WOJT GMINY
JONKOWO
' Zarzadzenie Nr. 2P

Wijta Gminy Jonkowo
z dnia 09,94 2013 1.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy pracownikéw Urze¢du Gminy Jonkowo.

Na podstawie art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.0 Nr 223, poz.1458 z p6zn. zm)! oraz art. 104 , art. 104, art. 1042 , art.
104° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 1998, Nr 21, poz. 94 z
pézn.zm) , zarzadzam, co nastepuje:

1

Wprowadza si¢ w Urzgdzie Gminy Jonkowo Regulamin pracy, zwany dalej ,,regulami-
nem", stanowigcy zatacznik do zarzadzenia.

2

Traci moc Zarzadzenie Nr 18 a/2004 Wéjta Gminy Jonkowo z dnia 15 lipca 2004 roku
w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Jonkowo .

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplyv%e 14 dni od podania go do wiadomosci pracowni-
kom, z mocg obowigzujaca od dnia 1 .92.... 2013 1.

IDz.U. z 2000 Nr 157, poz. 1241, Dz.U. z 2010 Nr 229, poz. 149, Dz.U. z 2011 N 134, poz. 777)

2Dz.0 z 1998 Nr 106 poz. 668, Nr 113 poz. 717, De.U. z 1999 Nr 99 poz.1152, Dz.U. z 2000 Nr 19 poz.239, Nr 43
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2. Czynno$ci wobec pozostatych pracownikéw urzedu oraz wobec kierownikéw samo-

rzadowych jednostek organizacyjnych wykonuje wojt.

3. Pracodawcg wojta jest urzad.

I1. Podstawowe obowigzki pracodawcy oraz prawa i showiazki pracownikéw

§5

Pracodawca jest zobowiagzany w szczeg6lnosei do:

zapewnienia pracownikowi pracy zgodnie z trescig stosunku pracy (wybér, powola-
nie, umowa o prace),

zapoznania pracownika podejmujacego prace w zakladzie pracy z zakresem jego
obowigzkow, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz pod
stawowymi uprawnieniami,

zapoznania pracownika 2 regulaminem pracy i wyjasnienia, na zadanie, jego trescli,
zapoznania pracownika z obowigzkami dotyczgcymi danego stanowiska pracy,
organizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
réwniez osiaganie przez pracownika, przy wykorzystaniu jego uzdolnief i
kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

stworzenia warunkéw do przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,

zapewnicnia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkolen pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy, a takze informowania pracownikéw na ww. szkoleniach o ryzyku zawodowym
zwigzanym z wykonywang praca i ochronie przed zagrozeniami,

wydawania pracownikowi potrzebnych mu materiatéw i urzadzen, odziezy i obuwia
roboczego, sprzgtu ochrony osobistej oraz zapewnienia odpowiednio zabezpieczonego
miejsca na ich przechowywanie,

terminowego i prawidlowego wyplacania wynagrodzenia,

stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw oceny wynikéw pracy wedlug
zasad okreslonych w odrebnym zarzadzeniu,

zapewnienia $wiadczen socjalnych zgodnie z obowigzujaecym Regulaminem
Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw, a w razie rozwigzania albo wygasniecia stosunku pracy —
do niezwlocznego wydania $wiadectwa pracy (nie pézniej niz w ciggu 7 dni od dnia
ustania stosunku pracy),

utatwiania pracownikowi podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

wpltywania na ksztattowanie zasad wspélzycia spolecznego i szanowania godnosci,
débr osobistych pracownikéw i niedopuszczania do jakiejkolwiek dyskryminacji
w stosunkach pracy,

przeciwdziatania mobbingowi w stosunkach pracy,



3) przestrzegaé przepisoéw oraz zasad bezpieczefistwa i higieny pracy, a takze
przepisow przeciwpozarowych,

4) dbac o dobro zakladu pracy, chroni¢ mienie pracodawcy, zachowywaé w ta-
Jjemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogloby narazié¢ pracodawce na szko-
de,

5) przestrzegac zasad wspolzycia spolecznego,

6) przestrzega¢ tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

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

8) zachowywa¢ zyczliwo$¢ i uprzejmo$é w kontaktach z interesantami urzedu,

9) uczestniczy¢ w réznych formach podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodo-

wych.
§10

Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym w jednostkach
organizacyjnych samorzadu terytorialnego, w czasie zawartej z nim Umowy O prace¢ na
czas okreslony w wymiarze szeciu miesigcy, obowigzany jest odbyé stuzbe przygoto-
wawcza zakonczong egzaminem,

Szczegblowe zasady przeprowadzania shuzby przygotowawczej w Urzedzie okresla Wojt
odregbnym zarzadzeniem,

§11

Przed przystapieniem do wykonywania obowigzkéw stuzbowych, z zastrzezeniem odby-
wania stuzby przygotowawczej, pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku
urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, w obecnosei Wéijta sklada
slubowanie nastgpujacej tresci: ,,Slubuje uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku bede
stuzy¢ panstwu polskiemu i wspélnocie samorzadowej, przestrzegaé porzadku prawnego i
wykonywac¢ sumiennie powierzone mi zadania". Do tresci $lubowania moga byé dodane
stowa ,,Tak mi dopoméz Bog". Ztozenie $lubowania pracownik potwierdza podpisem.
Odmowa ztozenia $lubowania, o ktérym mowa w ust. 1, powoduje wygasniecie stosunku
pracy.

§12

Pracownik samorzgdowy ma prawo do:
1/ wynagrodzenia stosownego do zajmowanego stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji

zawodowych na zasadach okreslonych w stosownym Rozporzadzeniu Rady Ministréw
oraz regulaminie wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Jonkowo,

2/ dodatku za wieloletnig pracg, nagrody jubileuszowej oraz jednorazowej odprawy przy
przechodzeniu na rente inwalidzka lub emeryture,

3/ odpoczynku na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy,

4/ urlopu wypoczynkowego,

5/ bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy.
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1. Za cigzkie naruszenie przez pracownika podstawowych obowigzkéw pracowniczych w
rozumieniu art. 52 § 1 pkt 1 Kodeksu pracy uwaza si¢ w szczegdlnoscei:

- samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiong nieobecnosé w

pracy,
- stawienie sig do pracy pod wptywem srodkéw odurzajacych lub narkotykéw,



2. W razic niestawienia si¢ do pracy, pracownik jest obowigzany powiadomié bezpo-
sredniego przetozonego lub osobg prowadzaca sprawy kadrowe o przyczynie nie-
obecnoscei 1 przewidywanym czasie jej trwania juz pierwszego dnia nieobecnosci (te-
lefonicznie, faksem, poczty elektroniczng), lecz nie péZniej niz w dniu nast¢pnym,
osobiscie lub przez inne osoby.

3. Niedotrzymanie powyzszego terminu jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze
wzgledu na szczegblne okolicznosei nie mégl zawiadomié o przyczynie nieobecno-
Sci.

4. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwié nieobecnos¢ w pracy lub spéznienie do
pracy, przedstawiajac niezwlocznie bezposredniemu przelozonemu lub osobie pro-
wadzgcej sprawy kadrowe przyczyny nieobecnosci, a na zgdanie — odpowiednie do-
kumenty.

5. Nieobecno$¢ w pracy lub spéZnienie usprawiedliwiajg przyczyny uniemozliwiajace
stawienie sig¢ do pracy, a dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnosé w pracy sg:
1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnoéci do pracy, wystawione zgodnie z
przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy (powinno byé dostarczone
do pracodawcy w terminie 7 dni od daty jego wystawienia),

2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z
przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z
przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych ko-
niecznos¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do
ktdrej dziecko uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sig, wystosowane przez
organ wiasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji
rzadowej lub samorzadowej, sad, prokurature, policje — w charakterze strony lub
swiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace ad-
notacj¢ potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie, bedgcego
czionkiem ochotniczej strazy pozarnej i ratownikiem,

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej zakoniczonej
w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uptyneto 11 godzin,

6) zaswiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi.

6. W razie nieobecnosci pracownika w pracy z przyczyn, o ktérych mowa w ust. 5 w
punktach 2-6, pracownik jest zobowigzany usprawiedliwié nicobecnosé, doreczajac
stosowny dokument najpézniej w dniu przystgpienia do pracy.
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1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy przez bezposredniego przetozonego na
czas niezbgdny dla zatatwienia waznej sprawy osobistej. Zwolnienia mozna udzielié,
gdy zachodzi nieunikniona i nalezycie uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, pracownikowi nie przystuguje
wynagrodzenie, chyba ze odpracowal czas zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi
pracy w godzinach nadliczbowych.

§18

1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy (tzw. urlop okolicznosciowy) z
zachowanjem prawa do wynagrodzenia w wymiarze:



VI. Urlopy pracownicze
§21

1. Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i platnego urlopu wypoczyn-
kowego w wymiarze i wedlug zasad okreslonych w Kodeksie pracy. Pracownik nie
moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

2. Wymiar urlopu ustalany zgodnie z obowigzujacymi przepisami uwzglednia okresy
zatrudnienia oraz okresy nauki.

3. Pracodawca jest obowigzany udziclié urlopu na zgdanie pracownika w terminic
przez niego wskazanym nie wigcej niz 4 dni w roku. Pracownik zglasza zgdanie
udzielenia urlopu w miarg jak najwczesniej, tak aby umozliwi¢ pracodawcy zorga-
nizowanie zastgpstwa i zapewnienie normalnego toku pracy. Zgloszenia dokonuje
si¢ pisemnie na druku obowigzujacym w Urzedzie, lub jesli pracownik uzyskat tele-
foniczng zgodg na wykorzystanie urlopu na zadanie, fakt wykorzystania tego urlopu
powinien potwierdzi¢ na pismie niezwlocznie po powrocie do pracy.

4. Niewykorzystany do 31 grudnia urlop na zadanie staje sie od 1 stycznia zalegtym
urlopem, do ktorego stosuje si¢ ogdlne zasady dotyczace urlopow wypoczynko-

wych.
§22

Za wlasciwg organizacjg pracy, w tym réwniez za wykorzystanie urlopéw wypoczyn-
kowych przez podlegtych pracownikéw, odpowiadaja kierownicy referatéw.
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Urlop moze byé na wniosek pracownika podzielony na czesei. Co najmniej jedna cze$é
urlopu powinna obejmowa¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych, do ktérych
zaliczane sg oprécz dni korzystania z urlopu réwniez, dni wolne od pracy przypadajace
przed, w trakcie i po zakoficzeniu korzystania przez pracownika z urlopu wypoczynko-
wego.

§ 24

1.Przesunigeie wezesniej ustalonego terminu urlopu moze nastgpi¢ na wniosek
pracownika umotywowany waznymi przyczynami, badz — w szczegOlnych przypadkach
- na wniosek przetozonego pracownika, jezeli nicobecnosé pracownika moglaby
spowodowac zakldcenie toku pracy.

2. Pracodawca moze odwola¢ pracownika z urlopu tylko wowczas, gdy jego obecnosci w
urzgdzie wymagaja okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczecia urlopu.
Pracodawca jest obowigzany pokryé koszty poniesione przez pracownika wynikajgce z
odwolania go z urlopu.

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

§ 25

Pracodawca obowigzany jest udzielié urlopu wypoczynkowego biezgcego, jak i
zaleglego pracownicy/pracownikowi po urlopie macierzynskim.



4. Pracodawca moze zarzadzié pracg w sobote, przy zachowaniu zasady przecietnie
pigciodniowego tygodnia pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.

5. Inspektor ds. oc i p/poz ustala comiesigczne harmonogramy pracy dia kierowcow
autobusow,

6. Czas pracy kierowcy zatrudnionego w Urzedzie regulujg odrebne przepisy.

7. Czas pracy sprzataczek okreslony jest wymiarem zadan ustalonych szczegélowo w
zakresie czynnosci jednakze nie moze on przekracza¢ 8 godzin na dobe

§ 31
Wojt lub sekretarz, ze wzglgdu na osobista sytuacje pracownika moze ustali¢ dla niego
indywidualny czas rozpoczgcia i zakoficzenia pracy pod warunkiem, ze nie zakléei to
normalnego funkcjonowania referatu zatrudniajgcego tego pracownika.

§ 32

1. Pracownik zatrudniany wg harmonogramu réwniez w niedziele, powinien korzystaé co
najmnicj raz na 4 tygodnie z niedzieli wolnej od pracy.
2. Pracownikowi wykonujgcemu prace w niedzielg i $wieta, pracodawea jest zobowia-
zany zapewni¢ inny dzien wolny od pracy:
- w zamian za pracg w niedzielg — w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzaja-
cych lub nastepujacych po takiej niedzieli,
- W zamian za pracg w §wigto — w ciagu okresu rozliczeniowego.

§ 33

1. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, pracownikowi
przystuguje przerwa w pracy trwajgca 15 minut, ktéra wlicza si¢ do czasu pracy. Za-
sady ustalania przerw w pracy reguluje kierownik referatu w porozumieniu z
pracownikami.

2. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy przy monitorach ekranowych maja
prawo po godzinie pracy do 5 minut przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy lub
do innej pracy, ktora nie bedzie powodowaé takich ucigzliwosci jak wskazana praca.

§ 34

1. Jezeli wymagaja tego potrzeby jednostki, w ktérej pracownik samorzadowy jest za-
trudniony, na polecenie przetozonego wykonuje on prace w godzinach nadliczbo-
wych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i
swigta.

2. Przepisu ust. 1 nie stosuje sig¢ do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do pracowni-
kéw samorzgdowych sprawujgcych piecze nad osobami wymagajacymi stalej opieki
lub opiekujgcych si¢ dzieémi w wieku do § lat.

1



VIII
Czas pracy Kierowcéow

§ 38

1. Czasem pracy kierowcy jest czas od rozpoczecia do zakoficzenia pracy, ktéra obejmuje

)

L2

wszystkie czynnosci zwigzane z wykonywaniem przewozu drogowego, a w szczegdlnodci:

1) prowadzenie pojazdu,

2) obshlugg codzienng pojazdu,

3) inne prace podgjmowane w celu wykonywania zadania stuzbowego lub zapewnienia
bezpieczenstwa oséb, pojazdu i rzeczy,

4) niezbedne formainosei administracyjne,

5) utrzymanie pojazdu w czystosci.

. Czasem pracy kierowcy jest réwniez czas poza przyjetym rozkladem czasu pracy, w

ktorym kierowca pozostaje na stanowisku pracy kierowcy w gotowosci do jej wykony-
wania.

. Do czasu pracy kierowcy nie wlicza sie:

1) czasu dyzuru, jezeli podezas dyzuru nie wykonywal pracy,
2) nieusprawiedliwionych postojéw w czasie prowadzenia pojazdu,
3) dobowego nieprzerwanego odpoczynku.

§ 39

. Po szesciu kolejnych godzinach pracy kierowcy przystuguje przerwa przeznaczona

na odpoczynek w wymiarze nie krétszym niz 30 minut, w przypadku gdy liczba godzin
pracy nie przekracza 9 godzin.

W przypadku gdy liczba godzin pracy wynosi wiccej niz 9 godzin, przerwa ta powinna
wynosi¢ nie mniej niz 45 minut.

. Przerwy, o ktérych mowa w ust. 1 i ust. 2 moga byé dzielone na okresy krétsze, trwajace nie

mniej niz 15 minut kazdy, wykorzystywane w okresie szesciogodzinnego czasu pracy lub
bezposrednio po tym okresie.
§ 40
W kazdej dobie kierowcy przystuguje prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku.
W kazdym tygodniu kierowcy przystuguje prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwa-
nego odpoczynku. Tygodniowy nieprzerwany odpoczynek obejmuje odpoczynek dobowy
przypadajgcy w dniu, w ktérym kierowea rozpoczat odpoczynek tygodniowy.
§41
Czasem dyzuru jest czas, w ktorym kierowca pozostaje poza normalnymi godzinami pracy
w gotowosci do wykonywania pracy wynikajacej z umowy o prace, w Urzedzie lub
W innym miejscu wyznaczonym przez pracodawcg.
Do czasu dyzuru zalicza sie przerwy przeznaczone na odpoczynek. o ktérym mowa w § 39

Za czas dyzuru, o ktérym mowa w ust. 1, z wyjatkiem dyzuru petnionego w domu,
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Pracodawca pokryje czgs¢  kosztéw  zakupu okularéw na podstawie przedlozonego
rachunku do  wysokosci okreslonej w Zarzadzeniu Wéjta Gminy.

§ 46

1. Wszyscy pracownicy przed dopuszezeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstepnemu w
zakresie znajomosci przepiséw bezpieczenistwa i higieny pracy, ktére prowadzone jest
przez specjalist¢ ds. bhp oraz szkoleniu z zakresu ochrony przeciwpozarowej
przeprowadzonej przez inspektora ds. ochrony przeciwpozarowe;.

2. Na szkoleniu wstgpnym pracownik jest informowany o ryzyku zawodowym, ktére
wigze si¢ Zz wykonywana praca, oraz ochrong przez zagroZeniami, co potwierdza
wlasnorgcznym podpisem na liscie 0s6b zapoznanych z oceng ryzyka zawodowego.

3. Instruktaz wstgpny pracownika w zakresie przepiséw bhp przeprowadzajg:

— specjalista ds. bhp — instruktaz ogélny,
— bezposredni przetozony — instruktaz stanowiskowy.

4.Szkolenic okresowe w zakresie bhp pracownik powinien ukoficzyé w ciggu najpdz-
niej 12 miesigcy od dnia zatrudnienia. Nie dotyczy to pracownikéw zaliczonych do
pracodawcéw i kierownikéw referatéw, ktérzy przedmiotowe szkolenie winni -
ukoniczyé w przeciggu 6 miesiecy.

5. Przeszkolenie w zakresie bhp powinno byé potwierdzone przez pracownika na pi-

$mie,

6. Nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy, do ktérej wykonywania nie posiada on do-
statecznej znajomosci przepiséw i zasad bhp oraz podstawowych umiejetnoscei.

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

47

Przestrzeganie przepiséw i zasad bhp jest podstawowym obowiazkiem kazdego pra-
cownika. W szczeg6lno$ci pracownik obowigzany jest:

— zna¢ przepisy i zasady bhp, bra¢ udziat w szkoleniach i instruktazach z tego zakresu
oraz poddawa¢ si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

— wykonywa¢ pracg zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz przestrzegaé wydanych w
tym zakresie zarzadzen i wskazan przelozonych,

— uzywa¢ przydzielonej mu odziezy i obuwia roboczego, a takze srodkéw ochrony in-
dywidualnej zgodnie z ich przeznaczeniem,

— poddawac si¢ badaniom lekarskim wstgpnym, okresowym, kontrolnym oraz innym
badaniom zarzadzonym przez whasciwe organy i stosowaé si¢ do zaleceri lekarskich.

§ 48

. Pracodawca obowigzany jest dostarczyé pracownikowi samorzadowemu nicodplatnie
odziez roboczg i ochronng oraz sprzet ochrony osobistej i przydzielié odpowiednio zabez-
pieczone miejsce do ich przechowywania.

2. Pracodawca zabezpiecza niezbedne srodki i urzadzenia sprzyjajace utrzymaniu higieny.

3. Wajt, oddzielnym zarzadzeniem, okresla zasady przydziatu i gospodarowania $rodkami

ochrony indywidualnej , odzieza i obuwiem roboczym oraz $rodkami higieny osobistej .

§ 49

W urzedzie obowiazuje catkowity zakaz palenia tytoniu .



XIL Nagrody i wyréznienia

§ 54

W Urzgdzie tworzy si¢ fundusz nagréd w wysokosci i na zasadach okreslonych w odrebnym
Zarzadzeniu Wéjta.

§ 55

1. Pracownikom, ktérzy wzorowo wykonuja swoje obowiazki, przejawiajg inicjatywe w pra-
¢y, podnoszy jej wydajnosé oraz jako$¢ przyczyniajac si¢ szczegdlnie do wykonywania
zadan Urzgdu moga by¢ przyznawane nagrody i wyréznienia.

2. Moga by¢ stosowane nastgpujgce nagrody 1 wyrdznienia;

1/ nagroda pieniezna,
2/ pochwala publiczna,
3/ dyplom uznania.

3. Nagrody 1 wyrO6znienia przyznaje Wojt w uzgodnieniu z Sekretarzem i Skarbnikiem
nadzorujgcymi dany referat w Urzedzie Gminy, na wniosek bezposredniego przeltozonego.

4. Odpis pisma o przyznaniu nagrody lub wyréznienia skiada si¢ do akt osobowych pracow-
nika.

XIII. Prace wzbronione kobietom

§ 56

I.Nie wolno zatrudnia¢ kobiet, a w szczegdlInosci kobiet w ciazy, przy pracach i w
warunkach wymienionych w przepisach zawierajagcych wykaz prac szczegdlnie
ucigzliwych lub szkodliwych dia zdrowia kobiet.

2.Ustala si¢ wykaz prac, przy ktorych nie mozna zatrudnia¢ kobiet, stanowigcy
zalgcznik nr 6 do regulaminu.

XIV. Obsluga interesantow
§ 57
Wojt przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskdw w poniedziatki od

godz. 8 % do 14.% § czwartki od godz. 8 do 14",

§ 58

Pracownicy Urzedu sg obowigzani do zatatwiania spraw bez zbednej zwloki.
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§ 67

1. Regulamin pracy wchodzi w zycie po 14 dniach od podania go do wiadomosci pra-
cownikdow.,

2. Kierownicy referatéw obowigzani sa niezwlocznie zapoznaé podlegtych sobie
pracownikéw z postanowieniami regulaminu, na potwierdzenie czego zobowigzani
sg przyjg¢ od pracownika stosowne o$wiadczenie na pi$mie, (wzér o$wiadczenia
stanowi zalgcznik Nr 1 do Regulaminu).
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Zalgcznik nr 2 do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Jonkowo

KARTA OBIEGOWA ZWOLNIENIA

------------------------------------------------------------

(Zwolniony z dniem)

L.p Stanowisko Data Podpis

1 Bezposredni przetozony pracownika

2 Komérka finansowo-ksiegowa (zajecia
komornicze i egzekucyjne, zadtuzenia z
tytuhu pozyczki z ZFSS i inne)

3 Sekretarz — zwrot pelnomocnictw,
upowaznien,

4 Archiwum zakladowe

5 Komisja socjalna

6 Pelnomocnik ds. informacji nicjaw-
nych / Pelnomocnik ds. ochrony da-
nych osobowych

7 Informatyk-zwrot sprzetu komputero-
wego

8 Pracownik ds. kadr
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Zalgcznik nr 4 do
Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Jonkowo

Jonkowo , dnid ......ccooveeverccnvnrenn,

(jednostka organizacyjna)

Oswiadczenie o wyborze rekompensaty za prace w godzinach nadliczbowych

Zgodnie z art. 42 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 1. 0 pracownikach samorza-

dowych (pz. u. z 2008 r. nr 223 poz. 1458), o$wiadezam ze jako rekompensate za prace w

godzinach nadliczbowych w dniu .......ccoceevevvreeerrnrnnnn. (ilod¢ godzin........ccuenn...... ) wybie-
ram:
O  wynagrodzenie,
O  czas wolny *)
(podpis pracownika)

*) wiadciwe zaznaczyé X
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Zalgcznik nr 6 do

Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Jonkowo

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

Na podstawie rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 10 wrzesnia 1996r. /Dz. U,

Nr 114 poz. 545/ ze zmianami (Dz. U. 2002r. Nr 127, poz. 1092) ustala si¢ wykaz prac
wzbronionych kobietom:

1.

Wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 5000 kJ (1200
keal) na zmiang roboczg, a przy pracy dorywczej — 20 kJ/min (4,8 kcal/min),

Reczne podnoszenie i przenoszente ciezaréw o masie przekraczajgcej: a/
12 kg - przy pracy statej,
b/ 20 kg - przy pracy dorywezej /do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej/.

Re¢czne przenoszenie pod g0r¢ — po pochylniach, schodach itp., ktorych maksymalny
kat nachylenia przekracza 30°, a wysokos$é 5 m — cigzar0w o masie przekraczajacej: a/
8 kg - przy pracy statej,
b/ 15 kg - przy pracy dorywczej /do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej/.

Przewozenie ciezaréw o masie przekraczajacej:
a/ 50 kg - przy przewozeniu na taczkach jednokolowych, b/
80 kg - przy przewozeniu na wézkach 2, 3 i 4-kotowych,

Wyzej podane dopuszczalne masy cigzardw obejmujq réwniez mase urzqdzenia
Iransportowego i dotyczq przewozenia cigzarow po powierzchni rownej, twardej i gladkief o
pochyleniu nie przekraczajgecym 2%,

W przypadku przewozenia cigzardw po powierzchni nieréwnej w sposcéh wymieniony

wyzej, masa cigiarow nie moze przekroczyé 60% podanych wartosci.

5.

Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersia: a/ wszystkie prace, przy ktérych
najwyzsze dopuszczalne wartosci obcigzenia praca
fizyczna, mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy,

przekraczajg 2900 kJ (696 kcal) na zmiang robocza,

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

¢/ prace w pozycji wymuszone;j,

W prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.

Ponadto dla kobiet w cigzy:
a/ prace w warunkach narazenia na hatas, ktérego poziom ekspozycji odnicsiony do §-

godzinnego dobowego lub do przecigtnego tygodniowego wymiaru czasu pracy
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