ZARZADZENIE NR 120/34/2025
WOITA GMINY BOJSZOWY

z dnia 15 grudnia 2025 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy w Urzedzie Gminy Bojszowy

Na podstawie art. 104 §1 i 1041 ustawy z dnia 22 czerwca 1974 r. Kodeks
Pracy (Dz. U. z 2025 r. Nr 277 z pézn. zm.) oraz art. 42 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. Nr 1135)

Wojt Gminy Bojszowy
zarzadza

§ 1. Wprowadzi¢ Regulamin Pracy w Urzedzie Gminy Bojszowy, stanowigcy
zatacznik nr 1 do zarzadzenia, ustalajgcy organizacje i porzadek w procesie pracy
oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§ 2. 1. Traci moc Zarzadzenie nr 120/37/2017 Wéjta Gminy Bojszowy z dnia
12.12.2017 r. w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy
Bojszowy.

2. Traci moc Zarzadzenie nr 120/2/2019 Wdjta Gminy Bojszowy z dnia
2 stycznia 2019 r. w sprawie zmiany Zarzadzenia nr 120/37/2017 Wéjta Gminy
Bojszowy z dnia 12.12.2017 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Bojszowy.

3. Traci moc Zarzadzenie nr 120/13/2019 Wéjta Gminy Bojszowy z dnia
9 kwietnia 2025 r. w sprawie zmiany Zarzadzenia nr 120/37/2017 Wdjta Gminy
Bojszowy z dnia 12.12.2017 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Bojszowy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie dwéch tygodni od podania go do
wiadomosci pracownikéw w sposéb zwyczajowo przyjety w Urzedzie Gminy
Bojszowy, z mocq obowigzujacg od 1 stycznia 2026 r.

Wojt Gminy Bojszowy

Adam Duczmal



Zatacznik do zarzadzenia Nr 120/34/2025
Wéjta Gminy Bojszowy
z dnia 15 grudnia 2025 r.

REGULAMIN PRACY W URZEDZIE GMINY BOJSZOWY

Rozdziat 1.
POSTANOWIENIA WSTEPNE

§ 1. 1. Regulamin pracy zwany dalej ,Regulaminem” ustala organizacje
i porzadek pracy w Urzedzie Gminy Bojszowy oraz zwigzane z tym prawa
i obowigzki pracodawcy oraz pracownikéw.

2. Postanowienia Regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikow bez
wzgledu rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

3. Regulamin w szczegdélnosci okresla:
1) obowigzki pracodawcy,
2) obowigzki pracownikow,

3) organizacje i porzadek pracy, warunki przebywania na terenie Urzedu
W czasie pracy i po jej zakonczeniu,

4) wymiar, systemy i rozktady czasu pracy, praca w godzinach nadliczbowych,
praca w porze nocnej, niedziele i Swieta,

5) sposdb potwierdzania nieobecnosci w pracy,

6) termin, miejsce i czas wyptaty wynagrodzenia,

7) pomoc pracodawcy w podnoszeniu kwalifikacji zawodowych,
8) odpowiedzialnos¢ porzadkowg pracownikéw,

9) odpowiedzialno$¢ materialng pracownikow,

10) szczegotowe zasady i tryb postepowania w zakresie przestrzegania
obowigzku trzezwosci,

§ 2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1. Urzedzie - nalezy przez to rozumiec¢ Urzad Gminy Bojszowy.

2. Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Bojszowy, w imieniu
ktérego czynnosci z zakresu prawa pracy wykonuje Wéjt Gminy Bojszowy lub
upowazniona przez niego osoba.

3. Kierowniku — nalezy przez to rozumiec¢ stanowisko kierownicze Urzedu.

4. Pracowniku - nalezy przez to rozumiec¢ osoby zatrudnione w Urzedzie, bez
wzgledu na sposéb nawigzania stosunku pracy.



5. Komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione
w strukturze Urzedu ogniwo organizacyjne np. referat, wydziat, samodzielne
stanowisko itp.

6. Przepisach prawa pracy - nalezy przez to rozumiec¢ powszechnie
obowigzujace przepisy regulujgce prawa i obowigzki pracownikow
i pracodawcéw, a w szczegdlnosci Ustawe o pracownikach samorzadowych,
Kodeks pracy oraz inne ustawy i akty wykonawcze wydane na ich podstawie.

8§ 3. Pracodawca zapoznaje z trescig Regulaminu pracy kazdego
przyjmowanego do pracy pracowhnika przed rozpoczeciem przez niego pracy.
Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z Regulaminem zostaje wtgczone do
jego akt osobowych.

Rozdziat 2.
OBOWIAZKI PRACODAWCY

8§ 4. Do podstawowych obowigzkdéw pracodawcy nalezy w szczegdlnosci:

1. poinformowanie pracownikdéw, ktérzy rozpoczynajgq prace o zakresie ich
obowigzkdéw, sposobie wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz
o ich podstawowych uprawnieniach,

2. organizowanie pracy w sposéb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu
pracy oraz osigganie przez pracownikow (przy wykorzystaniu ich uzdolnien
i kwalifikacji) wydajnej i jakosSciowej pracy,

3. organizowanie pracy tak, by zmniejszy¢ jej ucigzliwos$¢ (zwtaszcza pracy
monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie),

4. osobiste lub poprzez wyznaczone osoby kierujgce pracownikami
organizowanie i przydzielanie pracownikom stanowisk pracy, materiatéw,
wyposazenia i narzedzi potrzebnych do wykonania pracy,

5. poszanowanie godnosci i innych débr osobistych pracownikow,
przestrzeganie zasad rownego traktowania w zatrudnieniu oraz wptywanie na
ksztattowanie zasad wspétzycia spotecznego,

6. przeciwdziatanie dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu
na ptec, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania
polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowgq, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub
nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy. Informacja
o rownym traktowaniu w zatrudnieniu stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu
Pracy,

7. zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz
prowadzenie systematycznych szkolen pracownikow w tym zakresie,



8. informowanie pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktore wigze sie
z wykonywang pracg oraz o zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami,

9. terminowe i prawidtowe wyptacanie wynagrodzenia wedtug warunkow
ustalonych w zaktadowym regulaminie wynagradzania,

10. utatwianie pracownikom doksztatcanie i podnoszenie kwalifikacji
zawodowych,

11. zaspokajanie w miare mozliwosci i posiadanych srodkéw socjalnych
potrzeb pracownikéw,

12. stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikéw
oraz wynikow ich pracy,

13. prowadzenie, przechowywanie i odpowiednia ochrona dokumentacji
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikéw,

14. dgzenie do uczynienia zaktadu pracy srodowiskiem wolnym od dziatan
i zachowan dotyczacych pracownika lub skierowanych przeciwko pracownikowi,
polegajacych w szczegdlnosci na systematycznym i dtugotrwatym nekaniu
i zastraszaniu pracownika, wywotujacych u niego zanizong ocene przydatnosci
zawodowej, powodujacych lub majgcych na celu ponizenie lub oSmieszenie
pracownika, izolowanie go od wspdtpracownikéw lub wyeliminowanie z zespotu
wspotpracownikéw (przeciwdziatanie mobbingowi),

15. informowanie pracownikéw o warunkach zatrudnienia oraz o zmianach
w tych informacjach, a takze o nazwie instytucji zabezpieczenia spotecznego do
ktérych wptywajg sktadki na ubezpieczenie spoteczne zwigzane ze stosunkiem

pracy,

16. informowanie pracownikdéw o mozliwosci zatrudnienia w petnym lub
W niepetnym wymiarze czasu pracy, o mozliwosci awansu i o wolnych
stanowiskach pracy,

17. organizowanie na swoéj koszt i w godzinach pracy pracownika szkolen
niezbednych dla niego do wykonywania okreslonego rodzaju pracy lub pracy na
danym stanowisku jesli obowigzek taki wynika z przepisow prawa lub regulacji
wewhnetrznych,

18. respektowanie przerw w pracy pracownika,

19. w przypadku rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy wydanie
pracownikowi Swiadectwa pracy wraz z informacjg o okresie przechowywania
dokumentacji pracowniczej, mozliwosci jej odbioru lub zniszczenia w przypadku
jej nieodebrania we wskazanym czasie.

Rozdziat 3.
OBOWIAZKI PRACOWNIKA

8§ 5. Do podstawowych obowigzkdw pracownika nalezy w szczegdlnosci:



1. dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne,
z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli,

2. wykonywanie swoich zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie oraz
stosowanie sie do polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sg one
sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace,

3. przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw
prawa,

4. udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz
udostepnianie dokumentdéw znajdujgcych sie w posiadaniu jednostki, w ktorej
pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania,

5. dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

6. zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwtadnymi oraz wspétpracownikami,

7. zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,
8. state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,
9. przestrzeganie ustalonego w zaktadzie pracy porzadku i czasu pracy,

10. przestrzeganie przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
a takze przepiséw przeciwpozarowych,

11. dbanie o mienie zaktadu pracy oraz powierzone urzadzenia i materiaty
oraz ich uzywanie zgodnie z przeznaczeniem,

12. przestrzeganie zasad etyki, kultury osobistej i wspotzycia spotecznego,

13. przestrzeganie obowigzujacych u pracodawcy regulaminow, instrukcji,
procedur,

14. przebywanie w miejscu pracy w ubiorze gwarantujagcym powage Urzedu,
15. przed opuszczeniem stanowiska pracy uzyskac¢ na to zgode przetozonego.

Niedopuszczalna jest samowolna zmiana miejsca pracy i wyznaczonych godzin
pracy,

16. pracownik nie moze, w zakresie okreslonym w odrebnej umowie,
prowadzi¢ dziatalnosci konkurencyjnej wobec pracodawcy ani tez swiadczy¢
pracy w ramach stosunku pracy lub na innej podstawie na rzecz podmiotu
prowadzgcego taka dziatalnos$¢ (zakaz konkurencji).

Rozdziat 4.
ORGANIZACIA I PORZADEK PRACY

8§ 6. 1. Czynnosci prawnych z zakresu prawa pracy dokonuje:



1) wobec wéjta, zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy,
przewodniczacy rady gminy, a pozostate czynnosci - wyznaczona przez wojta
osoba zastepujgca lub sekretarz gminy,

2) wobec pozostatych pracownikéw Urzedu — Wojt Gminy lub upowazniona
przez niego osoba.

2. Bezposredni przetozony wyznacza miejsce pracy danego pracownika
i przydziela mu sprzet i materiaty niezbedne do pracy oraz zapoznaje go
z zakresem jego czynnosci, udzielajac mu stosownych wskazowek, co do
sposobu wykonywania obowigzkdéw i przechowywania sprzetu i materiatéw.

8§ 7. 1. Przed przystgpieniem do pracy pracownik powinien:

1) zapoznac sie z regulaminem pracy, regulaminem organizacyjnym,
regulaminem wynagradzania oraz instrukcjami i zarzadzeniami
obowigzujacymi na stanowisku pracy, oswiadczenie o zapoznaniu sktada sie
do akt osobowych pracownika,

2) odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisoOw przeciwpozarowych, uwzgledniajgc m.in. szczegdtowe zapoznanie
pracownika z ryzykiem zawodowym, ktore wigze sie z wykonywang praca,

a takze potwierdzi¢ na pisSmie fakt zapoznania sie z tymi przepisami,

3) posiadac aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajgce brak przeciwskazan do
pracy na danym stanowisku,

4) otrzymac upowaznienie do przetwarzania danych osobowych zgodnie
Z przyjetymi procedurami.

§ 8. 1. Pracownikowi nie wolno wykorzystywac¢ swego stanowiska lub
informacji uzyskanych w zwigzku z pracg dla uzyskania wtasnych korzysci
materialnych ani podejmowac dziatan mogacych budzi¢ podejrzenie
o stronniczos$c¢ lub interesownosé.

8§ 9. 1. Stosunek pracy pracownika ulega rozwigzaniu na zasadach i w
terminach przewidzianych w ustawie o pracownikach samorzadowych oraz
w kodeksie pracy.

§ 10. 1. Kazdy pracownik powinien stawic¢ sie do pracy w takim czasie, by
w godzinach rozpoczecia pracy znajdowat sie na stanowisku pracy.

8§ 11. 1. Pracownik potwierdza swojg obecnos$¢ w pracy przez ztozenie
wtasnorecznego podpisu w lisScie obecnosci umieszczajac w niej godzine
rozpoczecia i zakonczenia pracy. Lista obecnosci stanowi zatgcznik nr 2 do
Regulaminu.

§ 12. 1. Wyjscie z Urzedu w czasie pracy moze nastgpi¢ wytacznie na
podstawie uzyskania zezwolenia przetozonego.



2. Wyjscia sluzbowe w obrebie Gminy Bojszowy w czasie pracy odnotowywane
sq W Rejestrze wyjs¢ stuzbowych.

3. Pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi na jego pisemny wniosek
zwolnienia od wykonywania pracy na czas niezbedny do zatatwienia waznych
spraw osobistych, ktore wymagajg zatatwienia w godzinach pracy, po
wczesniejszym uzyskaniu zgody bezposredniego przetozonego.

4. Za czas zwolnienia od pracy pracownikowi nie przystuguje wynagrodzenie,
chyba ze pracownik odpracowat zwolnienie. Odpracowanie zwolnienia musi
nastgpi¢ do konca okresu rozliczeniowego. Czas odpracowania nie stanowi pracy
w godzinach nadliczbowych.

5. Ewidencja zwolnien od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych oraz ich
odpracowanie stanowi zatacznik nr 3 do Regulaminu.

6. Ewidencje zwolnien od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych oraz ich
odpracowanie nalezy niezwtocznie przekazywac pracownikowi prowadzacemu
sprawy kadrowe, w celu biezacego odnotowania planowanej nieobecnosci.

8§ 13. 1. Za wiasciwg organizacje pracy i prawidtowe rozliczanie czasu pracy,
w tym réwniez za wykorzystanie urlopéw wypoczynkowych przez podlegtych
pracownikéw odpowiadajq kierownicy komorek organizacyjnych.

8§ 14. 1. W przypadku niezarejestrowania faktu przybycia do pracy przyjmuje
sie, ze pracownik nie wykonuje pracy, a ciezar dowodu spoczywa ha pracowniku.

8§ 15. 1. Przebywanie pracownika w miejscu pracy poza godzinami pracy jest
dopuszczalne jedynie na umotywowany wniosek zaakceptowany przez Wéjta
Gminy lub osobe przez niego upowazniona.

8§ 16. 1. W przypadku polecenia wyjazdu stuzbowego pracownik otrzymuje
zatwierdzong przez pracodawce delegacje - polecenie wyjazdu stuzbowego. Gdy
wyjscie ma charakter krotkotrwaty i sprawy sg zatatwiane na terenie Gminy
Bojszowy, pracownik nie pobiera delegacji, dokonuje jedynie odpowiedniego
wpisu w Rejestrze wyjsc¢ stuzbowych.

2. Pracownik jest zobowigzany do rozliczenia delegacji w terminie 14 dni od
dnia zakonczenia podrézy stuzbowej.

§ 17. 1. Po zakonczeniu pracy kazdy pracownik obowigzany jest:

1) uporzadkowad swoje stanowisko pracy i pomieszczenie oraz wiasciwie
zabezpieczy¢ powierzone mu pieczecie, narzedzia, sprzet oraz dokumenty,

2) dokonac sprawdzenia czy wytaczone zostaty wszystkie pracujace urzadzenia,

3) dokonac sprawdzenia czy wtgczone zostaty systemy sygnalizacji lub
zabezpieczenia stosowane u pracodawcy.

2. Sposdb postepowania z otwieraniem i zamykaniem pomieszczen biurowych
po zakonczonej pracy i przechowywaniem kluczy reguluje odrebna instrukcja.



3. Bez zgody pracodawcy pracownik nie moze wynosi¢ poza siedzibe Urzedu
dokumentéw oraz wszelkich nosnikéw informacji.

4. W celu zapewnienia organizacji pracy umozliwiajacej petne i efektywne
wykorzystanie czasu pracy oraz w celu zapewnienia wtasciwego uzytkowania
udostepnionych pracownikom narzedzi pracy prowadzony jest monitoring
sposobu wykorzystania komputeréw stuzbowych powierzonych pracownikom.

5. Monitoring, o ktéorym mowa w pkt. 4 polega na wykorzystaniu
specjalistycznego oprogramowania umozliwiajgcego rejestrowanie wszelkich
operacji wykonywanych na danym komputerze (szczegdtowy czas pracy,
uzytkowane aplikacje, odwiedzane strony WWW, wydruki, wystane i odebrane
wiadomosci e-mail).

6. Dostep do materiatdw i danych pochodzacych z monitoringu, o ktérych
mowa w pkt. 4 i 5 posiada Administrator Systeméw Informatycznych na
zasadach okreslonych w obowigzujacej w urzedzie polityce ochrony danych
osobowych.

Rozdziat 5.
CZAS PRACY, WYMIAR, SYSTEMY I ROZKLADY CZASU PRACY, PRACA
W GODZINACH NADLICZBOWYCH, PRACA W PORZE NOCNEJ, NIEDZIELE
I SWIETA

§ 18. 1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji
pracodawcy w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do
wykonywania pracy.

2. Czas pracy powinien by¢ w petni przeznaczony na wykonywanie zadan
stuzbowych.

3. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy pracownikéw do celow
prawidtowego ustalenia wynagrodzenia i innych $wiadczen zwigzanych z praca.
Ewidencja czasu pracy jest udostepniana pracownikowi na jego zadanie.

8§ 19. 1. W Urzedzie obowigzujq nastepujgce systemy czasu pracy:
1) podstawowy,
2) rbwnowazny,
3) zadaniowy.

2. Dla w/w systemdw czasu pracy stosuje sie 6-miesieczny okres
rozliczeniowy, ktéory obejmuje kolejnych 6 miesiecy w roku kalendarzowym:

- od 1 stycznia do 30 czerwca,

- od 1 lipca do 31 grudnia.



3. Podstawowy czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe
i przecietnie 40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym
potrocznym okresie rozliczeniowym.

4. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w rownowaznym systemie nie moze
przekroczyc¢ przecietnie 40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy
W potrocznym okresie rozliczeniowym. Dobowy wymiar czasu pracy pracownikow
moze zostac¢ przedtuzony do 12 godzin na dobe. Przedtuzony dobowy wymiar
czasu pracy rownowazony jest krotszym dobowym wymiarem czasu pracy
w niektorych dniach.

5. Praca w godzinach przekraczajgacych normy okreslone w pkt. 3 i 4 stanowi
prace w godzinach nadliczbowych.

6. Czas pracy pracownikéw z orzeczonym stopniem niepetnosprawnosci
nie moze przekraczac¢ 8 godzin na dobe i 40 godzin tygodniowo. Czas pracy
pracownikéw legitymujacych sie umiarkowanym lub znacznym stopniem
niepetnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin
tygodniowo.

7. Pracownicy niepetnosprawni nie mogg wykonywac pracy w godzinach
nadliczbowych i w porze nocnej.

8. W podstawowym systemie czasu pracy pracujq:
1) konserwator, palacz c.o.,
2) robotnicy,
3) sprzataczki,
4) kobiety w cigzy,
5) pracownicy z orzeczonym stopniem niepetnosprawnosci,

6) pracownicy opiekujacy sie dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia,
ktérzy nie wyrazili zgody na prace powyzej 8 godzin zatrudnieni na
stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych
oraz na stanowisku pomocy administracyjnej.

Pozostali pracownicy pracujg w systemie réwnowaznym.

9. Praca w podstawowym systemie czasu pracy dla pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi odbywa sie:

a) dla pracownikéw gospodarczych - sprzataczki:
- od poniedziatku do pigtku w godzinach od 11:00 do 19:00
b) dla pracownikdéw gospodarczych - konserwator, palacz c.o.:
- od poniedziatku do pigtku w godzinach od 06:00 do 14:00

c) dla pracownikéw gospodarczych - robotnicy:



- od poniedziatku do pigtku w godzinach od 07:00 do 15:00.

10. Praca w podstawowym systemie czasu pracy: kobiet w cigzy, pracownikéow
z orzeczonym stopniem niepetnosprawnosci, pracownikow opiekujgcych sie
dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia, ktorzy nie wyrazili zgody na
prace powyzej 8 godzin zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz na stanowisku pomocy
administracyjnej odbywa sie od poniedziatku do pigtku w godzinach od 07:30 do
15:30.

11. Rédwnowazny system czasu pracy stosuje sie do pracownikow z powotania,
zatrudnionych na podstawie umowy o prace na stanowiskach urzedniczych,
w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz na stanowiskach pomocy
administracyjnej.

12. Praca w Urzedzie w réwnowaznym systemie czasu pracy dla pracownikéw
Zz powotania, zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym na
kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz na stanowiskach pomocy
administracyjnej odbywa sie od poniedziatku do pigtku tj:

1) w poniedziatek od godzinach 7:30 do godz. 17:00
2) we wtorek, srode i czwartek od godzinach 7:30 do godz. 15:30
3) w piatek od godzinach 7:30 do godz. 14:00

13. System zadaniowego czasu pracy ma zastosowanie do Waéjta Gminy
Bojszowy.

14. Dniami wolnymi od pracy sg soboty, niedziele i $wieta okreslone
w przepisach o dniach wolnych od pracy.

15. Przez prace w niedziele lub swieto uwaza sie prace wykonywang pomiedzy
godzing 6:00 w tym dniu a godzing 6:00 dnia nastepnego.

16. 1) Pracownikowi wykonujacemu prace w niedziele Pracodawca jest
obowigzany zapewni¢ inny dzien wolny od pracy w okresie 6 dni przed lub po
takiej niedzieli, a gdy nie jest to mozliwe, do konca okresu rozliczeniowego.

2) Pracownikowi wykonujgacemu prace w swieto Pracodawca jest obowigzany
zapewnic inny dzien wolny od pracy do konca okresu rozliczeniowego.

3) Pracownikowi wykonujgcemu prace w dniu wolnym od pracy wynikajgcym
z rozktadu czasu pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy,
Pracodawca zapewnia w zamian inny dzien wolny od pracy do konca okresu
rozliczeniowego.

4) Wzér zlecenia pracy w niedziele, swieto, badz w dniu wolnym od pracy
wynikajacym z rozktadu czasu pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu
pracy, wraz z potwierdzeniem wykonania pracy oraz wnioskiem o udzielenie
czasu wolnego stanowi zatgcznik nr 5 do Regulaminu.



19. Czas pracy pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy
ustala kierownik na wniosek pracownika.

20. W uzasadnionych przypadkach, na umotywowany wniosek pracownika,
pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozktad czasu pracy wprowadzajgc inne
godziny rozpoczecia i konczenia pracy przez pracownika w ramach systemu
czasu pracy, ktérym pracownik jest objety.

21. Dopuszcza sie rowniez, w uzasadnionych przypadkach, zmiane godzin
pracy ustalonych w pkt. 9i 12. Zmiana godzin pracy odbywa sie zgodnie
z zarzadzeniem Pracodawcy na 7 dni przed przewidywang zmiang godzin pracy.

8§ 20. 1. Pracownik ma prawo do co najmniej 11-godzinnego dobowego
nieprzerwanego odpoczynku oraz do co najmniej 35-godzinnego nieprzerwanego
odpoczynku tygodniowego.

2. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika:

a) wynosi co najmniej 6 godzin - pracownik ma prawo do przerwy w pracy,
trwajacej co najmniej 15 minut,

b) jest dtuzszy niz 9 godzin — pracownik ma prawo do dodatkowej przerwy
w pracy trwajgcej co najmniej 15 minut,

C) jest dtuzszy niz 16 godzin - pracownik ma prawo do kolejnej przerwy w pracy
trwajqcej co najmniej 15 minut.

3. Pracownikom przystuguje co najmniej 5-minutowa przerwa wliczana do
czasu pracy, po kazdej godzinie pracy przy obstudze monitora ekranowego, jezeli
uzytkuje monitor ekranowy co najmniej przez potowe dobowego wymiaru czasu

pracy.
§ 21. 1. Pora nocna obejmuje 8 godzin miedzy godzinami 22:00 a 6:00. Za

kazda godzine przepracowang w porze nocnej przystuguje dodatek do
wynagrodzenia zgodnie z kodeksem pracy.

§ 22. 1. Jezeli wymagajq tego potrzeby Urzedu, na pisemne polecenie Wéjta
lub osoby przez niego upowaznionej pracownik wykonuje prace w godzinach
nadliczbowych, w dzien wolny od pracy wynikajacy z rozktadu czasu pracy
w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, w tym w wyjatkowych sytuacjach
takze w porze nocnej oraz w niedziele i Swieta.

Pracodawca okresla zakres pracy i czas jej trwania.

2. Nie powinna by¢ zlecana w godzinach nadliczbowych praca, ktéra jest
mozliwa do wykonania w normalnym czasie pracy przy prawidtowej jej
organizacji.



3. Pracownikowi za prace wykonywang na polecenie Pracodawcy lub
bezposredniego przetozonego w godzinach nadliczbowych przystuguje, wedtug
jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze, udzielony
do konca okresu rozliczeniowego.

4. Jezeli praca w godzinach nadliczbowych bedzie wykonywana w ostatnim
tygodniu okresu rozliczeniowego, godziny wolne od pracy adekwatnie bedg
udzielane w nastepnym okresie rozliczeniowym, na wniosek pracownika.

5. Pracownicy kadry zarzgdzajacej wykonujg w razie koniecznosci prace poza
normalnymi godzinami pracy, bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu
pracy w godzinach nadliczbowych.

6. Ewidencja zlecen na prace w godzinach nadliczbowych wraz z ich
rozliczeniem stanowi zatqcznik Nr 4 do Regulaminu.

7. Tygodniowy czas pracy z uwzglednieniem godzin nadliczbowych nie moze
przekroczyc¢ przecietnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

8. Dopuszczalna dobowa liczba godzin pracy wraz z godzinami nadliczbowymi
nie moze naruszac¢ prawa pracownika do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
dobowego wypoczynku.

9. Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego
pracownika 150 godzin w roku kalendarzowym.

10. Przepisu punktu 1 nie stosuje sie do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do
pracownikéw sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki lub
opiekujacych sie dzieémi w wieku do 8 lat.



Rozdziat 6.
NIEOBECNOSCI W PRACY

§ 23. 1. Pracownik zobowigzany jest uprzedzi¢ pracodawce o przyczynach
i przewidywanym okresie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci
jest z géry wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie sie do pracy,
pracownik jest obowigzany niezwiocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie
swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania, nie pozniej jednak niz
w drugim dniu nieobecnosci w pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje
osobiscie lub przez inng osobe, telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka
tacznosci albo drogg pocztowg, przy czym za date zawiadomienia drogq
pocztowg uwaza sie date stempla pocztowego.

3. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w pkt 2 moze by¢
usprawiedliwione szczegdlnymi okolicznosciami uniemozliwiajacymi terminowe
dopetnienie przez pracownika obowigzku okreslonego w tym przepisie, zwtaszcza
jego obtozng chorobg potgczong z brakiem lub nieobecnosciag domownikdéw albo
innym zdarzeniem losowym.

4. Pracodawca jest zobowigzany zwolnié¢ pracownika od pracy, jezeli
obowigzek taki wynika z przepiséw prawa pracy lub innych przepiséw prawa.

5. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do:
1) 100% wynagrodzenia w wymiarze:

a) 2 dni - w razie $lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu
i pogrzebu matzonka pracownika, dziecka, ojca, matki, ojczyma lub
macochy,

b) 1 dnia - w razie Slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego
siostry, brata, tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby
pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opieka,

c) 2 dni albo 16 godzin - opieki nad dzieckiem do 14 lat,

2) 50% wynagrodzenia w wymiarze 2 dni albo 16 godzin - z powodu dziatania
sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych choroba lub
wypadkiem, jezeli jest niezbedna natychmiastowa obecnos¢ pracownika.
Whniosek o zwolnienie stanowi zatgcznik nr 6 do Regulaminu.

6. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia od
pracy, o ktéorym mowa w pkt. 5 ust. 1 lit. ci w pkt. 5 ust. 2, decyduje pracownik
w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia ztozonym w danym roku
kalendarzowym.



8§ 24. 1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego,
ptatnego urlopu wypoczynkowego w wymiarze i wedtug zasad okreslonych
w Kodeksie pracy. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

2. Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym,
w ktorym podjat prace, uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesigca
pracy, w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przystugujacego mu po przepracowaniu
roku. Prawo do kolejnych urlopédw pracownik nabywa w kazdym nastepnym roku
kalendarzowym.

3. Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu
pracy ustala sie proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika,
niepetny dzien urlopu zaokragla sie w gére do petnego dnia. Tak ustalony wymiar
urlopu w danym roku kalendarzowym nie moze jednak przekroczy¢ okreslonego
w Kodeksie Pracy wymiaru urlopu.

4. Urlopu udziela sie w dni, ktore sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie
z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy. Jeden dzien urlopu odpowiada
dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu.

5. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi urlopu w tym roku
kalendarzowym, w ktérym pracownik uzyskat do niego prawo.

6. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. W takim
jednak przypadku co najmniej jedna czes¢ wypoczynku powinna trwac nie mniej
niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

7. Pracodawca nie ustala planu urlopdw. Pracodawca ustala termin urlopu po
porozumieniu z pracownikiem i jego bezposrednim przetozonym,
z uwzglednieniem zapewnienia ciggtosci pracy referatu.

8. Przesuniecie ustalonego terminu urlopu jest dopuszczalne z powodu
szczegolnych potrzeb pracodawcy, jezeli nieobecnos¢ pracownika
spowodowataby powazne zaktdcenia w toku pracy.

9. Pracodawca moze odwotac pracownika z urlopu tylko w przypadku, gdy
jego obecnos¢ w zaktadzie jest niezbedna i zostata wywotana przez okolicznosci
nieprzewidziane w momencie rozpoczecia urlopu. W takim przypadku
pracodawca pokrywa koszty poniesione przez pracownika, bedace bezposrednig
konsekwencjg odwotania go z urlopu.

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

11. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie
przez niego wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku
kalendarzowym. Pracownik zgtasza zadanie udzielenia urlopu najpézniej w dniu
rozpoczecia urlopu.



12. W pierwszym dniu po skorzystaniu z urlopu na zadanie, pracownik
obowigzany jest wypetni¢ karte urlopowga, z oznaczeniem, ze urlop zostat
wykorzystany na zadanie pracownika.

13. Urlop niewykorzystany przez pracownika w ustalonym terminie powinien
by¢ przez niego wykorzystany nie pdzniej niz w terminie okreslonym przez
Kodeks pracy.

14. Dokumentem uprawniajgcym do rozpoczecia urlopu wypoczynkowego jest
podpisana przez pracodawce karta urlopowa. Wzér karty urlopowej stanowi
zatacznik nr 7 do Regulaminu.

15. Za wtasciwg organizacje pracy zwigzang z korzystaniem przez podlegtych
pracownikéw z urlopdw wypoczynkowych, w tym urlopdéw na zadanie,
odpowiadajg Kierownicy Referatow.

16. Ewidencja urlopéw prowadzona jest tacznie z ewidencjg czasu pracy.

17. Na pisemny wniosek pracownika moze zostac udzielony mu urlop
bezptatny. Okres urlopu bezptatnego nie wlicza sie do okresu pracy, od ktérego
zalezg uprawnienia pracownicze. Przy udzielaniu urlopu bezptatnego, dtuzszego
niz 3 miesigce, strony mogg przewidzie¢ dopuszczalnos$¢ odwotania pracownika
z urlopu z waznych przyczyn.

8§ 25. 1. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego urlop
opiekunczy, w wymiarze 5 dni, w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia
osobie bedacej cztonkiem rodziny lub zamieszkujacej w tym samym
gospodarstwie domowym, ktéra wymaga opieki lub wsparcia z powaznych
wzgledéw medycznych.

2. Za cztonka rodziny, o ktérym mowa w pkt. 1, uwaza sie syna, corke,
matke, ojca lub matzonka.

3. Urlopu opiekunczego udziela sie w dni, ktére sg dla pracownika dniami
pracy, zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy, na whniosek
pracownika ztozony w postaci papierowej lub elektronicznej w terminie
nie krotszym niz 1 dzien przed rozpoczeciem korzystania z tego urlopu. Wzor
wniosku o urlop opiekunczy stanowi zatgcznik nr 8 do Regulaminu.

Rozdziat 7.
TERMIN, MIEJSCE I CZAS WYPLATY WYNAGRODZENIA

8§ 26. 1. Wynagrodzenie za prace ustalane jest tak, aby odpowiadato
w szczegdblnosci rodzajowi wykonywanej pracy i kwalifikacjom wymaganym przy
jej wykonywaniu, a takze uwzgledniato ilos¢ i jakos$¢ swiadczonej pracy.

2. Wynagrodzenie przystuguje za prace wykonang. Za czas niewykonywania

pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko wowczas, gdy
przepisy prawa pracy tak stanowia.



3. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do wynagrodzenia ani przenies¢ tego
prawa na inng osobe.

4. Wynagrodzenie za prace wyptaca sie raz w miesigcu, z dotu, do 10 dnia
miesigca kalendarzowego, nastepujgcego po miesigcu, za ktory wyptacane jest
wynagrodzenie. Wyptata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy i zasitkow
chorobowych dokonywana jest w terminie do ostatniego dnia kazdego miesigca
lub miesigca nastepnego. Jezeli ustalony dzien wyptaty za prace jest dniem
wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzedzajgacym.

5. Wyptata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika
rachunek ptatniczy, chyba ze pracownik ztozyt w postaci papierowej lub
elektronicznej wniosek o wyptate wynagrodzenia do rgk wtasnych, w takim
przypadku wynagrodzenie wyptacane jest w kasie urzedu w godzinach jej pracy.

6. Pracodawca, na zgdanie pracownika, jest obowigzany udostepni¢ do wgladu
dokumenty, na ktdérych podstawie zostato obliczone jego wynagrodzenie.

7. Z wynagrodzenia za prace - po odliczeniu sktadek na ubezpieczenia
spoteczne oraz zaliczki na podatek dochodowy od o0sdéb fizycznych - podlegajq
potraceniu tylko nastepujace naleznosci:

1) sumy egzekwowane na mocy tytutdw wykonawczych na zaspokojenie
$Swiadczen alimentacyjnych,

2) sumy egzekwowane na mocy tytutdw wykonawczych na pokrycie innych
naleznosci niz Swiadczenia alimentacyjne,

3) zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi,
4) kary pieniezne przewidziane w art. 108 KP.

Inne naleznosci mogg byc¢ potracane z wynagrodzenia tylko za pisemng zgodq
pracownika.

8. Warunki wynagradzania za prace okresla regulamin wynagradzania
ustalony przez pracodawce.



Rozdziat 8.
ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW

§ 27. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji
i porzadku w procesie pracy, przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy,
przepisOw przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania
przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy,
pracodawca moze stosowac:

a) kare upomnienia,
b) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny
pracy lub przepisow przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez
usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie
alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze rowniez zastosowac kare pieniezna.

3. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien
nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego
wynagrodzenia pracownika, a tgcznie kary pieniezne nie mogg przewyzszac
dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajgcego pracownikowi do wyptaty, po
dokonaniu potracen, o ktéorych mowa w art. 8781 pkt. 1-3 KP.

4. Wptywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkoéw
bezpieczenstwa i higieny pracy.

5. Kara porzadkowa moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu
pracownika. O natozeniu kary pracodawca zawiadamia pracownika na pismie,
wskazujac rodzaj naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia sie
przez pracownika tego naruszenia oraz informuje go o prawie wniesienia
sprzeciwu i terminie jego wniesienia.

6. Odpis pisma o ukaraniu sktada sie do akt osobowych pracownika, a usuwa
sie go z akt po roku nienagannej pracy.

7. Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegodlnosci rodzaj
naruszenia obowigzkdéw pracowniczych, stopien winy pracownika i jego
dotychczasowy stosunek do pracy.

8. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia
wiadomosci o naruszeniu obowigzkéw pracowniczych i po uptywie 3 miesiecy od
dopuszczenia sie tego naruszenia.

9. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa,
pracownik moze w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu wnies¢
sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca.



10. Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw wobec zastosowanej kary, moze w ciggu
14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu sprzeciwu wystgpi¢ do sadu pracy
o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

Rozdziat 9.
ODPOWIEDZIALNOSC MATERIALNA PRACOWNIKOW

8§ 28. 1. Pracownik odpowiada za szkode wyrzadzong pracodawcy na
zasadach okreslonych w przepisach Kodeksu pracy oraz w przepisach
wykonawczych.

2. Nadzor nad mieniem pracodawcy sprawujg bezposredni przetozeni
pracownikéw, ktérzy dokonujg okresowej kontroli stanu powierzonego
pracownikom mienia i innego mienia nalezacego do pracodawcy.

3. Powierzenie mienia pracownikom z obowigzkiem zwrotu lub do wyliczenia
sie, moze nastgpi¢ jedynie po uprzednim podpisaniu przez pracownika
osSwiadczenia okreslonego przepisami o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej
za powierzone mienie.

Rozdziat 10.
SZCZEGOLOWE ZASADY I TRYB POSTEPOWANIA W ZAKRESIE
PRZESTRZEGANIA OBOWIAZKU TRZEZWOSCI

§ 29. 1. Naruszenie przez pracownika obowigzku trzezwosci zachodzi
w przypadku:

1) stawienia sie w zaktadzie pracy po spozyciu alkoholu, narkotykow lub innych
podobnie dziatajqcych substancii,

2) doprowadzenia sie w czasie pracy lub na terenie zaktadu pracy do stanu
wskazujacego na spozycie alkoholu, narkotykow lub innych podobnie
dziatajacych substancji,

3) spozywania alkoholu, narkotykdéw lub innych podobnie dziatajacych
substancji w czasie pracy lub na terenie zaktadu pracy

2. Pracownik w stanie po spozyciu alkoholu nie moze by¢ dopuszczony do
wykonywania pracy i na polecenie bezposredniego przetozonego powinien
opusci¢ miejsce pracy.

3. Jezeli stan nietrzezwosci jest oczywisty, przetozony sporzadza odpowiednig
notatke i przedktada jg pracodawcy celem podjecia stosownych decyzji.

4. W razie podejrzenia lub stwierdzenia naruszenia przez pracownika
obowigzku trzezwosci, pracodawca lub osoba przez niego upowazniona moze
zleci¢ przeprowadzenie badania trzezwosci przez uprawniony do tego organ
powotany do ochrony porzadku publicznego.

5. Pracownik, ktéremu zarzucono naruszenie obowigzku trzezwosci moze
zgdac przeprowadzenia badania trzezwosci, na zasadach okreslonych w ust. 4.



6. Koszty pozytywnego wyniku badania ( potwierdzenia stanu po spozyciu
alkoholu ) obcigzajq pracownika.

7. Z przeprowadzonej kontroli, bezposredni przetozony sporzadza protokot
i przedktada go do Wéjta Gminy.

8. Postanowienia Regulaminu pracy dotyczace obowigzku trzezwosci
i konsekwencji jego naruszenia stosuje sie odpowiednio do narkotykdéw i innych
podobnie dziatajacych srodkoéw odurzajacych.

Rozdziat 11.
BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY, OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§ 30. 1. Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepiséw o ochronie przeciwpozarowej jest podstawowym obowigzkiem
pracodawcy i pracownika.

2. Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczenstwa i higieny
pracy w Urzedzie.

3. Pracodawca w szczegodlnosci jest obowigzany:

a) oceniac i dokumentowacd ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang pracg
oraz stosowac niezbedne Srodki profilaktyczne zmniejszajace to ryzyko,

b) informowac pracownika o ocenie ryzyka zawodowego wystepujacego na
stanowisku pracy oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami — w ramach
szkolenia wstepnego, przy zmianie stanowiska pracy oraz kazdorazowo
w przypadku pogorszenia warunkéw pracy,

c) dokonywac okresowej oceny ryzyka zawodowego,

d) organizowad prace w sposdb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy,

e) zapewniac przestrzeganie w zaktadzie pracy przepiséw oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, wydawac polecenia usuniecia uchybien w tym
zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych polecen,

f) reagowad na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz dostosowywac s$rodki podejmowane w celu doskonalenia istniejgcego
poziomu ochrony zdrowia i zycia pracownikow, biorgc pod uwage zmieniajace
sie warunki wykonywania pracy,

g) uwzglednia¢ ochrone zdrowia miodocianych, pracownic w cigzy lub
karmigcych dziecko piersig oraz pracownikdéw niepetnosprawnych w ramach
podejmowanych dziatan profilaktycznych,

h) zapewnia¢ wykonanie nakazéow, wystgpien, decyzji i zarzgdzen wydawanych
przez organy nadzoru nad warunkami pracy.



4. Pracodawca zapewnia przeszkolenie pracownika w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy przed dopuszczeniem do go pracy oraz zapewnia prowadzenie
okresowych szkolen w tym zakresie. Szkolenia odbywajg sie w godzinach pracy
i na koszt pracodawcy.

5. Pracodawca informuje pracownikéw w formie pisemnej o ryzyku
zawodowym, ktore wigze sie z wykonywana praca.

6. Pracodawca jest obowigzany podja¢ w razie wypadku przy pracy niezbedne
dziatania eliminujace lub ograniczajace zagrozenie, zapewni¢ udzielenie
pierwszej pomocy osobom poszkodowanym oraz zapewnic ustalenie
w przewidzianym trybie okolicznosci i przyczyn wypadku a takze zastosowac
odpowiednie Srodki zapobiegajgce podobnym wypadkom.

7. Zasady wyposazania pracownikdw w narzedzia i materiaty, a takze w odziez
i obuwie robocze oraz w srodki ochrony indywidualnej reguluje odrebne
zarzadzenie.

8. Pracodawca dostarcza niezbedne srodki higieny osobistej.

9. Pracodawca zapewnia srodki do udzielania pierwszej pomocy w razie
wypadku.

10. Pracodawca jest obowigzany poinformowac pracownikéw o pracowniku
wyznaczonym do:

a) udzielania pierwszej pomocy,

b) wykonywania czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji
pracownikow.

11. Osoba kierujgca pracownikami jest obowigzana:

a) organizowac stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy,

b) dba¢ o sprawnos¢ srodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie
Z przeznaczeniem,

c) organizowa¢d, przygotowywac i prowadzi¢ prace, uwzgledniajac zabezpieczenie
pracownikéw przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi
chorobami zwigzanymi z warunkami srodowiska pracy,

d) dbac¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia
technicznego, a takze o sprawnosc¢ srodkéw ochrony zbiorowej i ich stosowanie
zgodnie z przeznaczeniem,

e) egzekwowac przestrzeganie przez pracownikow przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy,

f) zapewniaé wykonanie zalecen lekarza sprawujgcego opieke zdrowotng nad
pracownikami.



12. Pracownik obowigzany jest w szczegdlnosci:

a) znac przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu
i instruktazu z tego zakresu oraz poddawac sie wymaganym egzaminom z tego
zakresu,

b) wykonywac prace w sposdb zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz
stosowac sie do wydawanych w tym zakresie wskazowek i polecen
przetozonych,

c) dbac o nalezyty stan urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad
W miejscu pracy,

d) stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych srodkéw
ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego zgodnie z ich
przeznaczeniem,

e) poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym
badaniom lekarskim i stosowad sie do wskazan lekarskich,

f) niezwtocznie zawiadomic przetozonego o zauwazonym w zakfadzie pracy
wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec
wspotpracownikow, a takze inne osoby znajdujace sie w rejonie zagrozenia
0 grozacym niebezpieczenstwie,

g) wspotdziatac¢ z pracodawcy i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkow
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.

13. Pracownik ma prawo powstrzymac sie od wykonywania pracy,
zawiadamiajac o tym niezwtocznie przetozonego, w przypadku gdy warunki pracy
nie odpowiadajq przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy i stwarzajg dla niego
bezposrednie zagrozenie.

8§ 31. Pracownikom pracujacym przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin
dziennie, jezeli badania okulistyczne wykazaty takg potrzebe, przystugujq
okulary lub soczewki korygujace wzrok. Szczego6towe zasady w tym zakresie
reguluje odrebne zarzadzenie.

§ 32. 1. Pracownicy podlegajg badaniom lekarskim wstepnym, okresowym
i kontrolnym, ktére przeprowadzane sg na koszt pracodawcy.

2. Badania lekarskie okresowe i kontrolne przeprowadza sie w miare
mozliwosci w godzinach pracy. Za czas niewykonywania pracy, w zwigzku
z przeprowadzanymi badaniami, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia,
a W razie przejazdu na te badania do innej miejscowosci przystuguje mu zwrot
kosztow podrézy wedtug zasad obowigzujacych przy podrdzach stuzbowych.

3. Pracodawca nie moze dopusci¢ do pracy pracownika bez aktualnego
orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego brak przeciwwskazan do pracy na
okreslonym stanowisku.



4. W przypadku niezdolnosci do pracy trwajacej dtuzej niz 30 dni
spowodowanej chorobg, pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega
kontrolnym badaniom lekarskim przez lekarza medycyny pracy w celu ustalenia
zdolnosci do wykonywania pracy.

5. Pracodawca przechowuje orzeczenia wydane na podstawie badan
lekarskich.

§ 33. 1. Do obowigzkéw pracodawcy w zakresie ochrony przeciwpozarowej
nalezy w szczegdlnosci:

a) przestrzeganie zasad budowlanych i instalacyjnych podczas eksploatacji
budynku,

b) wyposazenie budynku w odpowiedni sprzet gasniczy i urzadzenia
przeciwpozarowe, zapewnienie ich wiasciwego stanu technicznego oraz
wtasciwego dostepu,

C) zapoznanie pracownikow z przepisami p.poz. i porzadkowymi,

d) zapewnienie odpowiednich warunkéw ewakuacji na wypadek powstania
pozaru, wyposazenie budynku w odpowiednie instrukcje postepowania na
wypadek pozaru, tablice informacyjne, znaki bezpieczenstwa.

2. Pracownicy sq zobowigzani do przestrzegania przepisow
przeciwpozarowych, a w szczegdlnosci:

a) Scisle przestrzegac¢ przepiséw ochrony przeciwpozarowej w Urzedzie, a w
szczegolnosci na swoim stanowisku pracy i jego otoczeniu,

b) znal i przestrzegac sposobu alarmowania strazy pozarnej w przypadku
powstania pozaru oraz rozmieszczenie sprzetu gasniczego w Urzedzie,

c) niezwtocznie informowac przetozonego o usterkach i zagrozeniach mogacych
spowodowac pozar, wybuch lub inne niebezpieczenstwo.

Rozdziat 11.
OCHRONA PRACY KOBIET I MLODOCIANYCH

§ 34. 1. Ochrona pracy kobiet oraz uprawnienia pracownikdéw zwigzane
z rodzicielstwem, w tym wykaz prac wzbronionych kobietom okreslone sg
w zatgczniku nr 9 do Regulaminu.

2. Pracodawca w dniu ustalenia regulaminu pracy nie zatrudniat
mtodocianych, wobec tego odstgpiono od ustalenia wykazu prac lekkich
dozwolonych mtodocianym zatrudnionym w innym celu niz przygotowanie
zawodowe.

3. Z uwagi na to, ze pracodawca nie zatrudniat ani tez nie bedzie zatrudniat
w najblizszym czasie mtodocianych, nie ustalono rodzaju prac i wykazu
stanowisk pracy dozwolonych pracownikom mtodocianym w celu odbywania
przygotowania zawodowego.



4. Z chwilg zatrudnienia chociazby jednego mtodocianego pracodawca
opracuje odpowiednie wykazy.

Rozdziat 13.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 35. 1. Regulamin pracy podawany jest do wiadomosci kazdego kandydata
do pracy przed jego przystgpieniem do pracy.

2. W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nie uregulowanych
szczegbtowo niniejszym regulaminem, zastosowanie majg przepisy Kodeksu
pracy i innych ustaw, aktdw wykonawczych z zakresu prawa pracy oraz przepisy
ustawy o pracownikach samorzgdowych.



Zatacznik nr 1 do Regulaminu Pracy
w Urzedzie Gminy Bojszowy
Wyciag z ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy

Rozdziat 2.
A. Rowne traktowanie w zatrudnieniu

Art.1832, § 1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie
nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania
oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

w szczegdblnosci bez wzgledu na ptec, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie,
narodowos$¢, przekonania polityczne, przynalezno$c¢ zwigzkowg, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, zatrudnienie na czas okreslony lub
nieokreslony, zatrudnienie

w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy

8§ 2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie
w jakikolwiek sposéb, bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w § 1.

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

§ 4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie
neutralnego postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania
wystepujq lub mogtyby wystgpic¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegdlnie
niekorzystna sytuacja w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby
pracownikéw nalezgcych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedna lub kilka
przyczyn okreslonych w § 1, chyba ze postanowienie, kryterium lub dziatanie jest
obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktéry ma by¢
osiggniety, a $rodki stuzgce osiggnieciu tego celu sg wtasciwe i konieczne.

8§ 5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 2 jest takze:

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

2) niepozadane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie
godnosci pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej,
ponizajqcej, upokarzajacej lub uwtaczajacej atmosfery (molestowanie).



§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ptec jest takze kazde niepozgdane
zachowanie o charakterze seksualnym lub odnoszgce sie do ptci pracownika,
ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika,

w szczegdblnosci stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej,
upokarzajacej lub uwtaczajgcej atmosfery; na zachowanie to mogg sie sktadac
fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

8§ 7. Podporzadkowanie sie przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu
seksualnemu, a takze podjecie przez niego dziatan przeciwstawiajgcych sie
molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu nie moze powodowac
jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika.

Art.183b, § 1. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu,
z zastrzezeniem § 2 - 4, uwaza sie réznicowanie przez pracodawce sytuacji
pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 1832 § 1, ktorego
skutkiem jest w szczegolnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy;

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw
zatrudnienia albo pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych
Swiadczen zwigzanych z pracg;

3) pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe - chyba, ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie
obiektywnymi powodami.

§ 2. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania,
proporcjonalne do osiggniecia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji
pracownika, polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych
w art. 1832 § 1, jezeli rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powodujg, ze
przyczyna lub przyczyny wymienione w tym przepisie sq rzeczywistym
i decydujacym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi;

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru
czasu pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi
pracownikéw bez powotywania sie na inng przyczyne lub inne przyczyny
wymienione w art. 1832 § 1;

3) stosowaniu srodkdw, ktore rdznicujg sytuacje prawng pracownika, ze
wzgledu na ochrone rodzicielstwa lub niepetnosprawnos¢;

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



§ 3. Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu
dziatania podejmowane przez okreslony czas, zmierzajgce do wyréwnywania
szans wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw wyrdznionych z jednej lub
kilku przyczyn okreslonych w art. 1832 § 1, przez zmniejszenie na korzys¢ takich
pracownikéw faktycznych nieréwnosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

8§ 4. Nie stanowi naruszenia zasady réwnego traktowania ograniczanie przez
koscioty i inne zwigzki wyznaniowe, a takze organizacje, ktérych etyka opiera sie
na religii, wyznaniu lub Swiatopogladzie, dostepu do zatrudnienia, ze wzgledu na
religie, wyznanie lub sSwiatopoglad jezeli rodzaj lub charakter wykonywania
dziatalnosci przez koscioty i inne zwigzki wyznaniowe, a takze organizacje
powoduje, ze religia, wyznanie lub $wiatopoglad sg rzeczywistym i decydujgcym
wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi, proporcjonalnym do
osiggniecia zgodnego z prawem celu zréznicowania sytuacji tej osoby; dotyczy to
rowniez wymagania od zatrudnionych dziatania w dobrej wierze i lojalnosci
wobec etyki kosciota, innego zwigzku wyznaniowego oraz organizacji, ktorych
etyka opiera sie na religii, wyznaniu lub Swiatopogladzie.

Art.183<, § 1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za
jednakowaq prace lub za prace o jednakowej wartosci.

§ 2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w § 1, obejmuje wszystkie sktadniki
wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne Swiadczenia
Zwigzane z pracq, przyznawane pracownikom w formie pienieznej lub w innej
formie niz pieniezna.

§ 3. Pracami o jednakowej wartosci sq prace, ktorych wykonywanie wymaga
od pracownikow porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych
dokumentami przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktykg
i doswiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej odpowiedzialnosci
i wysitku.

Art.183d, Osoba, wobec ktdérej pracodawca naruszyt zasade rownego
traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokosci
nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie
odrebnych przepisow.

Art.183¢, § 1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych
z tytutu naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢
podstawg niekorzystnego traktowania pracownika, a takze nie moze powodowac
jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika, zwtaszcza nie moze
stanowié przyczyny uzasadniajgcej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku
pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.

8§ 2. Przepis § 1 stosuje sie odpowiednio do pracownika, ktory udzielit
w jakiejkolwiek formie wsparcia pracownikowi korzystajacemu z uprawnien
przystugujacych z tytutu naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu.



Zatgcznik nr 2 do Regulaminu Pracy w Urzedzie Gminy Bojszowy

LISTA OBECNOSCI

Nazwisko i imie:..........coceeiiiiiiiiins Czas pracy: poniedziatek ...........ccccoouuneeen.
Stanowisko:........ooviiiii wtorek, sroda i czwartek .........cccoeeeee.

Dni Godz. pracy Podpis Godz. Wykorzystano | Wyjscie | Odpracowano
miesigca oD DO nadliczbowe prywatne

1.

2
3
4
5.
6
7
8
9

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

20.

30.

31.




........................................................... Zatgcznik nr 3 do Regulaminu Pracy w Urzedzie Gminy Bojszowy
Imie i nazwisko

Zwolnienie od pracy na czas zatatwiania spraw osobistych Odpracowanie zwolnienia
Whiosek
pracownika o
Godziny | llos¢ zwolnienie od Akceptacja Godziny | llosé Potwierdzenie
Data ; . . Data ; .
od-do | godzin wykonywania przetozonego od-do | godzin przetozonego

pracy (podpis
pracownika)




Imie i nazwisko

Zatgcznik nr 4 do Regulaminu Pracy w Urzedzie Gminy Bojszowy

Zlecenie pracy w godzinach nadliczbowych

Wolny czas za prace w godzinach nadliczbowych

Data

Godziny
od-do

llos¢
godzin

Przyczyna

Podpis
zlecajgcego
prace

Data

Godziny
od-do

llos¢
godzin

Whniosek pracownika
0 udzielenie czasu
wolnego (podpis
pracownika)

Akceptacja
przetozonego




Zatgcznik nr 5 do Regulaminu Pracy w Urzedzie Gminy Bojszowy

Bojszowy, dnia ... r.

Zlecenie w sprawie wykonywania pracy w niedziele lub swieto/ w dniu wolnym od pracy
wyhnikajacym z rozkiadu czasu pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy
Z1eCamM PanU/Pani ..... ..o e
wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowychw dniu ...

Cel i zakres pracy do wykonania:

(podpis pracownika przyjmujgcego zlecenie) (podpis pracodawcy lub przetozonego)

Potwierdzenie pracy w niedziele lub swieto/ w dniu wolnym od pracy wynikajacym
z rozkladu czasu pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy

Potwierdzenie wykonywania w dniu ............cocoviiiiiiiin.
(podpis pracodawcy lub przetozonego)
Prosze o udzielenie mi czasu wolnego w dniu ............cccocoiiiiiiiinn.n. W zamian za prace w

niedziele lub sSwieto / w dniu wolnym od pracy wynikajgcym z rozkladu czasu pracy
w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy

Wyrazam zgode

(pieczec i podpis pracodawcy) (podpis przetozonego)




Zatacznik nr 6 do Regulaminu Pracy w Urzedzie Gminy Bojszowy
BOJSZOWY, .oooiiiiiiiiiieee . T
miejscowosc i data

komdrka organizacyjna / stanowisko

Whniosek pracownika o udzielenie zwolnienia z powodu dziatania sity
wyzszej
Na podstawie art. 148! K.P. wnosze o udzielenie mi ................. godzin / dni*
zwolnienia od pracy w terminie ..........ccvviveennn. r. z powodu z powodu dziatania

sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych chorobg* /
wypadkiem*, w ktorych niezbedna jest moja natychmiastowa obecnosc.

Jednoczesnie informuje, ze przystugujace mi w tym roku kalendarzowym
zwolnienie udzielane na podstawie art. 148! K.P. wykorzystam w wymiarze:

- dziennym (tj. 2 dni)*
- godzinowym (tj. 16 godzin)*

podpis pracownika
Adnotacje Pracodawcy:

Data wptywu niniejszego wniosku: ........coeevviiiinnnnnn.
podpis pracodawcy
* Niepotrzebne skresli¢

Zwolnienie od pracy udzielane w wymiarze godzinowym, dla pracownika
zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala sie proporcjonalnie do
wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepetng godzine zwolnienia od pracy
zaokragla sie w gore do petnej godziny.



Zatgcznik nr 7 do Regulaminu Pracy w Urzedzie Gminy Bojszowy

Wzor karty urlopowej

KARTA
(piecze¢ jednostki organizacyjnej) U RLOPOWA

Pan/Pani

Korzysta z urlopu

okresli¢ rodzaj urlopu

oddnia.................. dodnia ............... wigcznie

miejscowo$¢ data

piecze¢ i podpis pracodawcy



Zatacznik nr 8 do Regulaminu Pracyw Urzedzie Gminy Bojszowy
BOJSZOWY, .oooiiiiiiiiiieee . T
miejscowosc i data

komdrka organizacyjna / stanowisko

Whniosek pracownika o urlop opiekunczy na podstawie art. 173! K.P.

Na podstawie art. 173! K.P** wnosze o udzielenie mi urlopu opiekunczego
W wymiarze ............ dni w terminie ................. r. w celu zapewnienia osobistej
opieki* / wsparcia* osobie wymagajacej opieki* / wsparcia* z powaznych
wzgledédw medycznych, ktéra:

- jest moim synem* / corkg* / matka* / ojcem* / matzonkiem*

- zamieszkuje w tym samym gospodarstwie domowym, pod nastepujacym
AAIESEIMI e *.

Informacje dotyczace osoby wymagajacej opieki / wsparcia*

- imie i nazwisko osoby, ktéra wymaga opieki* / wsparcia* z powaznych
WZGledOW MEAYCZNYCN: ..ottt ;

- przyczyna koniecznosci zapewnienia osobistej opieki* / wsparcia*:

Adnotacje Pracodawcy:
Data wptywu niniejszego wniosku: .........ccevvvunee.

podpis pracodawcy
* Njepotrzebne skresli¢

** Stosownie do art. 173! K.P., pracownikowi przystuguje w ciggu roku
kalendarzowego urlop opiekunczy, w wymiarze 5 dni, w celu zapewnienia
osobistej opieki Ilub wsparcia osobie bedgcej cztonkiem rodziny Ilub
zamieszkujgcej w tym samym gospodarstwie domowym, ktéra wymaga opieki
lub wsparcia z powaznych wzgledow medycznych. Urlopu tego udziela sie w dni,
ktore sq dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem
czasu pracy.



Zatgcznik nr 9 do Regulaminu Pracy w Urzedzie Gminy Bojszowy

Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia
kobiet w cigzy i kobiet karmiacych dziecko piersia

I. Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, w tym recznym
transportem ciezarow
1. Dla kobiet w cigzy:

1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajq
2900 kJ na zmiane roboczg, 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:
4) przedmiotow przy pracy statej,

5) przedmiotdw o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej,
zdefiniowanej w pkt 1;

6) obureczne przemieszczanie przedmiotéw, jezeli do zapoczgtkowania ich
ruchu jest niezbedne uzycie sity przekraczajacej:

a) 30 N - przy pchaniu,
b) 25 N - przy ciggnieciu;

7) reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotow o ksztattach okragtych oraz
udziat w zespotowym przemieszczaniu przedmiotéw;

8) reczne przenoszenie materiatdw ciektych - goracych, zracych lub
o witasciwosciach szkodliwych dla zdrowia;

9) przewozenie tadunkéw na wézku jednokotowym (taczce) i wozku
wielokotowym poruszanym recznie;

10) prace w pozycji wymuszonej;

11) prace w pozycji stojqcej tqcznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej,
przy czym czas spedzony w pozycji stojgcej nie moze jednorazowo
przekraczac¢ 15 minut, po ktédrym to czasie powinna nastgpi¢ 15-minutowa
przerwa;

12) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi - w tgcznym czasie
przekraczajacym 8 godzin na dobe, przy czym czas spedzony przy obstudze
monitora ekranowego nie moze jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktérym



to czasie powinna nastgpi¢ co najmniej 10-minutowa przerwa, wliczana do
czasu pracy.

2. Dla kobiet karmigcych dziecko piersiq:

1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajq
4200 kJ na zmiane roboczg, a przy pracy dorywczej, zdefiniowanej
wust. 1 pkt1-12,5 kJ/min;

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

3) reczne przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej 6 kg - na
wysokos¢ ponad 4 m lub na odlegtos¢ przekraczajacg 25 m;

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

5) reczne przenoszenie pod goére - po nieréwnej powierzchni, pochylniach,
schodach, ktérych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysokosc¢
4 m - przedmiotéw o masie przekraczajacej:

a) 4 kg - przy pracy statej,
b) 6 kg - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

6) obureczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich
ruchu jest niezbedne uzycie sity przekraczajacej:

a) 60 N - przy pchaniu,
b) 50 N - przy ciggnieciu;

7) reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotow o ksztattach okrggtych (w
szczegolnosci beczek, rur o duzych srednicach), jezeli:

a) masa przetaczanych przedmiotdw, po terenie poziomym o twardej
i gtadkiej nawierzchni, przekracza 40 kg na

b) jedng kobiete,

c) masa przedmiotéow wtaczanych na pochylnie przekracza 10 kg na jedng
kobiete;

8) udziat w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow;

9) reczne przenoszenie materiatdw ciektych - goracych, zracych lub
o witasciwosciach szkodliwych dla zdrowia;

10) przewozenie tadunkdw o masie przekraczajacej:



a) 20 kg - przy przewozeniu na taczce po terenie o nachyleniu

nieprzekraczajacym 5% lub 15 kg - po terenie o nachyleniu wiekszym niz
5%,

b) 70 kg - przy przewozeniu na wozku 2-kotowym po terenie o nachyleniu

nieprzekraczajagcym 5% lub 50 kg - po terenie o nachyleniu wiekszym niz
5%,

c) 90 kg - przy przewozeniu na wézku 3- i wiecej kotowym po terenie
0 nachyleniu nieprzekraczajagcym 5% lub 70 kg - po terenie o nachyleniu
wiekszym niz 5%.

Wyzej podane dopuszczalne masy tadunku obejmujg réwniez mase urzadzenia
transportowego i dotyczg przewozenia fadunkdw po powierzchni rownej, twardej
i gtadkiej. W przypadku przewozenia tadunkdéw po powierzchni nierownej lub
nieutwardzonej masa tadunku tgcznie z masq urzadzenia transportowego
nie moze przekracza¢ 60% podanych wartosci;

11) przewozenie tadunkow:

a) na taczce lub wdzku wielokotowym po terenie o nachyleniu wiekszym niz
8%,

b) na taczce lub wézku wielokotowym na odlegtosc przekraczajacg 200 m,
II. Prace w mikroklimacie zimnym, goracym i zmiennym
Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersiq:

1) prace wykonywane w mikroklimacie zimnym w warunkach, w ktérych
wskaznik PMV (przewidywana ocena Srednia), okreslany zgodnie z Polskg
Normg dotyczaca tych prac, jest mniejszy od —1,0;

2) prace wykonywane w srodowisku o duzych wahaniach parametrow
mikroklimatu, szczegdlnie przy wystepowaniu nagtych zmian temperatury
powietrza w zakresie przekraczajgcym 15°C, przy braku mozliwosci
stosowania co najmniej 15-minutowej adaptacji w pomieszczeniu
o temperaturze posredniej.

III. Prace narazajqce na dziatanie pola elektromagnetycznego
o czestotliwosci od 0 Hz do 300 GHz

Dla kobiet w cigzy prace w zasiegu pola elektromagnetycznego o natezeniach
przekraczajqcych wartosci dla strefy bezpiecznej, okreslone w przepisach
w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezen i natezen czynnikéw szkodliwych
dla zdrowia w Srodowisku pracy.

IV. Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi

1. Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersiq:



1) prace stwarzajqce ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B,
wirusem ospy wietrznej i potpasca, wirusem rézyczki, wirusem HIV, wirusem
cytomegalii, pateczka listeriozy, toksoplazmag;

2) prace przy obstudze zwierzat dotknietych chorobami zakaznymi lub
inwazyjnymi.
2. Dla kobiet w cigzy — prace w narazeniu na inne czynniki biologiczne
zakwalifikowane do grupy 2-4 zagrozenia,

3. zgodnie z przepisami w sprawie szkodliwych czynnikdéw biologicznych dla
zdrowia w $rodowisku pracy oraz ochrony zdrowia pracownikéow zawodowo
narazonych na te czynniki — jezeli wyniki oceny ryzyka zawodowego,

z uwzglednieniem dziatan terapeutycznych wymuszonych okreslonymi
czynnikami biologicznymi, wskazg na niekorzystny wptyw na zdrowie kobiety
W cigzy lub przebieg cigzy, w tym rozwéj ptodu.

V. Prace grozace ciezkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi
1. Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersiq:
1) prace w wykopach oraz w zbiornikach i kanatach;

2) inne prace stwarzajqce ryzyko ciezkiego urazu fizycznego lub psychicznego,
w tym gaszenie pozardow, udziat w akcjach ratownictwa chemicznego,
usuwanie skutkéw awarii, prace z materiatami wybuchowymi,

2. Dla kobiet w cigzy - praca na wysokosci - poza statymi galeriami,
pomostami, podestami i innymi statymi podwyzszeniami, posiadajgcymi petne
zabezpieczenie przed upadkiem z wysokosci (bez potrzeby stosowania srodkow
ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz wchodzenie i schodzenie po
drabinach i klamrach.

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegodlnie uciazliwych lub
szkodliwych dla zdrowia.
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