ZARZADZENIE Nr 39/2019
WOJTA GMINY WISNIEW
z dnia 25 marca 2019 roku

w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 240/2013 Wéjta Gminy Wisniew z dnia 31.12.2013 r.
w sprawie regulaminu pracy

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.z 2019 r..
poz. 506 t. j.) oraz art 104? § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2018 r..
poz. 917, ze zm.) zarzagdzam, co nastepuje:

§1.

W Regulaminie Pracy stanowiacym zatacznik do Zarzadzenia Nr 240/2013 Wéjta Gminy Wisniew

z dnia 31 grudnia 2013 r. w sprawie Regulaminu pracy wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1.

s

W rozdziale II ,,Organizacja pracy” w § 6 ust. 2 dodaje si¢ pkt 18) w brzmieniu: ,,W celu
zapewnienia bezpieczenstwa w funkcjonowaniu urzgdu, w tym prowadzeniu komunikacji
wewnatrz struktury urzedu pracownik zobowigzany jest do noszenia identyfikatora.
w ktérym podane sg nastepujace dane: imi¢, nazwisko i stanowisko stuzbowe”.

W rozdziale II ,,Organizacja pracy” w § 6 dodaje si¢ ust. 4 w brzmieniu: ,,W celu
zapewnienia sprawnego funkcjonowania urzedu przy drzwiach pokoi umieszcza si¢
tabliczki informacyjne z nazwg referatu oraz imionami i nazwiskami pracownikow
referatu”.

W § 11 ust. 1 pkt 3) otrzymuje brzmienie: .,dla woznych w dni robocze, od poniedziatku
do piatku od godz. 6:00 do godz. 18:00, zgodnie z indywidualnymi harmonogramami
pracy”. ‘

W § 11 ust. 1 pkt 4) otrzymuje brzmienie: ,.dla pracownikow oczyszczalni $ciekow w dni
robocze 1 swigta: od 7:00 do 22:00, zgodnie z harmonogremem pracy, a w miesigcach od
czerwca do wrzesnia w dni robocze 1 $wieta od 7:00 do 19:00, zgodnie z harmonogramem
pracy”.

W § 17 w ust. 1 skresla si¢ wyraz ,,lub prywatnych™.

§ 18 otrzymuje brzmienie:

..1. Przebywanie pracownika na terenie pracodawcy poza godzinami pracy jest dopuszczalne
jedynie za zgoda pracodawcy wyrazong na pismie.

2. Za prace w gédzinach nadliczbowych uwaza si¢ prace na polecenie pracodawcy
wyrazong na pismie.

3. Rozliczenia pracy w godzinach nadliczbowych nalezy dokon¢ w okresie rozliczeniowym.
w ktorym praca w godzinach nadliczbowych miata miejsce.

4. Wzoér wniosku polecenia i roliczenia pracy w godzinach nadliczbowych stanow
zatacznik nr 3 do Regulaminu Pracy™.

§ 34 otrzymuje brzmienie:




1. W celu zalatwienia spraw osobistych pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas
niezbedny do zalatwienia spraw osobistych, po uprzednim ztozeniu pisemnego wniosku.
Wzér wniosku stanowi zatacznik Nr 4 do Regulaminu Pracy.
2. Zwolnien od pracy udziela bezposredni przetozony.
3. Opuszczenie miejsca pracy, ktore nastgpuje w zwigzku z nagla i nie dajgcg sie
przewidzie¢ przyczyng, wymaga powiadomienia bezposredniego przetozonego,
aw przypadku braku jego obecnosci Sekretarza Gminy, badz Zastgpcy Wojta Gminy.
Whiosek o udzielenie zwolnienia od pracy pracownik moze ztozy¢ w terminie pdzniejszym,
jednak nie pézniej niz w ciggu 7 dni od zaistnienia zdarzenia.
4. Za czas zwolnienia od pracy, w celu zatatwienia spraw osobistych pracownikowi
przystuguje wynagrodzenie, jes$li odpracowal ten czas zwolnienia. Odpracowanie
zwolnienia od pracy nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych, przy czym
odpracowanie zwolnienia nie moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynkéw dobowego
1 tygodniowego.
5. Sposob i termin odpracowania ustala kazdorazowo bezposredni przetozony biorgc pod
uwage wniosek pracownika i potrzeby urzgdu. Odpracowanie powinno nastgpi¢c w tym
samym miesigcu, w ktorym pracownik korzystal ze zwolnienia. Nie ma jednak
przeciwwskazan, by odpracowanie nastgpowato w poézniejszym terminie, jednak nie diuze;j
niz do konca okresu rozliczeniowego, w ktérym nastgpito zwolnienie z pracy.
6.Pracownik, ktdry skorzystat ze zwolnienia z pracy w celu zatatwienia spraw
osobistych sklada wniosek o odpracowanie czasu wyjscia prywatnego w godzinach pracy,
a termin i sposob odpracowania ustala kazdorazowo z bezposrednim przetozonym. Wzor
wniosku o odpracowanie czasu wyjscia prywatnego w godzinach pracy stanowi zalacznik
Nr 5 do Regulaminu Pracy.
7.Wnioski o udzielenie zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych
oraz wnioski o odpracowanie czasu prywatnego wyjscia w godzinach pracy przechowywane
sa w dokumentacji pracowniczej zwigzanej ze stosunkiem pracy pracownikow
zatrudnionych w urzedzie”.
W rozdziale V]I ,,Termin, miejsce i czas wyptaty wynagrodzenia™ § 36 i § 37 otrzymuja

brzmienie:
.§ 36 1. Wynagrodzenie za prace ptatne miesiecznie wyplaca si¢ z dotu do 28 kazdego
miesigca.

2. Jezeli ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy.
wynégrodzenia wyplaca si¢ w poprzednim dniu roboczym.
§ 37 1. Wynagrodzenie wyptacane jest na wskazany przez pracownika rachunek platniczy.
2. Na wniosek pracownika ztozony w postaci pisemnej lub elektronicznej, wynagrodzenie
wyplacane jest do rgk whasnych pracownika w kasie Miedzygminnego Banku
Spotdzielezego Oddzial Wisniew, ul. Siedlecka 10, 08-112 Wisniew, w godzinach od 10.00
do 13.00. Wyplata wynagrodzenia gotowkowego nastgpuje 28 dnia kazdego miesigca.
3. Wyptata wynagrodzenia nastepuje w formie pieni¢zne;j.
4. 7a szczegblne osiggnigcia w pracy pracownikowi moga by¢ przyzane nagrody

1 wyr6znenia”.



9. W rozdziale VII - ,,Ochrona pracy kobiet™ § 38 ust. 2 otrzymuje brzmienie: ,,Wykaz prac
ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet
karmiacych dziecko piersig”, ktory stanowi zatacznik Nr 1 do Regulaminu Pracy.

10. W § 45 ust. 3 otrzymuje brzmienie: ,,Pracodawca refunduje zakup okularow odrgbnym

zarzadzeniem”.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci pracownikow.




Zalgcznik Nr 1
do Regulaminu Pracy

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

1.

5.

Prace zwigzane z nadmiernym wysilkiem fizycznym w tym re¢cznym transportem

ciezarow:

Dla kobiet w ciazy:

1) Reczne podnoszenie 1 przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej 3 kg.

2) Reczne przenoszenie pod gore:

- przedmiotdéw przy pracach statych,
- przedmiotéw o masie przekraczajacej 1 kg przy pracach dorywczych,

3) Prace w pozycji wymuszonej.

4) Prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w tgcznym czasie przekraczajacym
8 godzin na dobe, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie
moze jednorazowo przekracza¢ 50 min., po ktérym to czasie powinna nastgpi¢
co najmniej 10 — minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

Dla kobiet karmiacych dziecko piersig:

1) Reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej 6 kg — przy
pracy statej 1 10 kg — przy pracy dorywczej.

Prace w narazeniu na halas lub drgania

Dla kobiet w ciazy:

1) Wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogdélnym oddzialywaniu
na organizm cztowieka

Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi

Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) Prace stawrzajace ryzyko zarazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem ospy
wietrznej i potpasca, wirusem rozyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii, pateczka
listeriozy, toksoplazmoza. '

Prace w narazeniu na dzialanie szkodliwych substancji chemicznych

Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) Prace w narazeniu na nizej wymienione substancje chemiczne niezaleznie na ich st¢zenie
w srodowisku pracy:
a) czynniki chemiczne o znanym i niebezpiecznym wchtanianiu przez skore;
b) leki cytostatyczne;
c) ' mangan;
d) syntetyczne estrogeny i progesterony;
e) tlenek wegla;
f) otdéw i jego zwigzki organiczne i nieorganiczne;
g) rteé i jej zwigzki organiczne i nieorganiczne.

Prace grozace ci¢gzkimi urazami fizycznymi lub psychiczymi:

Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) Prace w wymuszonym rytmie pracy (np. przy tasmie).




Dla kobiet w cigzy:

1) praca na wysokosci — poza statymi galeriami, pomostami, podestami i innymi statymi
podwyzszeniami, posiadajacymi pelne zabezpieczenie przed upadkiem z wysokosci
(bez potrzeby stosowania $rodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem)
oraz wchodzénie i schodzenie po drabinach.




Zatacznik Nr 3
do Regulaminu Pracy

POLECENIE PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH
1. Imie i nazwisko pracownika:

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

- -201 wgodzinachod : do :  ilo$¢ godzin
- -201 wgodzinachod : do :  ilos¢ godzin
- -201 wgodzinachod : do :  ilo$¢ godzin

3. Podpis pracodawcy

ROZLICZENIE PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH
W zamian za prace w godzinach nadliczbowych w w/w terminach wnosz¢ o:
“udzielenie czasu wolnz:go w nastepujacych terminach:

- -201 wgodzinachod : do :  ilos¢godzin
- -201 wgodzinachod : do :  ilo$¢ godzin

- -201 wgodzinachod : do :  ilo$¢ godzin

“wyplacenie wynagrodzenia za _ godzin.

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

(podpis pracownika) (podpis pracodawcy)

“niepotrzebne skresli




9. W rozdziale VII - ,.Ochrona pracy kobiet™ § 38 ust. 2 otrzymuje brzmienie: ,,Wykaz prac
ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet
karmigcych dziecko piersig”, ktory stanowi zatgcznik Nr 1 do Regulaminu Pracy.

10. W § 45 ust. 3 otzzymuje brzmienie: ,,Pracodawca refunduje zakup okularow odrebnym

zarzadzeniem”.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci pracownikow.

Krgysdtof Kryszczu,

Wijt G Wéw
L/



Zalacznik Nr 4
do Regulaminu Pracy

............................................ Wisniew, dnia .......coceeeiviiiiinn.
(imig i nazwisko pracownika)

WNIOSEK
o udzielenie zwolnienia od pracy,
w celu zalatwienia spraw osobistych

Uprzejmie prosze o o udzielenie ...............ooevieiiiiiiniinn.... godzin zwolnienia od pracy w dniu
...................... . W godzZ., ...ooiiiiiiiiiiiiiii e eeeee. Wocelu zalatwienia

spraw osobistych.

(podpis pracownika)

Akceptacja bezposredniego przetozonego

Akceptacja Pracodawcy




Zalacznik Nr 5
do Regulaminu Pracy

Wisniew, dnia ......ocoovviieinieieeinnes

(imig i nazwisko pracownikg)

WNIOSEK
o odpracowanie czasu wyjscia prywatnego w godzinach pracy

Zwracam sie z wnioskiem 0 odpracowanie czasu wyjscia prywatnego - majgcego miejsce

WA s oo e commesid 5858 5 smammies o s 3 s wnmontas ,w godzinach od ......... do.oeennnn. - w dniu /w dniach:
1) cecncrsensreanmencnseannsnsanssssssnasnsnesns w godzinach od .............. O .y e <o s sasaaBims sy sras
P NPT UUPTPR PP PPPP PP PR w godzinach od .............. B s v oot § 8.3 5558
C.) PRI ppIE S TTPTPIES w godzinach od .............. 0 orvicn v n o bS48 5 3 8w BS

(tj. po godzinach normalnej pracy).

(podpis pracownika)
Akceptacja bezposredniego przetozonego

(podpis pracodawcy)

POTWIERDZENIE ODPRACOWANIA WYJ SCIA PRYWATNEGO

Potwierdzam odpracowanie wyjscia prywatnego z OO o s 5 psmbmma sy 5 s < 0 g , w godzinach
od oo do i

Wyjscie prywatne zostato odpracowane w dniu/ w dniach: ,

1) DT TS w godzinach od .............. A0 sosvomersiss wwmmenenesizase
D) eeneeeeosiamassss i venaae s s e dd s s o w godzinachod .............. dO oo
;. S Y s 5§13 § p « » 1 4 RAETE w godzinach od .............. ' [ P —

(podpis bezposredniego przetozonego)

Pouczenie

Art. 151 § 2. Nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych czas odpracowania zwolnienia od pracy, udzielonego
pracownikowi, na jego pisemny whniosek. w celu zatatwienia spraw osobistych. Odpracowanie zwolnienia od pracy nie
moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku, o ktérym mowa w art. 132 i art. 133.




