ZARZADZENIE NR 103/2011
WOJITA GMINY STRAWCZYN
Z DNIA 20 WRZESNIA 2011 ROKU

w sprawie regulaminu pracy Urzedu Gminy w Strawcezynie.

Na podstawie art. 104 ? ustawy Kodeks Pracy z dnia 26 czerweca 1974 1. (Dz. U.
z 1998 1. Nr 21 poz. 94 z p6Zn. zmianami) i art 42 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2008 r. Nr 223 poz. 1458 tekst jednolity z poz.
zmianami) z a r z 3 d z a m dla pracownikow Urzedu Gminy w Strawczynie nastepujacy
regulamin pracy:

ROZDZIAL 1
Postanowienia wstepne

§1.

1. Regulamin ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane, z tym prawa
i obowiazki pracodawcy i pracownikow.

2. Postanowienia regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikow, bez wzgledu
na rodzaj wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy oraz zajmowane stanowisko.

3. Zasady rekrutacji pracownikow do Urzedu Gminy w Strawczynie okresla Wojt Gminy
odrebnym zarzadzeniem.

4. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Strawczyn
2) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg pozostajaca z pracodawca
w stosunku do pracy
3) zakladzie pracy — nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Gminy Strawczyn.

ROZDZIAL 11
Organizacja stanowiska pracy

§2.

1. Zasady i tryb wykonywania czynnosci na stanowisku pracy okreslaja:
1) instrukcja kancelaryjna,
2) jednolity rzeczowy wykaz akt,
3) kodeks postgpowania administracyjnego,
4) oraz inne akty prawne.

2. Kazdy pracownik prowadzi teczke organizacyjna swojego stanowiska pracy,
ktéra powinna zawiera¢:
1) zakres dziatania stanowiska pracy,
2) wykaz rejestrow i teczek rzeczowych prowadzonych na swoim stanowisku,
3) zbidr lub wykaz drukéw, wzordéw pism, decyzji i itp. stosowane w danym referacie lub
na samodzielnym stanowisku pracy,
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4) wykaz pieczgci uzywanych na danym stanowisku lub powierzonych pracownikowi do
przechowania,

5) spis zdawezo — odbiorczy akt przekazywanych do archiwum Urzedu.

ROZDZIAY. 1
Podstawowe prawa i obowigzki pracodawcy.

§ 3.

1. Pracodawca ma w szczegolnosci obowigzek:

1) Zaznajamiania podejmujgcych prace z zakresem ich obowiazkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami.

2) Organizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy,

a takze osigganie przez pracownikow — przy wykorzystaniu ich uzdolnien
1 kwalifikacji — wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

3) Zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia

systematycznych szkolen pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

4) Terminowego i prawidtowego wyplacania wynagrodzenia.

5) Ulatwienia pracownikom nabywania i podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

6) Stwarzania pracownikom, podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoly, warunkow

sprzyjajacych przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy.

7) Zaspokajania w miar¢ posiadanych $rodkéw socjalnych, potrzeb pracownikéw.

8) Wplywania na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.

9) Stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw oceny pracy wykonywanej przez

poszcezegolnych pracownikow.

10) Nie dopuszcezalny jest mobbing w Urzgdzie Gminy Strawczyn.

2. Pracodawcy przyshuguje w szczegdlnosci prawo do:
1) Wydawania pracownikom wigzacych polecen dotyczacych pracy w zakresie, w jakim

polecenia te nie sg sprzeczne z obowigzujgcymi przepisami lub zasadami wspolzycia
spotecznego.

2) Okreslenia zakresu obowigzkow kazdego pracownika zgodnie z postanowieniami
umow o prace i przepisami.

3) Tworzenia i przystgpowania do organizacji pracodawcoéw w celu reprezentaciji
i ochrony swoich interesow.

ROZDZIAL IV
Podstawowe prawa i obowigzki pracownika

§ 4.

Pracownikom przystuguja w szczegdlnosci uprawnienia do :

1. Zatrudnienia na stanowisko pracy zgodnie z umowg o prace i posiadanymi kwalifikacjami.

2. Terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace.

3. Wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakoficzeniu czasu pracy w dni robocze oraz
podczas urlopow.

4. Jednakowego i réwnego traktowania przez pracodawce 7 tytutu wypetnienia jednakowych
obowigzkow.
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Wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP.

Wynagrodzenia w wysokosci i wedtug zasad okreslonych w regulaminie wynagradzania.

7. Swiadczen socjalnych zgodnie z regulaminem Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych.

8. Podnoszenia kwalifikacji zawodowych, zgodnie 7 zasadami okreslonymi w odrebnym
zarzgdzeniu.

9. Rzetelnej i sprawiedliwej oceny okresowej pracy, zgodnie z zasadami okreglonymi

w odrebnym zarzadzeniu.

=

§5.

Pracownik jest zobowiazany:

1. Zna¢ obowigzujace przepisy prawa regulujgce realizacje zadan, jakie zostaly mu
powierzone i wlasciwie je stosowaé w pracy.

2. Ztozy¢ o$wiadcezenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej — dotyczy pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych.

3. W przypadku prowadzenia dziatalnosci gospodarczej pracownik jest obowigzany
okresli¢ jej charakter, jak rowniez sklada¢ odrebne o$wiadczenia w przypadku
zmiany charakteru w terminie 30 dni Wéjtowi Gminy.
Nie dotyczy pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi.

4. Wykonywa¢ pracg sumiennie i starannie oraz stosowa¢ si¢ do polecen przelozonych,
dotyczacych pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami lub umowa o prace.

3. Ztozy¢ o$wiadezenie o stanie majgtkowym na zadanie pracodawey — dotyczy pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych.

6. Natychmiast informowa¢ o uszkodzeniu lub zaginieciu powierzonego sprzetu.

§ 6.

Pracownik ma w szczego6lnosci obowiazek:

1. Przestrzegania czasu pracy ustalonego u pracodawcy.

2. Przestrzegania regulaminu pracy i ustalonego u pracodawcy porzadku.

3. Przestrzegania przepisow oraz bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow

przeciwpozarowych.

4. Dbanie o dobro pracodawcy, chronienie jego mienia oraz zachowania w tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode.

- Przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym

Zachowania si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim.

Dbac o czystos¢ i porzadek wokot swego stanowiska pracy.

Zabezpiecza¢ dokumentacje, pieczatki urzedowe, pomieszczenia kazdorazowo po

zakonczeniu pracy.

9. Poddawac si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim.

10. W czasie godzin pracy nosi¢ identyfikator, wedlug wzoru okreslonego przez pracodawce.

1. Po zakonczeniu pracy sprawdzi¢, czy zostaly wylgczone urzadzenia, w tym: sprzet

komputerowy, grzejniki, grzatki itp. oraz sprawdzié¢, czy urzadzenia te zostaly odlgczone
od sieci.

12. Przestrzeganie w pracy zasad wspolzycia spotecznego.
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§7.

Pracownikom zabrania sie:
1. Spozywania na terenie zakladu pracy napojow alkoholowych i przyjmowania $rodkéw
odurzajgcych oraz przebywania na terenie zaktadu pracy pod wptywem takich napojow lub
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srodkow
Palenia tytoniu na terenie zakladu pracy.

. Opuszczania w czasie pracy, bez zgody bezposredniego przetozonego miejsca pracy.
. Wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego, jakichkolwiek rzeczy nie bedacych

wlasnoscig pracownika.

. Wykorzystywania bez zgody przetozonego sprzetu i materialéw pracodawey do czynnosci

niezwigzanych z wykonywang praca.

ROZDZIAL V
Stuzba przygotowawcza

1.

§8.

W przypadku 0s6b podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, umowe o prace zawiera sic na czas
okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy.

. Przez osobg¢ podejmujaca po raz pierwszy pracg, rozumie si¢ osobe, ktora nie byla

wezesniej zatrudniona jako pracownik samorzadowy, na czas nieokreslony albo na czas
okreslony, dluzszy niz 6 miesigey i nie odbyla shuzby przygotowawczej zakoficzonej
zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.

. Dla pracownika, o ktérym mowa w punkcie poprzedzajacym, w czasie trwania zawartej

z nim umowy o prace na czas okreslony organizuje sie stuzbe przygotowawcza zgodnie
z odrebnym zarzadzeniem Wéjta Gminy.

ROZDZIAYL. VI
Rowne traktowanie w zatrudnieniu

§9.

. Podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegblnosei bez wzgledu na pteé, wiek,

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

- Rowne 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 z kilku

przyczyn okreslonych w ust.1 byl, jest lub moglby by¢ traktowany w poréwnywalnej
sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

. Dyskryminowanie posrednie istnicje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego

postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjgtego dziatania wystepuja lub moglyby
wystapi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegolnie niekorzystna sytuacja w zakresie
nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz
dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub
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znacznej liczby pracownikow nalezacych do grupy wyréznionej ze wzgledu na jedna lub
kilka przyczyn okreslonych w ust. 1, chyba ze postanowienie, kryterium lub dziatanie jest
obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktory ma by¢ osiagniety,

a srodki stuzace osiggnieciu tego celu sa whasciwe i konieczne.

. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust. 2 jest takze:

1) dziatanie polegajgce na zachgcaniu innej osoby do naruszenia zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,

2) niepozgdane zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej,
upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery (molestowanie).

. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie

o charakterze seksualnym lub odnoszace sie do plci pracownika, ktérego celem lub
skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika, w szczeg6lnosci stworzenie wobec niego
zastraszajgcej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajgcej atmosfery; na
zachowanie to mogg si¢ sktada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy
(molestowanie seksualne).

. Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu,

a takze podjecie przez niego dzialan przeciwstawiajacych sie molestowaniu lub
molestowaniu  seksualnemu nie moze powodowaé jakichkolwiek negatywnych
konsekwencji wobec pracownika.

. Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem ust. 9-11,
uwaza si¢ roznicowanie przez pracodawcg sytuacji pracownika, ktérego skutkiem jest
w szczegolnosci:

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 podnoszgcych kwalifikacje

zawodowe, chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania, proporcjonalne
do osiggnigcia zgodnego z prawem celu roznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:
1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okre§lonych w ust.1, jezeli
rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub przyczyny
wymienione
W tym przepisie sg rzeczywistym i decydujacym wymaganiem zawodowym stawianym
pracownikowi,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu
pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczgcymi pracownikow bez
powotywania sie na inng przyczyne lub inne przyczyny wymienione w ust. 1,

3) stosowaniu srodkow, ktére roznicuja sytuacje prawna pracownika, ze wzgledu na
ochrong rodzicielstwa lub niepetnosprawnosé,

4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkoéw zatrudniania

1 zwalniania pracownikéw, zasad wynagradzania 1 awansowania oraz
dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia
odmienne traktowanie pracownikow ze wzgledu na wiek.
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Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajgce do wyrOwnywania szans
wszystkich lub znacznej liczby pracownikow wyréznionych z jednej lub kilku
przyczyn okreslonych w ust. 1, przez zmniejszenie na korzys¢ takich
pracownikow faktycznych nierdwnosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

Réznicowanie pracownikow ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi
naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem
i charakterem dzialalno$ci prowadzonej w ramach kosciotéw i innych Zwigzkow
wyznaniowych, a takze organizacji, ktérych cel dziatania pozostaje w bezposrednim
zwiazku z religig lub wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne,
uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za Jednakows prace lub za
prace o jednakowej wartosci.

Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust.12, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia,
bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zZwigzane z praca,
przyznawane pracownikom w formie pieni¢znej lub w innej formie niz pieni¢zna.
Pracami o jednakowej wartodci sa prace, ktérych wykonywanie wymaga od
pracownikow poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych
dokumentami przewidzianymi w odre¢bnych przepisach lub praktyka

1 do$wiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

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

Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przyshugujacych z tytutu naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawa niekorzystnego traktowania
pracownika, a takze nie moze powodowaé jakichkolwiek negatywnych konsekwencji
wobec pracownika, zwlaszcza nie moze stanowié przyczyny uzasadniajgcej
wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez
wypowiedzenia.

Przepis ust.16 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktory udzielit w jakiejkolwiek
formie wsparcia pracownikowi korzystajacemu z uprawnien przystugujacych z tytutu
naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu.

ROZDZIAL VII
Czas pracy

§ 10.

1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy celem prawidtowego ustalenia
wynagrodzenia za pracg i innych $wiadczen zwiazanych z praca, z uwzglednieniem pracy
w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele i swieta — w rozliczeniu
dobowym, tygodniowym, w przyjetym okresie rozliczeniowym.

3. Czas pracy wynosi 8 godzin na dobg i przecietnie 40 godzin w pieciodniowym
tygodniu pracy w przyjetym jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym.
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5.Tydzien roboczy obejmuje dni od poniedziatku do piatku.
6. Dzien pracy trwa: - poniedziatek - pigtek — 7°° — 15%.
7. Czas pracy dla sprzataczek: poniedzialek — piatek od godz. 6°°—9°° i 15% do 20
(8 godzin) — I pietro UG; 12 —20°( 8 godzin) — Il pietro UG.

8. Pracownikom, ktorych dobowy czas pracy wynosi, co najmniej 6 godzin, przyshuguje
15 — minutowa przerwa wliczana do czasu pracy.

9. W wyjatkowych przypadkach pracownik moze by¢ zatrudniony takze w nocy oraz
w niedziele i $wieta.

10. Za prace w niedziele i §wigta uwaza si¢ prace wykonywang pomiedzy 6, w tym dniu,

a godzing 6" nastepnego dnia, za$ pora nocna obejmuje 8 godzin od godziny 21%° do 5%,

11. Praca wykonywana ponad normy czasu pracy ustalone zgodnie z § 10 pkt 3 stanowi prace

w godzinach nadliczbowych. Praca taka jest dopuszezalna tylko w razie:
1. koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego
albo dla ochrony mienia lub usuniccia awarii,
2. szczegblnych potrzeb pracodawcy.

12. Liczba godzin nadliczbowych, przepracowanych w zwiazku z okolicznosciami
okreslonymi w §10 pkt 11, nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika
150 godzin w roku kalendarzowym. Czas pracy z uwzglednieniem pracy w godzinach

nadliczbowych nie moze przekroczy¢ tygodniowo tacznie 48 godzin.

13. Wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych nastepuje wytgcznie na podstawie
pisemnego polecenia pracodawcy.

14. W zamian za czas przepracowany w ramach godzin nadliczbowych, pracodawca udziela
wolnego czasu od pracy w tym samym wymiarze, z tym, ze wolny czas, na wniosek
pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop
wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu, w/g zasad obowigzujacych w ustawie
o pracownikach samorzadowych w jednomiesigcznym okresie rozliczeniowym.

15. Wniosek w sprawie udzielenia czasu wolnego lub wyplaty wynagrodzenia za godziny
nadliczbowe pracownik sporzadza w terminie 3 dni od dnia $wiadczenia pracy
w godzinach nadliczbowych, a w przypadku nieobecnos$ci pracownika w terminie 3 dni
od dnia powrotu do pracy.

16. Pracownikowi, ktory wykonuje zadanie shuzbowe poza miejscowoscia w ktore] znajduje

si¢ siedziba pracodawcy, przystuguja naleznosci na pokrycie kosztow zwigzanych
z podr6zg shuzbowa w/g obowigzujgcych przepisow.

17. Czas pracy pracownika wykonujgcego czynnosci stuzbowe w innej miejScowosci
rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego — delegacji, a w przypadku
gdy wykonanie czynnosci odbywa si¢ w dni wolne od pracy , pracownik w celu odbioru
tych dni przedklada bezposredniemu przetozonemu sprawozdanie z czynnosci
stuzbowych wykonanych w tych dniach i wskazuje faktyczng ilogé godzin pracy.

18. Jezeli w zwigzku z odbytg podréza stuzbowa nie nastepuje zwrot jakichkolwiek
naleznosci to ,, polecenie wyjazdu stuzbowego™ przekazuje sie do komorki kadr Urzedu
Gminy celem ewidencjonowania dowodu usprawiedliwiajacego nieobecnosé
W pracy.

19. Polecenie wyjazdu stuzbowego podpisuje :

a) Wojt Gminy Strawczyn dla kierownikow referatéw i jednostek organizacyjnych
gminy
b) Sekretarz Gminy dla wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy w Strawczynie
w czasie nieobecnosci Wéjta Gminy,
¢) Kierownicy Referatow dla pracownikéw zatrudnionych w swoim referacie.
20. Podpisang delegacje nalezy zaewidencjonowa¢ w rejestrze delegacii prowadzonym
w komoree ds. kadr, nie pozniej niz w dniu poprzedzajacym wyjazd.
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21. Zgodg¢ na wyjazd stuzbowym samochodem prywatnym akceptuje odpowiednio:

a) Wojt Gminy Strawezyn dla kierownikéw referatow i jednostek organizacyjnych
gminy

b) Sekretarz Gminy dla wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy w Strawczynie
w czasie nieobecno$ci Wéjta Gminy,

¢) Kierownicy Referatow dla pracownikéw zatrudnionych w swoim referacie.

22. W przypadku korzystania z samochodu prywatnego do celéw stuzbowych przez
wigcej niz jedna osobe ( to samo miejsce i cel delegacji ) — wniosek wypelnia tylko jedna
osoba.

23. Szczegbdlowe zasady wykonywania pracy korzystajac z prywatnych samochodéw
reguluje odrebne zarzagdzenie Wojta Gminy oraz whasciwe przepisy prawa.

24. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez pracownika na wykonywanie
czynnosci stuzbowych.

ROZDZIAL VI
Czas pracy kierowcow
§ 11.

1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy celem prawidtowego ustalenia
wynagrodzenia za pracg i innych $wiadczen zwigzanych z praca, z uwzglednieniem pracy
w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele i $wigta — w rozliczeniu
dobowym, tygodniowym, w przyjetym okresie rozliczeniowym.

3. Czas pracy wynosi 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin w pigciodniowym
tygodniu pracy w przyjetym trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym.

4.Tydzien roboczy obejmuje dni od poniedziatku do piatku.

5. Dzien pracy trwa poniedzialek - pigtek:

1/ dla kierowcy samochodu osobowego — od godz.7*’ do godz.15%
2/ dla kierowcy autobusu — od godz. 6% do godz.14%.

6. Pracownikom, ktorych dobowy czas pracy wynosi, co najmniej 6 godzin, przyshuguje
30— minutowa przerwa wliczana do czasu pracy.

7. W wyjatkowych przypadkach pracownik moze by¢ zatrudniony, takze w nocy oraz
w niedziele i $wigta.

8. Zaprace w niedziele i $wigta uwaza si¢ prace wykonywang pomiedzy 6%, w tym dniu,

a godzing 6% nastgpnego dnia, za$ pora nocna obejmuje 8 godzin od godziny 21% do 5%.

9. Pracownikowi wykonujagcemu pracg w porze nocnej przystuguje dodatek do

wynagrodzenia za kazda godzing pracy w porze nocnej w wysokosei 20% stawki
godzinowej wynikajgcej z minimalnego wynagrodzenia za prace.

10. Praca wykonywana ponad normy czasu pracy ustalone zgodnie z § 11 pkt 3 stanowi prace

w godzinach nadliczbowych. Praca taka jest dopuszezalna tylko w razie:

L. sytuacji i zdarzen wymagajacych od kierowey podjecia dziatan dla ochrony zycia lub

zdrowia ludzkiego oraz mienia albo usuniecia awarii,
2. szezegblnych potrzeb pracodawcy.
11. Liczba godzin nadliczbowych, przepracowanych w zwiazku z okoliczno$ciami

okreslonymi w §11 pkt 10, nie moze przekroczy¢ dla poszezegolnego pracownika
2 godziny na dobg i 260 godzin w roku kalendarzowym. Czas pracy z uwzglednieniem
pracy w godzinach nadliczbowych nie moze przekroczy¢ tygodniowo tacznie 48 godzin
w 3-ech miesiecznym okresie rozliczeniowym.



12.

14.

I5.

9

Wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych nastepuje wylacznie na podstawie
pisemnego polecenia pracodawcy.

. W zamian za czas przepracowany w ramach godzin nadliczbowych, pracodawca udziela

wolnego czasu od pracy w tym samym wymiarze, z tym, ze wolny czas, na wniosek
pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajgcym urlop
wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.
Dla kierowcy okres rozliczeniowy wynosi — 3 miesigce.
Whiosek w sprawie udzielenia czasu wolnego lub wyptlaty wynagrodzenia za godziny
nadliczbowe pracownik sporzgdza w terminie 3 dni od dnia $wiadczenia pracy
w godzinach nadliczbowych, a w przypadku nieobecnosei pracownika w terminie 3 dni
od dnia powrotu do pracy.
Pracownikowi, ktory wykonuje zadanie stuzbowe poza miejscowoscig w ktorej znajduje
sie siedziba pracodawcy, przystugujg naleznosci na pokrycie kosztéw zwigzanych
z podroza stuzbowa w/g obowiagzujacych przepiséw.

16. Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci

17.

18

rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego — delegacji, a w przypadku
gdy wykonanie czynnosci odbywa si¢ w dni wolne od pracy , pracownik w celu odbioru
tych dni przedktada bezposredniemu przelozonemu sprawozdanie z czynnosci
stuzbowych wykonanych w tych dniach i wskazuje faktyczng ilos¢ godzin pracy.

Jezeli w zwiazku z odbyta podrézg stuzbows nie nastepuje zwrot jakichkolwiek
naleznosci to ,, polecenie wyjazdu stuzbowego” przekazuje sie do komérki kadr Urzedu
Gminy celem ewidencjonowania dowodu usprawiedliwiajgcego nieobecnosé

W pracy.

. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez pracownika na wykonywanie

czynnosci shuizbowych.

19. Kierowca zobowigzuje si¢ do przestrzegania przepisoOw ustawy o czasie pracy kierowcow.

ROZDZIAL 1X
Wynagrodzenie za prace

§ 12.

Termin, miejsce i czas wyplaty wynagrodzenia

1.

2.

(8]

8.

Wynagrodzenie pracownika za pelny miesigczny wymiar czasu pracy nie moze

by¢ nizsze od minimalnego wynagrodzenia ustalonego przez Prezesa Rady Ministrow.
Do miesiecznego wynagrodzenia za prace nie wlicza sie:

- nagrod jubileuszowych

- odpraw emerytalno — rentowych

- dodatkowe wynagrodzenie roczne dla pracownikow jednostek sfery budzetowe;.

. Wynagrodzenie jest platne w formie pieni¢znej lub przelewem.
. Wyplata wynagrodzenia odbywa si¢ w kasie Urzedu do rgk wlasnych pracownika

lub osoby przez niego pisemnie upowaznione;.

. Na pisemny wniosek pracownika wyplata moze nastgpi¢ przelewem na konto

wskazane przez pracownika. Datg wyplaty jest dzien nadania przelewu — eliksir.
Koszty przelewu ponosi zaklad pracy.

. Wynagrodzenie jest platne z dotu, w dniach 27 — 30 kazdego miesigca.
. Szczegdlowe warunki wynagradzania za prace, w tym maksymalny poziom

wynagrodzenia zasadniczego i wymagan kwalifikacyjnych pracownikow Urzedu Gminy
okresla regulamin wynagradzania przyjety odr¢bnym zarzadzeniem.
Z wynagrodzenia podlegaja potraceniu;
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zaliczki pienigzne udzielone pracownikowi,

sumy egzekwowane na mocy tytutow wykonawczych na pokrycia naleznosci
innych niz §wiadczenia alimentacyjne.

kary pieni¢zne przewidziane w art. 108 Kodeksu Pracy.

inne naleznosci, na potracenia ktérych pracownik wyrazit zgode.

1

1

ROZDZIAL X
Urlopy

§ 13.

1. Dni wolne od pracy:

1/ Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego
urlopu wypoczynkowego w wymiarze okreslonym przez przepisy Kodeksu Pracy.

2/ Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czgsei. Co najmniej jedna
czesS¢ wypoczynku powinna trwac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

2. Urlopy udzielane sa pracownikowi zgodnie z planem urlopow, na jego pisemny
wniosek o udzielenie urlopu wypoczynkowego.

3. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem pracodawca ma obowigzek udzieli¢
pracownikowi najp6zniej do konca pierwszego kwartatu nastgpnego roku kalendarzowego.

4. W okresie wypowiedzenia umowy o pracg pracownik jest obowigzany wykorzystaé
przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

5. Pracownik ma prawo do zadania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku
kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zglasza zgdanie udzielenia
urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu.

6. Wymiar urlopow:

- 20 dni roboczych do 10 lat pracy
- 26 dni roboczych po 10 latach pracy.

ROZDZIAL X1
Organizacja i porzadek pracy UG
§ 14.

. Siedziba pracodawcy miesci si¢ w Strawczynie ul. Zeromskiego 16.
. Obowigzkiem pracownika jest punktualne rozpoczynanie pracy.
. W przypadku sp6znienia pracownik powinien niezwlocznie zglosi¢ sie do pracodawcy
w celu usprawiedliwienia sig.
. P6zniejsze rozpoczgcie pracy lub jej wezesniejsze zakonczenie, a takze wyjscie
w godzinach pracy poza zaklad pracy, wymaga uprzedniej zgody bezposredniego
przetozonego.
. Sp6znienie lub nieobecnos$¢ wynika z uzasadnionych przyczyn, jesli jest spowodowane:
1) chorobg pracownika lub opieka nad chorym cztonkiem rodziny pracownika,
pod warunkiem przedlozenia stosownego zwolnienia lekarskiego.
2) odosobnieniem w zwigzku z chorobg zakazng, pod warunkiem przedtozenia
stosownej decyzji inspektora sanitarnego,
3) koniecznoscig sprawowania opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do lat 8, pod
warunkiem zamkniecia zlobka, przedszkola lub szkoly, do ktorej dziecko

uczgszeza, pod warunkiem zlozenia przez pracownika pisemnego potwierdzenia
przez dyrekcje placowki,

£ U B e

N
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4) wykonywaniem obowigzkéw okreslonych w  przepisach o powszechnym
obowiazku obrony, pod warunkiem okazania stosownego wezwania,

5) wezwaniem w charakterze strony, $wiadka, tlumacza lub bieglego przez
odpowiedni organ sadowy lub administracyjny, pod warunkiem przedstawienia
adnotacji urzedowej o wykonaniu tego obowigzku,

6) innymi przyczynami usprawiedliwionymi przez przepisy powszechnie
obowigzujace.

6. Dokumenty potwierdzajace usprawiedliwiony charakter nieobecnosci pracownik jest

7.
8.

zobowigzany przedlozy¢ pracodawcy najpozniej w chwili powrotu do pracy po okresie

nieobecnosci.

Pracownik potwierdza kazdorazowe przybycie do pracy podpisaniem listy obecnosci.

Pracownik powinien niezwlocznie, nie p6zniej niz w ciagu dwoch dni zawiadomié

pracodawce o przyczynie nicobecnosci w pracy i przewidywanym czasie jej trwania.

1) Zawiadomienie pracodawey moze nastapi¢ osobidcie, telefonicznie, za posrednictwem
innej osoby lub listem poleconym. W przypadku listu poleconego za date
zawiadomienia uwaza si¢ date nadania listu.

ROZDZIAL XII
Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikéw

(O8]

N

- Kara pieni¢gzna za jedno przekroczenie, a takze za kazdy dzien nieusprawiedliwionej

§ 15.

- Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy,

przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeci wpozarowych
pracodawca moze stosowac:

a) kar¢ upomnienia

b) kare nagany

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub

przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie si¢ do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywania alkoholu w czasie pracy pracodawca moze
réwniez stosowac kare pieni¢zng.

nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza niz jednodniowe wynagrodzenie pracownika, a tgcznie
kary pienigzne nie mogg przewyzsza¢ dziesigtej czedci wynagrodzenia przypadajgcego
pracownikowi do wyplaty po dokonaniu potracen, o ktérych mowa w art. 87, § 1, pkt. 1-3
Kodeksu Pracy.

- Wplywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkow bezpieczenstwa

1 higieny pracy.

. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie dwéch tygodni od powziecia wiadomosci

0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia sie tego
naruszenia.

- Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
. Jezeli z powodu nieobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze by¢ wyshichany, bieg

dwutygodniowego terminu przewidzianego w pkt. 1 nie rozpoczyna sig, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj

naruszenia obowiazkéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis
zawiadomienia sklada si¢ do akt osobowych pracownika.
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9. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegOlnosci: rodzaj naruszenia
obowigzkéw pracowniczych, stopient winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do
pracy.

10. Jezeli stosowanie kary nastapito z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik moze
w ciggu 7 dni od daty zawiadomienia o ukaraniu wnies$¢ sprzeciw.

O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu
stanowiska zakladowej organizacji zwigzkowe] reprezentujgcej pracownika. Nie
odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od daty jego wniesienia jest rOwnoznaczne

z jego uwzglednieniem.

11. Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od daty zawiadomienia
0 jego odrzuceniu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

12. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub uchylenia tej
kary przez sad pracy pracodawca jest obowigzany zwrdci¢ pracownikowi rdéwnowartosé
kwoty tej kary.

13. Kar¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu ustawy z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy lub na
wniosek reprezentujacej pracownika zakladowej organizacji zwigzkowej, uznaé kare za
niebyla przed uplywem tego terminu.

14. Przepis pkt.1 zdanie pierwsze stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu
przez pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

ROZDZIAL XIII
Przepisy BHP i ochrona przeciwpozarowa
§ 16.

1. Podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika jest bezwzgledne przestrzeganie
przepisoOw przeciwpozarowych.
W szczegolnosci kazdy pracownik jest zobowiagzany:
1) Znac przepisy 1 zasady BHP oraz przeciwpozarowe
2) Uczestniczy¢ w organizowanych przez pracodawce szkoleniach i ¢wiczeniach
z zakresu BHP 1 ochrony przeciwpozarowej
3) Dbac o porzadek i tad na wlasnym stanowisku pracy i w jego otoczeniu,
4) Stosowac srodki ochrony zbiorowej i indywidualnej, zgodnie z ich
przeznaczeniem
5) Poddawac si¢ wyznaczonym przez pracodawce badaniom lekarskim oraz
stosowac si¢ do zalecen 1 wskazan lekarskich,
6) Niezwlocznie informowa¢ przetozonych o zauwazonych wypadkach
w miejscu pracy lub o stwierdzonych zagrozeniach zycia lub zdrowia,
7) Lojalnie wspotdziata¢ z pracodawea i przetozonymi w wykonywaniu
obowiazkéw dotyczgcych BHP,

2. Pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ 'przestrzeganie przepiséw wymienionych w ust, 1,
w szczegoOlnosei przez wydawanie stosownych polecen, usuwanie ewentualnych uchybien
lub zagrozen oraz zapewnienie niezwlocznego wykonania zalecen organéw nadzoru nad
warunkami pracy, w tym organéw spolecznego nadzoru oraz wskazan lekarskich.

W szezegdlnosei pracodawea jest zobowigzany do:
Organizowania pracy i stanowisk pracy w sposob zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne
warunki pracy,
1) Organizowania pracy i stanowisk pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne
1 higieniczne warunki pracy,
2) Zapoznawania pracownikéw z przepisami i zasadami BHP oraz przepisami
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0 ochronie przeciwpozarowej i przeprowadzanie szkolen w tym zakresie,

3) Kierowanie pracownikéw na badania lekarskie,

4) Dbania o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen i wyposazenia technicznego
oraz o sprawnos¢ srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej pracownikow i ich
stosowanie zgodnie z ich przeznaczeniem.

3. Zabrania si¢ pracownikom:
1) Wykorzystywania wyposazenia technicznego nie zgodnie z przeznaczeniem,
2) Samowolnego przerabiania lub demontowania elementow wyposazenia
technicznego, bez upowaznienia pracodawcy lub bezposredniego przetozonego.

4. Pracodawca moze dopusci¢ pracownika do wykonywania pracy wylacznie w wypadku,
gdy posiada on wszystkie wymagane kwaliﬁkacje zawodowe oraz odbyl niezbedne
szkolenia wstepne w zakresie BHP i ochrony przeciwpozarowej. Jesli wykonywanie danej
pracy wymaga stosowania srodkéw ochrony indywidualnej lub odziezy i ubrania
roboczego, dopuszczenie do pracy moze nastgpi¢ wylacznie po odpowiednim
wyposazeniu danego pracownika.

5. Srodki ochrony indywidualnej, niezbedne do stosowania na okreslonych stanowiskach
pracy, okresla tabela srodkow ochrony indywidualnej stanowigca zalgceznik nr 1 do
regulaminu.

6. Jezeli warunki pracy nie odpowiadajg przepisom BHP i stwarzaja bezposrednie zagrozenie
dla zdrowia lub Zycia pracownika albo innych os6b, pracownik ma prawo i obowigzek
powstrzymac si¢ od wykonywani pracy i niezwlocznie zawiadomié o tym
bezposredniego przetozonego.

7. Jezeli powstrzymanie si¢ od pracy nie usuwa zagrozenia okreslonego w ust. 1, pracownik
powinien natychmiast oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, niezwlocznic informujac o tym
bezposredniego przetozonego.

8. Za okres powstrzymania si¢ od pracy w sytuacjach okreslonych powyzej, pracownikowi
przystuguje prawo do wynagrodzenia.

9. Wykazy prac wzbronionych pracownikom mlodocianym oraz kobietom, zgodnie
z powszechnie obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa, stanowig zalgczniki
nr 2 i3 do regulaminu.

10. Pracownik zapoznaje si¢ z ryzykiem zawodowym na zajmowanym stanowisku pracy.

11. Tabela przydziatu odziezy roboczej stanowi zaltacznik nr 4 do regulaminu.

12. Tabela przydziatu ekwiwalentu pienieznego za pranie odziezy roboczej stanowi zalgeznik

nr 5 do regulaminu.

ROZDZIAL X1V
Przepisy koncowe
§17.

1. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.

2. Regulamin moze by¢ przez pracodawce zmieniony lub uzupetniony w trybie
przewidzianym przez przepisy prawa pracy dla jego wydania.

3. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow, co kazdy pracownik potwierdzi odrebnym pismem.
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4. Pracownik nowo zatrudniony zobowiazany jest do zapoznania si¢ z regulaminem przed
rozpoczeciem pracy, co poswiadcza w formie pisemnej w oswiadezeniu.

5. Traci moc Zarzadzenie Nr 13 /03 Wéjta Gminy w Strawczynie z dnia 17.03.2003r.
w sprawie regulaminu pracy Urzedu Gminy w Strawczynie.

Zalaczniki:
1. Tabela norm przydziatu $rodkdéw socjalnych.
2. Wykaz prac wzbronionych kobietom.
3. Wykaz prac wzbronionych pracownikom miodocianym.
4. Tabela przydziatu odziezy roboczej.
5. Tabela przydziatu ekwiwalentu pienieznego za pranie odziezy roboczej.
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ZALACZNIK NR 1

TABELA PRZYDZIALU SRODKOW SOCJALNYCH

Przewidywany
Lp. Stanowiska pracy w Zf;kl:.e S Tlos¢é okres
yposazema uzytkowania
- recznik frotte 1 szt. 6 m-cy
- mydlo toaletowe 1 kostka I m-c
. .. . - herbata 1 paczka 3 m-ce
1 Pre.tcown-lcy administracyjno
- biurowi - woda w okresie letnim
zmineralizowana | przy temp. Otoczenia
powyzej 25 °C
- recznik frotte 1 szt. 6 m-cy
- mydlo toaletowe |2 kostki 1 m-c
- herbata 1 paczka 3 m-ce
- pasta BHP 1 szt. 3 m-c
2. . ;
Kieroweca, - woda
kierowca autobusu zmineralizowana | w okresie letnim
przy temp. otoczenia
powyzej 25 °C
W J-w jw
3. |Sprzataczka - krem ochronny 1 szt. I m-c
do rak
- regcznik frotte 1 szt. 6 m-cy
- mydlo toaletowe 2 kostki 1 m-c
Robotnik gospodarczy, - herbata 1 paczka 3 m-ce
4. |konserwator - pasta BHP 1 szt. 3 m-c
- woda w okresie letnim
zmineralizowana | przy temp. otoczenia
powyzej 25 °C
- recznik frotte 1 szt. 6 m-cy
- mydlo toaletowe |2 kostki I m-c
Pracownicy fizyczni - pasta BHP lub 1 szt. 3m-c
zatrudnieni w ramach robot proszek
5 | publicznych lub
interwencyjnych - ponadto pracownicy fizyczni zatrudnieni w ramach robot
publicznych wykonujacy prace na otwartej przestrzeni
w okresie letnim przy temp. Otoczenia powyzej 25 °C
otrzymujg dodatkowo napoje w postaci wody mineralnej.
- recznik frotte 1 szt. 6 m-cy
- mydio toaletowe 1 kostka I m-c
- herbata 1 paczka 3 m-ce
6. | Stazysci

- woda
zmineralizowana

w okresie letnim
przy temp. otoczenia
powyzej 25°C
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ZALACZNIK NR 2

OCHRONA PRACY KOBIET

Prace wzbronione wszystkim kobietom:

a) Reczne podnoszenie i przenoszenie cigzaréw przy pracy statej powyzej 12 kg na osobe i
przy pracy wykonywanej dorywczo 20 kg. Normy te przy przenoszeniu pod gore (po
schodach lub pochylniach) sa odpowiednio o 5 kg mniejsze,

! Za pracg dorywezg uwaza sie przenoszenie lub podnoszenie ciezaréw do
czterech razy na godz. w czasie zmiany roboczej.

b) Przewozenie cigzaréw po réwnej powierzchni powyzej 80 kg przy uzyciu wozkow
kotowych. Podczas transportu po powierzchniach nieréwnych norma ulega obnizeniu
do 60 %,

¢) Wszystkie prace powodujace obcigzenie przekraczajace 50.000 kJ na zmiang
robocza.

Prace wzbronione kobietom w ciazy i w okresie karmienia:

a) Przy narazeniu na hatas przekraczajacy 65 dB w odniesieniu do 8-godzinnego
dnia pracy,

b) Przy obstudze monitoréw komputerowych powyzej 4 godz./dobe,

¢) Wykonywanych w pozycji wymuszonej lub stojacej ponad 3 godz. w czasic
zmiany roboczej,

d) Pociagajacy za sobg wydatkowanie wigeej niz 2.900 kJ na zmiane robocza,

e) Stwarzajacych ryzyko ciezkiego urazu psychicznego lub fizycznego,

- Po 6-tym m-cu cigzy wszelkie podnoszenie ciezardw jest zabronione.

. W sprawach nieuregulowanych stosuje si¢ Rozporzgdzenie Rady Ministréw w sprawie

wykazu prac szczegolnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet
210.09.1996r. ( Dz. U. z 19961, Nr 114, poz. 545 ).
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ZAYL.ACZNIK NR3

ZATRUDNIENIE PRACOWNIKOW MEODOCIANYCH

§1.
1. Miodocianym jest osoba, ktéra ukonczyla 16 lat, a nie przekroczyta 18 lat.
Zabronione jest zatrudnianie osoby, ktéra nie ukonczyta 18 lat.
2. Mlodociany nie posiadajacy kwalifikacji zawodowych moze by¢ zatrudniony tylko
w celu przygotowania zawodowego.
3. Pracodawca jest obowigzany prowadzi¢ ewidencje pracownikéw mtodocianych.

§2.
1. Umowa o prac¢ z mtodocianym zawarta w celu przygotowania zawodowego okresla
w szezegdlnoscei:
a) rodzaj przygotowania zawodowego (nauka zawodu lub przyuczenie do wykonywania
okreslonej pracy)
b) sposob edukacji teoretycznej
¢) wysokos$¢ wynagrodzenia
d) czas trwania i scisle okreslone miejsce odbywania przygotowania zawodowego
¢) czas pracy mtodocianego
2. Czas pracy mlodocianego w wieku powyzej 16 lat nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe
z zakazem zatrudnienia w porze nocnej i w godzinach nadliczbowych.
3. Pora nocna dla mtodocianego przypada pomiedzy godzinami 22.00 a 6.00 i przerwa
W pracy obejmujgca te pore powinna trwaé nieprzerwanie nie mniej niz 14 godzin
4. Mlodocianemu przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 48 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, ktory obejmuje niedziele.
5. Przed nawigzaniem stosunku pracy pracodawca ma obowigzek uzyskania od mtodocianego
oswiadczenia o zatrudnieniu, albo o braku zatrudnienia u innego pracodawcy.

§ 3.

- Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ mtodocianego od pracy na czas potrzebny do udziatu
w zajeciach szkolnych lub doksztatcania w formach pozaszkolnych.

- Tygodniowy wymiar czasu pracy mlodocianego w okresie odbywania zaje¢ szkolnych nie
moze przekracza¢ 12 godzin, natomiast w dniu uczestniczenia w zajeciach szkolnych
wymiar czasu pracy nie moze przekracza¢ 2 godzin

- Wymiar czasu pracy mtodocianego w okresie ferii szkolnych nie moze przekraczac
7 godzin na dobe i 35 godzin w tygodniu.

oy

[\

G2

§ 4.
. Mlodociany uzyskuje z uplywem 6 miesiccy od rozpoczgeia pierwszej pracy prawo do
urlopu w wymiarze 12 dni roboczych.

- Z uplywem roku pracy miodociany uzyskuje prawo do urlopu w wymiarze 26 dni
roboczych

. Miodociany uczgszezajacy do szkoty, ma prawo do urlopu w okresie ferii szkolnych.

[

o

(8]

§5.
1. Miodociany podlega wstepnym badaniom lekarskim przed przyjeciem do pracy oraz

badaniom okresowym i kontrolnym w okresie zatrudnienia.

2. Pracodawca jest obowiazany zapoznaé miodocianego oraz jego przedstawiciela
ustawowego z ryzykiem zawodowym na stanowisku pracy oraz o metodach ochrony przed
zagrozeniami zawodowymi.

3. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ miodocianym pracownikom opieke i pomoc
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niezbgdng w procesie adaptacji w srodowisku pracy.

§ 6.
1. Rozwigzanie za wypowiedzeniem umowy o prace zawartej w celu przygotowania
zawodowego dopuszczalne jest tylko w razie:
a) stwierdzenia przez lekarza uprawnionego do badan pracowniczych nieprzydatnosci
mtodocianego do pracy, w zakresie ktorej odbywa przygotowanie zawodowe.
b) niewypetnienia obowiazkéw wynikajacych z umowy o prace lub
obowigzku doksztatcania si¢, mimo stosowania $rodkow wychowawczych.
¢) ogloszenia upadtosei lub likwidacji pracodawcy

d)organizacji zakladu pracy uniemozliwiajacej kontynuowanie przygotowania
zawodowego.
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ZALACZNIK NR 4

TABELA PRZYDZIALU ODZIEZY ROBOCZEJ I EKWIWALENTU

PIENIEZNEGO ZA PRANIE
LP. STANOWISKO ZAKRES PRZEWIDYWANY
PRACY WYPOSAZENIA OKRES
UZYWALNOSCI
1. | Pracownicy zatrudnieni 1. Beret 24 m-ce
w ramach robot 2. Ubranie drelichowe 12 m-cy
publicznych i prac 3. Trzewiki 18 m-cy
interwencyjnych przemystowe sk/gm
4. Rekawice do zuzycia
2. | Archiwista 1. Fartuch z tkanin 18 m-cy
syntetycznych
2. Chusta na glowe 24 m-ce
3. | Stanowisko pracy ds. 1. Trzewiki przemystowe 18 m-cy
gospodarki wodno- 2. Plaszez p/deszczowy do zuzycia
sciekowej i gazyfikacji 3. Gumotilce 2 0.7.
oraz spraw drogowych 4. Kamizelka ochronna do zuzycia
4. | Obstuga magazynu 1. Fartuch drelichowy 24 m-ce
sprzetu OC 2. Czapka 24 m-ce
5. | Robotnik gospodarczy 1. Ubranie drelichowe I8 m-cy
2. Trzewiki przemystowe 18 m-cy
3. Buty gumowe 20l
/kalosze/
4. Rekawice brezentowe do zuzycia
lub gumowe
5. Czapka lub chusta 36 m-cy
6. Gumofilce 2 0.7.
7. Ocieplacz 20.z
8. Plaszcz p/deszczowy do zuzycia
9. Kamizelka ochronna do zuzycia
do pracy w pasie
drogowym
6. | Archiwista USC 1.Fartuch z tkanin 54 m-ce
syntetycznych
2. Chusta na glowe 36 m-cy
lub czapka
7. | Kierowca 1. Fartuch drelichowy 24 m-ce

2. Rekawice robocze

do zuzycia
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8. | Kierowca autobusu 1. Fartuch drelichowy do zuzycia
2. Bezrgkawnik 3 0.z
3. Kurtka ocieplana 30z
4. Botki lub kozaki 3 0.z
5. Czapka 30z
6. Rekawice do zuzycia
9. | Konserwator 1. Trzewiki przemystowe 18 m-cy
2. Plaszcz p/deszczowy do zuzycia
3. Gumofilce 207
4. Ubranie drelichowe 24 m-ce
10. | Sprzataczka 1. Fartuch z tkanin 18 m-cy
syntetycznych
2.Chusta na glowe 24 m-ce
3. Trzewiki przemystowe I8 m-cy
11. | Kierownik Referatu 1. Buty gumowe 24 m-ce
Infrastruktury Technicznej (kalosze)
12. | Stanowisko pracy ds. 1. Buty gumowe 24 m-ce
ochrony $rodowiska (kalosze)
13. | Stanowisko pracy ds. 1. Trzewiki robocze 24 m-ce
gospodarki mieniem, (przemystowe)
nieruchomogciami
i geodezji
14. | Dla os6b skazanych 1. Ubranie drelichowe Odplatnosé za
odbywajacych kare 2. Trzewiki uzywanie odziezy
w formie nieodplatne;j przemystowe i ObUWi? mbOCZGSO
pracy na cele uzyteczne 3. Czapka ustala si¢ w kwocie

4. Rekawice robocze

zryczattowanej — 5,00
zt brutto

za czas pracy
wykonywanej

w jednym miesigcu
(niezaleznie od ilosci
przepracowanych
godzin)
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ZAYACZNIK NR S

EKWIWALENT PIENIEZNY ZA PRANIE ODZIEZY ROBOCZEJ

L.P. STANOWISKA PRACY KWOTA ZA PRANIE

1. Pracownicy zatrudnieni w ramach robot 12 7z miesigcznie
publicznych i prac interwencyjnych

2. Robotnik gospodarczy, konserwator 16 7l miesigcznie

3. Archiwista, magazyn OC, sprzgtaczka, 12 7t miesiecznie
kierowca

4. Kierowca autobusu 40 7} raz na po6t roku

5. Dla os6b skazanych odbywajacych kare 12 7l miesiecznie

w formie nieodptatnej pracy na cele uzyteczne




