Zatacznik do Zarzadzenia
Nr 120.16.2024

Wojta Gminy Sulmierzyce
z dnia 31 maja 2024 r.

REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY w SULMIERZYCACH

I. Postanowienia ogélne

§1

Niniejszy Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym
prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow $wiadczacych pracg w Urzgdzie Gminy w
Sulmierzycach.

§2

1. Postanowienia regulaminu obowigzuja wszystkich zatrudnionych pracownikow, bez
wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy i zajmowane stanowisko.

2. Przepisow regulaminu nie stosuje si¢ do oséb zatrudnionych na podstawie innych uméw niz
umowa o prace.

§3

1. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu si¢ z trescig tego
regulaminu na dowdd czego pracownik sktada oswiadczenie na pismie; wzor oswiadczenia
stanowi zalacznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

2. Oswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 1 sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

§4

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

- urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Sulmierzycach

- pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Sulmierzycach, w imieniu ktorego
wystepuje wojt, jego zastepca lub sekretarz gminy.

- wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Sulmierzyce

- sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Sulmierzyce

- pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione na podstawie: wyboru, powotania
1 umowy o prace (bez wzgledu na rodzaj i wymiar pracy)

- stanowisku urzedniczym — nalezy przez to rozumie¢ stanowisko urzgdnicze, w tym
kierownicze stanowisko urzednicze wymienione w stosownym rozporzadzeniu.

§5

1. Czynno$ci z =zakresu prawa pracy wobec wojta zwigzane z nawigzywaniem i
rozwigzywaniem stosunku pracy, wykonuje przewodniczacy Rady Gminy, a pozostale
czynnos$ci — wyznaczony zastepca wojta lub Sekretarz gminy z tym Ze wynagrodzenie wojta
ustala Rada Gminy w drodze uchwaty.



2. Czynnosci wobec pozostatych pracownikow urzedu oraz wobec kierownikow jednostek
organizacyjnych wykonuje wojt lub upowazniona przez wdjta osoba.
3. Pracodawcg wojta jest urzad.

1. Podstawowe prawa i obowiazki pracodawcy

§6

Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnosci do:

1.

2.

w

~

10.

11.

12.
13.

zapewnienia pracownikowi pracy zgodnie z trescig stosunku pracy (wybdr, powotanie,
umowa o prace)

zapoznania pracownika podejmujacego prace w urzedzie z zakresem jego obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz podstawowymi
uprawnieniami.

zapoznania pracownika z regulaminem pracy i wyjasnienia na zadanie jego tresci.
zapoznania pracownika z zasadami ochrony danych osobowych i1 bezpieczenstwa
przetwarzania tych danych zawartych w dokumentach regulujacych powyzsze zagadnienia.
zapewnienia bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkolen pracownikoéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
o informowaniu pracownikow na ww. szkoleniach o ryzyku zawodowym zwigzanym z
wykonywang praca.

wydawania pracownikowi potrzebnych mu materialow 1 urzadzen, odziezy i1 obuwia
roboczego, sprzgtu ochrony osobistej oraz zapewnienia odpowiednio zabezpieczonego
miejsca na ich przechowywanie.

terminowego 1 prawidlowego wyptacania wynagrodzenia

stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny wynikow pracy wedlug zasad
okreslonych w odrebnym zarzadzeniu.

zapewnienia §wiadczen socjalnych zgodnie z obowiazujacym Regulaminem Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych.

prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikOw, a w razie rozwigzania albo wygasni¢cia stosunku pracy — do
niezwlocznego wydania §wiadectwa pracy.

wplywania na ksztattowanie zasad wspotzycia spotecznego i szanowania godnosci, dobr
osobistych pracownikéw 1 niedopuszczenia do jakiejkolwiek dyskryminacji w stosunkach
pracy.

przeciwdzialania mobbingowi i dyskryminacji w zatrudnieniu

zapoznania pracownika z polityka przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji.

§7

1. Na pracodawcy cigzy obowigzek niezwlocznego potwierdzania pracownikom na pismie
rodzaju zawartej umowy o prace i jej warunkow.

2. Pracodawca zobowigzany jest poinformowac kazdego pracownika nie pozniej niz w ciggu 7
dni od dnia dopuszczenia do pracy o warunkach zatrudnienia, o ktérych mowa w art. 29 § 3
Kodeksu pracy.



§8

1. Przydziatu prac dokonuje bezposredni przetozony pracownika.
2. Bezposredni przetozony pracownika odpowiada za zakres zleconych prac oraz rozlicza
podwtadnych z ich realizacji i wykonania.

II1. Obowiazki pracownika samorzadowego

1.Do podstawowych obowigzkdéw pracownika samorzadowego nalezy dbato$¢ o wykonywanie
zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz
indywidualnych intereséw obywateli, a takze sumienne i1 staranne wykonywanie polecen
przetozonego.

2. Pracownik jest zobowigzany w szczegolnosci:

a) przestrzega¢ czasu pracy ustalonego w urzedzie,

b) przestrzega¢ Regulaminu pracy i ustalonego porzadku w urzgdzie,

c) sumiennie i starannie wykonywa¢ powierzong prace,

d) przestrzega¢ przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisOw
przeciwpozarowych,

e)przestrzega¢ obowigzujacych zasad dotyczacych ochrony danych osobowych i
bezpieczenstwa przetwarzania tych danych zawartych w dokumentach regulujacych powyzsze
zagadnienia,

f) dba¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ mienie pracodawcy, zachowaé w tajemnicy informacje,
ktérych ujawnienie mogtoby narai¢ pracodawce na szkode,

g) przestrzegac¢ zasad wspotzycia spotecznego,

h) przestrzega¢ tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

1) zachowywac si¢ godnie w miejscu pracy i poza nim,

J) zZachowywac¢ zyczliwo$¢ 1 uprzejmos¢ w kontaktach z interesantami urzgdu,

k) uczestniczy¢ w réznych formach podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych,

1) gospodarowac¢ oszczgdnie energig 1 materiatami

}) nalezycie zabezpieczy¢ po zakonczeniu pracy dokumenty, urzadzenia, narzedzia i
pomieszczenia pracy.

3. Pracownik wykonuje polecenia wydane przez bezposredniego przetozonego. W razie
wydania polecenia przez przetozonego wyzszego stopnia pracownik ma obowiazek je wykonaé
po zawiadomieniu swojego bezposredniego przetozonego.

§9

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

1. samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiong nieobecno$¢ w pracy
2. stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy,

3. stawienie si¢ do pracy pod wptywem $rodkéw odurzajacych lub narkotykdw,

4. naruszenie przepisow 1 zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych ,

5. zabdr mienia pracodawcy oraz usitowanie przywlaszczenia materiatow, urzadzen, a takze
innych srodkow stanowiacych wlasnos§¢ pracodawcy.

6. wykorzystywania bez zgody przetozonego sprzetu 1 materiatow pracodawcy do czynnosci



niezwigzanych z wykonywang praca.
7. ujawnienie w sposob nieuprawniony spraw objetych tajemnicg ustawowo chroniona.

IV. Okresowa ocena pracy
§10

1.Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzgdniczym podlega okresowej ocenie pracy.
2. Szczegbtowe zasady i tryb dokonywania ocen okresowych okresla odrebny regulamin.

V. Nieobecnosci i zwolnienia od pracy.
§11

1.0 niemozliwoS$ci stawienia si¢ do pracy z przyczyn wczesniej znanych pracownik powinien
uprzedzié¢ bezposredniego przetozonego lub osobe prowadzaca sprawy kadrowe.

2. W razie niestawienia si¢ do pracy, pracownik jest obowigzany powiadomi¢ bezposredniego
przelozonego lub osobe prowadzaca sprawy kadrowe o przyczynie nieobecnosci i
przewidywanym czasie jej trwania juz pierwszego dnia nicobecnosci (telefonicznie, poczta
elektroniczng) lecz nie pdzniej niz w dniu nastgpnym, osobiscie lub przez inne osoby.

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

4. We wniosku o ktorym mowa w ust. 3 pracownik w uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym
wskazuje termin odpracowania zwolnienia udzielanego w celu zalatwienia sprawy osobiste;.
Wz6r wniosku, o ktorym mowa w ust. 3 stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

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

§12

1. Pracownikowi przystuguja zwolnienia od pracy zapisane tj.

1) zwolnienie od pracy tzw., opieka na dziecko — art.188 KP, przysluguje ono pracownikowi
wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat, w wymiarze 16 godzin lub 2
dni, w ciagu kazdego roku kalendarzowego, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

2) zwolnienie od pracy tzw. urlop okoliczno$ciowy — z zachowaniem prawa do wynagrodzenia
w wymiarze okreslonym w zalezno$ci do okolicznos$ci jego udzielenia tj.:

- 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
malzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy;

- 1 dzien — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
teSciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika
lub pod jego bezposrednig opieka.

3) zwolnienie od pracy z powodu sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych
chorobg lub wypadkiem, jezeli jest niezbedna natychmiastowa obecno$¢ pracownika. Wymiar,
zasady udzielania i wynagrodzenia za okres tego zwolnienia okresla art. 148! Kodeksu pracy.
4) urlop opiekunczy, przystuguje pracownikowi w celu zapewnienia osobistej opieki lub



wsparcia osobie bedacej cztonkiem rodziny lub zamieszkujacej w tym samym gospodarstwie
domowym, ktéra wymaga opieki lub wsparcia z powaznych wzgledow medycznych. Wymiar,
zasady udzielania i wynagrodzenie za okres tego urlopu okresla art. 173! Kodeksu pracy.

VI. Urlopy wypoczynkowe
§13

1. Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i platnego urlopu wypoczynkowego.
Wymiar i zasady udzielania za czas tego urlopu okreslajg art. 152 - 173 Kodeksu pracy.

2. Pracownik nie moze si¢ zrzec prawa do urlopu.

3. Wymiar urlopu ustalany jest zgodnie z obowigzujacymi przepisami, uwzglednia on okresy
zatrudnienia oraz okresy nauki.

4. Pracodawca jest zobowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika 1 w terminie przez niego
wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w roku. Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu
w miar¢ jak najwcze$niej (nie pdzniej niz przed rozpoczeciem pracy), tak aby umozliwié
pracodawcy zorganizowanie zastgpstwa i zapewnienie normalnego toku pracy.

5. Niewykorzystany do 31 grudnia danego roku urlopu na zadanie staje si¢ od 1 stycznia
nastgpnego roku zalegtym urlopem, do ktérego stosuje si¢ ogdlne zasady dotyczace urlopow
wypoczynkowych.

§14

Za wlasciwg organizacje pracy, w tym rowniez za wykorzystanie urlopéw wypoczynkowych
przez podleglych pracownikéw odpowiadajg kierownicy referatow.

§15
Urlop moze by¢ na wniosek pracownika podzielony na cze$ci. Co najmniej jedna cze$¢ urlopu
powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych, do ktorych zalicza si¢
oprocz dni korzystania z urlopu rowniez dni wolne od pracy przypadajace przed, w trakcie i po
zakonczeniu korzystania przez pracownika z urlopu wypoczynkowego.

§16

Pracodawca zobowiazany jest udzieli¢ urlopu wypoczynkowego biezacego, jak i zalegtego
pracownicy/pracownikowi po urlopie macierzynskim.

§17
Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezplatny. Kwestie
zwigzane z tym rodzajem urlopu regulujg art. 174 174! Kodeksu pracy.
VII. Dyscyplina pracy
§18

1. Pracownik zobowigzany jest do punktualnego rozpoczynania pracy.



2. Fakt przybycia do pracy, pracownik potwierdza wiasnorgcznym podpisem na liScie
obecnos$ci w danym dniu.

3. W godzinach pracy sa dozwolone:

a) wyjscia stuzbowe — tylko po wczesniejszym uzgodnieniu z bezposrednim przelozonym oraz
po odnotowaniu tego faktu w ksigzce wyjs¢ stuzbowych.

b) wyjscia prywatne - tylko po wczesniejszym uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym 0raz
ztozeniu stosownego wniosku stanowigcego zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

4. Ksigzka wyj$¢ stuzbowych znajduje si¢ na stanowisku ds. obstugi sekretariatu.

5. Pracownik opuszczajacy stanowisko pracy zobowigzany jest kazdorazowo poinformowac
wspoOtpracownikow o miejscu swojego pobytu i o godzinie powrotu.

VIII. Czas pracy
§19

1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w urzedzie
lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy. W godzinach wskazanych jako czas
pracy pracownik powinien by¢ gotowy do wykonywania pracy i przebywac na stanowisku
pracy.

2. Czas pracy nalezy wykorzystywa¢ w pelni na prace zawodowa.

3. Czas pracy pracownikow samorzagdowych wynosi przecigtnie 8 godzin na dobe i przecigtnie
40 godzin tygodniowo, w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy.

4. Czas pracy pracownikéow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy jest
proporcjonalny do wymiaru zatrudnienia.

5. Czas pracy osoby niepelnosprawnej nie moze przekroczy¢ 8 godz. na dobe i 40 godz.
tygodniowo przy lekkim stopniu niepetnosprawnosci oraz 7 godzin na dobe¢ i 35 godzin
tygodniowo przy umiarkowanym lub znacznym stopniu niepelnosprawnosci.

6. Czas pracy radcow prawnych, reguluje ustawa o radcach prawnych.

§ 20

Pracodawca ze wzgledu na osobistg sytuacje pracownika, na jego wniosek moze ustali¢ dla
niego indywidualny czas pracy, pod warunkiem, ze nie zaktdci to normalnego funkcjonowania
jednostki organizacyjnej zatrudniajacej tego pracownika i1 begdzie to zgodne z obowigzujacymi
zasadami w zakresie czasu pracy.

§21

1. W urzedzie obowiazuje 4-miesigczny okres rozliczeniowy obejmujacy nastgpujace miesigce:
styczen — kwiecien, maj — sierpien, wrzesien — grudzien.

2. W urzedzie obowigzuja nastepujace systemy czasu pracy:

a) podstawowy system czasu pracy — dla pracownikoéw zatrudnionych na stanowiskach:

- administracyjnych

- obstugi

- kierownik $wietlicy wiejskiej

- instruktor rekreacji ruchowej w kompleksie boisk sportowych ,,ORLIK”



b) rownowazny system czasu pracy — dla pracownikow strzelnicy sportowe;j

c) indywidualny czas pracy — dla pracownikow zatrudnionych na stanowiskach:

- sprzataczki

- instruktor rekreacji ruchowej w budynku sitowni

- instruktor rekreacji ruchowej w kompleksie boisk sportowych ,,ORLIK”

3. W systemie pracy, o ktorym mowa w ust. 2 pkt b) dopuszczalna jest praca zmianowa, w
odniesieniu do ktorej praca pracownikéw strzelnicy sportowej odbywa sie w systemie
dwuzmianowym tj.: 7°° - 15 (I zmiana) oraz 13° - 21°° (I zmiana) zgodnie z
harmonogramem pracy opracowanym na konkretny miesigc, po uprzednim uzgodnieniu i
zatwierdzeniu przez pracodawce.

4. W sporzagdzanych harmonogramach nalezy oznaczy¢ dni wolne z tytutu 5-dniowego tygodnia
pracy, a planujac prace nalezy przestrzega¢ ogdlnie obowigzujacych norm w zakresie czasu
pracy, w tym odpoczynkow dobowych i tygodniowych.

§22

Pracodawca moze zarzadzi¢ prace w sobote ustalong jako dzien wolny od pracy z tytutu 5-
dniowego tygodnia pracy, jako odpracowanie innego dnia ustalonego jako wolny, z
zachowaniem obowigzujacych zasad w zakresie czasu pracy.

§23

1. Ustala si¢ nastgpujace godziny rozpoczynania i konczenia pracy dla pracownikow Urzedu
Gminy w Sulmierzycach:
1) na stanowiskach administracyjnych:
- poniedziatek 9%°- 17%,
- wtorek, $roda, czwartek, piatek 7%0-15%,
2) na stanowiskach obstugi — sprzataczki:
- indywidualny czas pracy - zgodnie z wnioskiem pracownika.
3) na pozostaltych stanowiskach obstugi oraz stanowiskach konserwatora wodociagu i
oczyszczalni §ciekow:
- poniedziatek, wtorek, $roda, czwartek, piatek od godz. 7°° do 15%.
4) na stanowiskach pracownikow zatrudnionych w budynku strzelnicy sportowe;j:
- poniedziatek od godz. 7°° do 15%°
- wtorek, $roda, czwartek, pigtek od godz. 7°° do 21%°
~ sobota od godz. 9%° do 17,
5) na stanowisku instruktor rekreacji ruchowej w kompleksie boisk sportowych ,,ORLIK”:
- indywidualny czas pracy - zgodnie z wnioskiem pracownika.
6) na stanowisku instruktor rekreacji ruchowej na sitowni:
- indywidualny czas pracy - zgodnie z wnioskiem pracownika.
7) na stanowisku kierownik $wietlicy wiejskiej:
- poniedziatek, wtorek, $roda, czwartek, piatek od godz. 16%° do 20%° — w miesiacach lipiec—
sierpien.
- wtorek, $roda, czwartek, piatek, sobota od godz. 16%° do 20%° — w miesigcach wrzesien —
czerwiec.
2. Godziny rozpoczynania i konczenia pracy pracownikow zatrudnionych w niepetnym
wymiarze czasu pracy ustala si¢ indywidualnie.



§24

Za prace W godzinach nocnych przyjmuje si¢ prace wykonywana pomiedzy godzing 22% a 6%,
a za prace w niedziele i $wieta prace w godzinach od 7% rano w dzien $wigteczny lub niedziele
do 7% rano dnia nastepnego.

§ 25

Zasady wynagradzania pracownikow wykonujacych prace w niedziele, $wieta 1 w porze nocnej,
a takze zasady udzielania wolnego dnia w zamian za prac¢ w niedziel¢ i §wigta okreslone sg w
przepisach Kodeksu pracy, w ustawie o pracownikach samorzadowych oraz w Regulaminie
wynagradzania obowigzujacym w urzedzie.

§ 26

1. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy pracownikow celem prawidlowego ustalania
wynagrodzenia za prace 1 innych §wiadczen zwigzanych z pracg, z uwzglednieniem pracy w
porze nocnej, w niedziele 1 §wigta, dni wolne od pracy wynikajace z rozktadu czasu pracy w
pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.

2. Pracodawca udostepnia ewidencje czasu pracy pracownikowi, na jego zadanie.

§ 27

1. Jezeli wymagaja tego potrzeby jednostki, w ktorej pracownik samorzadowy jest zatrudniony,
na polecenie przetozonego wykonuje on prace w godzinach nadliczbowych, w tym w
wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz niedziele i Swigeta.

2. Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz bez ich zgody, do pracownikoéw
samorzagdowych sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki lub
opiekujacymi si¢ dzie¢mi w wieku do 8 lat.

3. Polecenia wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych pracodawca dokonuje na pismie
wg wzoru ,, Polecenie wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych” podpisanego przez
pracodawce, upowazniona przez niego osobe lub bezposredniego przetozonego, stanowigcego
zalacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

§ 28

1. Pracownikowi samorzadowemu, w tym takze na kierowniczym stanowisku, za prace
wykonywang na polecenie przelozonego w godzinach nadliczbowych przystuguje wg jego
wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze.

2. Czas wolny w zamian za prace w godzinach nadliczbowych udzielany jest przez pracodawce
na podstawie ztozonego przez pracownika wniosku.

3. Pracownikowi, ktory wykonywat prace w dniu wolnym od pracy wynikajagcym z rozktadu
czasu pracy, bedacym niedzielg lub §wigtem, przystuguje w zamian inny dzien wolny od pracy
udzielony pracownikowi, w terminie z nim uzgodnionym lub wynagrodzenie z tego tytutu.



IX. Procedury zwiazane z podejrzeniem naduzywania przez pracownika alkoholu
i Srodkow o podobnym dzialaniu.

§ 29

Zabrania si¢ pracownikom spozywania alkoholu i1 przyjmowania $rodkéw o dziataniu
podobnym do alkoholu na terenie zakladu pracy oraz przychodzenia do pracy po uzyciu
alkoholu i powyzszych srodkow.

IX.a Postanowienia do regulaminu pracy dotyczace ochrony danych osobowych w
przypadku badania trzezwosci pracownikow.

§30

1. Pracodawca prowadzi kontrole trzezwosci pracownikow w celu zapewnienia ochrony zycia
1 zdrowia pracownikow 1 innych oséb, w tym przebywajacych na terenie zaktadu pracy, a
takze w celu ochrony mienia.

2. Kontrola trzezwosci przeprowadzana jest na zasadach okre§lonych w Kodeksie pracy oraz
W niniejszym regulaminie, przez upowaznionego przedstawiciela pracodawcy albo w
przypadkach okreslonych w Kodeksie pracy, przez organ powotany do ochrony porzadku
publicznego.

3. Kontrola trzezwosci przeprowadzana bedzie w odniesieniu do grup pracownikoéw
okreslonych w § 2 niniejszego regulaminu, a takze wobec innych oséb, w przypadku, gdy
zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze pracownik stawil si¢ do pracy w stanie po uzyciu
alkoholu albo w stanie nietrzezwosci lub spozywat alkohol w czasie pracy.

§ 31

Kontrolg trzeZwosci przeprowadza si¢ wobec nastgpujacych grup pracowniczych:
1) pracownikow zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych urzedniczych,
2) pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,
3) pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi.

§ 32

1. Kontrola trzezwo$ci przeprowadzana jest u pracodawcy przy uzyciu metod
niewymagajacych badania laboratoryjnego za pomoca urzadzenia posiadajacego wazny
dokument potwierdzajacy jego kalibracje lub wzorcowanie, tj. (np. alkomat ustnikowy,
alkomat bezustnikowy).

2. Kontrola trzezwosci przeprowadzana jest w sposob zapewniajacy ochrong prywatnosci
pracownika poddanego badaniu.

3. Ochrona prywatnosci pracownika poddanego badaniu realizowana jest poprzez:

1) zapewnienie, ze badanie trzezwos$ci bedzie przeprowadzone w odrgbnym
pomieszczeniu, wskazanym przez pracownika przeprowadzajacego badanie, przy
udziale innego pracownika;

2) zapewnienie, ze podczas badania trzezwo$ci oraz informowania o jego wyniku,
W pomieszczeniu wyznaczonym do przeprowadzenia badania nie bedg przebywaly
osoby postronne;

3) zapewnienie, ze informowanie o wyniku badania trzezwoSci nastagpi w sposob
uniemozliwiajacy dostep do tej informacji osdb postronnych.



4. Informacja o wyniku badania trzezwosci moze zosta¢ przekazana:

1) osobiscie, po sprawdzeniu tozsamosci pracownika, ktéremu ma zosta¢ przekazana
informacja o wyniku, poprzez wglad w dokument tozsamos$ci i potwierdzenie
zgodnosci danych osobowych z dokumentu tozsamosci i danych umieszczonych na
informacji o wyniku badania,

2) poprzez wiadomo$¢ e-mail, przekazang na dedykowany pracownikowi adres poczty
elektronicznej (stuzbowej).

5. Pracownik przeprowadzajacy badanie trzezwosci oraz informujacy pracownikdw o jego
wyniku zobowigzany jest do zachowania poufnosci pozyskiwanych w ten sposéb i
przekazywanych informacji, w szczegdlnosci zobowigzuje si¢ do nieujawniania
ww. informacji osobom nieuprawnionym.

6. Pracodawca zapewnia, ze badanie trzezwosci bedzie przeprowadzane zgodnie z zasadami
okreslonymi w niniejszym paragrafie wobec wszystkich pracownikow nim objetych,
okreslonych w § 1-2.

§33

1. Kontrolg trzezwosci w odniesieniu do wytypowanych grup pracowniczych przeprowadza
si¢ rotacyjnie, przed rozpoczeciem przez pracownikow pracy i/lub w czasie pracy.

2. Kontrolg trzezwos$ci w odniesieniu do 0so6b, w stosunku do ktérych zachodzi uzasadnione
podejrzenie, ze stawily si¢ do pracy w stanie po uzyciu alkoholu albo w stanie nietrzezwosci
lub spozywaty alkohol w czasie pracy, przeprowadza si¢ w przypadku zaistnienia takiego
podejrzenia u pracodawcy.

3. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 2, badanie trzezwo$ci moze by¢ przeprowadzone
w dowolnym czasie dnia pracy pracownika, o ile zaistnieja wskazane wyzej przestanki.

§ 34

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z regulaminem zalacznik nr 4 do niniejszego
regulaminu dofacza si¢ do akt osobowych pracownikow.

X. Ochrona wynagrodzenia za prace.
§35

1. Pracownikowi przyshuguje wynagrodzenie za prace w wysokosci okreslonej w umowie o
prace, odpowiednie do wykonywanej pracy 1 kwalifikacji wymaganych do jej wykonywania, a
takze jako$ci §wiadczonej pracy.

2. Szczegbdtowe zasady wynagradzania oraz dodatkoéw do wynagrodzenia okresla Regulamin
wynagradzania pracownikéw Urzgedu Gminy w Sulmierzycach oraz odrgbne przepisy.

3. Wynagrodzenie za prace pracownikowi platne jest co miesigc nie pozniej niz do 25 dnia
miesigca, za ktdry jest ono nalezne.

4. Wynagrodzenie pracownika przekazywane jest przelewem na wskazany numer rachunku
bankowego.

W przypadku zlozenia stosownego oswiadczenia, dopuszcza si¢ mozliwos¢ wyplaty
wynagrodzenia Iub do ragk wtasnych pracownika na jego pisemny wniosek ztozony w formie
papierowej lub elektronicznej.



§ 36

Wysoko$¢ wynagrodzenia za prace 1 innych $wiadczen pieni¢znych ze stosunku pracy uwazana
jest za dobro osobiste pracownika i objgta jest tajemnica, chyba ze przepisy szczegdlne
stanowig inacze;.

XI. Monitoring wizyjny wzgledem pracownikow jednostki.

§ 37

1. W celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikow oraz ochrony mienia w urzedzie stosuje si¢
szczegblny nadzor nad terenem wokot zaktadu pracy oraz w wewnatrz budynku Urzedu Gminy w
postaci srodkow technicznych umozliwiajacych rejestracj¢ obrazu (monitoring).

2. Zakres monitorowanego terenu obejmuje:

1) wejscie gtdowne, wejscie boczne oraz obszar wokot siedziby Urzgdu Gminy w Sulmierzycach
przy ul. Urzedowej 1,
2) ciagi komunikacyjne na parterze i I pigtrze Urzgdu Gminy w Sulmierzycach.

3. Monitoring wizyjny jest prowadzony w sposéb ciagly przez 24 godziny na dobe i odbywa si¢
poprzez biezacy zapis obrazu z kamer przemystowych obejmujacych monitorowane obszary.

4. Dostep do danych pozyskanych poprzez monitoring maja wytacznie osoby upowaznione do
przetwarzania danych na podstawie pisemnego upowaznienia nadanego przez Administratora —
Woéjta Gminy Sulmierzyce.

5. Zarejestrowany obraz przechowywany bedzie przez okres 14 dni, chyba Ze nagrania obrazu stanowia
lub moga stanowi¢ dowdd w postgpowaniu prowadzonym na podstawie prawa, wtedy termin ulega
przedtuzeniu do czasu prawomocnego zakonczenia postgpowania.

6. Pracownik zobowigzany jest zapoznac¢ si¢ z trescig zapisOw w regulaminie pracy dotyczacych celu,
zakresu oraz sposobu zastosowania monitoringu w budynku Urzgdu Gminy oraz wokot zaktadu
pracy, i podpisaé stosowne w tej kwestii oswiadczenie

7. Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z regulaminem zalacznik Nr 5 do niniejszego regulaminu

dotacza sie do akt osobowych pracownika.

XII. Bezpieczenstwo i higiena pracy.
§38

Pracodawca 1 pracownicy zobowigzani sg do S$cislego przestrzegania przepisow 1 zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowe;.

§ 39

Pracodawca jest zobowigzany w szczeg6lnosci:

- organizowac prac¢ w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

- kierowa¢ pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie;

- wyda¢ pracownikowi przed rozpoczgciem pracy odziez i obuwie robocze, a takze $rodki
ochrony indywidualnej;

- wskaza¢ pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce do przechowywania odziezy i
obuwia roboczego, wlasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielanych mu narzgdzi pracy.



§ 40

1. Przed dopuszczeniem do pracy, pracownik powinien by¢ przeszkolony w zakresie
znajomosci przepisoOw bhp, ochrony przeciwpozarowej, dotyczacych zagrozen zawodowych i
poinformowany o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang praca.

2. Instruktaz wstepny pracownika w zakresie przepisoOw bhp przeprowadzaja:

- specjalista ds. bhp — instruktaz ogolny

- bezposredni przelozony — instruktaz stanowiskowy

3. Szkolenie okresowe pracownika nie jest wymagane w przypadku pracownika na stanowisku
administracyjno- biurowym, gdy rodzaj przewazajacej dziatalno$ci pracodawcy w rozumieniu
przepisOw o statystyce publicznej znajduje si¢ w grupie dziatalnosci, dla ktérej ustalono nie
wyzsza niz trzecia kategoria ryzyka w rozumieniu przepisow o ubezpieczeniu spotecznym z
tytutu wypadkow przy pracy i choréb zawodowych, chyba ze z oceny ryzyka wynika, ze jest to
konieczne.

4. Przeszkolenie w zakresie bhp powinno by¢ potwierdzone przez pracownika na pismie.

5. Nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy, do ktérej wykonywania nie posiada on
dostatecznej znajomosci przepisOw i zasad bhp oraz podstawowych umiejetnosci.

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

§ 41

Przestrzeganie przepisoéw i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika.
W szczegblnosci pracownik zobowigzany jest:
1. znaé przepisy i zasady bhp, bra¢ udzial w szkoleniach i instruktazach z tego zakresu;
2. wykonywa¢ prace zgodnie z przepisami 1 zasadami bhp oraz przestrzega¢ wydanych w
tym zakresie zarzadzen i wskazan;
3. uzywac przydzielonej mu odziezy i obuwia roboczego, a takze Srodkdw ochrony
indywidualnej zgodnie z ich przeznaczeniem;
4. poddawac si¢ badaniom lekarskim wstgpnym, okresowym, kontrolnym oraz innym
badaniom zarzadzonym przez wiasciwe organy 1 stosowac si¢ do zalecen lekarskich.

§ 42

1. Pracodawca jest zobowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodplatnie:

- §rodki ochrony indywidualnej zabezpieczajagc przed dziataniem niebezpiecznych 1
szkodliwych dla zdrowia czynnikow wystepujacych w srodowisku pracy oraz poinformowacé
g0 o sposobach postugiwania si¢ tymi srodkami.

- odziez 1 obuwie robocze,

zgodnie z ,,Tabelg norm przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkow ochrony
indywidualnej” stanowiaca zalacznik nr 6 do niniejszego regulaminu.

2. Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze sa wpisywane do karty
ewidencji w/w §rodkow, ktora znajduje si¢ w dokumentacji pracowniczej pracownika.

§ 43

Ochrona przeciwpozarowa polega na realizacji przedsiewzie¢ majacych na celu ochrong zycia,
zdrowia i mienia przed pozarem, kleska zywiolowa lub innym miejscowym zagrozeniem
poprzez:



- zapobieganie powstawaniu 1 rozprzestrzenianiu si¢ pozaru, kleski zywiotowej lub innego
miejscowego zagrozenia,
- zapewnienie sit 1 srodkéw do zwalczania pozaru lub innego miejscowego zagrozenia.

§44

Pracodawca realizujac powyzsze zobowigzany jest w szczegolnosci:

1) przestrzegaé przeciwpozarowych wymagan budowlanych, instalacyjnych i
technologicznych,

2) wyposazy¢ obiekty w sprzgt pozarniczy i ratowniczy oraz Srodki gasnicze zgodnie z
zasadami okreslonymi w odrebnych przepisach,

3) zapewni¢ osobom przebywajgcym w budynkach, obiektach Iub na terenach
bezpieczenstwo i mozliwos¢ ewakuacji,

4) przygotowa¢ budynki, obiekty lub tereny do prowadzenia akcji ratowniczej,

5) ustali¢ sposoby postepowania na wypadek powstania pozaru, klgski zywiotowej lub
innego miejscowego zagrozenia,

6) podnosi¢ stan bezpieczenstwa pozarowego i wiedz¢ pozarniczg pracownikow poprzez
organizowanie szkolen instruktazowych, okresowych 1 innych.

§ 45

Pracownicy realizuja ochrong przeciwpozarowa poprzez:
1) przestrzeganie obowigzujacych przepisow przeciwpozarowych,
2) znajomos¢ zasad postepowania w przypadku powstania pozaru,
3) uczestniczenie w organizowanych przez pracodawce tematycznych kursach i
szkoleniach.

XIII. Kary za naruszenie dyscypliny i porzadku pracy.
§ 46

1. Za naruszenie dyscypliny i porzadku pracy w urzegdzie, zgodnie z art. 108 Kodeksu pracy,
pracodawca moze stosowac:

- kar¢ upomnienia

- kare nagany

- kare pieni¢zng

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

3. Nie mozna zastosowa¢ kary po uplywie 2 tygodni od powzigcia przez przetozonego
pracownika informacji o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od
dnia, kiedy pracownik dopuscit si¢ naruszenia.

§ 47

Naruszeniem obowigzkéw pracowniczych jest w szczegdlnosci:
1. niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy,
2. nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ lub spdznienie powodujace dezorganizacje pracy,



3. nieinformowanie o zaistniatych niebezpiecznych warunkach pracy lub wypadku albo
nie stosowanie si¢ do zasad bezpiecznej pracy i bhp,

4. opuszczenie miejsca pracy bez pozwolenia bezposredniego przetozonego Ilub

kierownika jednostki,

wykonywanie prac wtasnych lub prac, ktdore nie sg zlecone przez zwierzchnikow,

dzialania dezorganizujace i utrudniajace pracownikom wykonywanie ich obowigzkow,

naruszenie tajemnicy o danych osobowych pracownikow lub klientow,

stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub po spozyciu §rodkéw o dziataniu

podobnym do alkoholu lub spozywania alkoholu lub w/w srodkow w czasie pracy.

NGO

§ 48

1. Pracodawca zawiadamia pracownika o zastosowanej karze na pismie.

2. Odpis pisma o ukaraniu sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

3. W terminie 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu pracownik moze wnie$¢ sprzeciw. Decyzje
w sprawie uwzglednienia lub odrzucenia sprzeciwu podejmuje pracodawca. Brak odpowiedzi
na sprzeciw w ciggu 14 dni oznacza jego uwzglednienie.

4. 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.

5. Kare uwaza si¢ za niebyla po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze uznaé karg za
niebyla przed uptywem tego terminu.

XIV. Nagrody i wyroznienia.
§ 49

1. Pracownikom, ktérych praca zawodowa, postawa 1 postgpowanie, a w szczegolnosci
wzorowe wypelnianie obowiazkow pracowniczych, przejawianie inicjatywy w pracy stuza
podnoszeniu jej wydajnosci oraz jakosci, moga by¢ przyznane nastg¢pujace nagrody i
wyrdznienia:

- nagroda pieni¢zna

2. Nagrody pieni¢zne przyznawane s3 zgodnie z zasadami okreSlonymi w regulaminie
wynagradzania.

3. Pochwaly przyznaje wojt na wniosek kierownika referatu, w ktorej pracownik jest
zatrudniony, lub z wlasnej inicjatywy.

4. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody pieni¢znej sktada si¢ do akt osobowych
pracownika.

XYV Ochrona rodzicielstwa i kobiet
§ 50

1. Kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz

W systemach czasu pracy przewidujacych prace powyzej 8 godz. na dobg.

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

3. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem w wieku do 8 lat nie wolno bez jego zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w godzinach nocnych, jak rowniez delegowac
poza state miejsce pracy.

N



4. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia nie wolno
bez jego zgody zatrudnia¢ w systemie czasu pracy przewidujacym pracg powyzej 8 godz.
na dobe, jak réwniez delegowac poza state miejsce pracy.

§ 51

Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiet¢ w cigzy:

—  gdy zatrudniona jest przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy,

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

Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

§ 52

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

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

3. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie
nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracowniCy nie przekracza 6 godzin dziennie,
przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

4.  Przerwy wskazane wust. 1 i2 mogg by¢ na wniosek pracownicy taczone, co moze
skutkowaé pdzniejszym rozpoczeciem $wiadczenia pracy lub wczedniejszym jej
zakonczeniem.

5.  Pracodawca moze zazada¢ od pracownicy udowodnienia faktu karmienia dziecka piersig
poprzez przedstawienie stosownego zaswiadczenia lekarskiego.

§ 53

1.  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 (tzw. opieka).

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

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

4.  Kazdego roku pracownicy, o ktorych mowa w ust.1 zobowigzani sa do sktadania
oswiadczenia o zamiarze lub braku zamiaru skorzystania z ,,opieki”.

5. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktorym mowa
w ust. 1, decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia w
danym roku kalendarzowym.

6.  Dlapracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy, wymiar zwolnienia,
o ktorym mowa w ust. 1 przystuguje proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy. Niepelna
godzing zwolnienia zaokragla si¢ w gore do pelnej godziny.

§ 54

1. W zakresie ochrony pracy kobiet stosuje si¢ przepisy Kodeksu pracy oraz rozporzadzen
wykonawczych z uwzglednieniem specyfiki wystepujacej u pracodawcy.



2. Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i
kobiet karmigcych dziecko piersig, stanowi zalacznik Nr 7 do regulaminu.

XV. Obowiazek rownego traktowania w zatrudnieniu oraz przeciwdzialanie
mobbingowi i dyskryminacji w zatrudnieniu.

§ 55

1. Pracodawca jest zobowigzany do réwnego traktowania pracownikow w zatrudnieniu i do
wyczerpujacego informowania ich o przepisach kodeksu pracy odnoszacych si¢ do tej zasady.
2. Niniejszym Pracodawca informuje, ze w zakresie rownego traktowania w zatrudnieniu i
zakazu dyskryminacji w stosunkach pracy obowigzuja nizej przytoczone przepisy Kodeksu
pracy. Przestrzeganie tych przepisow jest podstawowym obowigzkiem Pracodawcy i
wszystkich Pracownikow.

3. Pracownicy maja rowne prawa z tytulu jednakowego wypelniania takich samych
obowigzkow; dotyczy to w szczegdlnosci réwnego traktowania mezczyzn i kobiet w
zatrudnieniu (art. 112 Kodeksu pracy)

4. Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegdlnosci ze
wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religi¢, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynaleznos$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, zatrudnienie
na czas okreslony lub nieokreslony, zatrudnienie w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu
pracy — jest niedopuszczalna (art. 113 Kodeksu pracy)

5. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, w szczegélnosci bez wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢,
rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony,
zatrudnienie w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

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

7. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn
okreslonych w § 1 byl, jest lub moglby by¢ traktowany w porownywalnej sytuacji mniej
korzystnie niz inni pracownicy.

8. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja lub moglyby
wystgpi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegodlnie niekorzystna sytuacja w zakresie
nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu
do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej
liczby pracownikow nalezacych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedna lub kilka przyczyn
okreslonych w § 1, chyba ze postanowienie, kryterium lub dzialanie jest obiektywnie
uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktéry ma by¢ osiagniety, a srodki stuzace
osiggnigciu tego celu sg wlasciwe 1 konieczne.

9. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 2 jest takze:

1) dziatanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasady rownego traktowania
w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady;



2) niepozadane zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika
1 stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwtaczajace;j
atmosfery (molestowanie).

10. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pte¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie o
charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do ptci pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest
naruszenie godno$ci pracownika, w szczegdlnosci stworzenie wobec niego zastraszajacej,
wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery; na zachowanie to moga si¢
sktada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

11. Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu, a
takze podjecie przez niego dziatan przeciwstawiajacych si¢ molestowaniu lub molestowaniu
seksualnemu nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec
pracownika (art. 18 Kodeksu pracy)

12. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 2—4, uwaza
si¢ roznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych w art. 18 § 1, ktorego skutkiem jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkow zatrudnienia
albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych §wiadczen zwigzanych z praca,
3) pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe
— chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

13. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dzialania, proporcjonalne do
osiggnigcia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 183 § 1, jezeli
rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub przyczyny wymienione
W tym przepisie sg rzeczywistym i1 decydujagcym wymaganiem zawodowym stawianym
pracownikowi;

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkoéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy,
jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikéw bez powotywania si¢ na
inng przyczyne lub inne przyczyny wymienione w art. 182 § 1;

3) stosowaniu $rodkow, ktore roznicujg sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na ochrone
rodzicielstwa lub niepetnosprawnosc¢;

4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkéw zatrudniania 1 zwalniania
pracownikow, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie pracownikow ze
wzgledu na wiek.

14. Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dzialania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajagce do wyrownywania szans wszystkich lub
znacznej liczby pracownikéw wyrdznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art.
18% § 1, przez zmniejszenie na korzy$é takich pracownikéw faktycznych nieréwnosci, w
zakresie okreslonym w tym przepisie.

15. Nie stanowi naruszenia zasady roOwnego traktowania ograniczanie przez koscioty i inne
zwigzki wyznaniowe, a takze organizacje, ktorych etyka opiera si¢ na religii, wyznaniu lub
swiatopogladzie, dostepu do zatrudnienia, ze wzgledu na religi¢, wyznanie lub §wiatopoglad
jezeli rodzaj lub charakter wykonywania dziatalno$ci przez koScioly i inne zwigzki
wyznaniowe, a takze organizacje powoduje, ze religia, wyznanie lub $wiatopoglad sa
rzeczywistym 1 decydujacym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi,
proporcjonalnym do osiagnig¢cia zgodnego z prawem celu zréznicowania sytuacji tej osoby;
dotyczy to rowniez wymagania od zatrudnionych dziatania w dobrej wierze i lojalno$ci wobec
etyki kosciota, innego zwigzku wyznaniowego oraz organizacji, ktérych etyka opiera si¢ na
religii, wyznaniu lub §wiatopogladzie. (art. 18%° Kodeksu pracy)



16. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace lub za prace
o jednakowej wartos$ci.

17. Wynagrodzenie, o ktorym 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 pieni¢znej lub w innej formie niz pieni¢zna.

18. Pracami o jednakowej warto$ci sa prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikow
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w
odrebnych przepisach lub praktyka i do§wiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej
odpowiedzialnosci i wysitku. (art. 18* Kodeksu pracy)

19. Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu, ma
prawo do odszkodowania w wysokos$ci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za pracg,
ustalane na podstawie odrebnych przepisow (art. 18%¢ Kodeksu pracy)

20. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia przepisow
prawa pracy, w tym zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, nie moze by¢ podstawa
jakiegokolwiek niekorzystnego traktowania pracownika, a takze nie moze powodowaé
jakichkolwiek negatywnych konsekwencji dla pracownika, zwlaszcza nie moze stanowic
przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez
wypowiedzenia przez pracodawce.

21. Przepis § 1 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktory udzielit w jakiejkolwiek formie
wsparcia pracownikowi korzystajagcemu z uprawnien przyshugujacych z tytulu naruszenia
przepisOw prawa pracy, w tym zasady rownego traktowania w zatrudnieniu.

22. Pracownik, o ktéorym mowa w § 11 2, ktérego prawa zostaly naruszone przez pracodawce,
ma prawo do odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace,
ustalane na podstawie odrebnych przepisow (art. 18 Kodeksu pracy)

XVI. Inne postanowienia
§ 56

1. Po zakonczeniu pracy wszelkie dokumenty, pieczecie, druki, nos$niki informacji nalezy
zabezpieczy¢ przed dostgpem osdb nieuprawnionych.

2. Szczegdtowe zasady ochrony danych osobowych i ochrony informacji niejawnych w
urzedzie okreslajg odrebne zarzadzenia pracodawcy.

§57

Zabronione jest pozostawianie pomieszczen pracy niezabezpieczonych przed dostgpem osob
nieposiadajacych w nim stanowiska pracy.

§ 58

1. Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu pracy sprawuje wojt.
2. Kontrolg przestrzegania Regulaminu pracy sprawuje Sekretarz Gminy lub upowazniona
przez niego osoba prowadzaca sprawy kadrowe.



XVII. Postanowienia koncowe
§59
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie postanowienia

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy oraz inne przepisy powszechnie obowigzujace.



Wykaz zatacznikéw do niniejszego regulaminu:

Zatacznik Nr
Zatgcznik Nr
Zatacznik Nr
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® Zalgcznik Nr
® Zalacznik Nr

Zatacznik Nr

Zatacznik Nr
Zatgcznik Nr
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7

8
9

Zatacznik Nr 10

Oswiadczenie dot. zapoznania si¢ z Regulaminem pracy
Whiosek o wyjscie prywatne
Polecenie wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych
Oswiadczenie dotyczace ochrony danych osobowych w

przypadku badania trzezwosci pracownikow.

- Oswiadczenie dotyczace monitoringu wizyjnego.

- Tabela norm przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkow
ochrony indywidualnej

- Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla
zdrowia kobiet w ciazy i kobiet karmigcych dziecko piersia

- Tabela norm przydziatu herbaty i srodkéw higieny,

- Wykaz prac wykonywanych w szczeg6lnych warunkach,

- Wykaz prac, ktére powinny by¢ wykonywane przez zespoty co

najmniej dwu- i trzyosobowe



Zatacznik nr 1
do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy w Sulmierzycach

..................................................................... Sulmierzyce, dnia .....cccccoeevvveeeninnenn,
( imi¢ i nazwisko pracownika)
""""""""" (tanowisko)
Ja nizej podpisany (@) .....ccccceeiieniiiiiniie e ZAML W ittt

zatrudniony (a) w Urzedzie Gminy w Sulmierzycach potwierdzam, ze zostalem (am) zapoznany (a)

z tre$cig obowigzujacego regulaminu pracy, co potwierdzam wlasnorgcznym podpisem.

(podpis osoby przyjmujacej o$wiadczenie) (podpis pracownika)



Zalacznik nr 2
Regulaminu pracy
Urzedu Gminy w Sulmierzycach

Sulmierzyce, dn. ......cccoeevveevciiieieeee,

(stanowisko)

WNIOSEK
NA WYJSCIE PRYWATNE

Prosze o wyrazenie zgody na wyjscie prywatne w godzinach pracy w dniul ........ccceeeeviiiiiniininninenee,
w godzinach od ..........c.c....... 41 TR

Wyjscie prywatne zostanie odpracowane W dnill...........coecueeieerieeniiriieeiieenieeie e w godzinach
0d oo do e, .

Oswiadczam, ze jestem $wiadomy iz ewentualny czas odpracowania udzielonego zwolnienia nie
stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

podpis pracownika

Wyrazam zgodg¢ na odpracowanie:

we wskazanym wyzej terminie / w innym, tj. wdniu ..................... w godzinach od.......
do........ *

podpis przetozonego

* niewlasciwe skresli¢



EWIDENCJA WYJSC PRYWATNYCH

Imig i
nazwisko
pracownika

Data
zwolnienia

Godzina

wyjscia/powrotu

Termin
odpracowania
wyj$cia
prywatnego
(dzien/godziny)

Podpis
pracownika

Podpis
bezpoSredniego
przelozonego




Zalacznik nr 3
do Regulaminu pracy
Urzedu Gminy w Sulmierzycach

Sulmierzyce, dnia ..........ccccceeeenen. r.

Pan/Pani

Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych

Na podstawie art. 42 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych zlecam Panu/Pani do wykonania pracg w dniu .............cccceeee. od godziny

............ do godziny ........., t. w godzinach nadliczbowych polegajaca na

(data i podpis pracownika) (podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej)

(potwierdzenie pracy w godzinach nadliczbowych)

Oswiadczenie o wyborze rekompensaty za prac¢ w godzinach nadliczbowych

Oswiadczam, ze jako rekompensat¢ za prace w godzinach nadliczbowych w dniu
.................................. (ilo&¢ godzin.......................) wybieram:
] wynagrodzenie,

] czas wolny”

(podpis pracownika)

*) zaznaczy¢ wlasciwe



zalacznik nr 4
do Regulaminu pracy
Urzgdu Gminy w Sulmierzycach

Sulmierzyce, dnia ...................

(stanowisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznalem(am) si¢ z treScig Rozdzialu IX. ,,Procedury zwigzane z podejrzeniem
naduzywania przez pracownika alkoholu i srodkéw o podobnym dziataniu™ oraz 1X.a ,,Postanowienia
do regulaminu pracy dotyczace ochrony danych osobowych w przypadku badania trzezwosci
pracownikow”.

(czytelny podpis pracownika)



zalacznik nr 5
do Regulaminu pracy
Urzgdu Gminy w Sulmierzycach

........................................................ Sulmierzyce, dnia .....................

(stanowisko)

OSWIADCZENIE

Niniejszym o$wiadczam, ze zapoznatem(am) si¢ z trescig Dziatu X1 Regulaminu pracy
Urzgdu Gminy w Sulmierzycach - Zarzadzenie Nr 120.16.2024 Wojta Gminy Sulmierzyce z dnia 31
maja 2024 r. dotyczacych celu, zakresu oraz sposobu zastosowania monitoringu w budynku Urzgdu

Gminy oraz wokot zaktadu pracy:

1.W celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikow oraz ochrony mienia w urzedzie stosuje si¢
szczegolny nadzor nad terenem wokot zaktadu pracy oraz w wewnatrz budynku Urzgdu Gminy w
postaci srodkow technicznych umozliwiajacych rejestracj¢ obrazu (monitoring).

2. Zakres monitorowanego terenu obejmuje:

- wejscie glowne, wejscie boczne oraz obszar wokot siedziby Urzgdu Gminy w Sulmierzycach przy ul.
Urzedowej 1,

- ciagi komunikacyjne na parterze i I pietrze Urzedu Gminy w Sulmierzycach.

3. Monitoring wizyjny jest prowadzony w sposob ciagly przez 24 godziny na dobe¢ i odbywa si¢ poprzez
biezacy zapis obrazu z kamer przemystowych obejmujgcych monitorowane obszary.

4. Dostep do danych pozyskanych poprzez monitoring maja wyltacznie osoby upowaznione do
przetwarzania danych na podstawie pisemnego upowaznienia nadanego przez Administratora —
Wojta Gminy Sulmierzyce.

5. Zarejestrowany obraz przechowywany bedzie przez okres 14 dni, chyba Ze nagrania obrazu stanowig
lub moga stanowi¢ dowdd w postgpowaniu prowadzonym na podstawie prawa, wtedy termin ulega
przedtuzeniu do czasu prawomocnego zakonczenia postgpowania.”.

(podpis pracownika)



Zatgcznik Nr 6
do Regulaminu pracy

Urzgdu Gminy w Sulmierzycach

Tabela norm przydzialu odziezy i obuwia roboczego

oraz Srodkow ochrony indywidualnej

czapka drelichowa

Lp. Stanowisko pracy Zakres wyposazenia Przewidywany
okres
uzytecznosci:
-miesigce
-okresy zimowe
- do zuzycia
1 2 3 4
1. | Wojt, kierownik referatu | buty gumowe 24 miesiace
kask ochronny do zuzycia
obuwie robocze 12 miesiecy
2. | Pracownicy Referatu obuwie robocze, bluza polar, buty gumowe, kurtka do zuzycia
Rolnictwa i Ochrony przeciwdeszczowa, rekawice robocze
Srodowiska:
- stanowisko ds. ochrony
srodowiska - 1 0soba
- stanowisko ds. kontroli
gospodarki odpadami i
ochrony §rodowiska —
1 osoba
- stanowisko ds.
gospodarki odpadami- 1
osoba
3. |Pracownik w Referacie potbuty robocze, buty gumowe do zuzycia
Inwestycji prowadzacy
zadania:
- ogolnobudowlane,
- nadzorowanie prac
budowlanych
4. | Specjalista ds. eksploatacji | obuwie robocze 12 miesigecy
wodociggow
buty gumowe 24 miesiace
czapka zimowa, kurtka + spodnie ogrodniczki ocieplane, buty 3 okresy zimowe
ocieplane
kurtka przeciwdeszczowa 36 miesigcy
kamizelka odblaskowa, hetm ochronny do zuzycia
5. | Sprzataczka Koszulka 2 szt., fartuch, obuwie antyposlizgowe, spodnie 12 miesigcy
rekawice gumowe do zuzycia
6. |Kierowca autobusu Bluza, spodnie, koszula flanelowa, koszulki 2 szt., obuwie robocze |12 miesiecy

24 miesiace




kurtka ocieplana, czapka zimowa, kamizelka cieptochronna, buty
gumofilce, buty ocieplane
r¢kawice robocze, kamizelka odblaskowa,

3 okresy zimowe

do zuzycia

7. |- robotnik Bluza, spodnie, koszula flanelowa, obuwie robocze, koszulki 2 szt. | 12 miesiecy
(pracownicy stali oraz
pracownicy majacy czapka drelichowa, buty gumowe 24 miesigce
przedtuzone umowy)
kurtka przeciwdeszczowa 36 miesigcy
- ogrodnik terenow zieleni
czapka zimowa, kamizelka cieptochronna, kurtka ocieplana, buty 3 okresy zimowe
ocieplane
rekawice robocze, okulary ochronne, ochronniki stuchu, kamizelka |do zuzycia
odblaskowa, kask, rekawice ocieplane
dodatkowy egz. odziezy roboczej za zgoda przetozonego
8. |Kieroweca strazy ubranie robocze strazackie 12 miesigcy
buty strazackie skorzane, buty gumowe strazackie 24 miesiace
hetm strazacki, r¢kawice ochronne do zuzycia
9. |Konserwator wodociggu | Bluza, spodnie 2 szt., koszula flanelowa, obuwie robocze, koszulki 2 | 12 miesiecy
szt.,
czapka drelichowa, spodniobuty, buty gumowe 24 miesigce
kurtka przeciwdeszczowa 36 miesiecy
czapka zimowa, kamizelka cieptochronna, kurtka +spodnie 3 okresy zimowe
ogrodniczki ocieplane, buty gumofilce, buty ocieplane
rekawice ochronne, okulary ochronne, ochronniki stuchu, rekawice |do zuzycia
ocieplane
Dodatkowo: hetm ochronny, szelki bezpieczenstwa kamizelka do zuzycia
odblaskowa
10. | Konserwator Bluza, spodnie 2 szt., koszula flanelowa, koszulki 2 szt., obuwie 12 miesiecy
oczyszczalni §ciekow robocze
czapka drelichowa, spodniobuty, buty gumowe 24 miesiace
kurtka przeciwdeszczowa 36 miesigcy
czapka zimowa, kamizelka cieptochronna, kurtka+spodnie 3 okresy zimowe
ogrodniczki ocieplane, buty gumofilce, buty ocieplane
rekawice ochronne, r¢kawice ocieplane, rekawice kwasoodporne do | do zuzycia
lokcia, ochrona drég oddechowych, okulary ochronne, ochronniki
shuchu,
dodatkowo: helm ochronny, kamizelka odblaskowa, do zuzycia
11. | Robotnik Bluza, spodnie, koszula flanelowa, obuwie robocze, koszulki 2 szt., |12 miesigcy

(zatrudniony w ramach
prac interwencyjnych)

czapka drelichowa, kurtka przeciwdeszczowa

buty ocieplane,

24 miesigce

3 okresy zimowe




rekawice robocze, kamizelka odblaskowa, rekawice ocieplane do zuzycia
12. | Instruktor rekreacji Stréj sportowy (koszulka, spodenki), dres, obuwie sportowe do zuzycia
ruchowej
13. | Pracownicy strzelnicy Koszulki 3 szt., spodnie, bluza, buty sportowe do zuzycia
sportoweyj:
Kierownik - gospodarz Bluza, spodnie, koszula flanelowa, obuwie robocze, do zuzycia
obiektu, koszulki 2 szt.
Instruktor dyscypliny
sportu, r¢kawice ochronne do zuzycia

Pracownik zaplecza
sportowego




zalacznik nr 7
do Regulaminu pracy
Urzgdu Gminy w Sulmierzycach

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

Zgodnie z § 13 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z 14 marca 2000 r. w
sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy przy recznych pracach transportowych oraz innych
pracach zwigzanych z wysitkiem fizycznym
przy recznym przemieszczaniu przedmiotow przez jednego pracownika bedacego
kobieta:
e masa przedmiotow podnoszonych i przenoszonych nie moze przekraczac:

12 kg przy pracy stalej oraz

20 kg przy pracy dorywczej (rozumie si¢ przez to r¢czne przemieszczanie

przedmiotow, tadunkow lub materialéw nie czesciej niz 4 razy na godzing, jezeli

taczny czas wykonywania tych prac nie przekracza 4 godzin na dobg¢)

e masa przedmiotéw podnoszonych na wysoko$¢ powyzej obreczy barkowej nie moze
przekraczac:
8 kg przy pracy stalej oraz

14 kg przy pracy dorywczej;

e jezeli przedmioty sg przenoszone na odlegtos$¢ przekraczajacg 25 metrow, ich masa nie
moze przekraczac 12 kg,

e jezeli przedmioty sg przenoszone pod gore po nierdwnej powierzchni, pochylniach lub
schodach, ktorych maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysokos¢
przekracza 4 metry, niezaleznie od odlegtosci, na jaka przedmioty sg przenoszone, to
ich masa nie moze przekracza¢ 12 kg,

e jezeli przedmioty sg przenoszone pod gore po nierownej powierzchni, pochylniach lub
schodach, ktorych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ przekracza
4 metry, niezaleznie od odlegtosci, na jaka przedmioty sg przenoszone, to ich masa nie
moze przekracza¢ dla kobiet:
8 kg przy pracy stalej oraz

12 kg przy pracy dorywcze;.

e Niedopuszczalne jest przenoszenie przez jedng pracownice materiatow ciektych -
goracych, zracych albo o wiasciwosciach szkodliwych dla zdrowia, ktorych masa
wraz z naczyniem i uchwytem przekracza 10 kg.

e Przenoszenie przedmiotow, ktorych dtugos¢ przekracza 4 m, a masa 20 kg, powinno
odbywac si¢ zespotowo. Pod warunkiem, Ze na jednego pracownika — kobiete
przypadac bedzie masa nieprzekraczajgca:

10 kg przy pracy statej oraz
17 kg pracy dorywczej.

Transport wozkami wykonywany przez kobiety




Dopuszczalna masa tadunku przemieszczanego na wozku po terenie ptaskim o twardej i
gladkiej nawierzchni, po terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym 5%, tacznie z masg wozka,
nie moze przekracza¢ na wozku:

e 2-kotowym - 140 kg,

e 3-lub wiecej kotowym - 180 kg.

Przy przemieszczaniu tadunku na wozku po pochyleniach wigkszych niz 5%, masa fadunku,
tacznie z masg wozka, nie moze przekracza¢ na wozku:

e 2-kotowym - 100 kg,

e 3-lub wiecej kotowym - 140 kg.

Przy przemieszczaniu tadunku na wozkach po nawierzchni nieréwnej lub nieutwardzonej —
dopuszczalna masa tadunku, lacznie z masg wozka, nie moze przekracza¢ 60% wartos$ci
wskazanych powyze;j.

Sposob tadowania oraz rozmieszczenia fadunkow na wozkach i taczkach ma zapewnia¢ ich
rownowagge 1 stabilno$¢ podczas przemieszczania. Przedmioty przewozone na wozkach nie
powinny wystawac poza obrys wozka i przystania¢ pola widzenia. W wyjatkowych

przypadkach dopuszczalne jest przewozenie przedmiotéw w warunkach niespelnienia tych
wymagan, o ile praca odbywa si¢ pod nadzorem zapewniajagcym bezpieczne jej wykonanie.

Masa tadunku przemieszczanego na taczce, tgcznie z masg taczki, nie moze przekraczaé przy
przemieszczaniu:
1) po terenie plaskim o twardej i gltadkiej nawierzchni o nachyleniu:

e nieprzekraczajacym 5% - 40 kg,

e wigkszym niz 5% - 30 kg;
2) po terenie o nierownej lub nieutwardzonej nawierzchni - 60% warto$ci okre§lonych w
punkcie powyzszym.

Niedopuszczalne jest przemieszczanie tadunku na taczce 1 w wozkach po pochyleniach
wigkszych niz 8% oraz na odleglos$¢ przekraczajaca 200 m.

Ochrona kobiety w ciazy i karmiacych dziecko piersia

Kobiety w cigzy 1 kobiety karmigce dziecko piersig nie moga wykonywac prac ucigzliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, mogacych mie¢ niekorzystny wplyw na ich
zdrowie, przebieg cigzy lub karmienie dziecka piersig (art. 176 § 1 kp).

Zgodnie z wykazem, stanowigcym zatacznik do Rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 3
kwietnia 2017 roku w sprawie wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla
zdrowia kobiet w cigzZy i kobiet karmigcych dziecko piersig prace w nim zawarte dotycza
zakazu prac dla kobiet w ciazy zwiazanych m.in. z:

e recznym podnoszeniem i przenoszeniem przedmiotéw o masie przekraczajacej 3 kg;

e recznym przenoszeniem pod gore: jakichkolwiek przedmiotéw przy pracy stalej lub
przedmiotdw o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej (do 4 razy na
godzing pracy 1 tacznie nie dluzej niz przez 4 godziny w ciggu doby);

e rgcznym przenoszeniem materialow cieklych - goracych, zracych lub o



wlasciwosciach szkodliwych dla zdrowia;

przewozeniem tadunkéw na wézku jednokotowym (taczce) i wozku wielokolowym
poruszanym recznie;

pracami W pozycji wymuszonej;

pracami 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 ktorym to czasie powinna nastgpi¢ 15-minutowa przerwa;

pracami na stanowiskach z monitorami ekranowymi w tgcznym czasie
przekraczajacym 8 godzin na dobe, 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;

prace wykonywane w srodowisku o duzych wahaniach parametréw mikroklimatu,
szczegblnie przy wystepowaniu nagtych zmian temperatury powietrza w zakresie
przekraczajacym 15°C, przy braku mozliwo$ci stosowania co najmniej 15-minutowej
adaptacji w pomieszczeniu o temperaturze posrednie;j;

prace w warunkach narazenia na hatas, ktérego poziom ekspozycji odniesiony do 8-
godzinnego dobowego lub do przecigtnego tygodniowego, okreslonego w przepisach
Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy przekracza wartos¢ 65 dB;

prace w narazeniu na drgania

prace narazajace na dzialanie pola elektromagnetycznego o czestotliwosci od 0 Hz do
300 GHz oraz promieniowania jonizujacego;

prace w podwyzszonym lub obnizonym ci$nieniu;

prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi;

prace w narazeniu na dziatanie szkodliwych substancji chemicznych;

prace grozace cigzkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi.



Zatacznik Nr 8
do Regulaminu pracy
Urzedu Gminy w Sulmierzycach

Tabela norm* przydzialu herbaty i Srodkow higieny

Lp. Nazwa Norma Przydzial za Otrzymujacy
przepracowany
okres
1. Herbata 100 g Miesigc Wszyscy zatrudnieni
2. Mydto 200 ml Miesigc Wszyscy zatrudnieni
1 szt. 4-8 m-cy
3. Recznik 2 szt. 9-12 m-cy Wszyscy zatrudnieni
(komplet)
- Konserwator wodociagu
- Konserwator przepompowni
4. Proszek do 1500g Kwartatl sciekow
prania - Konserwator oczyszczalni
odziezy sciekow
- Kierowca autobusu
- Robotnik
- Robotnik zatrudniony
w ramach prac interwencyjnych

*QOkreslone w tabeli normy przydzielone sg w stosunku do wymiaru czasu pracy pracownika.

Wydanie artykutéw nastgpi jednorazowo do dnia 20 grudnia kazdego roku dla

pracownikoOw w trwajacym stosunku pracy oraz pracownikom przechodzacym na emeryture.




Zatacznik Nr 9
do Regulaminu pracy
Urzedu Gminy w Sulmierzycach

WYKAZ PRAC WYKONYWANYCH W SZCZEGOLNYCH WARUNKACH

1. Prowadzenie prac eksploatacyjnych na oczyszczalniach $ciekow, czyszczenie urzadzen, reaktora,
prasowanie osadu $ciekowego, usuwanie osadu z kratek §ciekowych oraz ogdlne prace zwigzane z
biezacym utrzymaniem czystosci wewnatrz budynku i na zewnatrz oczyszczalni $ciekow.

2. Wykonywanie prac zwigzanych z usuwaniem awarii sieci wodociggowych i kanalizacyjnych,
prowadzenie prac konserwacyjnych pompowni §ciekOw na terenie gminy Sulmierzyce.

3. Prace zwiazane z biezacg eksploatacja w obrebie sieci wodociagowych i kanalizacyjnych, w tym w

obrebie pompowni sciekow.



Zatacznik Nr 10
do Regulaminu pracy
Urzedu Gminy w Sulmierzycach

WYKAZ PRAC, KTORE POWINNY BYC WYKONYWANE PRZEZ ZESPOLY
PRACOWNIKOW

1. ZESPOLY CO NAJMNIEJ DWUOSOBOWE:
- prace zwigzane z uzdatnianiem wody przy uzyciu srodkow chemicznych.

2. ZESPOLY CO NAJMNIEJ TRZYOSOBOWE:

- montaz i demontaz pomp w hydroforniach i przepompowniach;
- usuwanie awarii na sieci wodociagowej i kanalizacyjne;j;

- wykonywanie przytaczy wodociaggowych i kanalizacyjnych



