
§ 3.

Traca moc:
* Zarzadzenie Nr 29/09 W¢jta Gminy Kruklanki z dnia 22 czerwca 2009 r. w sprawie ustalenia
regulaminu pracy w Urzedzie Gminy w Kruklankach,
» Zarzadzenie Nr 52/2011 W¢jta Gminy Kruklanki z dnia 4 pazdziernika 2011 r. w sprawie
zmiany Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Kruklankach.
* Zarzadzenie Nr 41/2015 Wojta Gminy Kruklanki z dnia 22 czerwca 2015 r. w sprawie
zmiany Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Kruklankach.

§ 4.

Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci pracownikow.

Wojt Gminy
Barttomiej Ktoczko
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 5/2018
Wojta Gminy Kruklanki
z dnia 24 stycznia 2018 r.

REGULAMIN PRACY
Urzedu Gminy w Kruklankach
Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

. Regulamin ustala organizacj¢ i porzadek w Urzedzie Gminy w Kruklankach oraz okresla

zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

Postanowienia Regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikow, bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy oraz zajmowane stanowisko.

Kazdy pracownik obowigzany jest zna¢ postanowienia Regulaminu i §cisle je przestrzegac.
Pracodawca zapoznaje z treScig regulaminu pracy kazdego przyjmowanego do pracy
pracownika przed rozpoczgciem przez niego pracy, a oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z jego
trescig, podpisane przez pracownika wiaczone jest do akt osobowych pracownika.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

,»zaktadzie pracy” - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Kruklankach zwany dalej
Urzedem;

,»pracodawcy” - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Kruklankach, w imieniu ktérego
czynnosci z zakresu prawa pracy wykonuje Wojt Gminy Kruklanki, zwany dalej Wéjtem,
W czasie jego nieobecnosci inna upowazniona osoba;

,pracowniku” - nalezy przez to rozumie¢ osob¢ =zatrudniong w Urzedzie Gminy
w Kruklankach na podstawie: wyboru, powolania i umowy o pracg, bez wzgledu na
zajmowane stanowisko i wymiar czasu pracy;

,urzedzie” - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Kruklankach.

Rozdzial 11
PODSTAWOWE PRAWA I OBOWIAZKI PRACODAWCY

§ 2.
Administratorem danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie Gminy w Kruklankach, w
zwigzku z wykonywaniem zadan publicznych, jest Wojt Gminy Kruklanki. Dane przetwarza
si¢ zgodnie z art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. 2016, poz. 922).
Pracodawca ma w szczegolnosci obowigzek:
zaznajomienia pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami;
organizowania czasu pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, a takze
osiaganie przez pracownikoéw - przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji - wysokiej
wydajnosci 1 nalezytej jakosci pracy;
zapewnienia bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkolen pracownikow w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy;
terminowego 1 prawidlowego wyptacania wynagrodzenia;
utatwiania pracownikom nabywania oraz podnoszenia wiedzy 1 kwalifikacji zawodowych;
zaspokajania w miar¢ posiadanych srodkow socjalnych potrzeb pracownikow;
wplywania na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspodtzycia spotecznego;



8) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracy wykonywanej przez
poszczeg6lnych pracownikoéw;

9) prowadzenia dokumentacji pracowniczej i akt osobowych pracownikéw;

10) organizowania pracy w sposOb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy oraz
przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu;

11) oceniania i dokumentowania ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywang praca oraz
stosowania niezbgdnych s$rodkow profilaktycznych zmniejszajacych ryzyko, a takze
informowania pracownikow o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywaniem przez nich
pracy oraz zasadach ochrony przed zagrozeniami;

12) organizowania wymaganych badan lekarskich pracownikow;

13) przeciwdziatania mobbingowi.

2. Pracodawcy przysluguje w szczegélnosci prawo do:

1) Kkorzystania z wynikéw wykonywanej przez pracownikow pracy;

2) wydawania pracownikom wigzacych polecen dotyczacych pracy w zakresie, w jakim
polecenia te nie sg sprzeczne z obowigzujacymi przepisami lub zasadami wspotzycia
spolecznego;

3) okreslania zakresu obowigzkéw kazdego pracownika zgodnie z postanowieniami umow
0 prace, potrzebami i przepisami.

§ 3.
Pracodawca udostepnia pracownikom tekst przepisow dotyczacych réwnego traktowania
w zatrudnieniu ktory stanowi zalacznik nr 1 niniejszego regulaminu.

§ 4.
Pomoc pracodawcy w podnoszeniu kwalifikacji pracowniczych.
1) Pracodawca przeznacza w swoich planach finansowych $rodki finansowe na szkolenie
pracownikow;
2) Pracodawca z wilasnej inicjatywy badz za jego zgoda moze uczestniczy¢ w kosztach
podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow, na zasadach okreslonych w kodeksie

pracy.
Rozdzial 111

PODSTAWOWE PRAWA I OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§ 5.

1. Pracownikom przystuguja w szczegolnosci uprawnienia do:

1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umowa o prace i posiadanymi kwalifikacjami;

2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za pracg;

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

4) jednakowego i roéwnego traktowania przez pracodawce z tytulu wypetiania jednakowych
obowigzkow;

5) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP.

2. Od momentu przyjecia do pracy pracownik zobowigzany jest wykonywaé swoja prace
wydajnie i profesjonalnie. W szczegélnosci pracownik jest obowigzany do:

1) przestrzegania regulaminu pracy i ustalonego u pracodawcy porzadku;

2) przestrzegania przepisoOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisOw
przeciwpozarowych;

3) dbania o bezpieczenstwo informacji poprzez zachowanie poufnosci, integralnosci i
rozliczalnosci przetwarzanych danych osobowych 1 ich nalezyte zabezpieczanie na wszelkich
no$nikach.

4) poddawania si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
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lekarskim 1 stosowac si¢ do wskazan lekarskich;

niezwlocznego zawiadamiania przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzegania wspotpracownikow, a takze innych
0s6b znajdujacych si¢ w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie;

dbania o dobro pracodawcy, chronienia jego mienia oraz zachowywania w tajemnicy
informacji, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce¢ na szkodg, w szczegdlnosci do
przechowywania dokumentéw 1 danych w sposdb zgodny z obowigzujacymi na terenie
zaktadu pracy procedurami;

przestrzegania w zaktadzie zasad wspotzycia spotecznego;

przestrzegania ustalonych u pracodawcy godzin pracy;

zachowywania porzadku 1 czystosci na swoim stanowisku pracy oraz w innych
pomieszczeniach, z ktorych korzysta;

10) zachowywania si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim;
11) statego podnoszenia umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;
12) ztozenia o$wiadczenia o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej zgodnie z przepisami ustawy

o pracownikach samorzadowych;

13) Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy oraz pracownicy wydajacy decyzje administracyjne

1)

2)

3)
4)

5)
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w imieniu Woéjta, maja obowigzek sktadania oswiadczen majatkowych, zgodnie z przepisami
ustawy o samorzadzie gminnym.

Pracownikom zabrania si¢:

Spozywania na terenie zakladu pracy napojoéw alkoholowych i przyjmowania $rodkéw
odurzajacych, narkotykdéw oraz przebywania na terenie zakladu pracy pod wptywem takich
napojow lub srodkow;
Palenia tytoniu oraz e-papierosOw na terenie zaktadu pracy, oprocz miejsc do tego
przeznaczonych, ktoére zostang wyraznie oznaczone;
Opuszczania w czasie pracy miejsca pracy, bez zgody bezposredniego przetozonego;
Wynoszenia z miejsca pracy bez zgody przetozonego, jakichkolwiek rzeczy niebedacych
wlasnoscig pracownika;
Wykorzystywania bez zgody przetozonego sprzetu 1 materiatow pracodawcy do czynnos$ci
niezwigzanych z wykonywang praca.

§ 6.
Pracownikowi podejmujacemu po raz pierwszy prac¢ na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w czasie trwania zawartej z nim umowy 0 prace na
czas okreslony, organizuje si¢ stuzbe przygotowawcza.
Szczegodtowe zasady przeprowadzania stuzby przygotowawczej i1 organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe okresla odrgbne zarzadzenie.

§7.
Przed przystgpieniem do wykonywania obowiazkéw stuzbowych pracownik samorzadowy
zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym
sktada w obecnosci Wojta lub Sekretarza slubowanie o nast¢pujacej tresci:

., Slubuje uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku bede stuzy¢ parnstwu polskiemu
I wspolnocie samorzgdowej, przestrzegaé porzqdku prawnego i wykonywaé sumiennie
poWierzone mi zadania”.

Do tresci §lubowania moga by¢ dodane stowa: ,, Tak mi dopomoz Bog”.

Ztozenie slubowania pracownik potwierdza podpisem.
Slubowanie Wojta jest okreslone odrebnymi przepisami.

§ 8.

Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym



stanowisku urzedniczym, podlega okresowej ocenie.

Oceny na pi$mie dokonuje bezposredni przetozony pracownika, nie rzadziej niz raz na 2 lata.
Zasady przeprowadzania okresowych ocen pracownikow, prawa i obowigzki ocenianych
I oceniajacych, kryteria oceny oraz zasady przechowywania i udostgpniania dokumentacji
dotyczacej ocen pracownikow, okresla odrebne zarzadzenie.

Rozdzial IV
CZAS PRACY
§09.
Czas pracy powinien by¢ wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie obowiazkow
stuzbowych.
§ 10.

1. Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobeg i przecigtnie 40 godzin tygodniowo,
W przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy, w przyjetym okresie rozliczeniowym nie
przekraczajacym 4 miesi¢cy, w podstawowym systemie czasu pracy.

2. Ograniczenie przewidziane w ust.l nie dotyczy pracownikdéw zarzadzajacych w imieniu
pracodawcy zaktadem pracy (zgodnie z definicjg z art.128 § 2 pkt 2 k.p.).

3. Czas pracy osoby niepelnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe 1 35 godzin tygodniowo.

1) Osoba niepelnosprawna nie moze by¢ zatrudniona w porze nocnej i w godzinach
nadliczbowych;

2) Wymiar czasu pracy ustalony zgodnie z ust. 1 lub 2 obowigzuje od dnia nastepujgcego po
przedstawieniu pracodawcy orzeczenia o niepelnosprawnosci.

4. Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy celem prawidtowego ustalenia wynagrodzenia
za prac¢ 1 innych $wiadczen zwigzanych z praca, z uwzglednieniem pracy w godzinach
nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele i $wigta.

§ 11.
1. Obowiazuje jednozmianowy system czasu pracy. Czas pracy pracownikow trwa:
1) Pracownicy administracji, na stanowiskach pomocniczych i obstugi (z wylaczeniem

robotnikow gospodarczych zatrudnionych przy robotach publicznych, pracownikow
interwencyjnych):

poniedziatek — piatek od godz. 7.00 do godz.15.00

2)

Urzad Stanu Cywilnego:

poniedziatek — piatek od godz. 7.00 do godz.15.00

w razie potrzeby USC pracuje takze w dni wolne od pracy — w zaleznos$ci od zaistnialej koniecznosci,
tj. udzielanych §lubdéw i1 z powodu organizacji innych uroczystosci.

3)

Kasa urzgdu czynna jest:

poniedziatek — piagtek od godz. 8.00 do godz.13.00

4)

sprzataczka (Y2 etatu):

poniedziatek — piatek od godz. 14.00 do godz.18.00

5)

konserwator przepompowni $ciekow 1 urzadzen kanalizacyjnych:

poniedziatek — piatek od godz. 7.00 do godz.15.00

w razie koniecznos$ci usuni¢cia awarii, ochrony mienia lub srodowiska, pracuje takze w dni wolne
od pracy.
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W przypadkach uzasadnionych potrzebg wiasciwej obstugi interesantéw, na czas okreslony,
Wjt moze wprowadzi¢ inny niz okre§lony w ust. 1 pkt 1-3 rozktad czasu pracy w Urzedzie.

Czas pracy pracownikom zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy, ustala
indywidualnie pracodawca.

W razie potrzeb pracodawcy, praca moze by¢ wykonywana w sobote.

Praca w sobote musi miesci¢ si¢ w granicach wymiaru czasu pracy (czyli liczby godzin i dni
pracy przypadajacych w danym okresie rozliczeniowym), oraz uwzglednia¢ zasad¢ 5-
dniowego tygodnia pracy.

W danym tygodniu nalezy wyznaczy¢ inny (niz sobota) dzien roboczy, jako dzien wolny z
tytutu 5-dniowego tygodnia pracy.

Dni dodatkowo wolne od pracy pracodawca wskazuje w indywidualnym rozkladzie czasu
pracy pracownika (harmonogramie).

Sekretarz, w uzgodnieniu z wojtem, moze ustali¢ z pracownikiem indywidualny rozktad czasu
pracy, w ramach obowigzujacych norm czasu pracy.

§ 12.

Dni wolne w Urzedzie wprowadza Wojt wydajac zarzadzenie, w sytuacji gdy:
1) ustawowo wolny dzien od pracy (§wigto) przypada w sobote;
2) w innych okoliczno$ciach — po odrobieniu w innym terminie — w dniu wolnym od pracy.

N

§ 13.
Odbywanie dyzurow po godzinach pracy reguluja odrgbne przepisy. Za czas dyzuréw
przystuguje czas wolny od pracy w wymiarze odpowiadajagcym czasowi dyzurdw.

. W sytuacjach uzasadnionych szczegdlnymi potrzebami urzedu, pracownicy mogg zostac

zobowigzani do pozostawania poza urzedem w gotowosci do pracy, petnig tzw. ,,dyzur pod
telefonem”. Zgodg na petienie dyzuru wydaje Wo;t.

Czas petienia ,,dyzuru pod telefonem” nie moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku
dobowego lub tygodniowego.

§ 14.
Pracownicy ktoérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin korzystaja
z 15 minutowej przerwy w pracy, wliczanej do czasu pracy.
Przerwa, o ktorej mowa w ust.1 nie moze zaktoci¢ obstugi interesantow.
Pracownikowi przystuguje 5 minutowa przerwa wliczana do czasu pracy po godzinie pracy
przy komputerze.

§ 15.

Pora nocna obejmuje 8 godzin pomig¢dzy godzing 22.00 a 6.00.

§ 16.

Liczba godzin nadliczbowych w ciggu roku kalendarzowego nie moze przekroczy¢ dla pracownika
zatrudnionego na pelnym etacie 376 godz.

1.

2.

§17.

Czas pracy o ktorym mowa w § 10 ust. 1, moze by¢ przedtuzony do 48 godzin tygodniowo,
na polecenie przetozonego, w celu wykonania pilnych czynnosci stuzbowych.

Praca w godzinach nadliczbowych na polecenie przelozonego jest dopuszczalna w razie
potrzeb pracodawcy, przy czym w wyjatkowych sytuacjach w porze nocnej, w niedziele
I Swieta.

Za prace w godzinach nadliczbowych przystuguje pracownikowi wedtug jego wyboru
wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze, ktory na jego wniosek moze by¢
udzielony bezposrednio przed urlopem wypoczynkowym lub po jego zakonczeniu.



Oswiadczenie w przedmiocie wyboru jednego z tych uprawnien powinno by¢ zlozone
najpozniej w terminie 14 dni od ich powstania, w przeciwnym razie pracodawca wyznacza w
tej mierze dodatkowy termin, po bezskutecznym uptywie ktérego zyskuje prawo wyboru
$wiadczenia.

4. Wniosek o udzielenie czasu wolnego bezposrednio przed urlopem wypoczynkowym lub po
nim powinien by¢ ztozony wraz z o$wiadczeniem o wyborze tego $wiadczenia. W miarg
moznosci pracodawca moze uwzgledni¢ réwniez wnioski spo6znione lub odmienne od
wczesniej ztozonych.

5. Nie mogg $wiadczy¢ pracy w godzinach nadliczbowych pracownica w cigzy i pracownik
mtodociany.

6. Prace w godzinach nadliczbowych wylacznie za swa zgoda moga swiadczy¢ pracownicy
sprawujacy piecze nad osobami wymagajacymi stalej opieki oraz opiekujacy si¢ dzie¢mi
w wieku do lat odémiu. Powinni jednak wykaza¢ istnienie obowigzku sprawowania pieczy lub
opieki, a takze jej koniecznos$c¢.

§ 18.
W zakresie czasu pracy pracownikom przystuguja wylacznie uprawnienia wynikajace z ustawy
0 pracownikach samorzagdowych z dnia 21 listopada 2008 r. oraz z wydanych w oparciu o jej przepisy
postanowien niniejszego regulaminu. W sprawach nieuregulowanych w wyzej wymienionej ustawie
znajduja rowniez zastosowanie przepisy kodeksu pracy.

§ 19.
W przypadku osoéb zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy strony ustalajg w umowie
0 prac¢ dopuszczalng liczbe godzin ponad okreslony w umowie wymiar czasu pracy, ktorej
przekroczenie uprawnia pracownika do wyboru pomig¢dzy prawem do wynagrodzenia a prawem do
odpowiedniej ilo$ci czasu wolnego.

§ 20.
Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, aby w godzinach rozpocze¢cia pracy
znajdowatl si¢ na stanowisku pracy.

§ 21.
Przebywanie pracownika na terenie zaktadu pracy, poza godzinami pracy moze mie¢ miejsce tylko
w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody bezposredniego przelozonego odnotowanej
W ksigzce raportow.

Rozdzial V
URLOPY PRACOWNICZE

§ 22.

1. Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i ptatnego urlopu wypoczynkowego w
wymiarze 1 wedlug zasad okreslonych w Kodeksie Pracy.

2. Kazdy pracownik na co najmniej 7 dni przed rozpoczg¢ciem urlopu winien ztozy¢ wniosek o
urlop wypoczynkowy.

3. Whniosek o ktérym mowa w ust.2, sktada si¢ do bezposredniego przetozonego lub pracodawcy.

4. Pracodawca lub bezposredni przetozony przekazuje pracownikowi niezwtocznie, nie pozniej
niz na dwa dni przed rozpoczeciem urlopu, swoja decyzje w zakresie urlopu.

5. Nieprzekazanie pracownikowi informacji, o ktorej mowa w ust. 4 nalezy traktowac jako
wyrazenie zgody na wykorzystanie urlopu w terminie wskazanym we wniosku.

6. W sytuacji gdy z waznych powoddéw pracownik nie moglt wykorzystaé urlopu do konca roku,
w ktérym nabyt do niego prawo, winien do 31 grudnia ztozy¢ do pracodawcy umotywowany
wniosek z prosbg o mozliwo$¢ przesuniecia wykorzystania urlopu do 30 wrze$nia nastgpnego
roku kalendarzowego.

7. Niezlozenie przez pracownika wniosku oraz niewykorzystanie urlopu do konca wrzesnia roku



=

1)
2)
3)
4)

nastepnego moze by¢ uznane przez pracodawce za naruszenie obowigzkow pracowniczych.
Rozdzial VI
PORZADEK I ORGANIZACJA PRACY

§ 23.
Pracownicy potwierdzaja przybycie do pracy wlasnorgcznym podpisem na li§cie obecnosci.
Listy obecnosci wyktada i kontroluje ich wypetienie pracownik Sekretariatu.

§ 24.
Kazdy pracownik po zakonczeniu pracy jest obowigzany uporzadkowaé swoje stanowisko
pracy oraz zabezpieczy¢ powierzone mu mienie, dokumenty 1 pieczgcie.
Pomieszczenia biurowe nalezy zamknaé na klucz, po uprzednim wylaczeniu urzadzen
elektrycznych, zamknigciu okien i sprawdzeniu innych zabezpieczen.

§ 25.

. Na terenie Urzedu poza normalnymi godzinami pracy moga przebywac:

Wojt;

Sekretarz Gminy;
Skarbnik Gminy;

Z-ca kierownika USC.

Prawo przebywania w budynku Urzedu poza wyzej wymienionymi osobami, jest dozwolone
na polecenie przetozonego lub po uzyskaniu zgody pracodawcy.
Zabrania si¢ wynoszenia z Urzedu urzadzen 1 materialdw stanowigcych wtasnos¢ pracodawcy
lub jemu powierzonych.
Zabrania si¢ wykonywania w urz¢dzie prywatnych prac, z wykorzystaniem maszyn
nalezacych do pracodawcy, bez jego wyraznej zgody.
Zabrania si¢ wykorzystywania urzadzen tgcznosci w zaktadzie pracy, jak telefon i faks a takze
stuzbowych skrzynek poczty elektronicznej 1 Internetu do celow prywatnych.
Pracownikowi nie wolno instalowa¢ na komputerach bedacych wtasnoscig pracodawcy
prywatnego oprogramowania.
Pracodawca zastrzega sobie prawo kontroli przestrzegania przez pracownikow postanowien
ust. 51 6.

§ 26.

Za zgoda pracownika pracodawca ma prawo:

1)
2)

1.

1)
2)

3)

przeprowadzi¢ badanie stanu trzeZwoS$ci pracownika;
przebada¢ pracownika na obecnos¢ narkotykow.

Rozdzial VII

OBECNOSC W PRACY, USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOSCI
1 SPOZNIEN

§ 27.
Opuszczenie pracy lub spdznienie do pracy usprawiedliwiaja wazne przyczyny,
a W szczegblnosci:
niezdolno$¢ do pracy z powodu choroby pracownika;
odsunigcie od pracy na podstawie decyzji lekarza lub inspektora sanitarnego, jezeli nie mozna
zatrudni¢ pracownika przy innej pracy, odpowiedniej do jego stanu zdrowia;
choroba cztonka rodziny pracownika, wymagajacego osobistej opieki nad chorym;



4)
5)

konieczno$¢ sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do 8 lat;
konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrézy stuzbowej, zakonczonej w takim czasie, ze do
rozpoczgcia pracy nie uplyneto 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek
nocny. Usprawiedliwionych jest jedynie 8 godzin po powrocie pracownika z takiej podrozy,
kolejne godziny nieobecnosci pracownika w pracy beda mogly by¢ uznane za
nieusprawiedliwione.
Jezeli pracownik nie moze stawi¢ si¢ do pracy z przyczyn z gory wiadomych, ma obowigzek
uprzedzi¢ o tym pracodawce, przynajmniej dzien wczesniej.
W razie nieobecnosci w pracy w innych okoliczno$ciach niz okreslonych w ust. 1, pracownik
jest obowigzany niezwtocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci
i przewidywanym okresie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecno$ci w
pracy.
O przyczynie nieobecno$ci pracownik moze zawiadomié osobiscie, przez inng osobe,
telefonicznie, listownie lub za posrednictwem innego srodka tacznosci.
Niedotrzymanie terminu okreslonego w pkt 3 moze by¢ usprawiedliwione szczegdlnymi
okolicznosciami uniemozliwiajagcymi terminowe dopelnienie przez pracownika tego
obowigzku, zwlaszcza jego oblozng choroba polaczona z brakiem lub nieobecno$cig
domownikdw, albo innym zdarzeniem losowym.
Pracownik ma obowigzek usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy, przedstawiajac pracodawcy
odpowiednie zaswiadczenie lub inne dowody. W ten sam sposob pracownik usprawiedliwia
spdznienie do pracy.

§ 28.

Dowodami usprawiedliwiajagcymi nieobecno$¢ w pracy sa:

1)

2)

3)

4)

5)

N =

zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z przepisami
o orzekaniu o czasowej niezdolno$ci do pracy;

decyzja wilasciwego panstwowego inspektora sanitarnego wydana zgodnie z przepisami
0 zwalczaniu chorob zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami;

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

imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzagdowej lub
samorzadu terytorialnego, sadu, prokurature, policje lub organ prowadzacy postgpowanie
w sprawach wykroczenia w charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym
przed tymi organami, zawierajagce adnotacj¢ potwierdzajacg stawienie si¢ pracownika na to
wezwanie;

o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakonczonej w tym czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uptyneto 8 godzin, w warunkach
uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

§ 29.

Czas pracy winien by¢ w pelni wykorzystany na pracge zawodow3.
Zatatwianie spraw prywatnych, spotecznych itp. powinno odbywac si¢ poza godzinami pracy.
Pracownik moze zalatwia¢ w godzinach pracy sprawy, o ktorych mowa w ust.2, jezeli
otrzymat zgodg¢ przetozonego.
Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 3, pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie tylko wtedy, gdy odpracowat czas zwolnienia. Odpracowanie to nie jest praca
w godzinach nadliczbowych.
Pracownik moze opusci¢ stanowisko pracy 1 teren zaktadu, po uprzednim powiadomieniu
przetozonego.

Rozdzial VIII



ZASADY WYPLATY WYNAGRODZEN

§ 30.
Wynagrodzenie za prace wyplaca si¢ z dotu do dnia 28 kazdego miesigca, za ktory nalezne
jest wynagrodzenie. Jezeli ten dzien miesigca jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie za
pracg powinno by¢ wyplacone w dniu poprzednim. Przelewanie wynagrodzen na rachunki
oszczednos$ciowo-rozliczeniowe pracownikow nastgpuje na dwa dni przed terminem wyptaty
wynagrodzen w kasie urzedu.
Zasitki z ubezpieczenia spolecznego wyplacane s3 w terminie wyptaty wynagrodzenia za
pracg, wskazanego w ust. 1.
Wyptaty wynagrodzen dokonuje si¢ w siedzibie Pracodawcy. Za zgoda pracownika wyrazong
na pis$mie wynagrodzenie moze by¢ wyplacane na konto bankowe pracownika.
Szczegotowe zasady przyznawania dodatkéw do wynagrodzenia oraz innych $wiadczen
pieni¢znych okresla Regulamin wynagradzania i odrebne przepisy.

§ 31

Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny po wykorzystaniu
urlopu wypoczynkowego.

§ 32.

Przed urlopem lub zwolnieniem dtuzszym niz 3 dni robocze pracownik zobowigzany jest zakonczy¢
sprawy, ktorych rodzaj i zaawansowanie na to pozwalaja, a takze przekaza¢ sprawy w toku oraz
niezbedne do ich prowadzenia informacje pracownikowi, ktory zostalt wyznaczony do zastepowania
g0, a W razie niewyznaczenia zastepstwa — bezposredniemu przetozonemu.

1)
2)

3)

4)

5)

6)

Rozdzial IX
OBOWIAZKI W ZAKRESIE BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY

§ 33.
Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa 1 higieny pracy w zakladzie
pracy. Na zakres odpowiedzialno$ci pracodawcy nie wplywaja obowiazki pracownikow
W dziedzinie bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz powierzenie wykonywania zadan stuzby
bezpieczenstwa 1 higieny pracy specjalistom spoza zaktadu pracy.
Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie 1 zycie pracownikOw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnie¢
nauki 1 techniki. W szczegolnos$ci pracodawca jest obowigzany:
organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;
zapewniaC przestrzeganie w zaktadzie pracy przepisoOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, wydawac polecenia usuni¢cia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie
tych polecen;
reagowa¢ na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
dostosowywac¢ $rodki podejmowane w celu doskonalenia istniejagcego poziomu ochrony
zdrowia 1 zycia pracownikow, biorgc pod uwage zmieniajace si¢ warunki wykonywania
pracy,
zapewni¢ rozwo0j spojnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym uwzgledniajgcej zagadnienia techniczne, organizacje pracy, warunki pracy,
stosunki spoteczne oraz wplyw czynnikéw $rodowiska pracy;
uwzglednia¢ ochrone zdrowia mtodocianych, pracownic w cigzy lub karmigcych dziecko
piersia oraz pracownikow niepetnosprawnych, w ramach podejmowanych dziatan
profilaktycznych;
zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy;



7) zapewnia¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy.

3.

=

Pracodawca oraz osoba kierujaca pracownikami sg obowigzani zna¢, w zakresie niezbednym
do wykonywania cigzacych na nich obowigzkdw, przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy
oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.

Wykaz prac ktére powinny by¢ wykonywane przez co najmniej dwie osoby, okresla
zalacznik nr 5.

Warunki bezpieczenstwa i higieny pracy przy wykonywaniu prac w obiekcie przepompowni,
okresla zalacznik nr 6.

§ 34.

Do udzielania pierwszej pomocy pracodawca wyznacza pracownikéw posiadajacych aktualne
szkolenie z dziedziny bezpieczenstwa i higieny pracy w zakresie udzielania pierwszej
pomocy.

Pracodawca wyznacza pracownikow posiadajacych odpowiednie kwalifikacje do
wykonywania dziatan w zakresie zwalczania pozaréw 1 ewakuacji pracownikow.
Szczegotowa informacja w sprawach o ktorych mowa w pkt. 1 i 2, jest przekazywana
pracownikom w sposob zwyczajowo przyjety.

§ 35.
Przed podjeciem pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstepne badania lekarskie.
Pracodawca obowigzany jest kierowa¢ pracownika na okresowe i kontrolne badania lekarskie,
zgodnie z odrebnymi przepisami.
Obowigzkiem pracownika jest poddawanie si¢ okresowym, kontrolnym i innym zleconym
badaniom lekarskim i stosowanie si¢ do wskazan lekarskich.
Badania profilaktyczne s3 wykonywane na koszt pracodawcy i w miar¢ mozliwos$ci powinny
by¢ wykonywane w godzinach pracy.

§ 36.
Pracodawca organizuje szkolenia okresowe w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowe;.
Pracownik ma obowiazek bra¢ udzial w tych szkoleniach oraz poddawac si¢ egzaminom
z zakresu szkolenia.
Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na piSmie zapoznanie si¢ z przepisami oraz zasadami
bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

§ 37.
Pracodawca moze dopusci¢ pracownika do wykonywania pracy wytacznie w wypadku, gdy
posiada on wszystkie wymagane kwalifikacje zawodowe oraz odbyt niezbedne szkolenia
wstepne w zakresie BHP 1 ochrony przeciwpozarowe;.
Jesli wykonywanie danej pracy wymaga stosowania $rodkow ochrony indywidualnej lub
odziezy 1 ubrania roboczego, dopuszczenie do pracy moze nastapi¢ wylacznie po
odpowiednim wyposazeniu danego pracownika.

§ 38.
Pracodawca dopuszcza uzywanie wiasnej odziezy i obuwia roboczego przez pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach robotniczych (pracownikow zatrudnionych na czas okreslony
w ramach prac interwencyjnych lub robdt publicznych), za ich uprzednia zgoda.
Pracownikowi uzywajacemu wilasng odziez 1 obuwie robocze pracodawca wyplaca
ekwiwalent pieni¢zny w wysokosci uwzgledniajacej ich ceny w jednostkach handlowych, na
podstawie tabeli kalkulacyjnej o ktorej mowa w § 41.



Wyplaty ekwiwalentu pieni¢znego dokonuje si¢ jednorazowo w okresach kwartalnych z dotu,
do 28 dnia nastgpnego miesigca po uptywie kwartatu lub po zakonczeniu czasu, na jaki zostata
zawarta umowa o prace.

§ 39.
Pracodawca zapewnia pracownikom odpowiednie pomieszczenia i urzadzenia higieniczno-
sanitarne oraz dostarcza niezbedne $rodki higieny osobistej w postaci mydta, recznikow
jednorazowych i papieru toaletowego, a takze zapewnia $rodki do udzielenia pierwszej
pomocy w razie wypadku.
Srodki do udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku znajduja si¢ na wyposazeniu
apteczki, ktora znajduje si¢ w sekretariacie urzedu.
Pracownikom przydzielane sa nieodptatnie $rodki ochrony indywidualnej spelniajace
wymagania oceny zdolnosci, okreslone w odrebnych przepisach oraz odziez i obuwie robocze
spetniajace wymagania okre$lone w Polskich Normach.
Wykaz stanowisk, na ktorych przystuguje odziez i obuwie robocze, ich rodzaje i czasookres
uzytkowania a takze zasady przydzialu srodkoéw czystosci, zostaty okre§lone w zalgezniku nr
2 do niniejszego regulaminu.
Srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze i indywidualne $rodki higieny
osobistej, o ktorych mowa w pkt 4, stanowig wlasnos¢ pracodawcy.
Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze winny by¢ uzytkowane przez
pracownikow w miejscu pracy, zgodnie z ich przeznaczeniem. Za miejsce pracy rozumie si¢
réwniez prace w terenie.
Srodki ochrony indywidualnej podlegajace ocenie zdolnoéci nalezy uzytkowaé do czasu
okreslonego w instrukcji uzytkowania wydanej przez producenta, oraz do czasu utraty
wiasciwos$ci ochronnych.
Pozostate srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze nalezy uzytkowaé do
czasu utraty wtasciwosci ochronnych i uzytkowych w stopniu uniemozliwiajagcym dokonanie
napraw. W przypadku wczesniejszego =zuzycia przydzielonych s$rodkow ochrony
indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego sporzadza si¢ protokot zuzycia 1 wymienia zuzyte
przedmioty na nowe.
Gospodarowanie $rodkami ochrony indywidualnej oraz odzieza i obuwiem roboczym jest
ewidencjonowane oddzielnie dla kazdego pracownika (karta ewidencyjna wyposazenia).

§ 40.
Za zgoda pracownika, prania i czyszczenia odziezy moze on dokonywaé we wlasnym
zakresie. Za czynnos$¢ te przyshuguje pracownikowi ekwiwalent pieni¢zny, wyplacany
w okresach kwartalnych z dotu, do 28 dnia nastgpnego miesigca po uptywie kwartatu.
Wysokos¢ kwartalnego ekwiwalentu pieni¢znego jest okreslana w tabeli kalkulacyjnej
0 ktorej mowa w § 41.
Wykaz uprawnionych do wyptaty ekwiwalentu za pranie sporzadza pracownik prowadzacy
sprawy bezpieczenstwa i higieny pracy, w terminie do 20 dnia miesigca nastgpujacego po
kazdym kwartale 1 przekazuje go Skarbnikowi Gminy.

§ 41.

Szacowanie kosztow poniesionych przez pracownika w zwigzku z uzywaniem wilasnej
odziezy iobuwia roboczego a takze kosztow poniesionych za pranie odziezy roboczej
ustalane jest na podstawie tabeli kalkulacyjnej sporzadzanej i uaktualnianej wg potrzeb dla
poszczegolnych stanowisk pracy (wg wzoru z Zatgcznika nr 2 - tabela I1).

Tabela podlega akceptacji przez przedstawiciela pracownikow ds. konsultacji wszystkich
dziatan zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy a nastepnie, po zatwierdzeniu przez
pracodawce, okreslone w niej stawki sa przyjete jako wysoko$¢ naleznego ekwiwalentu.
Ekwiwalent za pranie odziezy jest wyptacany wszystkim uprawnionym pracownikom



W jednakowe] wysokosci, na podstawie opracowywanej tabeli kalkulacyjnej, uaktualnianej
wg potrzeb.

§ 42.

Pracodawca zapewnia pracownikom nieodptatnie odpowiednie napoje, jezeli jest to niezbgdne ze
wzgledow profilaktycznych. Rodzaje tych napojow oraz przypadki i warunki ich wydania okresla
zalacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

w

1)
2)

Rozdzial X
OCHRONA RODZICIELSTWA

§ 43.
Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla
zdrowia. Wykaz prac szczeg6Olnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia stanowi
zalacznik nr 4 niniejszego regulaminu.
Kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz
W systemach czasu pracy przewidujacych prace powyzej 8 godzin na dobg.
Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza stale miejsce pracy.
Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem do ukonczenia przez nie 8 roku zycia nie wolno bez
jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz w niedziele i $wigta,
jak rowniez delegowac poza stale miejsce pracy.

§ 44.

. Do innej, odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiete w cigzy:

gdy zatrudniona jest przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy;

w razie przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan cigzy nie
powinna wykonywac pracy dotychczasowe;.

Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony §wiadectwem lekarskim.

§ 45.

Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do 2 poélgodzinnych 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 krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie
przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej
jedna przerwa na karmienie.

Przerwy wskazane w ust. 1 i 2 moga by¢ na wniosek pracownicy taczone, co moze skutkowac
pdzniejszym rozpoczeciem §wiadczenia pracy lub wezesniejszym jej zakonczeniem.

§ 46.

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

Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sg zatrudnieni, z uprawnienia Wskazanego
w ust.1 moze korzysta¢ jedno z nich.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

Rozdzial XI
KARY ZA NARUSZENIE PORZADKU | DYSCYPLINY PRACY
§ 47.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych lub higieniczno -
sanitarnych pracodawca moze stosowac:

— kare¢ upomnienia,

— kar¢ nagany.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepiséw przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie si¢ do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca moze
réwniez zastosowac kare pieni¢zng.

Kary porzadkowe moze stosowa¢ Wojt, a pod jego nieobecno$¢ - Sekretarz Gminy.
O natozenie kary moze wnioskowac bezposredni przelozony pracownika.

Kara pieniezna za jedno wykroczenie, jak iza kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza niz jednodniowe wynagrodzenie pracownika, a kary
pieniezne tacznie nie moga przewyzsza¢ dziesigtej czgsci wynagrodzenia, przypadajacego
pracownikowi do wyptaty.

Wptywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawe warunkéw bezpieczenstwa i higieny
pracy.

Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o naruszeniu
obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia si¢ naruszenia.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika, z czego nalezy
sporzadzi¢ stosowng notatke.

Jezeli z powodu nieobecno$ci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
przewidzianego dwutygodniowego terminu nie rozpoczyna si¢, arozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piSmie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkoéw pracowniczych idat¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis
zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik moze w ciggu
7 dni od dnia zawiadomienia go 0 ukaraniu wnies¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu
sprzeciwu decyduje pracodawca. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego
whiesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

Pracownik ktory wniost sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu
tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pieni¢znej lub uchylenia tej kary
przez sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwroci¢ pracownikowi rownowarto$¢ kwoty tej
kary.

Kar¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy.

Natozenie kary porzadkowej nie stoi na przeszkodzie zmniejszeniu premii oraz moze by¢
przestankg nieprzyznania nagrody pieni¢znej.



§ 48.

Naruszeniem obowigzkow pracowniczych, karanym upomnieniem badz nagang jest w szczegolnosci:

1) niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy;

2) nicusprawiedliwiona nieobecnos¢ lub spdznianie powodujgce dezorganizacje pracy;

3) spozywanie alkoholu i odurzanie si¢ w miejscu pracy oraz przebywanie w urzedzie po uzyciu
alkoholu i §rodkéw odurzajacych,

4) nieinformowanie o =zaistnialtych niebezpiecznych warunkach pracy lub wypadku, albo
niestosowanie si¢ do zasad bezpieczenstwa pracy i zasad bhp;

5) opuszczanie miejsca pracy bez pozwolenia bezposredniego przetozonego;

6) wykonywanie prac wlasnych lub prac, ktore nie sg zlecone przez przetozonych;

7) dziatania dezorganizujace i utrudniajgce wykonywanie obowigzkow innym pracownikom;

8) naruszenie zasad postepowania przy przetwarzaniu danych osobowych;

9) naruszenie przestrzegania tajemnicy zawodowe;j.

Rozdzial XII
NAGRODY I WYROZNIENIA

§ 49.
Pracownikom, ktorzy przez wzorowe wypetnianie swoich obowigzkéw, przejawianie inicjatywy
W pracy, podnoszenie swoich umiej¢tnosci przyczyniaja si¢ szczego6lnie do wykonywania zadan
Gminy, mogg by¢ przyznane nagrody 1 wyrdznienia.

§ 50.
Nagrody i wyroznienia przyznaje Wojt.
2. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia wlacza si¢ do akt osobowych
pracownika.
3. Zasady przyznawania nagrod okresla odrebny regulamin.

=

Rozdzial XTI
POSTANOWIENIA KONCOWE
§51.

W sprawach wynikajacych ze stosunku pracy nie uregulowanych w niniejszym regulaminie, maja
zastosowanie przepisy prawa pracy.



Zalacznik nr 1
do Regulaminu pracy
Urzedu Gminy w Kruklankach

ROWNE TRAKTOWANIE W ZATRUDNIENIU

Przepisy dotyczace rownego traktowania w zatrudnieniu okreslone sg w Art. 183a - Art 1836, Dziat I, Rozdziat
Il a, ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy.

§ 1. zakaz dyskryminacji

1.

1)

2)

Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy,
warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia swoich
kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na ple¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase,
religi¢, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okre$lony Iub
nieokres$lony albo w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy.

Roéwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob, bezposrednio
lub posrednio, z przyczyn okreslonych w ust. 1.

Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych w ust 1 byt, jest lub mogt by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej korzystnie niz
inni pracownicy.

Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia,
zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja lub moglyby wystapi¢ niekorzystne
dysproporcje albo szczeg6lnie niekorzystna sytuacja w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkoéw zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw nalezacych do grupy
wyr6znionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn okreslonych w ust. 1,chyba Ze postanowienie,
kryterium lub dziatanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktéry ma
by¢ osiagnigty, a srodki stuzace osiagnigciu tego celu sa wlasciwe i konieczne.

Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust 2 jest takze:

dzialanie polegajace na zachegcaniu innej osoby do naruszania zasady réwnego traktowania
w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,

niepozadane zachowanie, ktorego celem Iub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika
i stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajacej upokarzajacej lub uwlaczajacej
atmosfery (molestowanie).

Dyskryminowaniem ze wzglgdu na plec jest takze kazde niepozadane zachowanie o charakterze
seksualnym lub odnoszace si¢ do plci pracownika, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie
godnosci pracownika, w szczego6lnosci stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajacej
upokarzajacej lub uwtaczajacej atmosfery; na zachowanie to mogg si¢ sktadac¢ fizyczne, werbalne lub
pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu, a takze
podjecie przez niego dzialan przeciwstawiajacych si¢ molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu
nie moze powodowac¢ jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika.

§ 2. Naruszanie zasady rownego traktowania

1.

1)
2)

Za naruszenie zasady roznego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem ust.2-4, uwaza si¢
réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych
w § lust. 1, ktorego skutkiem jest w szczegdlnosci:

Odmowa nawigzania lub rozwigzania stosunku pracy,
Niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkow zatrudnienia albo
pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwigzanych z praca,



3)

1)

2)

3)

4)

Pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe chyba,
ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dziatania polegajace na:

niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okre§lonych w § 1 ust 1, jezeli jest to
uzasadnione na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub wymagania zawodowe stawiane
pracownikom,

wypowiedzeniu pracownikowi warunkoéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli jest to
uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikow bez powolywania si¢ na inng przyczyne
lub inne przyczyny wymienione w § 1 ust.1;

stosowaniu $§rodkéw, ktore roznicuja sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na ochrong
rodzicielstwa lub niepelnosprawnosc¢;

stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania pracownikow,
zasad wynagradzania i awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie pracownikow ze wzgledu na wiek.

Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane przez
okreslony czas, zmierzajace do wyrdéwnania szans wszystkich lub znacznej liczby pracownikow
wyrdznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 1 ust 1, przez zmniejszenie na korzys¢
takich pracownikow faktycznych nierownosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.
Réznicowanie pracownikéw ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwiazku z rodzajem i charakterem dziatalnosci
prowadzonej w ramach ko$ciotow i innych zwiazkow wyznaniowych, a takze organizacji, ktorych cel
dzialania pozostaje w bezposrednim zwiazku z religia lub wyznaniem, religia lub wyznanie
pracownika stanowi istotne, uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

§ 3. Prawo do jednakowego wynagrodzenia

1.

2.

Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub za pracg
0 jednakowej wartosci.

Wynagrodzenie o ktorym mowa w ust. 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu
na nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z pracg, przyznawane pracownikom w formie
pienieznej lub w innej formie niz pieni¢zna.

Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikow
porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w odrgbnych przepisach lub praktyka i do$wiadczeniem zawodowym, a takze porownywalnej
odpowiedzialno$ci i wysitku.

§ 4. Odszkodowanie za naruszenie zasad rownego traktowania

Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do
odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za praceg, ustalane na podstawie
odrebnych przepisow.

§ 5. Uprawnienia z tytulu naruszenia zasady réwnego traktowania

1.

Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przyslugujacych z tytulu 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 uzasadniajacej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego
rozwigzanie bez wypowiedzenia.

Zapis okreslony w ust.1 stosuje sie odpowiednio do pracownika, ktory udzielit w jakiejkolwiek formie
wsparcia pracownikowi korzystajacemu z uprawnien przystugujacych z tytutlu naruszenia zasady
réwnego traktowania w zatrudnieniu.



, ] NORMY I ZASADY PRZYDZIALU
SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ ORAZ ODZIEZY 1 OBUWIA ROBOCZEGO
ORAZ SRODKOW CZYSTOSCI

Zalacznik nr 2
do Regulaminu pracy

Urzgdu Gminy w Kruklankach

I. TABELA
Zakres wyposazenia: PrzeWIC!ywany -
c ol . okres uzywalno$ci
. R — odziez i obuwie robocze
L.p. [ Stanowisko pracy . . . Sztuk | w okresach
O - ochrony indywidualnej -
H — higien zimowych /o.z./
greny i do zuzycia /d.z./
1. R — fartuch ochronny 1 12 m-cy
2. R — buty zawodowe 1 12m-cy
1. Sprzataczka
3. O — rgkawice gumowe --- d.z.
4. O — rekawice ochr. drelichowe --- d.z.
1. R — czapka ochronna z daszkiem 1 12 m-cy
2. R — ubranie ochronne 1 12 m-cy
3. R — koszula ocieplana 1 12 m-cy
4. R — buty bezpieczne 1 12 m-cy
5. R — buty bezpieczne ocieplane 1 2 0.z
2 Robotnik gospodarczy .
. Jkonserwator/ 6. O — czapka ocieplana ochronna 1 2 0.z
7. O — buty gumowe zimowe 1 20.z.
8. O — ubranie ochronne ocieplane 1 2 0.z
9. R — ubranie ostrz. przeciwdeszczowe 1 d.z.
10. O — rekawice drelichowe ochronne - d.z.
11. O — kamizelka odblaskowa d.z.
1. R — czapka ochronna z daszkiem 1 12 m-cy
2. R — ubranie ochronne 1 12 m-cy
3. O — czapka ocieplana ochronna 1 20.z.
3. Palacz c.o.
4. O — buty gumowe zimowe 1 20.z.
5. O — ubranie ochronne ocieplane 1 20.z.
6. O — rekawice drelichowe ochronne - d.z.
4. | Archiwista R — fartuch z tkanin syntetycznych - |dz
1. O — buty gumowe lub filcowo gumowe 1 30.z.
Pracownik administracyjny:
5. - ds. zezwolen na wycinke drzew; ) .
- ds. gospodarki komunalnej 2. R — ubranie przeciwdeszczowe 1 30.z
3. R — kamizelka ostrzegawcza 1 d.z.




Il TABELA

KALKULACJA PRZYDZIALU EKWIWALENTU ZA PRANIE ODZIEZY

I Koszt 1 kwWh (PGE) A
Srednie zuzycie | .
1 Klasa energetyczna kWh na cykl Sredni kOS.Zt
! cyklu prania
prania
2|A Al=12 Al=AxAl
3| A+ A2=10 A2=AxA?2
4| A++ A3=09 A3=AxA3
S|A+++ A4=07 A4=AxA4
6 | Sredni koszt kWh/cykl = (A1+A2+A3+A4) :4
1 Koszt 1m3wody A
1| Zuzycie wody w L/cykl B
2 | Koszt wody/cykl = (B/1000) x A
i Koszt proszku 1,5 kg (20 cykli prania) A
1| Zuzycie proszku w kg/cykl =15kg:20
2 | Koszt proszku/cykl =A:20
v Ilo$¢ pran/ miesige 4
WartoS$¢ ryczaltu za pranie odziezy
Rocznie = Miesiecznie x 12
Kwartalnie = Miesiecznie x 3
Miesiecznie = Tygodniowo x 4
Tygodniowo = $redni koszt kWh/cykl + koszt wody/cykl + koszt proszku/cykl

1. Zasady przydzialu Srodkoéw czystoSci

1. Pracownikom zatrudnionym przy pracach szczegdlnie brudzacych na stanowiskach konserwatora, palacza
c.0., robotnika gospodarczego przystuguje:
e mydto 250 g lub pasta bhp w ilosci 500 g na miesiac.

2. Za czas choroby, urlopu wypoczynkowego lub innej usprawiedliwionej nieobecnosci, trwajacej
nieprzerwanie dluzej niz 1 miesigc — §rodki czystosci nie przystuguja.



1)
2)
3)

Zalacznik nr 3
do Regulaminu pracy
Urzgdu Gminy w Kruklankach

PRZYZNAWANIE NAPOJOW

Pracodawca zapewnia napoje pracownikom zatrudnionym:

przy pracach na otwartej przestrzeni, przy temperaturze otoczenia ponizej 10°C lub powyzej 25°C;
przy pracach zwigzanych z wysitkiem fizycznym w pomieszczeniach zamknigtych;
na stanowiskach pracy w pomieszczeniach biurowych, na ktérych temperatura spowodowana

warunkami atmosferycznymi przekracza 28°C.

Napoje chtodzace beda wydawane w ilo$ci zaspokajajacej potrzeby pracownikow.

Napoje chtodzace winny by¢ wydawane pracownikom w dniach wykonywania prac
uzasadniajacych ich wydawanie.

Napoje gorgce pracownicy przygotowuja we wilasnym zakresie z wiasnych produktow.
Pracodawca zapewnia warunki do ich przygotowania oraz spozywania, w czasie regulaminowych
przerw w pracy.

Pracownikom nie przystuguje ekwiwalent pieni¢zny za napoje.



Zalacznik nr 4
do Regulaminu pracy
Urzgdu Gminy w Kruklankach

WYKAZ PRAC SZCZEGOLNIE UCIAZLIWYCH LUB SZKODLIWYCH
DLAZDROWIA KOBIET

1. Zgodnie z art. 176 Kodeksu pracy, kobiety w cigzy i1 kobiety karmigce dziecko piersig nie moga
wykonywa¢ prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, mogacych mie¢
niekorzystny wplyw na ich zdrowie, przebieg cigzy lub karmienie dziecka piersia.

2.Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy 1 kobiet
karmigcych dziecko piersig okresla Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 3 kwietnia 2017 r. (Dz.
U. z 2017 r. poz. 796).

I. Prace zwigzane z nadmiernym wysilkiem fizycznym, w tym recznym transportem ci¢zaréow
1. Dla kobiet w ciazy:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze warto$ci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900 kJ na zmian¢ robocza, a przy pracy
dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzine, jezeli laczny czas wykonywania takiej pracy nie
przekracza 4 godzin na dobe) — 7,5 kd/min;

2) reczne przenoszenie pod gore:
a) przedmiotow przy pracy stalej,
b) przedmiotow o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w pkt 1;

3) oburgczne przemieszczanie przedmiotdw, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest niezbedne
uzycie sity przekraczajace;j:

a) 30 N — przy pchaniu,
b) 25 N — przy ciagnigciu;

4) rgczne przetaczanie 1 wtaczanie przedmiotow o ksztaltach okraglych oraz udziat w zespotowym
przemieszczaniu przedmiotow;

5) reczne przenoszenie materiatow ciektych — goracych, zracych lub o wtasciwosciach szkodliwych
dla zdrowia;

6) przewozenie lfadunkéw na wozku jednokolowym (taczce) i wozku wielokolowym poruszanym
recznie;

7) prace w pozycji wymuszonej;

8) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym czas
spedzony w pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekracza¢ 15 minut, po ktérym to czasie
powinna nastgpi¢ 15-minutowa przerwa,

9) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w tacznym czasie przekraczajacym 8 godzin



na dobg, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze jednorazowo
przekracza¢ 50 minut, po ktorym to czasie powinna nastgpi¢ co najmniej 10-minutowa przerwa,
wliczana do czasu pracy.

2. Dla kobiet karmiacych dziecko piersia:

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

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotoOw o masie przekraczajacej:
a) 6 kg — przy pracy stalej,
b) 10 kg — przy pracy dorywczej;

3) rgczne przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej 6 kg — na wysokos¢ ponad 4 m lub na
odleglo$¢ przekraczajaca 25 m;

4) reczne przenoszenie pod gore — po nierdéwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktorych
maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m — przedmiotdbw o masie
przekraczajacej 6 kg;

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

a) 4 kg — przy pracy stalej,
b) 6 kg — przy pracy dorywczej;

6) oburgczne przemieszczanie przedmiotdw, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest niezbedne
uzycie sity przekraczajace;j:

a) 60 N — przy pchaniu,
b) 50 N — przy ciagnieciu;

7) reczne przetaczanie 1 wtaczanie przedmiotow o ksztattach okragtych (w szczegolnosci beczek, rur
o duzych $rednicach), jezeli:

a) masa przetaczanych przedmiotow, po terenie poziomym o twardej i gladkiej nawierzchni,
przekracza 40 kg na jedna kobiete,

b) masa przedmiotéw wtaczanych na pochylnie przekracza 10 kg na jedng kobiete;
8) udziat w zespolowym przemieszczaniu przedmiotow;

9) reczne przenoszenie materiatdéw cieklych — goracych, zracych lub o whasciwosciach szkodliwych
dla zdrowia;

10) przewozenie fadunkéw o masie przekraczajace;j:

a) 20 kg — przy przewozeniu na taczce po terenie o nachyleniu nieprzekraczajagcym 5% lub 15 kg —
po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%,

b) 70 kg — przy przewozeniu na wozku 2-kotowym po terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym 5%



lub 50 kg — po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%,

c) 90 kg — przy przewozeniu na wozku 3- i wigcej kotowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajacym 5% lub 70 kg — po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%.

Wyzej podane dopuszczalne masy tadunku obejmuja rowniez mas¢ urzadzenia transportowego i
dotycza przewozenia tadunkow po powierzchni réwnej, twardej i gtadkiej. W przypadku przewozenia
tadunkéw po powierzchni nieréwnej lub nieutwardzonej masa tadunku tacznie z masg urzadzenia
transportowego nie moze przekracza¢ 60% podanych wartosci,

11) przewozenie tadunkow:

a) na taczce lub wozku wielokotowym po terenie o nachyleniu wigkszym niz 8%,
b) na taczce lub wozku wielokotowym na odlegtos$¢ przekraczajaca 200 m,

II. Prace w narazeniu na halas lub drgania

Dla kobiet w ciazy:

1) prace w warunkach narazenia na hatas, ktorego:

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

b) szczytowy poziom dzwigku C przekracza warto$¢ 130 dB,
c) maksymalny poziom dzwigku A przekracza warto$¢ 110 dB;
2) prace w warunkach narazenia na drgania dziatajace na organizm przez konczyny gorne, ktorych:

a) wartos¢ ekspozycji dziennej, wyrazonej w postaci rOwnowaznej energetycznie dla 8 godzin
dziatania sumy wektorowej skutecznych, skorygowanych czgstotliwo$ciowo przyspieszen drgan,
wyznaczonych dla trzech sktadowych kierunkowych (ahwx, ahwy, ahwz), przekracza 1 m/s2 ,

b) warto$¢ ekspozycji trwajacej 30 minut 1 krocej, wyrazonej w postaci sumy wektorowej
skutecznych, skorygowanych czestotliwo$ciowo przyspieszen drgan wyznaczonych dla trzech
sktadowych kierunkowych (ahwx, ahwy, ahwz), przekracza 4 m/s2 ;

3) wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogélnym oddzialywaniu na organizm
cztowieka.

I11. Prace narazajace na dzialanie pola elektromagnetycznego o czestotliwosci od 0 Hz do 300
GHz oraz promieniowania jonizujacego

1. Dla kobiet w cigzy:

1) prace w zasiggu pola elektromagnetycznego o natg¢zeniach przekraczajacych wartosci dla strefy
bezpiecznej, okreslone w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezen i natezen
czynnikow szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy;

2) prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace okre§lonych w przepisach Prawa
atomowego.

2. Dla kobiet karmigcych dziecko piersia — prace w warunkach narazenia na promieniowanie



jonizujace okreslonych w przepisach Prawa atomowego.
IV. Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi
1. Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) prace stwarzajace ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem ospy wietrzne;j
1 potpasca, wirusem rozyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii, pateczkg listeriozy, toksoplazma;

2) prace przy obstudze zwierzat dotkni¢tych chorobami zakaznymi lub inwazyjnymi.

2. Dla kobiet w cigzy — prace w narazeniu na inne czynniki biologiczne zakwalifikowane do grupy
2—4 zagrozenia, zgodnie z przepisami w sprawie szkodliwych czynnikéw biologicznych dla zdrowia
w $rodowisku pracy oraz ochrony zdrowia pracownikow zawodowo narazonych na te czynniki —
jezeli wyniki oceny ryzyka zawodowego, z uwzglednieniem dziatan terapeutycznych wymuszonych
okreslonymi czynnikami biologicznymi, wskaza na niekorzystny wplyw na zdrowie kobiety w cigzy
lub przebieg cigzy, w tym rozwoj ptodu

V. Prace w narazeniu na dzialanie szkodliwych substancji chemicznych
Dla kobiet w ciazy i kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) prace w narazeniu na dzialanie substancji i mieszanin spetniajacych kryteria klasyfikacji zgodnie
z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr 1272/2008 z dnia 16 grudnia 2008 r.
w sprawie Klasyfikacji, oznakowania i pakowania substancji i mieszanin, zmieniajagcym i
uchylajagcym dyrektywy 67/548/EWG 1 1999/45/WE oraz zmieniajacym rozporzadzenie (WE) nr
1907/2006 (Dz. Urz. UE L 353 z 31.12.2008, str. 1, z p6zn. zm.) w jednej lub kilku z nastepujacych
klas lub kategorii zagrozenia wraz z jednym lub kilkoma nastgpujacymi zwrotami wskazujacymi
rodzaj zagrozenia:

a) dzialanie mutagenne na komorki rozrodcze, kategoria 1A, 1B lub 2 (H340, H341),
b) rakotworczo$é, kategoria 1A, 1B lub 2 (H350, H350i, H351),

c¢) dzialanie szkodliwe na rozrodczos¢, kategoria 1A, 1B lub 2 albo dodatkowa kategoria szkodliwego
wptywu na laktacje lub szkodliwego oddziatywania na dzieci karmione piersia (H360, H360D,
H360FD, H360Fd, H360Df, H361, H361d, H361fd, H362),

d) dzialanie toksyczne na narzady docelowe —narazenie jednorazowe, kategoria 1 lub 2 (H370, H371)
— niezaleznie od ich stezenia w §rodowisku pracy;

2) prace w narazeniu na nizej wymienione substancje chemiczne niezaleznie od ich st¢zenia w
srodowisku pracy:

a) czynniki chemiczne o znanym i niebezpiecznym wchianianiu przez skorg,

b) leki cytostatyczne,

C) mangan,

d) syntetyczne estrogeny i progesterony,

e) tlenek wegla,

f) otow 1 jego zwiazki organiczne i nieorganiczne,



g) rtec 1 jej zwigzki organiczne 1 nieorganiczne;

3) prace w narazeniu na dziatanie rozpuszczalnikéw organicznych, jezeli ich stezenia w Srodowisku
pracy przekraczajg wartosci 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stezen, okreslonych w przepisach w
sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezen i1 natezen czynnikow szkodliwych dla zdrowia w
srodowisku pracy;

4) prace lub procesy technologiczne, w ktorych dochodzi do uwalniania substancji chemicznych, ich
mieszanin lub czynnikdéw o dziataniu rakotworczym lub mutagennym, wymienione w przepisach w
sprawie substancji chemicznych, ich mieszanin, czynnikéw lub procesow technologicznych o
dziataniu rakotwoérczym lub mutagennym w srodowisku pracy.

VI.Prace grozace ci¢zkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi

1. Dla kobiet w cigzy i kobiet karmiagcych dziecko piersig - prace w wykopach oraz w zbiornikach i
kanatach.

2. Inne prace stwarzajace ryzyko cigezkiego urazu fizycznego lub psychicznego, w tym gaszenie
pozarow, udzial w akcjach ratownictwa chemicznego, usuwanie skutkow awarii, prace z materiatami
wybuchowymi, prace przy uboju zwierzat hodowlanych oraz obstudze rozptodnikow.

3 Dla kobiet w cigzy — praca na wysoko$ci — poza statymi galeriami, pomostami, podestami i innymi
statymi podwyzszeniami, posiadajacymi pelne zabezpieczenie przed upadkiem z wysokosci (bez
potrzeby stosowania $rodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz wchodzenie i
schodzenie po drabinach i klamrach.
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Zalacznik nr 5
do Regulaminu Pracy
Urzgdu Gminy w Kruklankach

WYKAZ PRAC

ktore powinny by¢ wykonywane przez co najmniej dwie osoby:

Prace wykonywane na wysoko$ci powyzej 2 m w przypadkach w ktérych wymagane jest
zastosowanie srodkow ochrony indywidualnej przed upadkiem z wysokosci.

Prace przy przepompowni gléwnej ze zbiornikiem zlewnym $ciekow dowozonych.
Oczyszczanie kraty i inne prace w komorze doptywu $ciekow.

Prace w zbiorniku przepompowni gtéwnej, polegajace na czyszczeniu pomp.

Prace w przepompowniach pomocniczych, polegajace na czyszczeniu pomp: P1, P2, P3, P4,
P5, P6.

Prace przy wywozeniu osadu na miejsce sktadowania.

Prace przy czyszczeniu studzien rewizyjnych.



1)

2)
3)
4)
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Zalacznik nr 6
do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy w Kruklankach

WARUNKI BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY

przy wykonywaniu prac w obiekcie przepompowni

Pracownicy przepompowni $ciekéw stykajacy si¢ bezposrednio ze $ciekami, powinni
korzysta¢ z oddzielnych urzadzen higieniczno-sanitarnych takich jak ust¢py, natryski,

umywalnie, szatnie przepustowe.

Pracownicy z uszkodzong skorg rgk i innych nieostonigtych czesci ciata nie powinni
by¢ dopuszczeni do pracy, przy ktorej istnieje mozliwos¢ bezposredniego stykania si¢

ze $ciekami.

Pracownicy powinni by¢ okresowo szkoleni w zakresie:

bezpieczenstwa 1 higieny pracy przy eksploatacji calej oczyszczalni, ze szczegdlnym
uwzglednieniem miejsc i obiektoéw najbardziej zagrozonych zatruciami, wybuchem lub
utonigciem;

stanowiskowej obstugi maszyn, urzadzen i instalacji;

ochrony przeciwpozarowej;

stosowania, przechowywania i eksploatacji sprzetu ochrony droég oddechowych;

udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku.



