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Załącznik  do Zarządzenia 

Nr 0152/64/2009

Wójta Gminy Bojszowy

z dnia 23.02.2009r.

URZĄD GMINY

w Bojszowach

	


R E G U L A M I N     P R A C Y

	


Rozdział  I

Przepisy wstępne

1. Regulamin ustala organizację i porządek w procesie pracy w Urzędzie Gminy z siedzibą w Bojszowach przy ul. Gaikowej 35 - zwanym dalej zakładem pracy oraz związane z tym prawa i obowiązki pracodawcy oraz pracowników.

2. Przepisy Regulaminu Pracy obowiązują wszystkich pracowników zakładu pracy bez względu na zajmowane stanowisko.

Rozdział  II

Obowiązki  pracodawcy

1. Pracodawca szanuje godność i inne dobra osobiste pracowników, przestrzega zasad równego traktowania w zatrudnieniu oraz wpływa na kształtowanie w zakładzie zasad współżycia społecznego. Dąży do uczynienia zakładu pracy środowiskiem wolnym od dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczególności ze względu na płeć, wiek, niepełnosprawność, rasę, religię, narodowość, przekonania polityczne, przynależność związkową, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientację seksualną, a także ze względu na zatrudnienie na czas określony lub nieokreślony albo w pełnym lub w niepełnym wymiarze czasu pracy. Informacja o równym traktowaniu w zatrudnieniu stanowi Załącznik Nr 1 do Regulaminu Pracy.

2.  Pracodawca zaznajamia pracowników podejmujących pracę z zakresem ich obowiązków, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami.

3. Pracodawca organizuje pracę w sposób zapewniający pełne wykorzystanie czasu pracy oraz zapewniający zmniejszenie uciążliwości pracy.

4.  Pracodawca osobiście lub poprzez wyznaczone osoby kierujące pracownikami organizuje i przydziela pracownikom stanowiska pracy, materiały, wyposażenie i narzędzia potrzebne do wykonania pracy.

5. Pracodawca zapewnia terminową i prawidłową wypłatę wynagrodzenia według warunków ustalonych w zakładowym regulaminie wynagradzania.  

6. Pracodawca stwarza pracownikom podejmującym zatrudnienie po ukończeniu szkoły prowadzącej kształcenie zawodowe lub szkoły wyższej warunki sprzyjające przystosowaniu się do należytego wykonywania pracy oraz ułatwia pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

7. Pracodawca stosuje obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracowników oraz wyników ich pracy.

8. Pracodawca prowadzi dokumentację w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracowników.

9. Pracodawca popiera pomysły innowacyjne pracowników i usprawnienia pracy.

10. W związku z rozwiązaniem lub wygaśnięciem stosunku pracy pracodawca niezwłocznie wydaje pracownikowi świadectwo pracy.

11. Pracodawca dopełnia formalności dotyczących rent i emerytur, jak również przygotowuje wszystkie wymagane dokumenty w odpowiednim terminie.

12. Pracodawca dąży do uczynienia zakładu pracy środowiskiem wolnym od działań i zachowań dotyczących pracownika lub skierowanych przeciwko pracownikowi, polegających w szczególności na systematycznym i długotrwałym nękaniu i zastraszaniu pracownika, wywołujących u niego zaniżoną ocenę przydatności zawodowej, powodujących lub mających na celu poniżenie lub ośmieszenie pracownika, izolowanie go od współpracowników lub wyeliminowanie z zespołu współpracowników (mobbing).

13. Pracodawca informuje pracownika na piśmie, nie później niż w ciągu 7 dni od dnia zawarcia umowy o pracę, o obowiązującej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy, częstotliwości wypłaty wynagrodzenia za pracę, urlopie wypoczynkowym oraz długości okresu wypowiedzenia umowy, układzie zbiorowym pracy, którym pracownik jest objęty.

Rozdział  III

Obowiązki pracownika

1. Pracownik zobowiązany jest wykonywać swoją pracę sumiennie i starannie oraz stosować się do poleceń przełożonych, które dotyczą pracy, jeżeli nie są one sprzeczne z przepisami prawa lub umową o pracę.

2. Pracownik jest zobowiązany do przestrzegania czasu pracy ustalonego w zakładzie i wykorzystania go w sposób jak najbardziej efektywny.

3. Pracownik zobowiązany jest do przestrzegania regulaminu pracy i porządku ustalonego w zakładzie.

4. Pracownik ma obowiązek dbać o dobro zakładu, chronić jego mienie oraz zachować w tajemnicy informacje, których ujawnienie mogłoby narazić pracodawcę na szkodę.

5. Pracownik ma obowiązek przestrzegać zasad współżycia społecznego.

6. Pracownik ma obowiązek przed opuszczeniem stanowiska pracy uzyskać na to zgodę przełożonego. Niedopuszczalna jest samowolna zmiana miejsca pracy i wyznaczonych godzin pracy.

7. Pracownik nie może, w zakresie określonym w odrębnej umowie, prowadzić działalności konkurencyjnej wobec pracodawcy ani też świadczyć pracy w ramach stosunku pracy lub na innej podstawie na rzecz podmiotu prowadzącego taką działalność (zakaz konkurencji).

Rozdział  IV

Czas pracy i dyscyplina pracy

1. Czasem pracy jest czas, w którym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zakładzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy musi być całkowicie wykorzystany na pracę.

3. Czas pracy nie może przekraczać 8 godzin na dobę i przeciętnie 40 godzin w pięciodniowym tygodniu pracy za wyjątkiem pracy wykonywanej w równoważnym systemie czasu pracy. Tygodniowy czas pracy łącznie z godzinami nadliczbowymi nie może przekraczać przeciętnie 48 godzin w przyjętym okresie rozliczeniowym.

4. Wprowadza się następujące systemy czasu pracy:

· system podstawowego czasu pracy

· system zadaniowy czasu pracy

· system równoważnego czasu pracy

5. Dla w/w systemów czasu pracy stosuje się jednomiesięczny okres rozliczeniowy.

6. Zadaniowy system czasu pracy stosuje się do pracowników zatrudnionych na stanowiskach, na których nawiązanie stosunku pracy następuje na podstawie wyboru .

7. Równoważny system czasu pracy stosuje się do pracowników z powołania oraz zatrudnionych na podstawie umowy o pracę na stanowiskach urzędniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzędniczych. 
8. System podstawowego czasu pracy stosuje się do pracowników zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obsługi.
9. Osoby zatrudnione na stanowiskach doradców i asystentów są zatrudnione w systemie czasu pracy właściwym dla osób, dla których zostały zatrudnione na stanowisko doradcy albo asystenta.
10. W równoważnym systemie czasu pracy dopuszcza się przedłużenie dobowego wymiaru czasu pracy do 10 godzin.

11. Pracownikowi przysługuje w każdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku, obejmującego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

12. Pracodawca prowadzi ewidencję czasu pracy pracowników do celów prawidłowego ustalenia wynagrodzenia i innych świadczeń związanych z pracą. Ewidencja czasu pracy jest udostępniana pracownikowi na jego żądanie.

13. W stosunku do pracowników objętych zadaniowym czasem pracy, pracowników zarządzających w imieniu pracodawcy zakładem pracy, nie ewidencjonuje się godzin pracy. 

14. Praca w zakładzie  w równoważnym systemie czasu pracy dla pracowników z powołania oraz zatrudnionych na stanowiskach urzędniczych, w tym na kierowniczych stanowiskach urzędniczych odbywa się od poniedziałku do piątku tj:

· w poniedziałek od godz. 7:30 do godz. 17:00

· we wtorek, środę i czwartek od godz. 7:30 do godz. 15:30

· w piątek od godz. 7:30 do godz. 14:00

15. Praca w zakładzie w podstawowym systemie czasu pracy dla pracowników zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obsługi odbywa się:

a) dla pracowników gospodarczych:

· od poniedziałku do piątku w godzinach od 12:00 do  20:00

b) dla konserwatorów, palaczy c.o. i innych stanowisk obsługi

· od poniedziałku do piątku w godzinach od 06:30 do 14:30

16. Na wniosek pracownika w uzasadnionych przypadkach Wójt może ustalić indywidualny rozkład czasu pracy wprowadzając inne godziny rozpoczęcia i kończenia pracy przez pracownika w ramach systemu czasu pracy, którym pracownik jest objęty.

17. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza się zmianę godzin pracy  ustalonych w pkt 14 i 15. Zmiana godzin pracy odbywa się zgodnie z zarządzeniem Pracodawcy na 7 dni przed przewidywana zmianą godzin pracy.

18. Na wniosek pracownika dopuszcza się wprowadzenie jednej przerwy nie wliczanej do czasu pracy, w wymiarze do 120 minut, przeznaczonej na spożycie posiłku lub załatwienie spraw osobistych.

19. W systemie równoważnego czasu pracy, czas pracy:

· pracownic w ciąży,  

· pracowników opiekujących się dzieckiem do ukończenia przez nie 4 roku życia, bez ich zgody 

nie może przekraczać 8 godzin. Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas nieprzepracowany w związku ze zmniejszeniem z tego powodu wymiaru jego czasu pracy.  

20. Niedziele oraz święta określone odrębnymi przepisami są dniami wolnymi od pracy.

21. Pora nocna obejmuje czas między godzinami 2200 a 600. Za każdą godzinę przepracowaną w porze nocnej przysługuje dodatek do wynagrodzenia zgodnie z  kodeksem pracy.

22. Pracownikom, których dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin przysługuje przerwa w pracy trwająca 15 minut, którą wlicza się do czasu pracy.

23. Praca wykonywana ponad obowiązujące pracownika normy czasu pracy, a także praca wykonywana ponad przedłużony dobowy wymiar czasu pracy, wynikający z obowiązującego pracownika systemu i rozkładu czasu pracy, stanowi pracę w godzinach nadliczbowych.

24. Praca  w godzinach nadliczbowych odbywa się tylko w razie potrzeb Pracodawcy, wyłącznie na podstawie pisemnego polecenia Pracodawcy lub bezpośredniego przełożonego pracownika, który określa zakres pracy i czas jej trwania. Karta zleceń na pracę w godzinach nadliczbowych stanowi Załącznik Nr 1 do Regulaminu Pracy.

25. Przepisu punktu 24 nie stosuje się do kobiet w ciąży oraz, bez ich zgody, do pracowników sprawujących pieczę nad osobami wymagającymi stałej opieki lub opiekujących się dziećmi w wieku do ośmiu lat.

26. Pracownikowi za pracę wykonywaną na polecenie Pracodawcy lub bezpośredniego przełożonego w godzinach nadliczbowych przysługuje, według jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze, z tym że wolny czas, na wniosek pracownika, może być udzielony w okresie bezpośrednio poprzedzającym urlop wypoczynkowy lub po jego zakończeniu. Wniosek pracownika o udzielenie czasu wolnego lub wniosek o wypłatę wynagrodzenia stanowi Załącznik Nr 2 do Regulaminu Pracy.

27. Kartę zleceń na pracę w godzinach nadliczbowych przekazuje się do Referatu Organizacyjnego.

28. Liczba godzin nadliczbowych nie może przekroczyć dla poszczególnego pracownika 150 godzin w roku kalendarzowym.

29. Obecność w pracy odnotowuje się w „Indywidualnej karcie czasu pracy pracownika” umieszczając w niej godzinę rozpoczęcia i zakończenia pracy oraz podpis pracownika. Każdy pracownik powinien stawić się do pracy w takim czasie, aby o godzinie jej rozpoczęcia znajdował na stanowisku pracy i był podpisany na karcie czasu pracy. Indywidualna karta czasu pracy stanowi załącznik Nr 3 do regulaminu Pracy.

30. Wyjście w czasie pracy w celach służbowych następuje w uzgodnieniu z bezpośrednim przełożonym i wymaga odnotowania tego faktu w książce wyjść służbowych lub posiadania delegacji.

31. Wyjście w celach prywatnych jest dopuszczalne w szczególnych przypadkach po wcześniejszym uzyskaniu zgody bezpośredniego przełożonego i powinno być odpracowane tego samego dnia. Wyjście powinno być odnotowane w książce wyjść prywatnych oraz na Indywidualnej karcie czasu pracy pracownika.

32. Dokumentami stanowiącymi podstawę do obliczenia godzin przepracowanych, za które pracownikowi przysługuje wynagrodzenie jest ewidencja czasu pracy.

33. Rejestracja pracowników nieobecnych i czasu nieprzepracowanego oraz ewidencja czasu pracy prowadzona jest przez wyznaczoną osobę w Referacie Organizacyjnym.

Rozdział  V

Postanowienia porządkowe

1. Pracownikiem jest osoba zatrudniona na podstawie wyboru, powołania i umowy o pracę.
2. Pracownik może wejść na teren zakładu pracy, gdzie znajduje się jego miejsce pracy nie wcześniej niż na 30 minut przed rozpoczęciem pracy.

3. Pracownik powinien opuścić zakład pracy w czasie nie dłuższym niż 30 minut po zakończeniu pracy.

4. Po zakończeniu pracy stanowisko pracy należy uporządkować oraz oczyścić i odpowiednio zabezpieczyć narzędzia, maszyny i urządzenia oraz dokumentację w celu przestrzegania tajemnicy służbowej.

5. Nie dopuszcza się do pracy pracowników będących w stanie nietrzeźwości.

6. W pomieszczeniach zakładu obowiązuje zakaz palenia tytoniu.

7. Pracownik zobowiązany jest uprzedzić pracodawcę o przyczynach i przewidywanym okresie nieobecności w pracy, jeżeli przyczyna tej nieobecności jest z góry wiadoma lub możliwa do przewidzenia.

8. W razie zaistnienia przyczyn uniemożliwiających stawienie się do pracy, pracownik jest zobowiązany niezwłocznie zawiadomić, osobiście lub przez inną osobę albo telefonicznie, pracodawcę o przyczynie swojej nieobecności i przewidywanym okresie jej trwania, nie później jednak niż w drugim dniu nieobecności w pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiście  lub przez inną osobę, telefonicznie lub za pośrednictwem poczty tradycyjnej lub e-mailowej.

9. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w pkt 8 może być usprawiedliwione szczególnymi okolicznościami uniemożliwiającymi terminowe dopełnienie przez pracownika obowiązku określonego w tym przepisie, zwłaszcza jego obłożną chorobą połączoną z brakiem lub nieobecnością domowników albo innym zdarzeniem losowym. Przepis pkt 8 stosuje się odpowiednio po ustaniu przyczyn uniemożliwiających terminowe zawiadomienie pracodawcy o przyczynie i okresie nieobecności pracownika w pracy.
10. Pracownikowi przysługuje zwolnienie od pracy na czas obejmujący:

· 2 dni - w razie ślubu pracownika lub urodzenia się jego dziecka albo zgonu i pogrzebu małżonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy, 

· 1 dzień - w razie ślubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, teściowej, teścia, babki, dziadka, a także innej osoby pozostającej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezpośrednią opieką. 

Rozdział  VI

Ochrona zdrowia

1. Pracodawca w trakcie szkoleń w zakresie bhp informuje pracowników o ryzyku zawodowym, które wiąże się z wykonywaną pracą oraz o zasadach ochrony przed zagrożeniami. 

2. Pracodawca zapewnia pracownikom odpowiednie urządzenia higieniczno-sanitarne.

3. Pracodawca dostarcza niezbędne środki higieny osobistej.

4. Pracodawca zapewnia środki do udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku.

5. Pracownicy podlegają badaniom lekarskim wstępnym, okresowym i kontrolnym, które przeprowadzane są na koszt pracodawcy.

6. Badania lekarskie okresowe i kontrolne przeprowadza się w miarę możliwości w godzinach pracy. Za czas niewykonywania pracy, w związku z przeprowadzanymi badaniami, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia, a w razie przejazdu na te badania do innej miejscowości przysługuje mu zwrot kosztów podróży według zasad obowiązujących przy podróżach służbowych.

7. Pracodawca nie może dopuścić do pracy pracownika bez aktualnego orzeczenia lekarskiego stwierdzającego brak przeciwwskazań do pracy na określonym stanowisku.

8. Pracodawca przechowuje orzeczenia wydane na podstawie badań lekarskich.

9. Pracodawca informuje pracownika o ocenie ryzyka zawodowej występującego na stanowisku pracy w trakcie wstępnych i okresowych szkoleń w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy.  W przypadku aktualizacji  oceny ryzyka zawodowego Pracodawca przekazuje pracownikowi dokumentację oceny ryzyka zawodowego do zapoznania się.

Rozdział  VII

Urlopy wypoczynkowe

1. Pracownikowi przysługuje prawo do corocznego, nieprzerwanego, płatnego urlopu wypoczynkowego. Pracownik nie może zrzec się prawa do urlopu.

2. Pracownik podejmujący pracę po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w którym podjął pracę, uzyskuje prawo do urlopu z upływem każdego miesiąca pracy, w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przysługującego mu po przepracowaniu roku. Prawo do kolejnych urlopów pracownik nabywa w każdym następnym roku kalendarzowym.

3. Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepełnym wymiarze czasu pracy ustala się proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika, niepełny dzień urlopu zaokrągla się w górę do pełnego dnia. Tak ustalony wymiar urlopu w danym roku kalendarzowym nie może jednak przekroczyć określonego w Kodeksie Pracy wymiaru urlopu.

4. Urlopu udziela się w dni, które są dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowiązującym go rozkładem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadającym dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu.

5. Jeden dzień urlopu odpowiada 8 godzinom pracy.

6. W roku kalendarzowym, w którym ustaje stosunek pracy z pracownikiem uprawnionym do kolejnego urlopu, pracownikowi przysługuje urlop: 

1) u dotychczasowego pracodawcy - w wymiarze proporcjonalnym do okresu przepracowanego u tego pracodawcy w roku ustania stosunku pracy, chyba że przed ustaniem tego stosunku pracownik wykorzystał urlop w przysługującym mu lub w wyższym wymiarze, 

2) u kolejnego pracodawcy - w wymiarze: 

a) proporcjonalnym do okresu pozostałego do końca danego roku kalendarzowego - w razie zatrudnienia na czas nie krótszy niż do końca danego roku kalendarzowego, 

b) proporcjonalnym do okresu zatrudnienia w danym roku kalendarzowym - w razie zatrudnienia na czas krótszy niż do końca danego roku kalendarzowego.

7. Przepis określony w pkt 6. ust. 2 stosuje się odpowiednio do pracownika podejmującego pracę u kolejnego pracodawcy w ciągu innego roku kalendarzowego niż rok, w którym ustał jego stosunek pracy z poprzednim pracodawcą.

8. Przepisy określone w pkt 6. ust. 2 stosuje się odpowiednio do pracownika powracającego do pracy u dotychczasowego pracodawcy w ciągu roku kalendarzowego po trwającym co najmniej 1 miesiąc okresie: 

1) urlopu bezpłatnego, 

2) urlopu wychowawczego, 

3) odbywania zasadniczej służby wojskowej lub jej form zastępczych, okresowej służby wojskowej, przeszkolenia wojskowego albo ćwiczeń wojskowych, 

4) tymczasowego aresztowania, 

5) odbywania kary pozbawienia wolności, 

6) nieusprawiedliwionej nieobecności w pracy. 

9. Pracodawca jest obowiązany udzielić pracownikowi urlopu w tym roku kalendarzowym, w którym pracownik uzyskał do niego prawo.

10. Na wniosek pracownika urlop może być podzielony na części. W takim jednak przypadku co najmniej jedna część wypoczynku powinna trwać nie mniej niż 14 kolejnych dni kalendarzowych.

11. Pracodawca nie ustala planu urlopów. Pracodawca ustala termin urlopu po porozumieniu z pracownikiem i jego bezpośrednim przełożonym.

12. Przesunięcie ustalonego terminu urlopu jest dopuszczalne z powodu szczególnych potrzeb pracodawcy, jeżeli nieobecność pracownika spowodowałaby poważne zakłócenia w toku pracy.

13. Pracodawca może odwołać pracownika z urlopu tylko w przypadku, gdy jego obecność w zakładzie jest niezbędna i została wywołana przez okoliczności nieprzewidziane w momencie rozpoczęcia urlopu. W takim przypadku pracodawca pokrywa koszty poniesione przez pracownika, będące bezpośrednią konsekwencją odwołania go z urlopu.

14. W okresie wypowiedzenia umowy o pracę pracownik jest obowiązany wykorzystać przysługujący mu urlop, jeżeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

15. Pracodawca jest obowiązany udzielić na żądanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym nie więcej niż 4 dni urlopu w każdym roku kalendarzowym. Pracownik zgłasza żądanie udzielenia urlopu najpóźniej w dniu rozpoczęcia urlopu.

16. Urlop nie wykorzystany przez pracownika w ustalonym terminie powinien być przez niego wykorzystany najpóźniej do końca pierwszego kwartału następnego roku.

17. Pracodawca nie ma obowiązku wypłacenia ekwiwalentu pieniężnego za niewykorzystany przez pracownika urlop, w przypadku gdy strony postanowią o wykorzystaniu urlopu w czasie pozostawania pracownika w stosunku pracy na podstawie kolejnej umowy o pracę zawartej z tym samym pracodawcą bezpośrednio po rozwiązaniu lub wygaśnięciu poprzedniej umowy o pracę z tym pracodawcą.

18. Za czas urlopu pracownikowi przysługuje wynagrodzenie, jakie by otrzymał, gdyby w tym czasie pracował, wypłacane nie później niż w terminie wypłaty normalnego wynagrodzenia.

19. Dokumentem uprawniającym do rozpoczęcia urlopu wypoczynkowego jest podpisana przez pracodawcę karta urlopowa.

20. Ewidencja urlopów prowadzona jest łącznie z ewidencją czasu pracy.

21. Na pisemny wniosek pracownika  może zostać udzielony mu urlop bezpłatny. Okres urlopu bezpłatnego nie wlicza się do okresu pracy, od którego zależą uprawnienia pracownicze. Przy udzielaniu urlopu bezpłatnego, dłuższego niż 3 miesiące, strony mogą przewidzieć dopuszczalność odwołania pracownika z urlopu z ważnych przyczyn.

Rozdział  VIII

Wynagrodzenie za pracę

1. Wynagrodzenie za pracę ustalane jest tak, aby odpowiadało w szczególności rodzajowi wykonywanej pracy i kwalifikacjom wymaganym przy jej wykonywaniu, a także uwzględniało ilość i jakość świadczonej pracy. 

2. Wynagrodzenie przysługuje za pracę wykonaną. Za czas niewykonywania pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko wówczas, gdy przepisy prawa pracy tak stanowią.
3. Pracownik nie może zrzec się prawa do wynagrodzenia ani przenieść tego prawa na inną osobę. 

4. Wynagrodzenie za pracę wypłaca się raz w miesiącu, do ostatniego dnia miesiąca. 

5. Pracodawca, na żądanie pracownika, jest obowiązany udostępnić do wglądu dokumenty, na których podstawie zostało obliczone jego wynagrodzenie.

6. Wynagrodzenie wypłacane jest do rąk pracownika w kasie zakładu od godziny 1000 lub po uprzedniej zgodzie pracownika wyrażonej na piśmie, przekazywane na konto osobiste pracownika.

7. Z wynagrodzenia za pracę - po odliczeniu składek na ubezpieczenia społeczne oraz zaliczki na podatek dochodowy od osób fizycznych - podlegają potrąceniu tylko sumy egzekwowane na mocy tytułów wykonawczych, zaliczki pieniężne udzielone pracownikowi, kary pieniężne. Inne należności mogą być potrącane z wynagrodzenia tylko za pisemną zgodą pracownika.

8. Warunki wynagradzania za pracę określa regulamin wynagradzania ustalony przez pracodawcę. 

Rozdział  IX

Bezpieczeństwo i higiena pracy

1. Pracodawca ponosi odpowiedzialność za stan bezpieczeństwa i higieny pracy w zakładzie pracy.

2. Pracodawca jest obowiązany zapewniać pomieszczenia pracy odpowiednie do rodzaju wykonywanych prac i liczby zatrudnionych pracowników.

3. Pracodawca jest obowiązany utrzymywać obiekty budowlane i znajdujące się w nich pomieszczenia pracy, a także tereny i urządzenia z nimi związane w stanie zapewniającym bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

4. Pracodawca jest obowiązany podjąć w razie wypadku przy pracy niezbędne działania eliminujące lub ograniczające zagrożenie, zapewnić udzielenie pierwszej pomocy osobom poszkodowanym oraz zapewnić ustalenie w przewidzianym trybie okoliczności i przyczyn wypadku a także zastosować odpowiednie środki zapobiegające podobnym wypadkom.

5. Pracodawca nie dopuszcza pracownika do pracy, do której wykonywania nie posiada on wymaganych kwalifikacji lub potrzebnych umiejętności, a także dostatecznej znajomości przepisów oraz zasad bezpieczeństwa i higieny pracy.

6. Pracodawca zapewnia przeszkolenie pracownika w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy przed dopuszczeniem do go pracy oraz zapewnia prowadzenie okresowych szkoleń w tym zakresie. Szkolenia odbywają się w godzinach pracy i na koszt pracodawcy.

7. Pracodawca wydaje szczegółowe instrukcje i wskazówki dotyczące bezpieczeństwa i higieny pracy na stanowiskach pracy.

8. Pracodawca zaopatruje pracowników bezpłatnie, zgodnie z procedurą zakładową w odzież roboczą, ochronną, obuwie robocze i sprzęt ochrony osobistej oraz informuje pracowników o sposobach posługiwania się tymi  środkami – zgodnie z wewnętrznymi uregulowaniami.

9. Przestrzeganie przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy jest podstawowym obowiązkiem pracownika. Pracownik obowiązany jest w szczególności :

· znać przepisy i zasady bezpieczeństwa i higieny pracy oraz wykonywać pracę w sposób zgodny z tymi przepisami,

· dbać o należyty stan środków pracy oraz o porządek i ład w miejscu pracy,

· poddawać się badaniom lekarskim,

· niezwłocznie zawiadomić przełożonego o zauważonym wypadku przy pracy albo zagrożeniu życia lub zdrowia,

· współdziałać z pracodawcą i przełożonymi w wypełnianiu obowiązków dotyczących bezpieczeństwa i higieny pracy.

10. Pracownik ma prawo powstrzymać się od wykonywania pracy, zawiadamiając o tym niezwłocznie przełożonego, w przypadku gdy warunki pracy nie odpowiadają przepisom bezpieczeństwa i higieny pracy i stwarzają dla niego bezpośrednie zagrożenie.

11. Pracodawca jest obowiązany poinformować pracowników o pracowniku wyznaczonym do:  
a) udzielania pierwszej pomocy, 

b) wykonywania czynności w zakresie ochrony przeciwpożarowej i ewakuacji pracowników. 

Rozdział  X

Uprawnienia pracowników związane z rodzicielstwem

1. Zabronione jest zatrudnianie kobiet przy pracach szczególnie uciążliwych lub szkodliwych dla zdrowia. Wykaz tych prac określa  Załącznik nr 4  do Regulaminu Pracy.

2. Pracodawca nie może wypowiedzieć ani rozwiązać umowy o pracę w okresie ciąży, w okresie urlopu macierzyńskiego pracownicy, w okresie urlopu macierzyńskiego pracownika-ojca wychowującego dziecko, chyba że zachodzą przyczyny uzasadniające rozwiązanie umowy bez wypowiedzenia z ich winy. 

3. Umowa o pracę zawarta na czas określony lub na czas wykonania określonej pracy, która uległaby rozwiązaniu po upływie trzeciego miesiąca ciąży, ulega przedłużeniu do dnia porodu. Przepisu tego nie stosuje się do umowy o pracę na czas określony zawartej w celu zastępstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecności w pracy.

4. Pracownikom przysługuje urlop macierzyński w wymiarze i na warunkach określonych w Kodeksie Pracy.
5. Stan ciąży powinien być stwierdzony świadectwem lekarskim.
6. Pracodawca jest obowiązany udzielać pracownicy ciężarnej zwolnień od pracy na zalecone przez lekarza badania lekarskie przeprowadzane w związku z ciążą, jeżeli badania te nie mogą być przeprowadzone poza godzinami pracy. Za czas nieobecności w pracy z tego powodu pracownica zachowuje prawo do wynagrodzenia.
7. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca udziela mu urlopu wychowawczego w celu sprawowania opieki nad dzieckiem. We wniosku pracownik ma obowiązek wskazać termin rozpoczęcia i czas trwania urlopu wychowawczego. Wniosek powinien być złożony co najmniej na dwa tygodnie przed przewidywanym dniem rozpoczęcia urlopu.
8. Urlop wychowawczy może być wykorzystany najwyżej w 4 częściach
9. Pracodawca nie może wypowiedzieć ani rozwiązać umowy o pracę w okresie od dnia złożenia przez pracownika wniosku o udzielenie urlopu wychowawczego do dnia zakończenia tego urlopu. Rozwiązanie przez pracodawcę umowy w tym czasie jest dopuszczalne tylko w razie ogłoszenia upadłości lub likwidacji pracodawcy, a także gdy zachodzą przyczyny uzasadniające rozwiązanie umowy o pracę bez wypowiedzenia z winy pracownika.
10. Pracownik może zrezygnować z urlopu wychowawczego: 
· w każdym czasie - za zgodą pracodawcy, 

· po uprzednim zawiadomieniu pracodawcy, najpóźniej na 30 dni przed terminem zamierzonego podjęcia pracy. 

12. Pracownik uprawniony do urlopu wychowawczego może złożyć pracodawcy wniosek o obniżenie mu wymiaru czasu pracy do wymiaru nie niższego niż połowa pełnego wymiaru czasu pracy w okresie, w którym mógłby korzystać z takiego urlopu. Pracodawca jest obowiązany uwzględnić wniosek pracownika.

13. Pracodawca jest obowiązany dopuścić pracownika po zakończeniu urlopu wychowawczego do pracy na stanowisku równorzędnym z zajmowanym przed rozpoczęciem urlopu lub na innym stanowisku odpowiadającym jego kwalifikacjom zawodowym, za wynagrodzeniem nie niższym od wynagrodzenia za pracę przysługującego w dniu podjęcia pracy na stanowisku zajmowanym przed tym urlopem.

14. Okres urlopu wychowawczego, w dniu jego zakończenia, wlicza się do okresu zatrudnienia, od którego zależą uprawnienia pracownicze.
15. Pracownica karmiąca dziecko piersią ma prawo do dwóch półgodzinnych przerw w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmiąca więcej niż jedno dziecko ma prawo do dwóch przerw w pracy, po 45 minut każda. Przerwy na karmienie mogą być na wniosek pracownicy udzielane łącznie. Pracownicy zatrudnionej przez czas krótszy niż 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie przysługują. Jeżeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przysługuje jej jedna przerwa na karmienie. 

16. Pracownikowi wychowującemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przysługuje w ciągu roku zwolnienie od pracy na 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

Rozdział  XI

Zatrudnianie  młodocianych

1. Młodocianym jest osoba, która ukończyła 16 lat, a nie przekroczyła 18 lat. 

2. Zatrudnieni mogą zostać tylko tacy młodociani, którzy: 

· ukończyli co najmniej gimnazjum, 

· przedstawią świadectwo lekarskie stwierdzające, że praca danego rodzaju nie zagraża ich zdrowiu. 

3. Zabronione jest zatrudnianie osoby, która nie ukończyła 16 lat. Młodociany nie posiadający kwalifikacji zawodowych może być zatrudniony tylko w celu przygotowania zawodowego.

4. Umowa o pracę w celu przygotowania zawodowego powinna określać w szczególności: 

· rodzaj przygotowania zawodowego (nauka zawodu lub przyuczenie do wykonywania określonej pracy), 

· czas trwania i miejsce odbywania przygotowania zawodowego, 

· sposób dokształcania teoretycznego, 

· wysokość wynagrodzenia. 

5. Rozwiązanie za wypowiedzeniem umowy o pracę zawartej w celu przygotowania zawodowego dopuszczalne jest tylko w razie:

· niewypełniania przez młodocianego obowiązków wynikających z umowy o pracę lub obowiązku dokształcania się, pomimo stosowania wobec niego środków wychowawczych, 

· ogłoszenia upadłości lub likwidacji pracodawcy,

· reorganizacji zakładu pracy uniemożliwiającej kontynuowanie przygotowania zawodowego, 

· stwierdzenia nieprzydatności młodocianego do pracy, w zakresie której odbywa przygotowanie zawodowe.
6. Młodociany podlega wstępnym badaniom lekarskim przed przyjęciem do pracy oraz badaniom okresowym i kontrolnym w czasie zatrudnienia. Jeżeli lekarz orzeknie, że dana praca zagraża zdrowiu młodocianego, pracodawca jest obowiązany zmienić rodzaj pracy, a gdy nie ma takiej możliwości, niezwłocznie rozwiązać umowę o pracę i wypłacić odszkodowanie w wysokości wynagrodzenia za okres wypowiedzenia. 

7. Czas pracy młodocianego w wieku do 16 lat nie może przekraczać 6 godzin na dobę, a czas pracy młodocianego w wieku powyżej 16 lat nie może przekraczać 8 godzin na dobę. 

8. Jeżeli dobowy wymiar czasu pracy młodocianego jest dłuższy niż 4,5 godziny, pracodawca jest obowiązany wprowadzić przerwę w pracy trwającą nieprzerwanie 30 minut, wliczaną do czasu pracy.

9. Przerwa w pracy młodocianego obejmująca porę nocną powinna trwać nieprzerwanie nie mniej niż 14 godzin.

10. Młodocianemu przysługuje w każdym tygodniu prawo do co najmniej 48 godzin nieprzerwanego odpoczynku, który powinien obejmować niedzielę.

11. Zabronione jest zatrudnianie młodocianych przy pracach wzbronionych. Wykaz prac wzbronionych określą przepisy wykonawcze do Kodeksu Pracy.

12. Dopuszczalne jest zatrudnianie młodocianych w wieku powyżej 16 lat przy niektórych rodzajach prac wzbronionych, jeżeli jest to potrzebne do odbycia przygotowania zawodowego. Wykaz prac dozwolonych w tym zakresie określony jest przepisach wykonawczych do Kodeksu Pracy.

13. Młodociany uzyskuje z upływem 6 miesięcy od rozpoczęcia pierwszej pracy prawo do urlopu w wymiarze 12 dni roboczych. Z upływem roku pracy młodociany uzyskuje prawo do urlopu w wymiarze 26 dni roboczych. Jednakże w roku kalendarzowym, w którym kończy on 18 lat, ma prawo do urlopu w wymiarze 20 dni roboczych, jeżeli prawo do urlopu uzyskał przed ukończeniem 18 lat. 

14. Młodocianemu uczęszczającemu do szkoły należy udzielić urlopu w okresie ferii szkolnych.

15. Pracodawca zatrudniający pracowników młodocianych jest obowiązany:

· zapewnić młodocianym pracownikom opiekę i pomoc, niezbędną dla ich przystosowania się do właściwego wykonywania pracy, 

· prowadzić ewidencję pracowników młodocianych,

· zwolnić młodocianego od pracy na czas potrzebny do wzięcia udziału w zajęciach szkoleniowych w związku z dokształcaniem się, 

· przekazać informacje o ryzyku zawodowym, które wiąże się z pracą wykonywaną przez młodocianego, oraz o zasadach ochrony przed zagrożeniami również przedstawicielowi ustawowemu młodocianego,

· na wniosek młodocianego, ucznia szkoły dla pracujących, udzielić mu w okresie ferii szkolnych urlopu bezpłatnego w wymiarze nie przekraczającym łącznie z urlopem wypoczynkowym 2 miesięcy. 
Rozdział  XII

Odpowiedzialność porządkowa pracowników

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porządku w procesie pracy, przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy, przepisów przeciwpożarowych, a także przyjętego sposobu potwierdzania przybycia i obecności w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecności w pracy, pracodawca może stosować:

· karę upomnienia,

· karę nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy lub przepisów przeciwpożarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie się do pracy w stanie nietrzeźwości lub spożywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca może również zastosować karę pieniężną.

3. Kara pieniężna za jedno przekroczenie, jak i za każdy dzień nie usprawiedliwionej nieobecności, nie może być wyższa od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a łącznie kary pieniężne nie mogą przewyższać dziesiątej części wynagrodzenia przypadającego pracownikowi do wypłaty.

4. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piśmie, wskazując rodzaj naruszenia obowiązków pracowniczych i datę dopuszczenia się przez pracownika tego naruszenia oraz informuje go o prawie wniesienia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.

5. Odpis zawiadomienia o karze składa się do akt osobowych pracownika, a usuwa się go z akt po roku nienagannej pracy.

6. Pracownik, który wniósł sprzeciw wobec zastosowanej kary, może w ciągu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu sprzeciwu wystąpić do sądu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

7. Wpływy z kar pieniężnych przeznacza się na poprawę warunków bezpieczeństwa i higieny pracy.

Rozdział  XIII

Odpowiedzialność materialna pracowników

1. Pracownik, który wskutek niewykonania lub nienależytego wykonania obowiązków pracowniczych ze swojej winy wyrządził pracodawcy szkodę, ponosi odpowiedzialność materialną.

2. Pracownik ponosi odpowiedzialność za szkodę w granicach rzeczywistej straty poniesionej przez pracodawcę i tylko za normalne następstwa działania lub zaniechania, z którego wynikła szkoda.

3. Pracodawca jest obowiązany wykazać okoliczności uzasadniające odpowiedzialność pracownika oraz wysokość powstałej szkody.

4. Odszkodowanie ustala się w wysokości wyrządzonej szkody, jednak nie może ono przewyższać kwoty trzymiesięcznego wynagrodzenia przysługującego pracownikowi w dniu wyrządzenia szkody.

5. Jeżeli pracownik umyślnie wyrządził szkodę, jest obowiązany do jej naprawienia w pełnej wysokości.

Rozdział  XIV

Postanowienia końcowe

1. Regulamin pracy wchodzi w życie z dniem 01.04.2009 r.

2. Regulamin pracy podawany jest do wiadomości każdego kandydata do pracy przed jego przystąpieniem do pracy.

3. W sprawach związanych ze stosunkiem pracy, nie uregulowanych szczegółowo niniejszym regulaminem, zastosowanie mają przepisy Kodeksu pracy i innych ustaw, aktów wykonawczych z zakresu prawa pracy oraz przepisy ustawy o pracownikach samorządowych.

4. Z dniem 01.04.2009 r. traci moc dotychczasowy regulamin pracy wraz z załącznikami.

Bojszowy, 23.02.2009 r.

	.....................................................................

podpis i pieczęć pracodawcy


Załącznik nr 1

Równe traktowanie w zatrudnieniu

1. Pracownicy powinni być równo traktowani w zakresie nawiązania i rozwiązania stosunku pracy, warunków zatrudnienia, awansowania oraz dostępu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczególności bez względu na płeć, wiek, niepełnosprawność, rasę, religię, narodowość, przekonania polityczne, przynależność związkową, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientację seksualną, a także bez względu na zatrudnienie na czas określony lub nieokreślony albo w pełnym lub w niepełnym wymiarze czasu pracy. 

2. Pracownicy mają równe prawa z tytułu jednakowego wypełniania takich samych obowiązków; dotyczy to w szczególności równego traktowania mężczyzn i kobiet w zatrudnieniu.

3. Postanowienia umów o pracę i innych aktów, na podstawie których powstaje stosunek pracy, naruszające zasadę równego traktowania w zatrudnieniu są nieważne. Zamiast takich postanowień stosuje się odpowiednie przepisy prawa pracy, a w razie braku takich przepisów - postanowienia te należy zastąpić odpowiednimi postanowieniami niemającymi charakteru dyskryminacyjnego.

4. Równe traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposób, bezpośrednio lub pośrednio, z przyczyn określonych w pkt 1. 

5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu pkt  4 jest także: 

· działanie polegające na zachęcaniu innej osoby do naruszenia zasady równego traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady, 

· niepożądane zachowanie, którego celem lub skutkiem jest naruszenie godności pracownika i stworzenie wobec niego zastraszającej, wrogiej, poniżającej, upokarzającej lub uwłaczającej atmosfery (molestowanie). 

4. Dyskryminowaniem ze względu na płeć jest także każde niepożądane zachowanie o charakterze seksualnym lub odnoszące się do płci pracownika, którego celem lub skutkiem jest naruszenie godności pracownika, w szczególności stworzenie wobec niego zastraszającej, wrogiej, poniżającej, upokarzającej lub uwłaczającej atmosfery; na zachowanie to mogą się składać fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

5. Za naruszenie zasady równego traktowania w zatrudnieniu, uważa się różnicowanie przez pracodawcę sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn określonych w pkt 1, którego skutkiem jest w szczególności: 

· odmowa nawiązania lub rozwiązanie stosunku pracy,  

· niekorzystne ukształtowanie wynagrodzenia za pracę lub innych warunków zatrudnienia albo pominięcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych świadczeń związanych z pracą,  

· pominięcie przy typowaniu do udziału w szkoleniach podnoszących kwalifikacje zawodowe - chyba że pracodawca udowodni, że kierował się obiektywnymi powodami.  

6. Zasady równego traktowania w zatrudnieniu nie naruszają działania, proporcjonalne do osiągnięcia zgodnego z prawem celu różnicowania sytuacji pracownika, polegające na: 

· niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn określonych w pkt 1, jeżeli rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powodują, że przyczyna lub przyczyny wymienione w tym przepisie są rzeczywistym i decydującym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi, 

· wypowiedzeniu pracownikowi warunków zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jeżeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczącymi pracowników bez powoływania się na inną przyczynę lub inne przyczyny wymienione w pkt 1, 

· stosowaniu środków, które różnicują sytuację prawną pracownika, ze względu na ochronę rodzicielstwa lub niepełnosprawność, 

· stosowaniu kryterium stażu pracy przy ustalaniu warunków zatrudniania i zwalniania pracowników, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostępu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie pracowników ze względu na wiek. 

7. Nie stanowią naruszenia zasady równego traktowania w zatrudnieniu działania podejmowane przez określony czas, zmierzające do wyrównywania szans wszystkich lub znacznej liczby pracowników wyróżnionych z jednej lub kilku przyczyn określonych w pkt 1, przez zmniejszenie na korzyść takich pracowników faktycznych nierówności, w zakresie określonym w tym przepisie.

8. Różnicowanie pracowników ze względu na religię lub wyznanie nie stanowi naruszenia zasady równego traktowania w zatrudnieniu, jeżeli w związku z rodzajem i charakterem działalności prowadzonej w ramach kościołów i innych związków wyznaniowych, a także organizacji, których cel działania pozostaje w bezpośrednim związku z religią lub wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie zawodowe. 

9. Pracownicy mają prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakową pracę lub za pracę o jednakowej wartości. Wynagrodzenie to obejmuje wszystkie składniki wynagrodzenia, bez względu na ich nazwę i charakter, a także inne świadczenia związane z pracą, przyznawane pracownikom w formie pieniężnej lub w innej formie niż pieniężna. 

10. Pracami o jednakowej wartości są prace, których wykonywanie wymaga od pracowników porównywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w odrębnych przepisach lub praktyką i doświadczeniem zawodowym, a także porównywalnej odpowiedzialności i wysiłku. 

11. Osoba, wobec której pracodawca naruszył zasadę równego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokości nie niższej niż minimalne wynagrodzenie za pracę, ustalane na podstawie odrębnych przepisów. 

12.  Skorzystanie przez pracownika z uprawnień przysługujących z tytułu naruszenia zasady równego traktowania w zatrudnieniu nie może być podstawą niekorzystnego traktowania pracownika, a także nie może powodować jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika, zwłaszcza nie może stanowić przyczyny uzasadniającej wypowiedzenie przez pracodawcę stosunku pracy lub jego rozwiązanie bez wypowiedzenia. Przepis ten stosuje się odpowiednio do pracownika, który udzielił w jakiejkolwiek formie wsparcia pracownikowi korzystającemu z uprawnień przysługujących z tytułu naruszenia zasady równego traktowania w zatrudnieniu.
Załącznik nr 2

Bojszowy, dnia .........................

Zlecenie w sprawie wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych*/

ponad obowiązujący wymiar czasu pracy*1)/w niedzielę lub święto*

Zlecam Pani/Panu ........................................................................................................................

wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych w dniu ..........................................................

od godz. ................................ do godz. .............................

Cel i zakres pracy do wykonania:

..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................

Uzasadnienie pracy w godzinach nadliczbowych (zgodnie z art. 42 ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r  o pracownikach samorządowych /Dz. U. Nr 223, poz. 1458/)

	....................................
	...................................

	(podpis pracownika 

przyjmującego zlecenie)
	(podpis  pracodawcy 

lub bezpośredniego przełożonego)


Oświadczam, że wykorzystam godziny nadliczbowe*/ponad obowiązujący wymiar czasu pracy* 1)/pracę w niedzielę lub święto* do końca okresu rozliczeniowego*/w okresie bezpośrednio poprzedzającym urlop wypoczynkowy*/w okresie bezpośrednio po zakończeniu urlopu wypoczynkowego* /wystąpię z wnioskiem o wypłatę wynagrodzenia*.

	....................................
	

	(podpis pracownika 

składającego oświadczenie)
	


Potwierdzenie pracy w godzinach nadliczbowych*/

ponad obowiązujący wymiar czasu pracy*1)/w niedzielę lub święto*

Potwierdzenie wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych w dniu ...................................

w godzinach od ............................ do ............................. tj. .................... godzin.

	
	
	...................................

	
	
	(podpis pracodawcy

 lub bezpośredniego przełożonego)


*niepotrzebne skreślić

1) dotyczy osób zatrudnionych w niepełnym wymiarze czasu pracy

Załącznik nr 3

Wniosek pracownika o udzielnie czasu wolnego

w zamian za pracę w godzinach nadliczbowych*/

ponad obowiązujący wymiar czasu pracy*1)/ w niedzielę lub święto*

Bojszowy, dnia ................................

	.................................................
	
	

	(Imię i nazwisko pracownika)
	
	


Urząd Gminy Bojszowy

Uprzejmie proszę o udzielenie mi czasu wolnego w dniach/ w godzinach* od ........................

do ...................................... w zamian za pracę w godzinach nadliczbowych*/ponad obowiązujący wymiar czasu pracy*1)/ w niedzielę lub święto* w dniu ...........................................

 w wymiarze  .............................. godzin.

	
	.......................................................

	
	(podpis pracownika)

	Wyrażam zgodę
	

	..............................................................
	..........................................................

	(pieczęć i podpis pracodawcy lub osoby upoważnionej)
	(podpis bezpośredniego przełożonego)


*niepotrzebne skreślić

1) dotyczy osób zatrudnionych w niepełnym wymiarze czasu pracy

Wniosek pracownika o wypłatę wynagrodzenia

w zamian za pracę w godzinach nadliczbowych*/

ponad obowiązujący wymiar czasu pracy*1)/ w niedzielę lub święto*

Bojszowy, dnia ................................

	.................................................
	
	

	(Imię i nazwisko pracownika)
	
	


Urząd Gminy Bojszowy

Uprzejmie proszę o wypłatę wynagrodzenia w zamian za pracę w godzinach nadliczbowych*/ponad obowiązujący wymiar czasu pracy*1)/ w niedzielę lub święto* w dniu ......................................... w wymiarze  ................................. godzin.

	
	.......................................................

	
	(podpis pracownika)

	Wyrażam zgodę
	

	..............................................................
	

	(pieczęć i podpis pracodawcy lub osoby upoważnionej)
	


*niepotrzebne skreślić

1) dotyczy osób zatrudnionych w niepełnym wymiarze czasu pracy

Załącznik nr 4

	INDYWIDUALNA KARTA CZASU PRACY

	Miesiąc: STYCZEŃ 2009

	Nazwisko i imię:………………………….

Stanowisko:………………………………
	Czas pracy: poniedziałek .........................

wtorek, środę i czwartek ..........................

piątek ............................



	Dni miesiąca
	Godz. pracy
	Podpis
	Godz. nadliczbowe
	Wykorzystano
	Wyjście prywatne
	Odpracowano
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	31. 
	
	
	
	
	
	
	


	
	Ilość godzin
	Ilość dni

	Nominalny czas pracy
	
	

	Efektywny czas pracy
	
	

	Nadgodziny 
	
	

	Godziny nocne
	
	

	Praca w wol, sob., niedziele, święta
	
	

	Urlop
	– U
	
	

	Szkolenie
	– S
	
	

	Art. 188 kp.
	– R
	
	

	L–4  
	– C
	
	

	Opieki 
	– K
	
	

	Macierzyński
	– M
	
	

	Inne uspr.
	– NU
	
	

	Urlop bezpłatny        
	– B
	
	

	Urlop wychowawczy
	- W
	
	


Załącznik nr 5

WYKAZ  PRAC  WZBRONIONYCH  KOBIETOM

Podstawa prawna:  Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 10 września 1996 r. w sprawie  wykazu prac wzbronionych kobietom (Dz.U. 96 r. Nr 114, poz. 545) oraz przepisy Kodeksu Pracy
1. Wszystkie prace, przy których najwyższe wartości obciążenia pracą fizyczną, mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczają 5000 kJ (1200 kcal) 
na zmianę roboczą, a przy pracy dorywczej - 20 kJ/min (4,8 kcal/min).

2. Ręczne podnoszenie i przenoszenie ciężarów o masie przekraczającej:

· 12 kg - przy pracy stałej,

· 20 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzinę w czasie zmiany roboczej).

3. Ręczne przenoszenie pod górę – po pochylniach, schodach itp., których maksymalny kąt nachylenia przekracza 30(, a wysokość 5 m – ciężarów o masie przekraczającej

· 8 kg – przy pracy stałej

· 15 kg – przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzinę w czasie zmiany roboczej).

4.
Przewożenie ciężarów o masie przekraczającej:

· 50 kg - przy przewożeniu na taczkach jednokołowych,
· 80 kg - przy przewożeniu na wózkach 2, 3 i 4-kołowych.
Wyżej podane dopuszczalne masy ciężarów obejmują również masę urządzenia transportowego i dotyczą przewożenia ciężarów po powierzchni równej, twardej i gładkiej o pochyleniu nie przekraczającym 2%. W przypadku przewożenia ciężarów po powierzchni nierównej,  masa ciężarów nie może przekraczać 60% podanych wielkości.

Prace wzbronione kobietom w ciąży i w okresie karmienia piersią

1. Wszystkie prace, przy których najwyższe wartości obciążenia pracą fizyczną, mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczają 2900 kJ (700 kcal) 
na zmianę roboczą.

2. Każda praca w warunkach narażenia na drgania o ogólnym oddziaływaniu na organizm.

3. Ręczne podnoszenie i przenoszenie ciężarów o masie przekraczającej 1/4 określonych wyżej norm.

4. Prace w pozycji wymuszonej.

5. Prace w pozycji stojącej łącznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.

6. Prace w środowisku, w którym występują nagłe zmiany temperatury powietrza w zakresie przekraczającym  15SYMBOL 176 \f "Times New Roman CE" C.

7. Prace w środowisku, w którym poziom ekspozycji na hałas, odniesiony do 8-godzinnego dnia pracy, mierzony zgodnie z Polskimi Normami, przekracza wartość 65 dB.

8. Praca w godzinach nadliczbowych i w porze nocnej.

Kobietom w ciąży:  Prace przy obsłudze monitorów ekranowych - powyżej 4 godzin na dobę.

