ZARZADZENIE Nr 92009
Wiajta Gminy Zlota
z dnia 5 marca 2009 r.

w sprawie :REGULAMINU PRACY URZEDU GMINY W ZLOTEJ

Na podstawie art.42 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach
samorzadowych ( Dz.U 223 poz. 1458 z 2008 r.) art.104-104° ustawy Kodeks
pracy zarzadzam co nastgpuje:

1. Postanowienia ogdlne

§1.Regulamin okresla porzadek wewnetrzny i rozklad czasu pracy pracownikow
zatrudnionych w Urzgdzie Gminy w Zlotej

§2.Urzad Gminy stanowi zaktad pracy dla zatrudnionych w nim pracownikow
samorzadowych.

§3.Uzyte w regulaminie okreélenia oznaczajg:

a)Pracodawca — Urzad Gminy w Zlote] reprezentowanego przez Wojta Gminy
b)Pracownik- osoba zatrudniona u pracodawcy w ramach stoesunku pracy,
c)przepisy prawa pracy — przepisy Kodeksu pracy 1 obowiazki pracownikow 1
pracodawcow, a takze postanowienia uktadéw zbiorowych pracy i innych
opartych na ustawie porozumien zbiorowych, regulamindw i statutéw
okreslajacych prawa i obowiazki stron stosunku pracy.

§4.Budynek Urzedu Gminy nad drzwiami wejsciowymi posiada napis:
WUrzad Gminy w Zlotej”

§5.Wewnatrz budynku na widocznym migjsen znajduje sic tablica
informacyjna o sekretariacie , referatach i stanowiskach z numerami pokoi.

§6.Drzwi pokoi Urzedu posiadajg informacje dotyczaca nazwy referatu ,
stanowiska itp. wraz nazwiskami i imionami pracownikow.

§7.Wewnatrz budynku na polpigtrze znajduje sig gablota ,w ktorej wywieszane
sq wszelkie informacje dotyczace pracy Urzedu ,godzinach przyjec
interesantow craz wszelkie ogloszenia do wiadomosci pracownikow i
interesantow
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IL Organizacja pracy

§8.W imicniu Pracodawcy Sekretarz Gminy zapoznaje kazdego przyjmowanego
do pracy pracownika przed rozpoczeciem przez niego pracy z przepisami
dotyczacymi funkcjonowania Urzgdu ,a w szezegodinoscl z tredeig regulaminu
pracy oraz przedstawia obowiazki pracownika i sposob ich wykonania.

§9.Pracownik potwierdza swoim o§wiadczeniem zapoznanie si¢ Z
obowigzujacymi przepisami , w tym takze z wykazem spraw stanowiacych
tajernice shizbowa, O¢wiadczenie to skiada sig do akt osobowych pracownika.

§10.1.Na terenie Urzedu obowiazuje bezwzgledny zakaz spozywania alkoholu.

2.Palenie tytoniu i wyrobéw tytoniowych jest dopuszezalne w wyznaczonych
miejscach w Urzedze,

3.W razie podejrzeh co do stanu nietrzezwosci pracownika bezpodredni
przelozony moze zada¢ , aby poddat sig badaniu na poziom zawartosci alkoholu.

4.Pracownik jest zobowigzany poddac sig takiemu badaniu, W razie odmowy
poddania sie badaniu o okelicznosci tej sporzadza sie notatke stuzbowsz i sklada
do akt osobowych pracownika.

§11.Na terenie Urzgdu lokalizuje sig palarnig palenia tytoniu oraz wyrobow
tytoniowych w pomieszezeniu nr 2 ($wietlica).Palenie jest dozwolone takze
przed budynkiem Urzgdu obok wejscia.

§12.W indywidualnych sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy,
nieuregulowanych szczegotowo niniejszym regulaminem, zastosowanie maja
przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych, Kodeksu pracy oraz innych
ustaw i aktow wykonawezych z zakresu prawa pracy.
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ITI. Podstawowe obowigzKi stron stosunku pracy

§13.1.Pracodawca jest zobowiazany w szezegdlnosei :

1)zaznajamiaé pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami,

2)organizowaé pracg w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy,
jak réwniez osiaganie przez pracownikow , przy wykorzystaniu ich uzdolnien i
kwalifikacji, wysokiej wydajnoéci i nalezytej jakosei pracy,

3)organizowas prace w sposob zapewnigjacy zmnigjszenie ucigzliwoscei pracy,
zwilaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z géry tembpie,
dprzeciwdziatad dyskryminacji w zatrudnieniu , w szczegdlnodci ze wzglgdu na
ple¢ , wiek, niepelosprawnosé, rase, religie, narodowos¢, przekonania
polityczne, przynaleznosé zwiazkows, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualna, a takZe ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub
nieckreslony albo w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy,

5)zapewniad bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzié
systematyczne szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenistwa i higieny
pracy,

6)terminowo 1 prawidtowo wyptacal wynagrodzenie,

Tutatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych

8)stwarzac pracownikom podejmyjacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty
prowadzace] ksztalcenie zawodowe lub szkoly wyzsze] warunki sprzyjajace
przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy,

OYzaspokajaé w miare posiadanych srodkow socjalne potrzeby pracownikow,
10)stosowaé obicktywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz
wynikdw ich pracy,

11)prowadzié¢ dokumentacje w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz
akta osobowe pracownikow,

12)informowaé pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wigze sig z
wykonywana pracq oraz o zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami,
13ywphywaé na kaztattowanie w zakladzie pracy zasad wspdtzycia spolecznego.

2.Pracodawca ma obowigzek poinformowaé pracownika na pismie , nie pbézniej
niz w ciagu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace, 0 obowigzujacej dobowej i
tygodniowe) normie czasu pracy, czestotliwosci wyplaty wynagrodzenia za
prace , urlopie wypoczynkowym oraz diugosci okresu wypowiedzenia umowy o
prace.

§14.1.Pracodawca ma prawo zada¢ od osoby ubiegajace] si¢ o zatrudnienie

podania danych osobowych obejmujacych:
1)imie { imiona) i nazwisko,
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2)imiona rodzicow

3)date urodzenia,

4)miejsce zamieszkania {adres do korespendenciji),
S)ywyksztalcenie,

6)przebieg dotychezasowego zatrudnienia

2.Pracodawca ma prawo Zadaé od pracownika podania, niezaleznie od
danych osobowych, o ktorych mowa w ust. 1, takze:

1)innych danych osobowych pracownika ,a takze imion i nazwisk oraz dat

urodzenia dzieci pracownika, jezeli podanie takich danych jest konieczne ze

wzgledu na korzystanie przez pracownika ze szezegdlnych uprawniefi

przewidzianych w prawie pracy,

2ymumeru PESEL pracownika nadanego przez Rzadowe Centrum Informatyczne

powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosei (RCI PESEL).

3.Udostepnienie pracodawcy danych osobowych nastepuje w formie
odwiadczenia osoby, ktdrej one dotycza, Pracodawea ma prawo zadad
udokumentowania danych osobowych osob, o ktorych mowa w ust.1i 2.

4,Pracodawca moze zadac podania innych danych osobowych niz okreslone w
ust. 11 2, jezeli obowiazek ich podania wynika z odrebnych przepisow.

5.W zakresie nieuregulowanym w ust. 1-4 do danych osobowych, o ktdrych
mowa w tych przepisach, stosuje sig przepisy o ochronie danych osobowych.

§15.1.Pracownik cbowiazany jest wykonywac prace sumienni¢ i starannie oraz
stosowag sie do polecen przetozonych, kidre dotycza pracy ,jezeli nie sg one
sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowy o pracg.

2.Podstawowym obowigzkiem pracownika jest w szczegolnosci:
1)przestrzeganie czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy ( w tym
przestrzeganie zakazu oddalania sie z miejsca pracy bez zezwolenia
przefozonego, samowelnego zastgpowania innego pracownika w pracy),
2)przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie pracy porzadku,
3)przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpisczenstwa 1 higieny pracy, a takze
przepisow przeciwpozarowych ( w tym niepalenie tytoniu w czasie pracy i
migjscach niedozwolonych, niezwloczne informowanie przefoZonego o
zauwazonych zagrozeniach zycia ub zdrowia ludzkiego i zaistniatych
wypadkach przy pracy),

4}dbanie o dobro zaktadu pracy, chronienie jego mienia oraz zachowanie w
tajemnicy informacji, ktdrych ujawnienie mogtoby narazic pracodawce na
szkode, '

Regulamin Pracy Urzedu Gmity w Ziote




5)przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,
b)przestrzeganie w zakladzie pracy zasad wspélzycia spotecznego,

§16.Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien:

1otrzyma¢ pisemna umowe o prace okreslajaca rodzaj pracy 1 micjsce jej
wykonywania oraz termin rozpoczecia pracy i przystugujace pracownikowi
wynagrodzenie ( ze wskazaniem skladnikdow) ,a takze zakres jego obowigzkow,
2)zapozna¢ sig z regulaminem pracy i instrukejami obowiazujacymi na jego
stanowisku pracy,

3odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisow przeciwpozarowych, a takze potwierdzic na pidmie fakt zapoznania
si¢ z tymi przepisami,

4)otrzymac nieodplatnie srodki ochrony indywidualnej zabezpieczajgce przed
dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw
wystgpujacych na stanowisku pracy oraz by¢ poinformowanym o sposobie
postugiwania si¢ tymi §rodkami,

S)otrzymaé nieodplatnie niezbedng odziez i obuwie robocze,

6)posiadac aktualne orzeczenie lekarskic stwierdzajace brak przeciwwskazan do
pracy na danym stanowisku.

1V. Czas pracy

§17.1.Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji
pracodawcy w zakladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do
wykonywania pracy.

1)Do celow rozliczenia czasu pracy pracownika:

przez dobe - nalezy rozumiec¢ 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny, w
kiére] pracownik rozpoczyna prace zgodnie z obowiazujacym go rozktadem
¢Zasu pracy,

2)przez tydzien - nalezy rozumiec 7 kolgjnych dni kalendarzowych, poczynajac
od pierwszego dnia okresu rozliczeniowego.

$18.1.Czas pracy pracownikdw wynosi 8 godzin dziennie przeciginie 40 godzin
tygodniowo w przyjetym okresie rozliczeniowym nie dhizszym niz 3 miesiace.
2.Czas pracy moze by¢ przediuzony do 48 godzin tygodniowo, w okresie
rozliczeniowym, o ktérym mowa w ust. 1, na polecenie przediozonego, w celu

wykonania pilnych czynnodei shuzhowych,

3.Za przedlozony czas pracy pracownikowl wedhug jego wyboru przyznaje sig
wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze.
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4.Czas wolny od pracy, w ktérym mowa w ust. 3, powinien by¢ wykorzystany w
ciagu 3 miesigey od dnia zakonczenia okresu rozliczeniowego, o ktérym mowa
wust. 1.z tym, z¢ wolny czas na wniosek pracownika moze by¢ udzielony w
okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego
zakonczeniu

3.Kierownik urzgdu moze poleci¢ pracownikowi wykonywanie pracy w porze
nocnej, niedzielg, swigto lub w inny dzien dodatkewo wolny od pracy.

6. W przypadlu, o ktorym mowa w ust. 5, pracownikowi zapewnia sie w
zamian dzien wolny w innym dniu tygodnia, Przepis ust. 3 i 4 stosuje sig
odpowiednio.

7.W uzasadnionych przypadkach kierownik urzedu moze zwolni¢ pracownikdw
od wykonywania pracy w okreslonym dniu tygodnia, za odpracowaniem w
sobote nie bgdacq dniem pracy w urzedzie, pod warunkiem zapewnienia w tym
dniu funkcjonowania urzedu w niezbednym zakresie,

§19.1.0bowigzuje 8 godzinny czas pracy od poniedziatku do piatku,

2.Pracownicy rozpoczynaja prace o godzinie 7, a koficza, o godzinie 15%,

§20.1, W przypadkach vuzasadnionych rodzajem pracy lub jej organizacja, a
zwlaszeza koniecznosceia funkcjonowania Urzedu w godzinach zapewniajacym
obywatelom zalatwienie spraw w dogodnym czasie, kierownik urzedu moze
poszezegdlnym pracownikom przedtuzy¢ czas pracy do 12 godzin na dobe.
2.W rozkiadzie pracy tych pracownikdw powinien by¢ uwzgledniony czas na
wypoczynek pracowrnika po pracy, nie krétszy niz 11 godzin.

3. W rozkladzie, o ktérym mowe ust. 1, czas pracy nie moze przekroczyé
przecietnie 40 godzin tygodniowo w przyjetym okresie rozliczeniowym , ktéry
wynosi 3 miesigce.

4.Pracownik petniacy prace wedlug zasad, o ktérych mowa w ust. 1, ma prawo
do dmi harmonogramewo wolnych od pracy w liczbie wynikajacej z sumy dni
obejmujacych co najmniej soboty, niedziele i $wieta przypadajace w danym
okresie rozliczeniowym.

§21.1.Dodatkowymi dniami wolnymi od pracy sa:

1)soboty, z wyjatkiem ustalonych , na podstawie odrebnych przepisdw , jako
dni pracy dla pracownikow urzedéw administracji rzadowej,

2)dni wolne od pracy ustalone dla pracownikow, o ktérych mowa w pktl.
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§22.Czas pracy pracownika, do ktorego obowiazkow nalezy prowadzenie
pojazddw samochodowych, moze byé przedhuizony do 12 godzin na dobe, w
tvm nie wiecej niz 10 godzin na dobe prowadzenia pojazdu.

§23.7a prace w porze nocnej uwaza si¢ prace wykonywana od godziny 22:00 do
godziny 6:00 dnia nastepnego.

§24.1.Pracownik obowiazany jest potwierdzaé swoje przybycie do pracy przez
zhozenie wlasnorecznego podpisu na liscie obecnosei przed rozpoczeciem pracy
w danym dniu. O miejscu wylozenia listy obecnosci Pracownik powinien byé
poinformowany przez przetozonego przed rozpoczeciem pracy.

2.0puszczenie i powrdt do pracy w trakeie czasu pracy wymagaja
zarejestrowania przez przetozonego Pracownika.

3.Przebywanie Pracownika w miejscu pracy poza godzinami pracy jest
dopuszezalne jedynie za zgody przetozonego wyrazona na pismie.

§25.1.Pracodawca prowadzi ewidencjg czasu pracy.

2.Pracodawca zaktada i prowadzi odrebnie dla kazdego Pracownika karte
ewidenc)i w zakresie okreslonym przepisami prawa pracy.

V. Usprawiedliwianie nieobecnosci

§26.1,Przyczynami usprawiedliwiajacymi nicobecnosei pracownika w pracy sa
zdarzenia i okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktore
uniemozliwiajq stawienie sie pracownika do pracy i jej $wiadczenie, a takze inne
przypadki niemoznodel wykonywania pracy wskazane przez pracownika i
uznane przez pracodawee za usprawiedliwiajace nieobecno$é w pracy.

2,Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie | przewidywanym
okresie niecbecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory
wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

3.W razie zaistnienia przyczyny uniemozliwiajacej stawienie si¢ do pracy,
pracownik jest obowiazany niezwlocznie zawiadomié pracodawce o przyczynie
swoje] nieobecnosci | przewidywanym okresie jej trwania, nie pozniej jednak
niz w drugim dniu nieobecnoéci w pracy.

4,0 przyczynie nieobecnosci pracownika w pracy, zawiadomienie tego
pracownika dokonuje osobidcie lub przez inng osobe telefonicznie lub za
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posrednictwem innego $rodka facznosel albo droga pocztowa, przy czym za date
zawladomienia uwaza si¢ wiedy date stempla pocziowego.

§27.1.Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnosé w pracy sa:
1)zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnodci do pracy, wystawione
zgodnie z przepisami ¢ orzekaniu o czasowe] niezdolnosci do pracy,

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

3)oéwiadezenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych
koniecznos¢ sprawowaniz przez pracownika osobistej opicki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola
lub szkoly, do ktorej dziecko uczeszeza,

4)imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane
przez organ wlasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ
administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policie
lub organ prowadzacy postgpowanie w sprawach o wykreczenia — w charakterze
strony lub swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami,
zawierajgee adnotacjg potwierdzajaca stawienie sie pracownika na to wezwanie,
S)ofwiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy shuzbowe) w
godzinach noenych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie
uptynelo 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny,

§28.Pracodawea jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli
obowiazek taki wynika z Kodeksu pracy, z przepiséw wykonawezych do
Kodeksu pracy albe z innych przepisdw prawa.

§29.Rozpoczecie pracy w czasie pozniejszym niz to przewidziano w
Regulaminie traktowane jest jako spdznienie. Pracownik obowiazany jest
niezwlocznie po przybyeiu do pracy zawiadomic przetozonego o przyczynie
sp&Znienia.

§30.1.Pracodawea moze zwolni¢ pracownika od wykonywania pracy na czas
niezbgdny do zatatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktore
wymagaja zatatwienia w godzinach pracy.

2.Czas zwolnienia moze by¢ opracowany przez Pracownika, a odpracowanie to
nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§31.Zwolnienie od pracy zwiazane z ksztalceniem sie pracownika w formach

szkolnych lub doskonalenia w formach pozaszkolnych, udzielane sq na zasadach
okreslonych w obowiazujacych w tym wzgledzie przepisami.
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V1. Odpowiedzialnosé porzadkowa pracownika

§32.1.Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalone] organizacji i porzadku w
procesie pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow
przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i
obecnoscl w pracy oraz usprawiedliwienia nieobecnosci w pracy, pracodawey
moze stosowad:

1)karg upomnienia,

2)kare nagany.

2.7a nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczefistwa i

higieny pracy lub przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez
usprawiedliwienia, stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub
spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze réwniez stosowaé kare
pienigng,

3.Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien
nigusprawiedliwionej nieobecnosci, nie moze byé wyzsza od

Jjednorazowego wynagrodzenia pracownika, tacznie kary pienigzne nie moga
przewyZszy¢ dziesigtej czedei wynagrodzenia przypadajacege pracownikowi do
wyplaty, po dokonaniu potracen, ¢ ktorych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu
pracy.

4.Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwagg w szczegdlnosci rodza) naruszenia
obowiazkdw pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy
stosunek do pracy.

§33.1.Kara porzadkowa nie moze by¢ zastosewana po uptywie 2 tygodni od
powzigcia wiadomosci o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3
miegigcy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.

2.Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika
(umozliwieniu pracownikowi zlozenia wyjadnien).

3.Jezeli z powodu nieobecnosci w zaldadzie pracownik nie moze byé
wystuchany, bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust.1 nie
r0zpoczyna sig, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia sig
pracownika do pracy.

$34,0 zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie,

wskazuige rodzaj naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszezenia
sig przez pracownika tego naruszenia oraz infortnujae go o prawie zgtoszenia
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sprzeciwu 1 terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada sie do akt
osobowych pracownika.

§35.1.Kare uwaza sig za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt
osobowych pracownika po roku nienaganne]j pracy. Pracodawca moze , z
wlasnej inicjatywy lub na wniosek reprezentujaee] pracownika zaktadowej
organizac]i zwiazkowej, uznac kare za niebyla przed uplywem tego terminu.

2.Przepis ust. | zdanie pierwsze stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia
sprzeciwu przez pracodawcg, albo wydania przez sad pracy orzeczenia o
uchyleniu kary,

VIL Zasady wyplaty wynagrodzen

836.1. Wyplata wynagrodzenia za prace nastgpuje w ostatnim przypadajacym
dniu miesigca z dohu.

2.Jezeli dzien wyplaty jest dniem wolnym od pracy , wynagrodzenie za prace
wyplaca sie w dniu poprzednim.

3.Wyplaty wynagrodzen dokonuje sig¢ w kasie Banku Spotdzielczego O/Ztota w
godzinach pracy banku.

4.7a zgoda pracownika wyrazong na pismi¢ wynagrodzenie moze byé
wyplacone na konto bankowe pracownika.

§37.8zczegbtowe zasady wynagradzania okreslajg wladciwe przepisy i
regulamin wynagradzania,

VIII. Bezpieczenstwo i higiena pracy

§38.1.Pracodawca ponosi odpowiedzialnosé za stan bezpieczenstwa i higieny
pracy w zakladzie pracy

2.Pracodawcea jest obowigzany chronic zdrowie 1 zycie pracownikow poprzez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim
wykorzystaniu osiagnig¢ nauki i techniki. W szczegdlnosei pracodawca jest
obowiazany:

1)organizowa¢ prace w sposob zapewniajacy bezpieczne 1 higieniczne warunki
pracy,
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2)zapewnia przestrzeganie w zakladzie pracy przepisdw oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, wydawaé polecenia usunigcia uchybien w tym
zakresie oraz kontrolowad wykonywanie tych polecen

3)zapewniaé wykonywanie nakazow, wystapien, decyzji 1 zarzadzef
wydawanych przez organy nadzoru nad warunkami pracy,

4)zapewnia¢ wykonywanie zalecen spofecznego inspektora pracy.

2.Pracodawca oraz osoba kierujaca pracownikami sg obowigzani mmaé , w
zakresie niezbgdnym do wykonywania ciazacych na nich obowigzkow, przepisy
w ochronie pracy, w tym przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.

§39.1.Przed podjeciem pracy pracodaweca kieruje kandydata do pracy na
wstepne badania iekarskie. Pracodawca obowiazany jest kierowaé Pracownika
na okresowe badania kontrolne i badania lekarskie, zgodnie z odrebnymi

przepisami.

2.0bowigzklem pracownika jest poddawanie si¢ okresowym, kontrolnym i
innym zaleconym badaniom lekarskim i stosowanie si¢ do wskazan lekarskich

3.Badania profilaktyczne sg wykonywane na koszt pracodawcy i w miare
mozliwosci powinny by¢ wykonywane w godzinach pracy.

§40.Pracodawca jest obowigzany zapewnié przeszkolenie pracownika w
zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy przed dopuszczeniem go do pracy oraz
prowadzenie okresowych szkolei w tym zakresie.

§41.1,Pracodawca jest obowiazany wydawaé szczegdtowe instrukcje i
wskazdwki dotyczace bezpicczerstwa i higieny pracy na stanowiskach pracy.

2.Pracownik po odbyciu szkolenia wstepnego, a przed dopuszezeniem go do
samodzielnej pracy, musi odby¢ instruktarz stanowiskowy pod nadzorem
wyznaczonej osoby , zakonczony sprawdzeniem wiademosei i umicjetnosel
wykonywania pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp,

3.Pracownik jest obowiazany potwierdzi¢ na pismie zapoznanie sig z przepisami
oraz zasadami bezpieczenistwa i higieny pracy.

§42.1.Pracodawea organizuje szkolenia okresowe w zakresie bezpieczefistwa i
higieny pracy oraz ochrony ppoz..

2.Pracownik ma obowiazek bra¢ udziat w tych szkoleniach oraz poddawaé sie
egzaminom z zakresu szkolenia.
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3.8zkolenia w zakresie bezpleczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony ppoz
odbywajq sig w ¢zasie pracy i na koszt pracodawey.

§43.1.Przestrzeganie przepisow 1 zasad bezpieczenistwa i higieny pracy jest
podstawowym obowigzkiem pracownika. W szczegdlnodci pracownik jest
obowiazany:

1)znaé przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy,

2ywykonywad prace w sposdb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz stosowac si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i
wskazowek przelozonych,

3)dbaé o nalezyty stan maszyn, narzedzi | sprzgtu oraz o porzadek 1lad w
migjscu pracy,

Hniczwlocznie zawiadomid, przelozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy
wypadku albo zagrozeniu zycia [ub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec
wspoltpracownikdw, a takze inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagroZenia, o
grozacym im niebezpieczenstwie,

5)ywspétdziatajac z pracodawcea i przetozonymi w wypelnianiu ohowigzkdw
dotyczacych bezpieczefisiwa i higieny pracy.

§44.Instrukeja p.poz dla budynku Urzedu Gminy w Zlotej stanowi osobny
dokument zatwierdzony przez Pracodawee.,

§45.1,Ustala si¢ jednolity sposéh informowania pracownikéw o rozpoznanym
ryzyku zawodowym. Podstawowym dokumentem jest zalagczona do zeszytu
oceny ryzyka karta z wykonanej oceny ryzyka potwierdzona podpisem
pracownika.

Kopia dokumentu potwierdzajacego fakt poinformowania pracownika o
ponoszonym przez niego ryzyku zawodowym przekazywana jest do Kierownika
Referatu Ogdlnoorganizacyjnego 1 Spraw Obywatelskich

2.Kierownicy poszczegdlnych Referatéw maja obowiazek informowania
pracownikdw o rozpoznanych zagrozeniach 1 o ryzyku zawodowym
wystepujacym na stanowiskach pracy oraz o zasadach ochreny przed tymi
zagroZeniami.

§46.W sprawach nieursgulowanych postanowieniami niniejszego rezdziatu
majg odpowiednio zastosowanie przepisy Dziatu X Kodeksu pracy.
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IX, Ochrona pracy kobiet

§47.Kobiety w cigzy lub opiekujace sig dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno
bez jej zgody delegowac poza stale miejsce pracy.

§48.1.Pracownica karmiaca dziecko piersia ma prawo do dwdch pétgodzinnych
przerw w pracy wliczonych do czasu pracy.

2,Pracownicy zatrudnionej przez czas krdtszy niz 4 godziny dziennie przerwy na
karmienie nie przyshuguja.

3.Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie , przystuguje
jej jedna przerwa na karmienie,

§49.Nie wolno zatrudnia¢ kobiet , w szczegolnosei kobiet w ciazy i karmigcych
dziecko piersia przy pracach szczegdlnie uciazliwych lub szkodliwvch dla
zdrowia okreslonych w powszechnie obowigzujacych przepisach.

§50, Wykaz prac wzbronionych kobietom:

1)Nie wolno zatrudniac kobiet przy pracach , przy ktérych

a)najwyzsze wartodci obeiazenia praca fizyczng , mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy , przekraczajcej 5 000 kI na zmiane
robocza , a przy pracy dorywezej — 20 k)/min (1 k) = 24 keal)

b}wymagane jest reczne podnoszenie i przenoszenie cigzardw o masie
przekraczajacej 12kg — przy pracy stalej , 20 kg — przy pracy dorywcezej ( do 4
razy na godzing w czasie zmiany robocze)),

¢)wystgpuje przenoszenie pod gorg — po pochylniach , schodach itp. w ktérych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, wysokosé 5 m - cigZaréw o masie
przekraczajacej 8 kg przy pracy stalej , 15 ke - przy dorywezej ( do 4 razy na
godzine w czasie zmiany roboczej),

dywystepuje przewozenie cigzardéw o masie przekraczajacej 80 kg — przy
przewozeniu na wozkach 2, 3 i 4 kotowych,

2)Dopuszezalne masy cigzardw , o ktdrych mowa w pkt 1 lit.d obejmujg
rowniez masg urzadzenia transportowego | dotycza przewozenia cigzardw po
powierzehni rowne;j , twardej 1 gladkiej o pochyleniu nie przekraczajacym 2 %.
3)W przypadku przewozenia cigzardw po powierzehnl nlerownei masa cigzaréw
nie moze przekraczac 60% wymienionej wielkosci.

4)Nie welnoe zatrudniac kobiet w ciazy i karmiacych piersig przy pracach:
a)ktorych najwyzaze wartodci obelazenia praca fizyczng , mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy , przekraczajacej 2 900 kJ na zmiane
robocza ,

bjprace wymienione w pkt 1 it b),c),d) jezeli wystepuje przekroczenie %
okresdlonych w nich wartosei,
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C)W POZ¥Cji Wymuszone,

d}prace w pozyci stojace) tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany robocze).
5)}Zabronione jest zatrudnianie kobiet w ciazy przy obshudze monitoréw
ekranowych — powyzej 4 godzin na dobe.

§31.Wykaz prac wzbronionych mtodocianym:

L.Prace zwiazane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, wymuszona pozycja
ciala oraz zagrazajace prawidlowemu rozwojowi psychicznemu

1.Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym

1)Prace polegajace wylqeznie na podnoszeniu, przenoszeniu i przewozeniu
Cigzarow oraz prace wymagajace powtarzania duzej liczby jednorodnych
ruchow.

2)Prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obciazenia pracy fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonywanie pracy, przekraczaja;

a)dla dziewczat - w odniesieniu do 6-godzinnego dobowego czasu pracy

- 2,300 kJ, a w odniesieniu do wysitkdw krotkotrwalych 10,5 kJ na minute,
b)dla chtopcow - w odniesieniu do é-godzinnego dobowego czasu pracy - 3.030
kl, a w odniesieniu do wysitkdw krétkotrwalych 12,6 kJ na minute.

2.Prace wymagajace stale wymuszonej i niewygodne] pozycji ciata
1)Prace wykonywane w pozycji pochylonej lub w przysiadzie.
2)Prace wykonywane w pozycji lezace], na boku lub na wznak,
3)Prace wykonywane na kolanach,

3.Prace zagrazajgce prawidlowemu rozwojowi psychicznemu

1)Prace, przy ktorych moglby by¢ zagrozony dalszy prawidlowy rozwdj
psychiczny mlodocianych.

2]Prace w warunkach mogacych stanowic¢ nadmiemne obcigzenie psychiczne.

II. Prace w narazeniu na szkodliwe dziatanie czynnikdw chemicznych,
fizycznych i biologicznych

1.Prace w narazeniu na szkodliwe dziatanie czynnikow chemiczaych
1)Prace w narazeniu na dzialanie substancji i preparatow chemicznych,

2.Prace w narazeniu na szkodliwe dziatanie pytow

3.Prace w narazeniu na szkodliwe dzialanie czynnikéw fizycznych
1) Prace w zagtegu pdl ¢lektromagnetycanych.

2) Prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace

3) Prace w warunkach narazenia na promieniowanie laserowe,

4) Prace w warunkach narazenia na promieniowanie nadficletowe
5) Prace w warunkach narazenia na promieniowanie podczerwone,
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&) Prace w warunkach naraZzenia na hatas,

7Y Prace w warunkach narazenia na hatas infradzwickowy,

8) Prace w warunkach naraZenia na hatas ultrad#wigkowy,

9) Prace w warunkach narazenia na drgania dzialajace na organizm cziowieka
przez koficzyny gorne,

10) Prace w warunkach narazenia na drgania o ogolnym dziataniu na organizm
cziowieka,

i1) Prace w pomieszczeniach, w ktdrych temperatura powietrza jest nizsza niz
14°C lub przekracza 30 °C, a wilgothodé wzgledna powietrza przekracza 65 %,
12) Prace w srodowisku o duzych wahaniach parametréw mikroklimatu,

13) Prace w warunkach podwyzZszonego cignienia,

14) Prace w warunkach obnizonego ci$nienia,.

4.Prace w narazeniu na szkodliwe dzialanie czynnikdw biologicznych
5.Prace stwarzajqce zagrozenia wypadkowe
X. Postanowienia konicowe

$52.Kontrole przestrzegania regulaminu sprawuja wyznaczeni pracownicy w
stosownie do posiadanych zakresow czynnosci.

§53,W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem maja zastosowanie
odpowiednie przepisy prawa pracy.

§54.Regulamin wehodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od podania go
Pracownikom do wiadomosci w sposob zwyczalowo przyjety u Pracodawcy.
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