Faregdeenie Mr Atrz2007
Wajta Gminy Jastrzehia
2 dnia 23: U8 2007 1.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy w Urredzie Gminy w Jastezebi.

Ma podstawie art. 104% Kodeksu Pracy zarzadzam, co nastepuje:
&1, Ustalam Eegulamin Pracy stanowiaey zalacenik do niniejszepo zarzadzenia.
. $2. Wykonanie zarzadzenia powicrzam Zastopey Wajta,
&3, Tracy moe:
I, zaregdeenic Nr 22/2003 Wojla Gminy Jastregbia # dnia 27 ceerwea 2005 1. w sprawic
organizacjii 1 funkcjonowania Urzedu Gminy w Jastrzebi w czesei dotyczacej
Regulaminm Pracy

2. rzarzgdzenie Nr 4002004 Wéjta Gminy Jastrzgbia 7z dnia 26 pakdziernika 2004 1,

zmieniajgoe zarzadzenie Nr 222003 w sprawie organizacii 1 funkcjonowania Uregdu

Gminy

3, warzgdzenie Nr 3272007 Wéjta Gminy Jastrzebia z dnia 15 wrzednia 2005 1

.‘ zmieniajgee zarzadzenic Nr 22/2003 w sprawie organizacii 1 funkejonowania Urzedu
Ciminy

4. rarzgdzeme Nr 32006 Wota Gminy Jastrzebia 2 dmia 24 stycznia 2006 r. w sprawie

zmian w Regulaminie "racy

G4, Zarzadrenie wehodzi w 2ycie z dniem 1 wrzednia 2007 r.
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REGULAMIN PRACY

Rozdzial |
Przepisy wstepne

g1
Resulamin ustala organizacie i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane
7 tym prawa i obowiazki pracodawcey i pracownikow.

&2
Postanowienia regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikow, bez
wzpgledu na rodzaj wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy oraz
zajmowane stanowisko.

%3
[lekroé w niniejszym regulaminie jest mowa o:
. Pracodawcy - nalety przez o rozumieé  URZAD  GMINY
w JASTRZERBI
Pracowniku — nalesy przez to  rozumied osobg  pozostajaca

7 pracodawea w stosunku pracy.

Rozdzial 11
Podstawowe prawa i obowinzki pracodawey

§ 4

Pracodawca ma w szezepdlnoscl obowiazek:

. Zaznajamiania pracownikéw podejmujacych pracg 2z zakresem ich

obowiazkéw, sposobem  wykonywania pracy na  wyznaczonych
stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami.

Orpanizowania pracy w sposdb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu
pracy, jak rowniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich
uzdolnien 1 kwalifikacji, wysokiej wydajnosci pracy.

FZapewniania bezpiccznych i higienicznych  warunkéw pracy oraz
prowadzenia systematycznych szkolen pracownikéw w  zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy.

Terminowego i prawidlowepo wyplacania wynagrodzenia.

Ulatwiania pracownikom nabywania i podnoszenia kwalifikacji
zawodowych.

Stwarzania pracownikom podejmujacym  zatrudnienie po  ukonezeniu
szkoly warunkdw sprzyjajacych przystosowaniu sig do naleZytepo
wykonywania pracy.
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Zaspokajania, w miarg posiadanych é&rodkéw  socjalnych, potrzeb
pracownikow,

Wplywania na ksztattowanie w zakladzie pracy zasad wspdlzycia
spolecznego.

Wiezwlocznepo wydania pracownikowi, w zwiszku z rozwigraniem lub
wygadnieciem stosunku pracy, swiadectwa pracy, bez uzaleiniania tego
od wezesniejszego rozliczania sig pracownika.

Stosowania  obiektywnyeh i sprawiedliwych  kryteridw  oceny
wykonywanej przez poszezegdlnych pracownikow pracy,

Prawidlowego prowadzenia dokumentac]i pracowniczej i akt osobowych,
Miestosowania i niedopuszezania do stosowania jakichkolwiek form
dyskryminac]i.

§5

Pracodawcy przystuguje w szezegdlnosci prawo do:

Korzystania  wynikéw wykonywanej przez pracownikow pracy.
Wydawania pracownikom wigZacych polecenn dotyezacych pracy
w zakresie, w jukim polecenia fe nie sa sprzeczne z obowigzujacymi
przepisami lub zasadami wspotzycia spolecznego.

Okreslenia zakresu obowigzkow pracowniczych kazdego
¢ pracownikow, zgodnie zo postanowieniami  umdw o0 pracg
i ohowigzujacych przepisow.

Rozdzial 111
Podstawowe prawa i obowigzki pracownika

§6

Pracownikom prevstuguja w szezegdlnodel uprawnienia do;

b

LA

Zatrudniania na  stanowisku  pracy zgodnie  z  wymapganiami
kwalifikacyimymi  pracownikow  samorzadowych  zatrudnionych
w urzedach gmin.

Terminowego otrzymywania wynaprodzenia za prace, ustalonego zgodnie
# chowigzujacymi przepisami rozporzadzenia RM.

Corocznego urlopu wypoczynkowego.

Jednakowepo 1 rownepo  traktowania preez pracodawee z o tytulu
wypelniania jednakowych obowigzkow |

Wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP.
Tworzenia |1 preystepowania  do  organizacii  reprezentujacych
pracownikow.
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g7
Do podstawowyeh obowiazkdw  pracownika samorzadowego nalesy
dbalodé¢ o wykonywanic zadafi publicznych oraz o Srodki publiczne
z uwzglednieniem interesdw Panstwa oraz indywidualnych interesow
cbywateli,
Pracownik jest zobowigzany wykonywaé pracg sumiennie i starannie oraz
stosowac sie do polecen przetoZzonych, ktore dotycza pracy, jezell me sq
one sprzeczne z przepisami prawa lub umowy o prace.
Zachowanie sie z godnodcig w micjscu pracy 1 poza nim.

8

Pracownik ma w szezegolnodci obowigzek:
Prrestrzegania czasu pracy ustalonego u pracodawey.
Przestrzegania regulaminu pracy i ustalonego u pracodawey porzadiu.
Przestrzegania przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
a takZe przepisow przeciwpozarowych.
Dbania o dobro pracodawcy, chronienia jego mienia oraz zachowywania
w tajemnicy informacii, ktorych vjawnienie mogloby narazié pracodawce
na szkode.
Przestrzegania w zakladzie zasad wspdlzycia spolecznego.

§9
Pracownikom zabrania sie:
Sposywania na  terenie  zakladu pracy napojow  alkoholowych
i przvimowania 4drodkdw  odurzajacych oraz przebywania na terenie
zaktadu pracy pod wplywem takich napojow lub Srodkdw.
Palenia tytoniu na terenie zakladu pracy, oprocz miesc do tego
przeznaczonych, ktore zostana wyraZnie oznaczone.
Opuszczania w crzasie pracy miejsca pracy, bez zgody berpodrednicgo
przetozonego.
Wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przeloronego, jakichkolwiek
rzeczy nie bedacych wiasnodcig pracownika.
Wykorzystywania bez zpody przelozonego sprzetu i materialow
pracodawey do czynnoscl niezwiazanych z wykonywang pracy.
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Rozdrial IV
Cras pracy

§ 10

. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji

pracodawey w migjzcu wyznaczonym do wykonywania pracy.
Pracodaweca prowadzl ewidencie czasu pracy celem prawidlowego
ustalenia wynagrodzenia za pracg i innych éwiadczen zwigzanych
z pracg z uwrzglednieniem pracy w podzinach nadliczbowych, w porze
nocnej, niedziele i dwigta — w rozliczeniu dobowym, tvpodniowym
w przyjetym okresie rozliczeniowsym.

§11

. Czas pracy wynosi 8§ godzin na dobg 1 przecigtnie 40 podzin

w pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym jednomiesiecznym okresie

rozliczeniowym.

Tydzien roboczy obejmuje dni od poniedziatku do pigthu.

Dzien pracy trwa od godziny 7 do godziny 15, poniedziatki od 8 — 16

Dla  pracownikdw zatrudnionych na  stanowiskach pomocniczych

i obstugi godziny pracy ustala kierownik referatu wedtug harmonogramu,

W czasie dnia pracy pracownikowi moze zosta¢ udzielona przerwa nie

przekraczajaca 60 minut, przeznaczona na spozycie positku  lub

zalatwienie spraw osobistych. Przerwa taka nie jest wliczana do czasu
pracy. O udzieleniu przerwy i jej dlugodei decyduje bezpodredni
przefozony zainteresowanego pracownika.

Pracownikom, ktérych dobowy czas pracy wynosi co  najmniej
6 podzin, przystuguje 15- minutowa przerwa na obiad, wliczana do
CZASU Pracy.

Za pore nocng przyjmuje sig godziny pomigdzy 22.00 a 6.00, za prace

w nicdziele i $wieta uwaza sig prace w godzinach od 7.00 rano w dzien

swigteczny lub niedziele do godziny 7.00 rano dnia nastgpnego.

§12
Praca wykonywana ponad normy czasu pracy, ustalone zgodnie z § 11
pkt 1, stanowi pracg w podzinach nadliczbowych. Praca taka jest
dopuszczalna tylko w razie:
Koniecznodci prowadzenia akeji ratowniczej dla ochrony Zycia lub
zdrowia ludzkiego, albo dla ochrony mienia lub usunigeia awarii.
Szcregolnyeh potrzeb pracodawcy.




§13
Liczha  podzin  nadliczbowyeh,  przepracowanveh  w  zwigzku
z okolicznodciami okreslonymi w § 12 pkt 2, nie moze przekroczyé dla
poszezegdlnego pracownika 4 podzin na dobg 1 350 godzin w roku
kalendarzowym. Czas pracy z uwzglednieniem pracy w  podzinach
nadliczbowych nie moze przekroczyd przecigtnie 48 godzin tygodniowo
w jednomiesigcznym okresie rozliczeniowym.

14

Za prace w godzinach nndliczhnwy%h. opricz normalnego wynagrodzenia,
preysluguje dodatek w wysokoscer:

50% wynagrodzenia - 2a prace w godzinach  nadliczbowych
preypadajaeyeh w dni powszednie oraz w niedziele i swigta bedace
dla pracownika dniami pracy zgodnie z obowigzujacym go rozkladem
CZASL Pracy.

100% wynagrodzenia — 2za pracg w godzinach nadliczbowych
prevpadajacyeh w nocy, w  godzinach nadliczbowych w niedziele
i dwicta nie bedace dla  pracownika dniami  pracy  zgodnie
z obowigzujacym go rozkiadem czasu pracy, a takie w podzinach
nadliczhbowych przypadajacych w dniu welnym od pracy udzielonym
w zamian za prace w niedziele lub swieto bedace dla pracownika dniami
pracy zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy.

%15
Daodatek, o ktorym mowa w § 14, przystoguje takze za godzing pracy,
preckraczajacq tvpodniowsg normg czasu pracy w o jednomiesiecznym
okresie rozliczeniowyim.

& 16
Dodatek, o ktérym mowa w § 15, nie przystuguje, jeieli przekroczenie
przecietng] tygodniowej normy czasu pracy w jednomiesigeznym okresic
rozliczeniowym nastapilo w wyniku pracy w godzinach nadliczbowych, za
ktire pracownikowi przystuguje prawo do dodatku okreslonego w § 14.

517
Pracq w porze nhocnej jest praca wykonywana pomigdzy podz. 22.00
a podz, 6.00 dria nastgpnego.

§ 18
Pracownikowi, wykonupgecemu prace w porze nocnel, przyshuguje
dodatkowe wynagrodzenie.
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Rozdzial ¥
Wynagrodzenie za prace

§19
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie w  wysokodei  okreslonej
W Umowie o prace.

§ 20
Wynagrodzenie wyplacane jest na konto osobiste pracownika lub
w kasie Urzedu Gminy w 28 dniu kazdego miesigea, w godzinach pracy.
Jerell dzien wyplaty wypada w dniu wolnym od pracy, wynagrodzenie
wyplaca sig w poprzednim dniu roboczym.

§ 21
Pracownikom zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych 1 obstupi
Urzedu Gminy, ktérzy sumiennie 1 solidnie wypehiaja swoje obowiazki
Wojt Gminy przyenaje premig miesigezng w wysokosci do 30%
wynagrodzenia zasadniczego.
Premin ma w kazdym przvpadku charakter uznaniowy.
Wysokodé premii  dla  konkretnego pracownika wnioskuje jego
bezposrednl przetozony.

§22
Za dlugoletnia prace pracownikom przystuguje nagroda jubileuszowa.

1) po 20 latach — 75% wynagrodzenia miesigcznego

2) po 25 latach — 100% wynagrodzenia miesigcznego
3) po 30 latach — 150% wynagrodzenia miesigernego
4y po 35 latach - 200% wynagrodzenia miesigcznego
5) po 40 latach — 300% wynagrodzenia miesigeznego
6) po 45 latach — 400% wynagrodzenia miesigcznego

823
W ramach posiadanych drodkéw na wynagrodzenie tworzy sig fundusz
nagrid z przeznaczeniem za szezegolne osiggnigeia,



Rozdzial VI
Urlopy

§ 24
1. Pracownikowi przystuguje prawo do  corocznego, nieprzerwanego,
platnego urlopu wypoczynkewego w wymiarze okreilonym przez
przepisy Kodeksu Pracy.
2, Na wniosek pracownika urlop moze byé podzielony na czedci. Co
najmniej jedna eczedd wypoezynkn powinna trwaé nie mniej niz
14 kolejnvch dni kalendarzowych.

§ 25
1. Urlopy udzielane sq w terminie wvstalonym przez pracodawee po
porozumieniu z pracownikiem,
2. Urlopu niewvkorzystanego zgodnie z  ustaleninmi  pracodawea ma
obowiazek udzielic pracownikowi najpoiniej do konca pierwszego
kwartahi nastepnego roku kalendarzowego.

§ 26
W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany
wykorzystaé preystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawcea udzieli
mu urlopu.

527
Pracownik ma prawo do zgqdania czterech dni urlopu wypoczynkowego
w roku kalendarzowym w lerminie przez niego wskazanym. Pracownik
zglasza zqdanic udziclenia urlopu najpéZniej w dniu rozpoczecia urlopu.

§ 28

W razie niewvkorzystania przystugujacego urlopu w calodci lub w czesel
z powodu rozwigzania umowy o prace lub powolania pracownika do
zasadniczej, okresowej lub zawodowej stuiby wojskowej, do shethy
wojskowe] w charakterze kandydata na Zolnierza zawodowego albo do
adbyeia przeszkolenia wojskowego trwajacego dluZej niz 3 miesiace lub
skierowania do pracy za granicg — pracownikowi przyshiguje elwiwalent
pienigzny.



Rozdzial ¥1I
Organizacja i porzadek pracy

§ 29
1. Siedziba Urzedu Gminy znajduje sig w Jastrzebi.
2. Praca u pracodawey odbywa sig w systemie jednozmianowym

§ 30
1. Obowigzkiem pracownika jest punktualne rozpoczecie pracy.
2. W przypadku spéZnienia pracownik winien niezwiocznie zgtosié sig do
pracodawcey, celem dokonania usprawiedliwienia.
3. Pdiniejsze rozpoczecie pracy lub jej wezesniejsze zakoriczenie, a takre
wyjicie w godzinach pracy poza zaklad pracy, wymaga uprzednie] zgody
hezposredniego przetozonego.

& 31
1. Spd#nieniec lub nicobecnoéé wynika z uzasadnionych przyezyn, o ile
spowodowane jest:

1} choroba pracownika lub opickg nad chorym  czlonkiem
rodziny  pracownika, pod  warunkiem przedloZenia
stosownego zwolnienia lekarskiego,

2} odosobnieniem w  zwiazku 2 choroby  zakadng,  pod
warunklem  przediofenia  stosownej decvzji  inspektora
sanitarnego,

3)  koniccznodcig sprawowania opieki nad zdrowym dzieckiem
w wieku od lat 8, pod warunkiem zamkniecia rlobka,
przedszkola lub szkoty, do ktore) dziecko uczeszeza i pod
warunkiem  zlofenia  pisemnego  oswiadczenia  przez
pracownika, potwierdzonego przez dyrekcje placowki,

4y wykonywaniem obowigzkdw okreslonveh w  przepisach
o powszechnym obowigzku obrony, pod warunkiem okazania
stosownego wezwania,

5)  wezwaniem w charakterze strony, dwiadka, tlumacza lub
bieglego  przez  odpowiedni organ  sadowy  lub
administracyiny, pod warunkiem przedstawienia adnotacji
urzedowe} o wykonaniu tego obowigzku,

6)  innymi przyczynami usprawiedliwionymi przez przepisy
powszechnie obowigzujace.

2. Dokumenty potwierdzajace usprawliedliwiony charakter micobecnosci,
pracownik jest zobowiazany przediozyé pracodawcy najpézniej w chwili
powrotu jego do pracy po okresie nieobecnosci.



§ 32

Pracownik potwicrdza przybycie do pracy wiasnorecznym podpisem na liscie
obecnoded.

]

§ 33
Pracownik powinien niezwlocznie, nie poZniel nmiz w cigen dwoch doi,
zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie nieobecnosci  w pracy
1 przewidywaniem czasie jej trwania.
Zawiadomienie pracodawcy moZe nastapié osobidcie, telelonicznie, za
posrednictwem inne] osoby lub listem poleconym, W przyvpadku listu
poleconego za date zawiadomienia uwaza si¢ date nadania listu.

§ 34
W przvpadka  nieobecnosei w  pracy  pracownik ma  obowiazek
przedioZenia usprawiedliwienia w dnin, w kidrym ponownie stawi sie do
pracy.
Pracownik sklada zwolnienie w Referacie Spraw Obywatelskich.

Rozdzial VIII
Odpowiedzialnosé porzadkowa pracownikaw
§ 35
Za mieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu
pracy, przepisow bezpieczenstwa i higleny pracy oraz przepisow

przeciwpozarowych pracodawca moZe stosowad:

a) karg upomnienia,

b} karg nagany.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw  berpieczenstwa
i higieny pracy lub przepisow przeciwpozarowych, opuszezenic pracy bez
usprawicdliwienia, stawienie si¢ w pracy w stanie nietrzezwodci lub
spozywanie alkeoholu w czagie pracy — pracodawea moze rowniez
stosowac kare pienigzna.
Kara pienigzna za jedno preekroczenie, jak 1 za kazdy dzien
nieusprawiedliwione; nieobecnodci, nie moke byé wyzsza od
jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a lacznie kary pieniezne nie
mogs  przewyzszac  dziesigle] cezesci wynagrodzenia przypadajgcepo
pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potracen, o ktorveh mowa w art,
87 § 1 pkt 1-3 kp.
Wpltywy z kadr pienigznych przeznacza sig na poprawe berpieczenstwa
i higieny pracy,
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& 36
Kara nie moze byé zastosowana po uplvwie 2 tvpodni od powziecia
wiadomodel o naruszeniu obowigzku pracowniczego | po  uplywie
3 miesigey od dopuszezania sie tego naruszenis.
Kara moze hyc zastosowana tvlko pe  uprzednim  wyshuchaniuo
pracownika.
Jezeli z powodu nieobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze byé
wyshichany, bieg dwutygodniowesgo terminu przewidzianego w pkt 1 nie
rozpoczyna sig, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia sig
pracownika do pracy.

§ 37

() zastosowane] karze pracodawca zawiadamia pracownika na pidmie,
wskazujac rodzaj naruszenia obowigzkdéw pracowniczych i date dopuszezenia
si¢ przez pracownika tego naruszenia oraz informujgc go o prawie sprzeciwu
1 terminie jego wnicsicnia. Odpis zawiadomienia sklada sie do akt osobowych
pracownika.

§ 38

Przv stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szezegolnosdei rodzaj naruszenia
obowiazkow pracowniczych, stopief winy pracownika i jego dotychczasowy
stosunck do pracy,

1%

§ 39
Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepiséw prawa,
pracownik moze, w cigeu 7 dni od dmia zawiadomienia o ukaranmiu, wniescé
sprzeciw. O uwzglednieniu  lub  odrzuceniu  sprzeciwu  decyduje
pracodaweca po rozpatrzenin  stanowiska reprezentujgce) pracownika
zaktadowe] organizac)i zwigzkowej. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciagu
14 dni od dnia wniesienia jest rdwnoznaczne z uwzglednieniem
Sprzeciwil.
Pracownik, kidry wniosl sprzeciw, moze w ciggun 14 dni od dnia
zawiadomienia o odrzucenia tego sprzeciwu wystgpic do sgdu pracy
o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.
W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienigZnej
lub uchylenia te] kary przez sad pracy, pracodawca jest obowigzany
Fwrocic pracownikowi réwnowartosd kwoty tej kary,

§ 40
Kare uwaza sig za nicbyly, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie
z akt osobowwvch pracownika, po roku nienaganne] pracy. Pracodawca
moZe, z wiasne] inicjatywy lub na wniosek reprezentujacej pracownika

1



zakladowe] organizac)i zwigzkowe], uznaé kare za niehyla przed uphbywem
tego terminu.

Przepis pkt 1 zdanie pierwsze stosuje sie odpowiednio w razie
uwzglednienia sprzeciwu przez pracodawee albo wydania przez sad pracy
orzeczenie o uchyvlenie kary.

Rozdzial IX
Przepisy BHI i ochrona przeciwpozarowa

§ 41
Podstawowym  obowigzkiem kazdego pracownika jest bezwzpledne
przestrzeganie przepisow BHP oraz przepisdw  przeciwpozarowych.
W szczepolnosct kazdy pracownik jest zobowigzany:

1} zna¢ przepisy i zasady BHP oraz przeciwpozarowe,

2} uczestniczyd w organizowanych przez pracodawce szkoleniach
1 éwiczeniach z zakresu BHP i ochrony preeciwpozarowej,

3) dba¢ o porzadek i tad na wlasnym stanowisku pracy i w jego
olaezenill,

4) stosowaé Srodki ochrony zbiorowej 1 indywidualnej, zpodnie
Z ich przeznaczeniem,

5) poddawac  sie wyznaczonym przez pracodawcee  badaniom
lekarskim oraz stosowac sie do zalecen 1 wskazan lekarskich,

6} niezwlocznie informowaé przelozonyeh o zauwazanych
wypadkach w miejscu pracy lub o stwierdzonych zagrodeniach
#veia lub zdrowia,

7) lojalnie  wspoldziataé z  pracodaweg 00 prretozonymi
w wykonywaniu obowiazkdw dotvezacych BHP.

Pracodawea  jest zobowiazany zapewnidé prezestrzeganie  przepisow
wymienionych w ust. 1, w szezegdlnogel przez wydawanie stosowanych
polecen, usuwanie ewentualnych uchybien lub zagrozen oraz zapewnienie
niezwlocznego wykonania zalecen orpgandw nadzoru nad warunkami
pracy, w tym organdw spolecznego nadzoru orar wskazan lekarskich.
W szczegalnosdcl pracodawca jest zobowigzany do:

1) organizowania pracy i stanowisk pracy w sposdb zapewniajgcy
bezpicezne 1 higieniczne warunki pracy,

2} zapoznawania pracownikow z przepisam 1 zasadami BHP oraz
przepisami o ochronie przeciwpoZzarowe] i preeprowadzania
szkolen w tym zakresie,

3} kierowania pracownikow na badania lekarskie,

4) dbania o bezpieczny 1 higieniczny stan  pomieszczen
1 wyposaZzenia technicznego oraz o sprawnoéé drodkdw ochrony




zbiorowe] 1 indywidualnej pracownikéw 1 ich stosowanie
zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) informowania pracownikéw o ryzyku zawodowym, kiore wigze
siz z wykonywang pracqg oraz o zasadach ochrony przed
Zzagrokeniami.

§42
Zabrania si¢ pracownikom:
1. Wykorzystywania wyposazenia technicznego niczgodnie
Z przeznaczenienm,
2. Samowolnego przerabiania lub demolowania elementow wyposazenia
technicznego, bez upowaZnienia =ze strony  pracodawcy  lub
bezposredniego przeloonego.

§ 43
Pracodawea moze dopudcié pracownika do wykonywania pracy wylacznie
w przvpadku, gdy posiada on wszystkie wymagane kwalifikacje zawodowe
oraz odbyl niczbedne  szkolenia wstgpne w zakresie BHP i ochromy
przeciwpozarowe). Jedli wykonywanie dane] pracy wymaga stosowania
srodkow ochrony indywidualnej lub odziery 1 ubrania roboczego,
dopuszezanie do  pracy mode nastgpic  wylacznie po  odpowiednim
wyposazeniu w nie danego pracownika.

. § 44
Srodki ochrony indywidualnej, niezbedne do stosowania na okreslonych
stanowiskach pracy, okresla tabela srodkéw  ochrony  indywidualnej
stanowiaca zalgeznik nr 2 do Rugulaminu.

§ 45

1. Jezeli warunki pracy nie odpowiadaja przepisom BHP i stwarzajg
bezpodrednic zagrogenie dla zdrowia lob kycia pracownika lub innych
ostb, pracownik ma  prawo i obowiazek powstrzymad sig od
wykonywania praca i niezwlocznie zawiadomi¢ o tym fakele
bezposrednicgo przelozonego.

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od pracy nie usuwa zagroZenia okredlonego
w ust. 1, pracownik powinien niezwlocznie oddali¢ sig z migjsca
zaprozenia, niezwlocznie informujac o tym fakeie bezpodredniego
przelozonego,

3. Za okres powstrzymania sig od pracy w sytuacjach okreslonych w ust. 1
i 2 powyzej, pracownikowl przystuguje prawo do wynagrodzenia.



§ 40
Wykazy prac wzbronionych pracownikom miodocianym oraz kobietom,
zgodnie z powszechnie obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa,
stanowia zalgezniki nr 3 i 4 do Regulaminu.

Informacja o karach stosowanyeh zgodnie z art. 108 Kp.
547
1. Szezegdlnie  cigzkim  naruszeniem  podstawowych  obowigzkow
pracowniczych jest:

1} zle lub niedbate wykonywanie pracy powodujgce narazenie
pracodawcy na szkode,

2) razacy brak dbatosei o maszyny, materialy i narzedzia,

3)  wykorzystywanie maszyn i urzadzen do celdw prywatnych,

4) prowadzenie dzialalnosci konkurencyjnej wobec pracodawcy,

5} wynoszenie materialéw i urzgdzen poza siedzibe pracodawcey,

6} nicusprawiedliwione nieprzybycie do pracy lub samowolne
opuszczenie jej bez usprawiedliwienia,

7)  samowolne udanie sig na wrlop wypoczynkowy, poza urlopem
na #adanie,

&) uchylanie si¢ od wykorzystania przystugujacego w danvm roku
kalendarzowym urlopu wypoczynkowego,

9) creste spoZnianie sig do pracy,

L0) stawieni¢ si¢ do pracy w stanie po spozyeiu alkoholu lub
innego srodka odurzajacego albo sposywanie alkcholu Tub
innych srodkdw odurzajgeych w czasie lub miejscu pracy,

11} posiadanie lub spreeda narkotykdw w miejscu pracy,

12} palenie tytonin w migjscach w ktorych obowiazuje zakaz
palenia,

13} zakloeenie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

14) niewykonywanie lub  niedbale  wykonywanic polecen
przefozonych,

[5) nieprzestrzeganie przepisow i zasad BHP oraz berpieczenstwa
PIZECIWPOZArOWe oo,

16} naruszenie tajemnicy pafstwowej, stuibowej lub tajemnicy
przedsigbiorstwa albo dopuszezenie sig razacego niedbalstwa
w ochronie tych tajemnic,

17} dopuszezenie si¢ razgeepo naduzyeia wobec pracodawey,
w szezepolnoscl w zakresie obowiazku ochrony jego interesdw
i mienid, w tym mienin powierzonego, a takze naduzycie
posiadanych pefnomocnictw i upowaznien,

18) popelnienie przestepstwa lub  wykroczenia w zwiazku
z wykonywaniem powierzonych zadan, w szczegdlnode
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w zwigzku z vzyvciem upowaznien od pracodawcy, pieczatek
i drukdw a takze mienia pracodawey,

19) razgco niewiasciwe zachowanie sig wobee przeloronyeh,
podwladnych Jub wspdpracownikdw,

20) razace naruszenie regulaminu pracy,

21} nagminne, powtarzajgce sig naruszanie lermindw zalatwiania
spraw okredlonyeh w kpa

§ 48
Wobec pracownika, ktéry dopudeil  sie  naruszemia  obowigzkow
pracowniczych, zwlaszcza wymienionych w § 47, Kierownik zakladu pracy
albo osoba dziatajaca w jepo imieniu moze zastosowad, w trybie okredlonym
przepisami art. 108-113 KP. kare upomnienia albo karge nagany, a za
nieprzestrzeganie  przepisow . BHP  lub  przepisow  przeciwpozZarowych,
opuszezenic pracy bez usprawiedliwienia, stawicnie si¢ do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy, rowniez karg
pienigzng w wysokosei 1 dmiowki robocze).

§ 49
Naruszenie obowingzkow pracowniczyeh, o ktéryeh mowa w § 47 mopgg
stanowié podstawe do rozwigzania stosunku pracy.

Rozdzial X
Przepisy koncowe

& 50
1. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony,
2. Regulamin moze byé przez pracodawcg zmieniony lub wzupeliony
w trybie przewidzianym przez przepisy prawa pracy dla jego wydania.
3. W sprawach nieuregulowanych w o ninicjszym  regulaminie  majg
zastosowanie przepisy Koedeksu Pracy 1 przepisy ustawy o pracownikach
samorzadowych.

§ 51
Repulamin wchodzi w Zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikow, ktore kazdy pracownik potwierdzi odrebnym
podpisem.




§ 52
Pracownik nowo zatrudniony zobowiazany jest do  zapoznania
z regulaminem przed rozpoczeciem pracy.

LZalaczniki:
1. Tabela norm preydzialu drodkdw ochrony indywidualne;.
2. Wrykaz prac wzbronionych kobietom.
3. Wykaz prac wzbronionych pracownikom miodocianym.
4. Instrukeja o ochronie przeciwpofarowe).

51e
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Zalgcenik nr |

TABELA NORM PRZEDZIALU SRODKOW HIGIENY

OSOBISTE)

biurowy

Lp. |Stanowisko Niezhedne wyposatenie w drodki | Preewidziany
pracy higieny osohistej okres uzywalnosci

1 |Kierowea Recenik 3 & miesigey
Mydlo — 2 szt. 100g | 2 miesiace

2 |Konserwator Recznik ' & miesiecy
[ Mydlo — 2 szt. 100g | 2 miesigee
3 Robotnik | Recznik | 6 miesiecy

| pospodarczy Mydlo — 2 szt. 100 | 2 miesigee
4 | Sprzataczka Recznik | & miesigcy

5 | Pracownik Recanik ' 6 miesigcy

£




Fatacznik nr la

TABELA NORM PRZYDZIALU SRODKOW OCHRONY
INDYWIDUALNEJ ORAZ ODZIEZY 1 OBUWIA ROBOCZEGO

Lp. |Stanowiske | Niezbedne wyposaZenic w Srodki | Przewidziany |
priacy ochrony indywidualnej oraz okres
edzie i obuwie rebocze uivtecznosci
1 |Kierowca Ubranie drelichowe 0.1, 24 miesigce
Czapka drelichowa e | 24 miesigce
Rekawice ochronne O.1. do zuzyeia
? Obuwie pumowe 0. 36 miesigey
2 | Konserwator Uhranie drelichowe or | 24 miesiace
Obuwie gumowe a.r. | 36 miesiecy
Czapka drelichowa or.| 24 miesiace |
_ Rekawice ochronne O.r. | do zuzyel
3 |Robotnik [brania drelichowe o.r. 24 miesigee
gospodarczy Czapka drelichowa 0.1, 24 micsigce
|Rgkawice ochronne dozuzycia |
Ostrzegaweze kamizelki podezas prac
ktoryeh
pracownicy
muszs byé
widoczni |
Srodki ochrony przed upadkiem |
(szelki bezpieczenstwa i pasy) — na Pﬁgﬂ‘;’;}:ﬂ‘ﬁ‘ |
wyposazeniu 0,01,
4 | Sprzataczka Fartuch stylonowy Q.r.
Chustka na glowe Q.1
Rekawice ochronne
Srodki ochrony przed upadkiem pfy p}l;ﬂ crm_:h o
: : ; ysokosciach
(szelki bezpieczefstwa 1 pasy) —na
| wyposaZenin 0.0.1. ‘

{dziez 1 obuwie robocze nie podlesajg obowigzkowe) procedurze certyfikacii
na znak bezpieczenstwa ,,B” lub ,CE" (weryfikacja posiadanego certyfikatu).
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Zatacznik nr 1b

WYKAZ STANOWISK PRACY, NA KTORYCH ZATRUDNIENI
PRACOWNICY OTRZYMUJA PROFILAKTYCZNE POSILKI

ko

Lp Stanowisko Okres w ktdrym Rodzaj Zasada
pracy przysluguje prawa posilku wydawania
do posilku positku
__profilaktycznego
| |Robotnik 01.04 -31.10 napoje zimne w ilodci
gospodarcey temp. powyzej 25°C  |{woda zaspakajajace
praca na wolnej minetalna) potrzeby
preestrzeni S pracownikdw |
2 |Pracownik I0gna |
blurowy caly rok herbata miesige
1 abstugi by




Zatacznik nr 2
WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KORIETOM

1. Nie wolno zatrudniaé kobiet przy pracach, prey ktorych:

a} najwyzsze wartosci obeigzenia pracg  lizyeeng,  mierzone
wydatkiem  energetycznym netto na  wykonanie pracy,
przekraczajg 5.000 k] na zmiang robocza, a przy pracy
dorvwezej — 20 kl/min (1 kI = 0,24 keal),

b} wymagane jest reczne podnoszenie 1 przenoszenie cigzarow
o masie przekraczajacej 12 kp — przy pracy stale], 20 kg — przy
pracy dorywezej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany
rabocze]),

¢) wyslepuje reczne przenoszenie pod gére — po pochvlniach,
schodach itp., ktorych maksymalny kat nachylenia przekracza
30° a wysoko&é Sm — ciezardw 0 masie przekracrajace] 8 kg —
przy pracy stalej, 15 kg — przy pracy dorywezej (do 4 razy na
podzing w czasie zmiany roboczej),

d} wystepuje przewozenie ciezardw o masie przekraczajacej 80 kg
— przy przewodeniu na wozkach 2, 3 1 4 — kolowych.

2. Dopuszezalne masy ciezardw, o ktorych mowa w ust. 1 pkt d) obejmuja
réwniez mase urzadzenia transportowego i dotyczg przewozenia ciezardw
po  powierzchni  rownej, twardej 1 gladkiej o pochyleniu  nie
preekraczajacym  2%. W przypadku przewozenia  cigkardw  po
powierzchni nierdwnej masa cigzardow  nie moze przekraczaé  60%
wymienioneg] wiglkosci.

3. Nie wolno zatrudniaé kobiet w cigZy i karmigcych piersia przy pracach:

a) ktérych najwyZzsze wartodci obciaZzenia praca fizvezna,
mierzone wydatkiem energetveznym netto na wykonanie
pracy, preekraczaja 2. 900 kI na zmiane robocza,

b) prace wymienione w ust. 1 pkt b), c), d), jezeli wystepuje
przekroczenie ¥ okreslonych w nich wartosc,

¢} prace w pozyc)i wymuszonej,

d) prace w pozyeji stojacej tacznie ponad 3 podziny w czasie
zmiany robocze.

4, Zabronione jest zatrudnienie kobiet w cigry prey obstudze monitorow
ekranowyeh — powyizej 4 godzin na dobe,
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