ZARZADZENIE NR 12/2013
WOITA GMINY PLOSNICA
Z dnia 12 lutego 2013 roku

w sprawie ustalenin Regubvminu Pracy Urzgdu Gminy Plodniea,

Ma podstawie art. 104 1§ 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (1. .. Dz. U. z
2008 r. Nr 21, poz. 94,z pozn. zm.) oraz art.42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych (Dz .U. Nr 223,poz. 145, zpdZn.zm. )zarzgdzam, co
nastepuje :

§ 1.

W celu urequlowania organizacji pracy | porzadku wewnetrznego w Urzedzie Gminy Plognica
oraz okreslenia praw i obowiazkéw pracownikaw i pracodawcy ustala sie Regulamin Pracy
Urzedu Gminy Plosnica w brzmieniu stanowiacym zatacznik do niniejszego zarzgdzenia,

§ 2.
Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy,
§ 3.

Traci moc Zarzadzenie Nr 22/09 Wgjta Gminy Plosnica z dnia 30 kwietnia 2009 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Pracy w Urzedzie Gminy w Plosnicy .
§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie dwoch tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow.




Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr12/2013
Wojta Gminy Plognica
z dnia 12 lutego 2013 roku

REGULAMIN PRACY URZEDU GMINY PLOSNICA
KRozdzial 1.

Postanowienia ogalne

§ l'l-
Regulamin pracy Urzedu Gminy Plognica 2wany dale] Regulaminem ustala organizacje
| porzadek w procesie pracy oraz zwiazane z tym prawa | obowigzki pracodawcy
| pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy,

§2,
Przepisy ninigjszego regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikéw zatrudnionych u
pracodawcy, bez wzgledu na zajmowane stanowisko oraz rodzaj wykonywane| pracy.

§ 3.
llekroc w regulaminie mowa jest o pracodawcy nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy
Plosnica reprezentowany przez Wajta Gminy.

g4,
Pracownikiem w rozumieniu niniejszego regulaminu jest kazdy pracownik Urzedu Gminy bez
wzglgdu na sposéb nawigzywania stosunku pracy zwany dale] pracownikiem.

Rozdzial 2.
Prawa i obowigzki pracodawcy

§ 5.
Pracodawca jest zobowiazany w szczegélnoscl do:
1) zaznajomienia pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,
Z) organizowania pracy w sposéb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy przy
wykorzystaniu uzdelnien i kwalifikacji pracownikow,
3) zapewnienia bezpiecznych | higienicznych  warunkéw pracy, prowadzenia
systematycznego szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
kierowania ich na profilaktyczne badania lekarskie,
4) terminowego | prawidlowego wyplacania wynagrodzenia,
5) utatwienia pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
6) zaspokajania w miare posiadanych $rodkéw socjalnych potrzeb pracownikow,
7) prowadzenia dokumentacfi w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw,
8) wplywania na ksztatowanie w zakladzie pracy przyjgtych ogolnie zasad wspdlzycia
spotecznego,
9) informowania pracownikéw w ramach szkolen w zakresie bhp o ryzyku zwiqzanym z
wykonywana praca.

§ 6,
1. Na pracodawcy cigzy obowigzek niezwlocznego potwierdzenia pracownikom na pismie
rodzaju zawartej umowy 0 prace i jej warunkow,
2. Umowe nhalezy wreczyc pracownikowi najpoznie| w dniu rozpoczecia pracy.
3. Pracodawca zobowiazany jest poinformowaé kazdego pracownika na pidmie, nie pozniej
niz 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace, o
1) obowiazujace] pracownika dobowej | tygodniowe] normie czasu pracy,
2) czestotliwosci wyplat wynagrodzenia za prace,
3) wymiarze przystugujacego pracownikowi urlopu wypoczynkowego,
4) obowigzujgce] pracownika diugosci okresu wypowiedzenia um OWY O prace.



§7.
1. Pracodawca jest zobowiazany prowadzié ewidencje czasu pracy pracownika.
2. Ewidencje udostepnia sie pracownikowi na jego zadanie.

Woeidzinl 3.
Prawa i obowiyzKi pracownika

§8.
Pracownicy majga rowne prawa z tytulu jednakowego wypeiniania takich samych

obowigzkow, Dotyczy to w szczegolnosci rownego traktowania w zatrudnieniu.

§9,
Pracownikom przyslugujg w szczegolnosci uprawnienia do:

1) wykonywania pracy w sposob zgodny z zawarla umowg o prace | posiadanymi
kwalifikacjami,

2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace,

3) wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakenczeniu czasu pracy w dni robocze oraz
podczas urlopow,

4) jednakowego i rownego traktowania przez pracodawceg z tytulu wypelniania jednakewych
obowiazkow,

5) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami bezpieczenstwa | higieny pracy,
tworzenia i przystepowania do organizacji reprezentujacych pracownikow,

10.
Od momentu zatrudnienia pracownik zobnwigzany jest wykonywac swojg prace wydajnie
i profesjonalnie. Obowiazkiem pracownika jest:
1) przestrzeganie prawa,
2) ochrona danych osobowyeh,
3) przestrzeganie ustalonego u pracodawcy czasu pracy,
4) przestrzeganie regulaminu i ustalonego w urzedzie porzadku,
5) dokladne i sumienne wykonywanie polecen zwierzchnika,
6) przestrzeganie przepisow bezpieczenstwa | higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,
7) zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy | poza nim,
8) zachowanie uprzejmosci | zyczliwosdei w kontaktach z mieszkancami a takze zapewnienie
im kompetentne| i profesjonalnej obstugi,
9) wykonywanie pracy | polecen przelozonych w sposéb zgodny z prawem, optymalnie
wykorzystujac do tego dostepne Srodki pracy, wiedze i doswiadczenie zawodowe,
10) uzywanie zgodnie z przeznaczeniem przydzielonej mu odziezy | obuwia roboczego oraz
srodkéw ochrony indywidualnej, wylacznie w czasie wykonywania pracy okreslong
w umowie o prace lub wynikajacej z polecen przetozonych,
11) dbanie o nalezyly stan $rodkéw pracy i innego mienia pracodawcy oraz lad | porzadek
W mie|scu pracy,
12) uzywanie $rodkow pracy zgodnie z ich przeznaczeniem, wylacznie do wykonywania
zadan stuzbowych,
13) zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowe] w zakresie przez prawo przewidzianym,
14) informowanie organdw, instytucji i oséb fizycznych oraz udostepnianie dokumentow
znajdujacych sie w posiadaniu urzedu jezeli prawo tego nie zabrania,
15) nalezyte zabezpieczenie po zakonczeniu pracy: narzedzi, urzadzen | pomieszczen pracy.



§11.
1. Kazdy pracownik przystepujacy do pracy cbowiazany jest:
1) przedstawic orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na
zajmowanym stanowisku, wydane przez lekarza medycyny pracy, wyZej wymienione
orzeczenie wydaje lekarz uprawniony do badan profilaktycznych m.in. w oparciu
0 skierowanie wydane przez pracodawce pracownikowi,
2) wypeinic kwestionariusz osobowy,
3) przediozyc niezwlocznie $wiadectwa pracy wydane przez poprzednich pracodawcow,
a takze inne dokumenty niezbedne do okreslenia uprawnien pracowniczych,
4) przediozyc niezwlocznie swiadectwa lub dyplomy ukonczenia szkoty,
5) przediozyé dokumenty potwierdzajace kwalifikacje zawodowe,
6) zapoznac si¢ z regulaminem pracy i instrukcjami ubnwtqzujq:yml na stanowisku pracy,
7) odbyc przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa | higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,
8) zaznajomic sig z zakresem czynnosci.
2. Dokumenty wymienione w punktach 3-5 przedktada pracownik w kopiach, kidre ziozone
zostajg do jego akt osobowych, natomiast ich oryginaly przedstawia sie pracodawcy do
wagladu.

§12.
Stosunek pracy pracownika samorzadowego ulega rozwiazaniu na zasadach | w terminach
przewidzianych w ustawie o pracownikach samorzadowych i w kodeksie pracy.

§ 13
Do cigzkich naruszen przez pracownika podstawowych obowigzkéw pracowniczych nalezy:
1) stawianie sig¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub spozywanie alkoholu w czasie
pracy lub po pracy na terenie urzedu,
2) samowolne opuszczenie miejsca pracy,
3) nieusprawiedliwiona niecbecnosé w pracy przez okres dwoch kolejnych dni bez
powiadomienia Pracodawcy,
4) odmowa wykonania przez pracownika polecenia Wéjta jak | bezposredniego przelozonego
dotyczacego wykonania pracy,
9) naduzywanie przez pracownika $wiadczen w zakresie ubezpieczenia spolecznego,
6) popelnienie przez pracownika w czasie trwania umowy o prace przestepstwa,
7) zaktocanie porzadku i spokoju w migjscu pracy.

§ 14,
W razie rozwiazania lub wygasniecia stosunku pracy pracownik jest zobowiazany rozliczyé
si¢ z pracodawca z pobranych zaliczek | pozyczek, pobranych materialdw, sprzetu
komputerowego, telefonu komadrkowego i innych urzadzen przekazanych pracownikowi do
uzytku.
Hoxdzial 4,
Cas pracy
§ 15
1. W Urzedzie obowigzujq nastepujace systemy czasu pracy:
1) podstawowy ,
2) rownowazny
2. W kazdym systemie stosowanym w Urzedzie dopuszczalna jest praca zmianowa.

§ 16
1. U pracodawcy kazda sobota jest dniem wolnym od pracy.
2. Niedziele | swigta okreslone w przepisach o dniach wolnych od pracy sa dniami wolnymi
od pracy. Za prace w niedzielg i Swieto uwaza sie prace wykonywang pomigdzy godzing
6.00 w tym dniu a godzing 6.00 nastepnego dnia.
3. Pracownik ma prawe, do co najmniej 11-godzinnego dobowego nieprzerwanego
odpoczynku oraz co najmniej 35-godzinnego nieprzerwanege odpoczynku tygodniowego,



§17.
1.Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w podstawowym systemie pracy nie moze
przekraczac 8 godzin na dobe i 40 godzin na tydzien w przyjgtym okresie rozliczeniowym,
2.Ustala sie nastepujacy czas pracy:

1) dia pracownikéw administracyjnych- od poniedzialku do pigtku od godz. 7.30 do godz.
15.30,

2)dla pracownikow referatu  budownictwa, gospodarki komunalne] i planowania
przestrzennege coraz pracownikéw obslugl - 8 godzinny czas pracy na dobe, zgodnie
z harmonogramem okreslonym przez Wajta lub osobe upowazniona,

3.Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepeinym wymiarze czasu pracy usfalajg
strony, tj. pracownik i pracodawca, w indywidualnych umowach o prace.

4. Do czasu pracy kierowcow maja zastosowanie przepisy ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r.
0 czasie pracy kierowcéw oraz Kodeksu Pracy,

5. Pora nocna obejmuje B godzin pomigdzy godzinami 22.00 a 6.00.

6.Pracownikowi wykonujgcemu prace w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia
za kazdg godzing pracy w porze nocnej w wysokosci 20% stawki godzinowej wynikajgce]
Z minimalnego wynagrodzenia.

7.Wszystkim pracownikom kazdego dnia pracy przystuguje 15-minutowa przerwa, kitora
wliczona jest do czasu pracy.

8.0kres rozliczeniowy czasu pracy o ktérym mowa w ust. 1 wynosi 3 miesiace kalendarzowe
i pokrywa sig z kwartatem.

§ 18.
1. Praca wykonywana ponad obowiazujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedluzony dobowy wymiar czasu pracy wynikajgcy z obowigzujacego
pracownika systemu i rozkladu czasu pracy stanowi prace w godzinach nadliczbowych.
2. Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna w razie:
1) koniecznoéci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego,
ochrony mienia lub érodowiska albo usunigcia awarii,
2) szczegdlnych potrzeb pracodawcy.

§19.
Pracownikowi za prace wykonywana na polecenie przelozonego w godzinach nadliczbowych
przysiuguje, wedlug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze
(. wg zasady: "godzina za godzing"), z tym ze czas wolny, na wniosek pracownika, moze
by¢ udzlelony w okresie bezpoSrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego
zakonczeniu, a wynagrodzenie wyplacane jest w terminie do 10 dnia miesigca
nastepujacego po zakonczonym okresie rozliczeniowym.

20.
Liczba godzin nadliczbowych przepracawaiych w zwiazku z okolicznosciami okreslonymi
w §18 ust, 2 pkt 2, nie moze przekroczy¢ dla poszeczegolnego pracownika 150 godzin w roku
kalendarzowym. Limit nie dotyczy zlecenia pracy w godzinach nadliczbowych w razie
koniecznosci prowadzenia akcji ratownicze] w celu ochrony 2zycia lub zdrowia ludzkiego,
ochrany mienia lub $rodowiska albo usunigcia awarii.

Ruoadeial 5.
Dyseyplina pracy

§ 21
Kazdy pracownik ma obowigzek podpisaé liste obecnosci stwierdzajac przybycie do pracy.
Lista obecnosci znajduje sie w Sekretariacie Urzedu Gminy,

§22.
W przypadku nie zarejestrowania faklu przybycia do pracy przyjmuje sie, Zze pracownik nie
wykonuje pracy, a cigzar dowodu spoczywa na pracowniku,



§ 23,
Opuszczenie stanowiska pracy lub wyjscie poza teren urzedu w czasie pracy wymaga
uprzedniej zgody bezposredniege przelozonego oraz odnctowania w rejestrze wyjsc
znajdujgcym sie w Sekretariacie Urzedu Gminy. Samowclne opuszczenie stanowiska pracy
w czasie godzin pracy jest zabronione.

24.
1. Pracownik moze by¢ zwolniony od ﬂwiad::ienia pracy przez bezposredniego przetozonego
na czas niezbedny do zatatwienia wazne] sprawy oscbiste]. Zwolnienia mozna udzielic,
gdy zachodzi nieunikniona i nalezycie uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.
2 Czas zwolnienia przeznaczony na wyjscia prywatne pracownik jest zobowiazany
odpracowac.
3.Czas odpracowania przez pracownika nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych

§ 25,
Po zakonczeniu pracy kazdy pracownik cbowigzany jest uporzadkowac swoje stanowisko
pracy oraz zabezpieczyé powierzone mu pieczecie, narzedzia, sprzet i dokumenty,

§ 20,
Pracownik opuszczajacy pomieszczenia pracy jako ostatni zobowigzany jest do:

1) sprawdzenia | zabezpieczenia wszystkich urzadzen elektrycznych | wodociagowych,
2) zamknigcia okien i drzwi,

3) zamkniecia na klucz biura.

§27.
Przebywanie pracownika na terenie urzedu poza godzinami pracy moze nastapi¢ na jego
wniosek w uzasadnionych przypadkach po uzyskaniu zgody Wojta lub Sekretarza Gminy,
Skarbnika Gminy.

§ 28,
Przebywanie po godzinach pracy w urzedzie pracownik jest zobowiazany zaewidencjonowac
w ewidencji osob przebywajacych w urzedzie poza godzinami pracy, kiora znajduje sig
w Sekretariacie Urzedu.

§ 29,
Pracownikom zabrania sig;
1) spozywania na terenie zakladu pracy napojéw alkoholowych,
2) palenie tytoniu na terenie zakladu, z wyjgtkiem miejsca do tego przeznaczonego.
3) opuszczania w czasie pracy, bez zgody bezposredniego przetozonego migjsca pracy,
4) wynoszenia z migjsca pracy, bez zgody przefozonego jakichkolwiek rzeczy niebedacych
wiasnoscia pracownika,
5) wykorzystania bez zgody przelozonego sprzetu | materialow pracodawcy niezgodnie
z przeznaczeniem - do czynnosci nie zwigzanych z wykonywang praca.
Ruedzial 6.
Nicobeenosci i inne awolnienia od pracy
§ 30,
1.Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie | przewidywanym okresie
niecbecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gdry wiadoma |ub mozliwa do
przewidzenia,
2 W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie sig¢ do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swoje) nieobecnoscl
i przewidywanym okresie je| trwania, nie poZniej jednak niz w drugim dniu niecbecnosci
w pracy. Zawiadomienia pracownik dokonuje osobi$cie, przez inna osobe, telefonicznie lub
za posrednictwem innego Srodka lgcznosci albo droga pocztowa, przy czym za date
Zzawiadomienia uwaza sig wiedy date stempla pocztowego.



3.Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 1 moze by¢ usprawiedliwione szczegdlnymi
okolicznosciami - uniemozliwiajgcymi  terminowe dopefnienie przez pracownika tego
obowiazku wskutek jego obloznej choroby polaczone] z brakiem lub nieobecnoscia
domownikdw albo innym zdarzeniem losowym,
4.Nieobecnos¢ w pracy |ub spoznienie usprawiedliwiaja przyczyn uniemoiliwiajgce stawienie
sig do pracy, a dowodami usprawiedliwiajacymi niecbecnose w pracy sa:
1)zaswiadczenie lekarskie o czasowe] niezdolnosci do pracy. wyslawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnoéci do pracy,
2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
O zwalczaniu choréb =zakainych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami,
3) oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadnmajacych koniecznosé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do 8 lat z powodu
nieprzewidzianego zamkniecia zlobka, przedszkola lub szkoly, do ktdrej dziecko uczeszcza,
4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sig, wyslosowane przez organ
wilasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje - w charakierze strony lub Swiadka
w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje potwierdzajaca
stawienie sie pracownika na to wezwanie,
S)oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy sluzbowe| w godzinach
nocnych, zakonczone] w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uplynelo 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.
5. W razie nieobecnosci pracownika w pracy z przyczyn, o ktorych mowa w ust.4 punktach
1-5, pracownik jest zobowigzany usprawiedliwic niecbecnosé doreczajgc stosowny
dokument.

§31.
W przypadku spéinienia sie do pracy pracownik winien niezwlocznie zglosic sig do
pracodawcy, celem usprawiedliwienia spédZnienia,

& 32,
Pracodawca jest zobowigzany zwolnié pracownika od pracy, jezeli obowiazek taki wynika
Z przepisow prawa, a w szczegdlnosci:
1) na czas niezbgdny do stawienia sig na wezwanie organu administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji,
2) wezwanego do osobistego stawienia sie przed organem wilasciwym w zakresie
powszechnego obowigzku obrony na czas niezbedny w celu zalatwienia sprawy bedace]
przedmiotem wezwania,
3) wezwanego w celu wykonywania czynnoscl biegtego w postgpowaniu administracyjnym,
karnym, przygotowawczym, sadowym itp.,
4) bedacego krwiodawca w celu oddania krwi,

§ 33.
1. Pracownikowi przystuguje zwalnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia
W wymiarze:
1) 2 dni - w razie $lubu pracownika lub urodzenia sig¢ jego dziecka albo zgonu | pogrzebu
malzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,
2) 1 dnia - w razie $lubu dziecka pracownika albo Zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
teSciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika
lub pod jego bezposrednia opieka.
2. Zwolnienia, wymienione w ust. w udzielane sa w dniach nastepujacych po zdarzeniu
uzasadniajgcym ich udzielanie, ewentualnie w dniu wystapienia zdarzenia,
3. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowigzany jest przedstawié
odpis skroconego aktu stanu cywilnego, dotyczacy zdarzenia uzasadniajacego udzielenie
Zwolnienia,
4. Jezeli pracownik korzysta juz w tym okresie z urlopu wypoczynkowego lub jest niezdolny
do pracy z powodu choroby, to nie przystuguja mu zwolnienia okolicznosciowe oméwione
w niniejszym paragrafie.



§ 34.
Wyjazdy stuzbowe (poza wyjazdami miejscowymi) odbywaja sie na podstawie polecenia
wyjazdu (delegacji) podpisane| przez pracodawce.

Raoedzinl 7,
Urlopy

§ 35.
1.Pracownik ma prawo do corocznegeo, nieprzerwanego i ptatnego urlopu wypoczynkowego
w wymiarze | wedlug zasad okreslonych w Kodeksie Pracy. Pracownik nie moze zrzec sig
prawa do urlopu.
2.Urlopy udzielane sa w terminie zaproponowanym przez pracownika | zaakceptowanym
przez pracodawce.
3.Urlopu niewykorzystanego zgodnie z tak ustalonym terminem pracodawca ma obowigzek
udzieli¢ pracownikowi najpdZnie] do 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego.
4.Na wniosek pracownika urlop moze byé podzielony na czesci. W takim przypadku co
najmniej jedna czescé wypoczynku powinna trwac nie mnigj niz 14 Kolgjnych dni
kalendarzowych.

§ 36.
1. Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastapic w roku kalendarzowym,
w ktdrym pracownik uzyskal do niego prawo.( Nie dotyczy to jedynie urlopu na zadanie. Nie
wykorzystany w danym roku kalendarzowym urlop na zadanie przechodzi bowiem na rok
nastepny jako zwykly urlop.) .
2 Kazdy pracownik przed rozpoczeciem urlopu winien zlozyé wniosek o urlop
WYpocZynkowy.
3 Wniosek pracownika, o Ktérym mowa w ust. 2 podpisuje bezposredni przetozony lub
kierownik urzedu.
4.Za wiasciwq organizacje pracy, w tym rownied 2a wykorzystanie urlopdw
wypoczynkowych odpeowiada kierownik urzedu.

37.
1. Pracodawca jest zobowiazany do udzielgnia na zadanie pracownika i w terminie przez
niego wskazanym nie wiece| mz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym.
2. W celu wykorzystania urlopu na zadanie, o ktérym mowa w ust. 1, pracownik zglasza
zadanie udzielenia urlopu najpdznie) w dniu rozpoczecia urlopu,

§ 38.
1. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze mu udzielié urlopu bezplatnego.
2. Wniosek powinien zawierac propozycje czasu trwania urlopu bezpfatnego.
3. W razie pozniejszego zgloszenia wniosku, urlop bezplatny moze by€ udzielony w terminie
wskazanym przez pracownika, jezeli jest to spowodowane szczegolnymi syluacjam
Zyciowymi,

Huowedzial 8.
Ochrona wynagrodzenia za prace

§ 39.
1. Wyplaty wynagrodzenia dokonuje sig przelewem na konto bankowe pracownika lub w inny
ustalony sposéb po uzyskaniu jego pisemnej zgody.
2. Wynagrodzenie moze byé takze wyplacane w formie pienieznej do rak pracownika badz
osoby przez niego upowaznionej na pismie,
3. Wynagrodzenie za prace ptatne raz w miesigcu wyplaca sie z dolu, nie poZnie| jednak niz
do 28 dnia kazdego miesigca.
4. Jezeli ostatni dzien przewidzianej wyplaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie za
prace powinno by¢ wyplacone w dniu poprzednim.



Rozdzial 9.
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 40,
Pracodawca | pracownicy zobowiazani sg do $cislego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowe),

§41.
1. Prawa | obowigzki pracodawcy w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej:
1) Pracodawca ponosi odpowiedzialnosé za stan bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrone przeciwpozarows w zakladzie,
2) Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie | Zycie pracownikdéw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkdw pracy.
2. W szczegolnosci pracodawca jest obowigzany:
1) organizowac prace w sposdb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
2) zapewnic przestrzeganie w zakladzie pracy zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisow przeciwpozarowych,
3) wydawac polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie,
4) kontrolowaé wykonywanie tych polecen,
5) zagwarantowac profilaktyczng ochrone zdrowia,
6) przeszkolic pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
7) zapewni¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organa
nadzoru nad warunkami pracy,
8) organizowac stanowiska pracy zgodnie z zasadami bezpieczerstwa i higieny pracy.

§ 42,
1.Przed dopuszczeniem do pracy: pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstepne
badania lekarskie,
2 Pracodawca obowiazany jest kierowaé pracownikéw na kontrolne i okresowe badania
lekarskie zgodnie z odrebnymi przepisami.
3. Pracownik powinien byt przeszkolony w zakresie znajomosci przepisow bhp dotyczacych
zagrozen zawodowych oraz poinformowany o ryzyku zawodowym, klore wigze sie
Z wykonywana praca,
4. Pracownik jest obowigzany polwierdzic na pismie znajomosé przepisow oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy.

5 43,
1.Przestrzeganie przepisow i zasad be:gieczeﬁsma i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych jest podstawowym obowiazkiem kazdego pracownika.
2. W szczegolnosci pracownik zobowiazany jest:
1)przestrzegac przepisy i zasady bhp, braé udzial w szkoleniach i instruktazach z tego
zakresu oraz poddawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajacym,
2)wykonywaé prace zgodnie z przepisami | zasadami bezpieczenstwa | higieny pracy,
przepisam| przeciwpozarowymi oraz przestrzegac wydanych w tym zakresie zarzadzen
i wskazan przelozonych,
J)dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi | sprzetu oraz o porzgdek | fad
W migjscu pracy,
4) uzywad przydzielonej mu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony indywidualne;
zgodnie z ich przeznaczeniem,
S)poddawac sie badaniom lekarskim wstepnym, okresowym, kontrolnym, oraz innym
zleconym badaniom lekarskim,
6) brac udziat w szkoleniu i instruktazu w zakresie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
7T)wspotdziatac z pracodawca i przetozonymi w wypeinianiu obowigzkdow dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.



§ 44.
1. Pracownikom obstugi przydzielana jest nieodptatnie odziez, sprzet ochrony osobistej oraz
obuwie robocze zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla
zdrowia czynnikow wystepujgcych w srodowisku pracy.
2.Wykaz é&rodkéw ochrony indywidualne| oraz odziezy | obuwia roboczego, a lakze
przewidziane okresy ich uzywania i szczegolowe zasady gospodarowania tymi srodkami
oraz wykaz srodkow czystosci okresla odrebne Zarzadzenie Wajta Gminy.

Rozdzial 10,
Odpowicdzialnodé poregdkowa i dyseyplinarna pracownikow samorggdowych
§ 45,
1.Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku regulaminu pracy, przepisow
bezpieczenstwa | higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych pracodawca moze
stosowac:
1} kare upomnienia,
2) kare nagany,
2, Za razace naruszenie ustalonego w regulaminie porzadku | dyscypliny pracy uznaje sie:
1) zle i niedbale wykonywanie pracy, niszczenie materialow, narzedzi, maszyn lub urzadzen,
a takze wykonywanie prac niezwigzanych z zadaniami wynikajgcymi ze stosunku pracy,
2) nieusprawiedliwione nieprzybycie lub powtarzajace sie nieusprawiedliwione spéznianie sie
do pracy, samowolne opuszczanie stanowiska pracy bez zezwolenia,
3) stawianie sig do pracy w stanie nietrzezwym lub pod wptywem s$rodkéw adurzajgcych albo
spozywanie alkoholu lub srodkow odurzajgcych w czasie lub miejscu pracy,
4) zakiocanie spokoju | porzadku w miejscu pracy,
5) niewykonywanie polecen przetozonych,
6) niewlasciwy stosunek do przetozonych, wspolpracownikéw i petentow,
7)nieprzestrzeganie przepisow bezpieczenstwa | higieny pracy oraz przepisdw
przeciwpozarowych.
3. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bhp, przeciwpozarowych, opuszczanie
stanowiska pracy bez usprawiedliwienia, stawianie sig¢ do pracy w stanie nietrzezwosci |lub
spozywanie alkoholu w czasie pracy stosuje sig kary przewidziane w Kodeksie Pracy.
4. Kara moze byc zastosowana tylko po uprzednim wysluchaniu pracownika. Pracodawca
zawiadamia o tym pracownika na pismie. Odpis pisma o ukaraniu skiada sie do akt
osabowych pracownika,
5. Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepisow prawa, pracownik moze w
ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. © uwzglednieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca.

Rozderal 11.
Cchrona pracy

§ 46.
1. Praca kebiet | mtodocianych podlega ochronie zgodnie z kodeksem pracy oraz przepisami
szczegobinymi,

2.Nie wolno zatrudnia¢ kobiet, a w szczegdlnosci kobiet w cigzy, przy pracach i w warunkach
wymienionych w przepisach zawierajgcych wykaz prac szczegolnie ucigzliwych lub
szkodliwych dla zdrowia kobiet,

3. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudniaé w godzinach nadliczbowych ani w porze noecne).

4. Kobiely w cigzy bez jej zgody nie wolno delegowac poza stale miejsce pracy.

5. Pracownika opiekujacego sig dzieckiem do lat 4 nie wolno bez jego zgody zatrudniac
w porze nocnej, w godzinach nadliczbowych oraz delegowac poza stale miejsce pracy.
6.Wykaz prac wzbronionych kobietom, stanowi zatacznik Nr 1 do ninigjszego Regulaminu.



§47.
1. Pracodawca ma obowiazek przeniesc kobiete w ciazy do inngj pracy, jezeli:
1) jest zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy,
2) przediozy orzeczenie lekarskie, ze wzgledu na cigze nie powinna wykanywac
dotychczasowe| pracy,
2. Jezell przeniesienie do innej pracy pociaga za soba obnizenie wynagrodzenia, pracownicy
wyplaca sig dodatek wyrbwnawczy.

§ 48.
1.Pracownicy zatrudniong] w pelnym wymiarze czasu pracy, ktéra karmi dzieckoe piersia
przystuguja dwie 30 minutowe przerwy w pracy, wliczane do czasu pracy. Pracownica, ktéra
karmi wigce| niz jedno dziecko ma prawo do dwdch przerw po 45 min, kazda, Przerwy na
karmienie moga byc na wniosek pracownicy udzielane iacznie,
2 Przerwa na karmienie nie przysluguje pracownicy, ktora jest zatrudniona na czas krotszy
niz 4 godziny dziennie, Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie,
przysiuguje je| jedna przerwa na karmienie w wymiarze ckreslonym w ust. 1,

§ 49.
1.Zasady zatrudniania mtodocianych ustala sie zgodnie z Kodeksem Pracy.
2Wykaz prac wzbronionych miodocianym, stanowi zalacznik Nr 2 do niniejszego
Regulaminu.
3.Wykaz prac lekkich dozwolonych miodocianym, stanowi zalacznik Nr 3 do niniejszego
Regulaminu,

Hoxdzial 12.
Obowigzek rownego traktowania w zatrudnieniu
§ 50.
Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegolnosci ze
wzgledu na pleé, wiek, niepelnosprawnose, rase, religig, narodowese, przekonania
polityczne, przynaleznosé =zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng, ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, ze wzgledu na
zatrudnienie w peinym |ub w niepelnym wymiarze czasu pracy jest niedopuszczalna.

§ 51.
1. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie:
1) nawigzania i| rozwigzania stosunku pracy,
2) warunkow zatrudnienia,
3) awansowania,
4) dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegolnosci bez
wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnosé, rase, religie, narodowosé, przekonania
polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w
petnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy.
2. Rowne traklowanie w zatrudnieniu, o kldrym mowa w ust, 1, oznacza niedyskryminowanie
w jakikolwiek sposdob, bezposredni lub posredni, z przyczyn wyzej okreslonych,

Roxdeianl 13,
Postanowicnia koncowe
§ 52.

W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje sie cdpowiednio przepisy.
1) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

2) ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r, o czasie pracy kierowcow,

3) ustawy z dnia 27 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy.

§ 53.
Zmiana Regulaminu moze nastapic¢ w takim samym trybie, w jakim zostat ustalony.
Niniejszy Regulamin zostat podany do wiadomosci pracownikéw w dniu 13 lutego 2013 r.



Zatacznik Nr 1
do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Plosnica
WYRKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM
I Prace awigeane 2 wysilkiem fizycznym i transportem cigiarow oraz wymuszony pozyejy
cinla
1. Wszystkie prace, przy ktdrych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 5000 kJ na zmiane
robocza, a przy pracy dorywezej - 20 kJ / min. (1 kJ = 0,24 kecal).
2. Rgczne podnoszenie | przenoszenie cigzarow o masie przekraczajacej
1) 12 kg - przy pracy stalej;
2) 20 kg - przy pracy dorywczej ( do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej),
3. Rgczne przenoszenie pod gare - po pochylniach, schodach, itp., ktérych maksymainy kat
nachylenia przekracza 30 stopni , a wysokos¢ 5 m - ciezaréw o masie przekraczajacej:
1) 8 kg - przy pracy stalej,
2) 15 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej).
4. Przewozenie cigzardw o masie przekraczajgcej 80 kg, na wozkach 2, 3 | 4 - kotowych
(cigzar obejmuje réwniez mase urzadzenia transportowego, a transport odbywa sie po
powierzchni réwnej, twardej i gladkiej o pochyleniu nie wiekszym niz 2% ; w przypadku
przewozenia po powierzchni nierdwnej, masa cigzardw nie moze przekraczac 48 kg).
5. Dla kobiet w ciazy lub karmigcych piersia;
1) wszystkie prace, przy ktarych najwyzsze wartosci obciazenia praca fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900 kJ na zmiane
robocza,
2) prace wymienione w pkt 2 - 4, jezeli wystepuje przekroczenie 1/4 okreslonych w nich
wartosci,
3) prace w pozycji wymuszongj,
4) prace w pozycji stojace| facznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.
L Praca w mikroklimacie zimnym, gorgeym i zmicnnym,
1. Dla kobiet w ciazy lub karmiacych piersia;
1) prace w warunkach, w ktérych wskaznik PMV / przewidywana ocena Srednia /, okreslany
zgodnie z Polska Norma, jest wiekszy od 1,5,
2) prace w warunkach, ktérych wskaznik PMV / przewidywana ocena Srednia /, okreslany
zgodnie z Polska Norma, jest mniejszy od - 1,5,
3) prace w $rodowisku, w ktérym wystepujg nagle zmiany temperatury powietrza w zakresie
przekraczajacym 15 stopni Celsjusza,
HI Prace w halasic i drganiach.
Dla kobiet w ciazy:
1. Prace w warunkach narazenia na hatas, kiérego:
1) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecietnego
tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza 65 dB,
2) szczytowy poziom dizwieku C przekracza 130 dB,
J) maksymalny poziom diwieku A przekracza 110 dB,
2. Wszystkie prace w warunkach naraZzenia na drgania o ogélnym oddzialywaniu
na organizm czlowieka,
IV. Prace przy monitorach ekranowych.
1. Dla kobiet w ciazy - prace przy obstudze monitorow ekranowych - powyzej 4 godzin
na dobg,
V. Prace na wysokodei,
1. Dia koblet w ciazy - prace na wysokoséci - poza stalymi galeriami, pomostam|, podestam|
I iInnymi stalymi podwyzszeniami, posiadajgcymi pelne zabezpieczenie przed upadkiem / bez
potrzeby stosowania Srodkdw ochrony indywidualne] przed upadkiem /, oraz wchodzenie
i schodzenie po drabinach.



Zalgcznik Nr 2
do Regulaminy Pracy
Urzedu Gminy Plosnica
WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH MLODOCIANYM
L Prace awigzane z nadmicrnym wysilkiem fizycznym, wymuszony pozyejy cialn oraz
aagraiajiee prawidlowemu rozwojowi psyehicznemu
L. Prace ewigzance z nadmiernym wysilkiem fizycznym
1) Prace polegajace wylacznie na podnoszeniu, przenoszeniu | przewozeniu clezardw oraz
prace wymagajace powtarzania duzej liczby jednorednych ruchow.
2) Reczne dZwiganie i przenoszenie przez jedng osobe na odleglosé powyzej 25 m
przedmiotow o masie przekraczajgcej:
a) przy pracy dorywczej:
- dla dziewczal - 14 kg,
- dla chiopcow - 20 kg,
b) przy obcigzeniu powtarzalnym:
- dia dziewczal - 8 kg,
— dla chiopcow - 12 kg.
3) Regczne przenoszenie pod gore, w szczegolnosci po schodach, ktérych wysokosé
przekracza 3 m, a kat nachylenia - 30°, ciezardw o masie przekraczajacej:
a) przy pracy dorywcze):
- dla dziewczat - 10 kg,
- dla chlopedw - 15 kg,
b) przy obciazeniu powtarzalnym:
- dla dziewczat - 5 kg,
- dla chiopcow - 8 kg.
1. Prace wymagajgee stale wymuszonej i niewygodnej pozyeji ciala
1)Prace wykonywane w pozycji pochylone] lub w przysiadzie.
2)Prace wykonywane na kolanach,
3. Prace sagradajyee prawidlowemu rozwojowi psyehicznemu
1) Prace w warunkach moegacych stanowié nadmierne obcigzenie psychiczne, w
szczegolnosci wymagajace odbioru | przetwarzania duzej liczby |lub szybko po sobie
nastepujacych informacji i podejmowania decyzji mogacych spowodowad grozne
nastepstwa, szczegolnie w sytuacjach przymusu czasowego, w tym zwiazane z obsluga
urzgdzen sterowniczych,
Il Prace w narakenio na szkodliwe dzialanie ezynnikow chemicznyeh, lieveznych i biologicznyeh
L Prace w naradeniu na szkodlive dzialanic caynnikow chemicenyeh
1) Prace w narazeniu na dziatanie substancji i preparatow chemicznych, o dziataniu:
szkodliwym (Xn), toksycznym (T), bardzo toksycznym (T+), Zracym (C) i draznigcym (Xi).
3. Prace w narazeniu na szkodliwe dzialanie ceynnikow fizyveznych
1) Prace w warunkach narazenia na hatas, ktérego:
a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecietnego
tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza wartosé 80
dB,
b) szczytowy poziom diwigeku C przekracza wartos¢ 130 dB,
c) maksymalny poziom dZwigku A przekracza wartosé 110 dB.
[11. Prace stwarzajace zagrokenia wypadkowe
1) Prace, podczas ktérych mtodociani sa narazeni na zwigkszone niebezpieczenstwo
urazow, w tym w szczegdlnosci zwiazane z;
a) uruchamianiem maszyn | innych urzadzen bezposrednio po ich naprawie,
2) Prace zagrazajace porazeniem pradem elekirycznym, w lym w szczegoinosc: wszelkie
prace przy obsludze urzadzen energetycznych znajdujacych sig pod napieciem, z wyjatkiem
napiecia obnizonego (bezpiecznego).
3) Prace na wysokosci powyzej 3 m grozace upadkiem z wysokosci,
4) Prace przy nieodpowiednim oSwietleniu, przy ktérych wykonywaniu parametry odwietlenia
nie odpowiadajg wymaganiom okreslonym w Polskich Normach.



Zatacznik Nr 3
do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy PloSnica

L Wykaz prac i stanowisk dozwolonyeh mlodocianym
1. Nie przewiduje sig prowadzenia przygotowania zawodowego miodocianych w formie nauki
zawodu.
2. Urzad Gminy Dzialdowo moze byé organizatorem praktycznej nauki zawodu uczniow lub
stuchaczy szkdt ponad gimnazjalnych realizowanej w formie praktyk zawodowych,
3. Organizowanie na podstawie odrebnych przepisow praktyk zawodowych wymaga
uwzglednienia przepisow o ochronie pracownikéw miodocianych,
4. Praktyki zawodowe uczniow oraz prakiyki studenckie moga odbywac sig na stanowiskach
pracy biurowe] (administracyjnej).
5. Prace dozwolone miodocianym realizujacym program praktyki zawodowej na stanowisku
pracy biurowej:
1) dopuszczane jest wykonywanie prac polegajacych wylgcznie na podnoszeniu
| przenoszeniu ciezardw w granicach dopuszeczalnych norm przez 1/3 dobowej normy
czasu pracy,
2) dopuszczane jest wykonywanie prac objetych programem praktyki zawodowe| jezeli
paramelry obciazenia nie przekraczaja norm i wymagan okreslonych w \Wykazie prac
wzbronionych miodocianym’”,
3) tylko w zakresie niezbednym do opanowania wiadomosci | umiejetnosci okreslonych
programem praktyki.
I1. Wykaz lekkich prac dorwolenyveh pracownikom mlodocianym zatrudnionym w innvm
celu nik preyeotowanie zawindowe fprakivka sawodowa/
1. Zatrudnianie w innym celu niz przygotowanie zawodowe moze dotyczyc osob powyze) 16
lat i obejmowac nizej wymienione prace i czynnesci:
1) udzielame informacji interesantom oraz kierowanie ich do wlasciwych stanowisk
merytorycznych,
2) prace pomocnicze polegajace na segregowaniu dokumentéw w teczkach i segregatorach
{bez pracy na wysokosci),
3) przenoszenie dokumentacji, materialow, urzadzen biurowych i sprzetu z zachowaniem
norm wydatku energetycznego i dopuszczalnych cigzarow,
4) przekazywanie korespondencji pomiedzy komaorkami organizacyjnymi,
5) wykonywanie czynnoscl zwigzanych z obsluga poczly:
- odbieranie | przyjmowanie przesylek pocztowych,
- przygotowywanie poczty do wysylki,
- dostarczanie przygotowanej poczty do Urzedu Pocztowego
6) obstuga centrali telefonicznej,
7) pomoc w zaopatrzeniu Urzedu w Srodki techniczno-biurowe, Srodki czystosci i higieny
osobistej,
8) pomaoc przy sprawdzaniu sprawnosci urzgdzen telefonicznych | przeciwpozarowych,
9) wykonywanie czynnosdci zwigzanych z utrzymaniem w nalezytej czystosci |
- pomieszczen biurowych,
- pomieszczen sanitarno-higienicznych,
- klatek schodowych,
- korytarzy,
- wnek okiennych,
10) mycie drzwi, lamperii | poreczy oraz okien do wysokosci 3m,
11) utrzymywanie porzgdku na parkingu | przed budynkiem.
2. Wszyslkie prace wymienione w pkt 1 powinny odbywac sie pod nadzorem wyznaczonego
pracownika sprawujacego nadzor nad zatrudnionym miodocianym.



Zatacznik Nr 4
do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Plosnica
CZAS PRACY | DYZURY KIEROWCOW
1. Do czasu pracy kierowcow majg zastosowanie przepisy ustawy z dnia 26 czerwea 1974 r,
— Kodeks pracy (L j. Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z poZn. zm.) oraz ustawy z dnia
16 kwietnia 2004 r. o czasie pracy kierowcow (Dz. U. Nr 92, poz. 879).
2. Czasem pracy kierowcow jest czas od rozpoczecia do zakonczenia pracy i obejmuje
wszystkie czynnosci zwigzane z wykonywaniem przewozu, a w szczegolnosci:
a) prowadzenie pojazdu,
b zaladunek | roziadunek:
c) kontrole | nadzér nad osobami wsiadajacymi i wysiadajacymi,
d) kontrolne sprawdzanie pojazdu i tadunku;
€) CZynnosci spedycyjne;
fj obstuge codzienna pojazdéw,
g) inne prace podejmowane w celu wykonania zadania stuzbowego lub zapewnienia
bezpieczenstwa osob, pojazdu | rzeczy,
h) niezbedne czynnosci administracyjne;
i) inne prace podejmowang w celu wykonania zadania stuzbowego lub zapewnienia
bezpieczenstwa osdb, pojazdu i rzeczy;
j) utrzymanie pojazdu w czystosci.
a. Kierowcy moga by¢ zatrudnieni w:
a) podstawowym systemie czasu pracy,
b) systemie przerywanego czasu pracy,
¢) systemie rownowaznego czasu pracy.
4. Czas pracy kierowcow zatrudnionych w podstawowym | przerywanym systemie czasu
pracy nie moze przekraczac 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin na tydzier w ckresie
rozliczeniowym wynoszacym trzy miesiace.
8 Czas pracy kierowcow zatrudnionych w systemie przerywanego czasu pracy odbywa sie
wedtug z gory ustalonego harmonogramu,
6. Czas pracy kierowcow zatrudnionych w systemie réwnowaznego czasu pracy nie moze
przekraczaé 12 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin na tydzien w okresie rozliczeniowym
wynoszacym jeden miesigc.
7. Dniami wolnymi od pracy sg dni ustalone w obowigzujacym kierowce harmonogramie
czasu pracy,
8. Przy ustalaniu harmonogramu czasu pracy dla kierowcdw stosuje sie nastepujace zasady:
a) dopuszczalne jest ustalanie sobdt, niedziel | wiat jako dni pracy;
k) faczna liczba dni wolnych wynikajacych z harmonogramu jest co najmnigj rowna liczbie
sobot, niedziel i swigt nie bedacych niedzielami przypadajacych w danym okresie
rozliczeniowym;
¢) godziny rozpoczynania i konczenia pracy kazdego dnia ustalane sa w harmonogramie
¢czasu pracy z zachowaniem zasady co najmniej 11-godzinnego nieprzerwanego odpoczynku
dobowego kierowcy;
d) dia kierowcow zatrudnionych w systemie przerywanego czasu pracy przewiduje sig nie
wigce] niZ jedng przerwe w pracy w ciggu doby, trwajaca nie diuzej niz 5 godzin;
e) przerwa w systemie przerywanym nie jest wliczana do czasu pracy, Podczas przerwy
kierowca moze swobodnie dysponowac swoim czasem. Za czas lej przerwy pracownikowi
przystuguje wynagrodzenie w wysokoscl polowy wynagrodzenia wynikajacege z |ego
osobistego zaszeregowania okreslonego stawka godzinowa lub miesigczna.
fi w przypadku kierowcow zatrudnionych w podstawowym i przerywanym systemie czasu
pracy dobowy wymiar czasu pracy wynosi 8 godzin;
g) W przypadku kierowcow zatrudnionych w systemie rownowaznego czasu pracy dobowy
wymiar czasu pracy wynosl od 4 do 12 godzin, dopuszcza sie takze rownowazenie czasu
pracy poprzez udzielanie dodatkowych harmonogramowych dni wolnych od pracy,



8. Dla kierowcow zatrudnionych w systemie rownowaznego czasu pracy praca w godzinach
nadliczbowych jest praca wykonywana:

a) w godzinach przekraczajacych dobowy wymiar czasu pracy, jesli jest on rowny lub wyzszy
niz 8 godzin,

b) w godzinach przekraczajacych 8 godzin na dobe, jesli dobowy wymiar czasu pracy jest
krotszy niz 8 godzin;

¢) w godzinach przekraczajacych przecietng tygodniowa norme czasu pracy w okresie
rozliczeniowym, chyba ze przekroczenie tej normy nastapilo w wyniku pracy w godzinach
nadliczbowych, o ktorych mowa w punktach 7aib.

0. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych przez kierowce ze wzgledu na szczegolne
potrzeby pracodawcy nie moze przekroczyé 260 godzin w roku kalendarzowym,

10, Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych przez kKierowce w miesigcznym okresie
rozliczeniowym nie moze przekroczyé 32 gadzin.

11. Na polecenie pracodawcy kierowca ma obowigzek petnic dyzur w zakladzie pracy lub
innym miejscu wyZnaczonym przez pracodawce.

12, Czasem dyzuru jest rowniez czas poza normalnymi godzinami pracy, w ktorym kierowca
nie wykonuje czynnosci wymienionych w punkcie 1, ale jest obowigzany pozostawat w
pojezdzie lub w jego poblizu w celu zapewnienia bezpieczenstwa pojazdu, 0séb lub rzeczy,
13. Czas dyzuru nie wlicza sie do czasu pracy, jesli kierowca nie wykonywat w czasie dyzuru
czynnosci, o ktorych mowa w punkcie 1.

14, W okresie kazde] doby pracowniczej czas pracy kierowcy tacznie z godzinami
nadliczbowymi | godzinami dyzuru nie moze przekroczyé 13 godzin, a liczba godzin
nadliczbowych nie moze byc

wigksza niz 4.

15. Maksymalny czas prowadzenia pojazdu przez kierowce wynosi 10 godzin na dobeg.

16. Po 6 godzinach prowadzenia pojazdu kierowca jest obowiazany wykorzystaé przerwe
trwajaca 30

minut, chyba Ze rozpoczyna okres odpoczynku dobowego. Czas przerwy jest czasem
dyzuru.

Przerwa ta moze byé zastapiona dwiema przerwami trwajacymi po 15 minut kazda,
wykorzystywanymi w okresie prowadzenia pojazdu lub niezwlocznie po tym okresie,

17. Pracodawca jest obowigzany.

- regularnie kontrolowaé okresy prowadzenia pojazdu oraz czas trwania innej pracy,

- ewidencjonowad czas pracy | czas dyzuru kierowecdow z uwzglednieniem pracy w godzinach
nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele | swieta - w rozliczeniu dobowym | miesigcznym.
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