ZARZADZENIE NR 70/2017
WOJTA GMINY LUBNIANY

z dnia 5 czerwca 2017 r.

w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 89/2016 Wéjta Gminy Lubniany z dnia 19 pazdziernika 2016 r.
w sprawie Regulaminu Pracy Urz¢du Gminy Lubniany

Na podstawie art 104* § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (j. t. Dz. U. z 2016 1. poz. 1666)
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. W Regulaminie Pracy Urzedu Gminy Lubniany, stanowigcym Zatacznik do Zarzadzenia Nr 89/2016
Woéjta Gminy Lubniany z dnia 19 pazdziernika 2016 r. przyjmuje si¢ nast¢pujace zmiany:

1) § 28 otrzymuje brzmienie: ,,Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet
w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig, obowigzujacy w Urzedzie Gminy Lubniany stanowi Zatacznik
Nr 2 do Regulaminu";

2) dotychczasowy Zalacznik Nr2 do Regulaminu Pracy Urzedu zastepuje si¢ nowym zatacznikiem, ktory
otrzymuje brzmienie jak Zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Jednolity tekst ,,Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Lubniany" stanowi Zalacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Lubniany.
§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§ 5. Regulamin Pracy wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikom Urzedu.

Woéjt Gminy Lubniany

Krystian Baldy

Id: 88B1917E-247A-4374-A1E4-072AEFC40B44. Ogtoszony Strona 1



Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 70/2017
Woéjta Gminy Lubniany
7 dnia 5 czerwca 2017 r.

Wykaz prac uciazliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciazy
i kobiet karmiacych dziecko piersia

1. Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym dla kobiet w cigzy:

1) wszystkie prace, przy ktéorych najwyzsze wartoSci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900 kJ na zmiang robocza, a przy pracy dorywczej
(wykonywanej do 4 razy na godzing, jezeli taczny czas wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin
na dobe) - 7,5 kJ/min;

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 3 kg;
3) reczne przenoszenie pod gore:

a) przedmiotow przy pracy statej,

b) przedmiotéw o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w pkt 1;
4) prace w pozycji wymuszonej;

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

6) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi - w facznym czasie przekraczajacycm 8 godzin na dobe,
przy czym czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze jednorazowo przekraczaé
50 minut, po ktéorym to czasie powinna nastgpi¢ co najmniej 10-minutowa przerwa, wliczana do czasu

pracy.
2. Praca zwiazana z nadmiernym wysitkiem fizycznym dla kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze warto$ci obcigzenia praca fizyczng, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 4200 kJ na zmiang robocza, a przy pracy dorywczej
(wykonywanej do 4 razy na godzing, jezeli taczny czas wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin
na dobe¢) - 12,5 kJ/min;

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej:
a) 6 kg - przy pracy stalej,
b) 10 - kg - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w pkt 1;

3) reczne przenoszenie przedmiotdOw o masie przekraczajacej 6 kg - na wysokos¢ ponad 4 m lub na odlegtosc¢
przekraczajaca 25 m;

4) reczne przenoszenie pod gore - po nierownej powierzchni, pochylniach, schodach, ktorych maksymalny kat
nachylenia nie przekracza 30°, a wysokos$¢ 4 m - przedmiotéw o masie przekraczajacej 6 kg;

5) reczne przenoszenie pod gore - po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktorych maksymalny kat
nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m - przedmiotow o masie przekraczajace;:

a) 4 kg - przy pracy state;j,

b) 6 kg przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w pkt 1.

3. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, ani w porze nocne;.
4. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza stale miejsce pracy.

5. Kobiecie w cigzy nie wolno wchodzi¢ i schodzié¢ po drabinie.
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Zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 70/2017
Woéjta Gminy Lubniany

z dnia 5 czerwca 2017 r.

Regulamin Pracy Urzedu Gminy Lubniany

Rozdzial 1.
Postanowienia wstepne

§ 1. Regulamin Pracy Urzedu Gminy Lubniany zwany dalej Regulaminem, ustala organizacje, porzadek
wewnetrzny i rozklad czasu pracy Urzedu w sposob zapewniajacy obywatelom zalatwianie spraw w dogodnym
dla nich czasie oraz prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow Urzedu.

§ 2. Postanowienia Regulaminu dotyczg wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

§ 3. Regulamin podaje si¢ do wiadomosci kazdemu przyjmowanemu do pracy pracownikowi, co realizuje
osoba prowadzaca sprawy kadrowe w Urzedzie Gminy.

§ 4. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Lubniany, reprezentowany przez Wojta Gminy
Lubniany;

2) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ zatrudniong w Urzedzie Gminy Lubniany na podstawie
umowy o pracg, powotania, wyboru;

3) Urzegdzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Lubniany;
4) Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Lubniany,

5) przepisach prawa pracy - nalezy przez to rozumieé przepisy ustawy o pracownikach samorzgdowych,
przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy innych ustaw i aktow wykonawczych, okreslajace prawa i obowiazki
pracownikow i pracodawcy, a takze postanowienia regulaminow i statutu okreslajacego prawa i obowiazki
stron stosunku pracy.

Rozdzial 2.
Obowigzki pracownikéw

§ 5. Pracownik jest zobowigzany:
1) przestrzegac przepisow prawa;
2) wykonywac swojg prac¢ sumiennie i rzetelnie;
3) przestrzega¢ czasu pracy ustalonego w Urzedzie;
4) nalezycie wykonywac polecenia przetozonych;
5) zatatwia¢ sprawy urzedowe sumiennie, sprawnie i bezstronnie;
6) przestrzega¢ ochrony informacji niejawnych;

7) zachowywaé si¢  uprzejmie 1izyczliwie w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi,
wspotpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami;

8) zachowywac si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim, dbajac w ten sposéb o dobre imi¢ Urzedu Gminy;

9) podnosi¢ kwalifikacje zawodowe poprzez systematyczne samoksztatcenie, uczestniczenie w kursach
i szkoleniach;

10) dba¢ o mienie Urzedu, a w szczego6lnosci mienie powierzone na stanowisku pracy;
11) dba¢ o porzadek, czystos¢ i estetyke Urzedu, a szczegdlnie swojego miejsca pracy;

12) przestrzegaé przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdw przeciwpozarowych,
a w szczegdlnosci:
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a)bra¢ udziat w szkoleniu iinstruktazu zzakresu Dbezpieczenstwa 1higieny pracy, 1iochrony
przeciwpozarowej,

b) poddawac si¢ badaniom lekarskim wstepnym - przy podejmowaniu zatrudnienia, a nast¢pnie okresowym
1 kontrolnym,

¢) zaznajomi¢ si¢ z lokalizacja sprzetu przeciwpozarowego i posiada¢ umiejetnosci postugiwania si¢ nim.

Rozdzial 3.
Czas pracy

§ 6. 1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy na terenie Urzgdu
lub innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce do wykonywania pracy.

2.Czas pracy powinien by¢ wpelni wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie
obowigzkéw stuzbowych.

§ 7. 1. W Urzedzie Gminy pracownikow Urzedu obowigzuje system rownowaznego czasu pracy, w ktorym
jest dopuszczalne przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy, nie wigcej jednak niz do 12 godzin, w okresie
rozliczeniowym nieprzekraczajacym 1 miesigca.

2. Przedluzony dobowy wymiar czasu pracy jest rOwnowazony krotszym dobowym wymiarem czasu pracy
w innym dniu.

§ 8. 1. Czas pracy pracownikow nie moze przekracza¢ 40 godzin tygodniowo.

2. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalajg indywidualne
umowy o praceg.

§9. 1. Czas pracy mtodocianego odbywajacego w Urzedzie praktyke zawodowag w wieku do 16 lat
nie moze przekracza¢ 6 godzin na dobe, a mlodocianego powyzej 16 lat - 8 godzin na dobe.

§ 10. 1. Ustala sie nastgpujace godziny pracy Urzedu:
1) dla urzednikow:
a) w poniedziatek od godz. 8.00 do godz. 17.00,
b) od wtorku do czwartku od godz. 7.00 do godz. 15.00,
¢) w piatek od godz. 7.00 do godz. 14.00;
2) dla konserwatora - palacza:
a) w okresie od 1 pazdziernika do 30 kwietnia od godz. 6.00 do godz. 14.00,
b) od 1 maja do 30 wrze$nia:
- w poniedziatek od godz. 7.30 do godz. 15.30,
- od wtorku do czwartku od godz. 6.30 do godz. 14.30,
- w piatki od godz. 6.00 do godz. 14.00;
3) dla sprzataczek:
a) w poniedziatek od godz. 16.00 do godz. 22.00,
b) od wtorku do czwartku od godz. 14.30 do godz. 20.30
¢) w piatek od godz. 13.30 do godz. 19.30;
4) wszystkie soboty sa dniami wolnymi od pracy.
2. Pracownicy Urzegdu potwierdzaja przybycie do pracy osobistym podpisem listy obecnosci.

§ 11. 1. W Urzedzie prowadzona jest ewidencja czasu pracy zuwzglednieniem pracy w godzinach
nadliczbowych i porze nocne;j.

2. Pora nocna obejmuje czas pomigdzy godzing 22.00, a godzing 6.00.

3.Za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych, w dni wolne od pracy iw porze nocnej,
pracownikom przyshuguje dodatkowe wynagrodzenie w wysokos$ci ina zasadach okre§lonych w odrgbnych
przepisach lub na wniosek pracownika czas wolny.
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§ 12. 1. Pracownikom przystuguje 15-minutowa przerwa w pracy, wliczana do czasu pracy, przeznaczona
na spozycie positku.

2. Czas rozpoczynania izakonczenia przerwy ustalaja Kierownicy Referatow Urzedu w porozumieniu
z pracownikami.

§ 13. 1. Przebywanie pracownikow w Urzedzie poza godzinami pracy moze mie¢ miejsce tylko
w uzasadnionych przypadkach i po uzyskaniu zgody pracodawcy.

2. Wynoszenie poza teren Urzedu dokumentéw lub innych materiatow moze odbywaé si¢ wylacznie za
zgoda pracodawcy.

Rozdzial 4.
Dyscyplina pracy, usprawiedliwienia nieobecnosci

§ 14. Przestrzeganie dyscypliny pracy jest podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika.

§ 15. Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczgcia pracy
znajdowat si¢ na stanowisku pracy.

§ 16. 1. Pracownik obowigzany jest znajdowa¢ si¢ na swoim stanowisku pracy w wyznaczonym czasie
pracy.
2. Opuszczenie stanowiska pracy moze mie¢ miejsce na polecenie lub za zgoda przetozonego.

3. Godzing wyjscia poz teren Urzedu i czas powrotu na stanowisko pracy z podaniem przyczyny wyjscia,
pracownik obowigzany jest odnotowaé¢ w ewidencji wyj$¢ znajdujacej si¢ w sekretariacie Urzegdu.

4. Czas nieobecnosci na stanowisku pracy spowodowany wyjsciem w celu prywatnym podlega
odpracowaniu w terminie uzgodnionym z pracodawcg, w wymiarze wynikajacym z zapisu w ewidencji wyjsc.

§ 17. 1. Kazdy pracownik po zakonczonej pracy zobowigzany jest do zabezpieczenia swojego stanowiska
pracy.
2. Klucze od pomieszczen biurowych pracownicy umieszczaja w gablocie znajdujacej si¢ w sekretariacie.

§ 18. 1. O niemoznosci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z gory wiadomej, pracownik powinien uprzedzi¢
swojego przetozonego.

2. W przypadku niestawienia si¢ do pracy pracownik obowigzany jest niezwlocznie zawiadomié
pracodawce o przyczynie nieobecnosci oraz przewidywanym czasie jej trwania, nie pozniej jednak niz w dniu
nastepnym po zaistnieniu faktu nicobecnosci.

§ 19. 1. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub spoznienie si¢ do pracy.
2. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy lub decyzja o koniecznos$ci izolacji pracownika
z powodu choroby zakaznej;

2) zaswiadczenie lekarskie o chorobie czlonka rodziny pracownika ikonieczno$cig sprawowania przez
pracownika osobistej opieki nad chorym;

3) oswiadczenie pracownika o koniecznosci sprawowania opieki nad zdrowym dzieckiem do Iat
8 z nieprzewidzianych przyczyn losowych (np. zamknigcie przedszkola, Zlobka lub szkoty, do ktorej
dziecko uczeszcza);

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ wlasciwy
w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadowej, sad,
prokuraturg, policj¢ albo organ prowadzacy postgpowanie w sprawach wykroczenia - w charakterze strony
lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajagce adnotacje potwierdzajaca
stawienie si¢ pracownika na to wezwanie;

5) o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach nocnych, zakonczonej
w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uptyngto 8 godzin (w warunkach uniemozliwiajacych
odpoczynek nocny).

3. W przypadku spo6znienia si¢ do pracy pracownik winien niezwlocznie zglosi¢ si¢ do bezposredniego
przetozonego celem usprawiedliwienia spoznienia.
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4. Decyzje o formie usprawiedliwienia (ustna, pisemna) podejmuje przetozony, ktoremu podlega
pracownik.

5. Spdznienia odnotowywane sg w liScie obecnosci i podlegaja kumulacji w okresach miesigcznych.

6. Spdznienia jednorazowe lub kumulacja spdéznien przekraczajaca 15 minut podlega odpracowaniu
w terminie wskazanym przez pracodawce lub za zgoda pracownika moga by¢ odpisane od urlopu.

§20. 1. W stosunku do pracownika, ktory dopuszcza si¢ nieprzestrzegania ustalonego porzadku,
regulaminu pracy, przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy, iprzepisow przeciwpozarowych moga by¢
stosowane kary:

1) kara upomnienia,
2) kara nagany.

2. Kary, o ktérych mowa w ust. 1 mogg by¢ stosowane w szczegolnosci, gdy pracownik:
1) spdznia si¢ do pracy lub samowolnie opuszcza stanowisko pracy bez usprawiedliwienia;
2) spozywa alkohol w czasie pracy lub przychodzi do pracy w stanie po spozyciu alkoholu;
3) wykonuje polecenia w sposob niezgodny z otrzymanymi od przetozonych wskazéwkami;
4) wykazuje obrazliwy i lekcewazacy stosunek do przetozonych i wspotpracownikow;

5) nie traktuje w sposob uprzejmy osob przybywajacych do Urzedu w charakterze stron i nie zalatwia spraw
w sposob kompetentny i sprawny;

6) nie przestrzega ochrony informacji niejawnych;
7) niewlasciwie i nie terminowo zatatwia skargi i wnioski.

3. Notoryczne naruszanie dyscypliny pracy, o ktoérej mowa w ust. 2 moze spowodowaé obnizenie lub
wstrzymanie miesi¢cznego dodatku specjalnego przyznawanego przez pracodawce.

4.Za nie przestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie stanowiska pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy moze by¢ rowniez stosowana kara pieni¢zna.

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

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

7. O zastosowaniu $rodkéw dyscyplinarnych pracownik zostaje powiadomiony na pi$mie, a odpis pisma
sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

8. Wpisy o zastosowaniu srodkow dyscyplinarnych usuwa sie z akt osobowych pracownika po roku
nienagannej pracy. O wcze$niejszym ich usunieciu decyduje pracodawca, po zlozeniu stosownego wniosku
przez zainteresowanego pracownika.

Rozdzial 5.
Wyplata wynagrodzenia

§ 21. 1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za pracg.

2. Wynagordzenie wyplaca si¢ co miesigc z dotu w dniu 28 kazdego miesigca, jezeli dzien ten jest wolny
od pracy - wynagrodzenie wyplaca si¢ w pierwszym poprzedzajacym dniu roboczym.

3. Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest w kasie Urzedu do rak wtasnych pracownika lub osoby przez
niego upowaznione;.

4. Wynagrodzenie moze by¢ przekazywane na rachunki oszczednosciowe za zgoda pracownika.

§ 22. 1. Z wynagrodzenia potragcana jest zaliczka na podatek dochodowy od o0s6b fizycznych, oraz
nastepujace naleznosci:

1) sumy wynikajace z tytutow wykonawczych na zaspokojenie §wiadczen alimentacyjnych;
2) sumy wynikajace z innych tytutow wykonawczych,

3) zaliczki pieni¢zne pobrane przez pracownika;
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4) kary pieni¢zne nalozone na pracownika za nieprzestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy,
przepisow przeciwpozarowych i naruszenie dyscypliny pracy.

2. Potracenie z wynagrodzenia innych naleznosci niz okreslone w ust.1, wymaga zgody pracownika.

§ 23. 1. Pracownik obowigzany jest bez wezwania dostarczy¢ wszelkie dokumenty mogace rodzi¢ skutki
finansowe np. warunkujace otrzymanie dodatku za staz pracy.

2. Po uzupehieniu dokumentoéw, prawo do otrzymania §wiadczen przystuguje pracownikowi poczawszy od
nastepnego miesigca, chyba ze przepisy szczegdlne stanowia inaczej.

3. Pracownik prowadzacy kadry w Urzedzie jest obowigzany kazde doreczone zaswiadczenie zaopatrzy¢
data wptywu.

Rozdzial 6.
Wyro6znienia i nagrody

§ 24. 1. Pracownikom mogg by¢ przyznawane nagrody pieni¢zne, wyrdznienia za szczegodlne osiagnigcia,
dyspozycyjnos¢ i ofiarnos¢ w pracy.

2. Nagrody i wyrdznienia przyznaje pracodaweca.

Rozdzial 7.
Obowiazki pracodawcy

§ 25. Do obowiazkéw pracodawcy nalezy w szczegolnosci:
1) zapewnienie pracownikowi przydziatu pracy zgodnego z treScig umowy o prace;

2) zaznajamianie pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkéw, uprawnieniami oraz
Regulaminem Pracy Urzedu;

3) organizowanie pracy Ww sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy inalezytej jakosci
wykonywanej pracy;

4) zapewnienie pracownikowi pomieszczenia, materiatow i urzadzen niezbednych do wykonywania pracy;
5) terminowe wyplacanie wynagrodzenia za praceg;

6) utatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji, a w szczegdlnosci kierowanie na kursy specjalistyczne
i szkolenia organizowane dla pracownikéw samorzadowych;

7) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenie systematycznych szkolen
pracownikéw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, i przepiséw przeciwpozarowych;

8) ocenianie i1 dokumentowanie ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywang pracg oraz stosowanie
niezbednych §rodkow profilaktycznych zmniejszajacych ryzyko;

9) zapoznanie pracownika z oceng ryzyka oraz zagrozeniami zwigzanymi z wykonywanymi czynno$ciami na
stanowisku pracy przed podjeciem pracy na danym stanowisku, co pracownik potwierdza podpisaniem
o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z ryzykiem zawodowym,;

10) zapewnienie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy;
11) stosowanie obiektywnych i1 sprawiedliwych kryteridéw oceny pracownikow oraz wynikéw ich pracy;
12) zabezpieczenie warunkdéw ochrony przeciwpozarowej w zakresie bezpieczenstwa osob i mienia.

Rozdzial 8.
Urlopy i zwolnienia od pracy

§ 26. 1. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopéw, uzgodnionym z pracownikami.

2. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wyltacznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy, poprzedzonej
zgoda bezposredniego przetozonego.

3. Zgoda, o ktorej mowa w ust. 2 wyrazona winna by¢ na pisemnym wniosku pracownika o udzielenie
urlopu.

4. Pracownikowi na jego wniosek moze by¢ udzielony urlop poza terminem okreslonym w planie urlopow,
jezeli nie spowoduje to zaktécen w normalnym toku pracy Urzedu.
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5. O zamiarze wykorzystania urlopu, o ktéorym mowa w ust. 4 pracownik informuje pracodawce najpdzniej
na dwa dni przed planowanym rozpoczgciem urlopu.

Rozdzial 9.
Ochrona pracy kobiet i mlodocianych

§ 27. Wykaz prac wzbronionych pracownikom mtodocianym zatrudnionym w celu odbycia przygotowania
zawodowego stanowi Zalgcznik Nr 1 do Regulaminu.

§ 28. Wykaz prac uciazliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet
karmiacych dziecko piersia, obowigzujacy w Urzgdzie Gminy +tubniany stanowi Zalacznik Nr2 do
Regulaminu.

§ 29. Wykaz prac istanowisk pracy dozwolonych pracownikom mlodocianym zatrudnionym w celu
odbycia przygotowania zawodowego stanowi Zalgcznik Nr 3 do Regulaminu.

Rozdzial 10.
Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 30. Pracodawca jest zobowigzany:

1) wydawaé uprawnionym pracownikom odziez iobuwie robocze oraz s$rodki indywidualnej higieny
osobistej;

2) srodki, o ktérych mowa w pkt 1 wydaje si¢ zgodnie z aktualnie obowigzujaca tabela norm przydziatu tych
srodkéw, wprowadzong zarzgdzeniem Wojta, aznajdujaca si¢ u pracownika prowadzacego sprawy
kadrowe w Urzedzie Gminy.

Rozdzial 11.
Postanowienia koncowe

§ 31. Zmiana tresci Regulaminu moze nastgpi¢ w trybie przewidzianym dla jego wprowadzenia.

§ 32. Do spraw nie objetych Regulaminem majg zastosowanie przepisy prawa pracy.
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Zatacznik Nr 1 do Regulaminu Pracy Urzgdu
Wykaz prac wzbronionych pracownikom mlodocianym zatrudnionym w celu odbycia
przygotowania zawodowego
Mtodocianych nie wolno zatrudnia¢ przy pracach zwiazanych z:

1) recznym dzwiganiem i przenoszeniem przez jedng osobe na odlegtos¢ powyzej 25 m przedmiotéw o masie
przekraczajacej:

a) przy pracy dorywczej:
- dla dziewczat - 14 kg,
- dla chtopcow - 20 kg,
b) przy obciazeniu powtarzalnym:
- dla dziewczat 8 kg,
- dla chtopcow - 12 kg;

2) recznym przenoszeniu pod gorg, w szczegdlnosci po schodach, ktorych wysokos$¢ przekraca 5 m, a kat
nachylenia 30°, ciezar6w o masie przekraczajacej:

a) przy pracy dorywczej:
- dla dziewczat - 10 kg,
- dla chtopcow - 15 kg,
b) przy obcigzeniu powtarzalnym:
- dla dziewczat - 5 kg,
- dla chiopcow 8 kg;

3) polegajacych wytacznie na przenoszeniu cigzarOw oraz wymagajacych powtarzania duzej ilosci
jednorodnych ruchows;

4) wzbronione jest zatrudnianie mtodocianych przy pracach mogacych stanowi¢ nadmierne obcigzenie
psychiczne - wymagajacych odbioru i przetwarzania duzej liczby informacji oraz podejmowania decyzji
zwigzanych z groznymi nastepstwami.
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Zatacznik Nr 2 do Regulaminu Pracy Urzgdu

Wykaz prac uciazliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciazy
i kobiet karmiacych dziecko piersia

1. Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym dla kobiet w cigzy:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczna, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2900 kJ na zmiang robocza, a przy pracy dorywczej
(wykonywanej do 4 razy na godzine, jezeli taczny czas wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin
na dobe) - 7,5 kJ/min;

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotdw o masie przekraczajacej 3 kg;
3) reczne przenoszenie pod gore:

a) przedmiotOw przy pracy statej,

b) przedmiotéw o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w pkt 1;
4) prace w pozycji wymuszonej;

5) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym czas spedzony
W pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekraczaé 15 minut , po ktérym to czasie powinna nastapi¢ 15 -
minutowa przerwa;

6) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi - w tacznym czasie przekraczajacym 8 godzin na dobe,
przy czym czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze jednorazowo przekraczaé
50 minut, po ktérym to czasie powinna nastgpi¢ co najmniej 10 - minutowa przerwa, wliczana do czasu

pracy.
2. Praca zwigzana z nadmiernym wysitkiem fizycznym dla kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 4200 kJ na zmiang¢ robocza, a przy pracy dorywczej
(wykonywanej do 4 razy na godzine, jezeli taczny czas wykonywania takiej pracy nie przekarcza 4 godzin
na dobg) - 12,5 kJ/min;

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajace;j:
a) 6 kg - przy pracy stalej,
b) 10 kg - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w pkt 1;

3) reczne przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 6 kg - na wysoko$¢ ponad 4 m lub na odleglosc¢
przekraczajaca 25 m;

4) reczne przenoszenie pod gore - po nierownej powierzchni, pochylniach, schodach, ktérych maksymalny kat
nachylenia nie przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m - przedmiotow o masie przekraczajacej 6 kg;

5) reczne przenoszenie pod gore - po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktorych maksymalny kat
nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m - przedmiotow o masie przekraczajace;j:

a) 4 kg - przy pracy state;j,

b) 6 kg przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w pkt 1.

3. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, ani w porze nocne;j.
4. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza stale miejsce pracy.

5. Kobiecie w cigzy nie wolno wchodzi¢ i schodzi¢ po drabinie.
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Zatacznik Nr 3 do Regulaminu Pracy Urzgdu

Wykaz prac i stanowisk pracy dozwolonych pracownikom mlodocianym zatrudnionym w celu odbycia
przygotowania zawodowego

1. Urzad Gminy moze by¢ organizatorem praktycznej nauki zawodu uczniow lub shuchaczy szkot
ponadgimnazjalnych realizowanej w formie praktyk zawodowych.

2. Organizowanie na podstawie odrebnych przepisow praktyk zawodowych wymaga uwzglednienia
przepisoOw o ochronie pracownikow mtodocianych.

3. Praktyki zawodowe ucznidow oraz praktyki studenckie moga odbywac si¢ na stanowiskach urzedniczych.

4. Prace dozwolone miodocianym realizujacym program praktyki zawodowej na stanowisku urzgdniczym
obejmuja zakres niezbgdny do opanowania wiadomos$ci iumiejetnosci okreslonych programem praktyki
zawodowej.
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