Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Podegrodziu

Zarzadzenie Nr 224/2004
Wéjta Gminy Podegrodzie
Z dnia 1 czerwca 2004 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Podegrodziu.

Dziatajac na podstawie art. 104> § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku
Kodeks Pracy (tekst jednolity z 1998 r. Dz. U. Nr 21poz. 94 z pézn. zm.) oraz art. 33 ust. 5
ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001r. Nr
142, poz. 1591 z p6zn. zm.)

Zarzadzam, co nastepuje:

§1

Ustalam ,,Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Podegrodziu” stanowiacy zatacznik do
niniejszego Zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia zlecam Sekretarzowi Gminy.
§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 7 Wojta Gminy Podegrodzie z dnia 22.12.1997 roku.
§ 4

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

Zalacznik do
Zarzadzenia Nr 224/2004
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Woéjta Gminy Podegrodzie
z dnia 01.06.2004r.

REGULAMIN PRACY
Urzedu Gminy w Podegrodziu

Rozdziaz T

Przepisy wstepne.

§ 1.

Regulamin ustala organizacjg¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa
1 obowiazki pracodawcy i pracownikow istotne dla prawidlowego funkcjonowania Urze¢du
Gminy.

§2.
Postanowienia regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy oraz zajmowane stanowisko.

§3

Sekretarz Gminy jest odpowiedzialny za organizacje pracy w Urzedzie Gminy.

§4
W sprawach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie maja zastosowanie przepisy
Kodeksu Pracy 1 innych aktow wykonawczych z zakresu prawa pracy oraz ustawy

o pracownikach samorzadowych.

§ 5.

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1) pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy,
2) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobg pozostajaca z pracodawca w stosunku

pracy.

Rozdziaz IT

Podstawowe prawa i obowigzki pracodawcy

§ 6.

Pracodawca ma w szczego6lnosci obowiazek:
1) zaznajamiania podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami,
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2) organizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, a takze
osiaganie przez pracownikow - przy wykorzystaniu ich uzdolnien i1 kwalifikacji -
wysokiej wydajnosci 1 nalezytej jakosci pracy,

3) zapewnienia bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkolen pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

4) terminowego 1 prawidtowego wyplacania wynagrodzenia,

5) utatwiania pracownikom nabywania i podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

6) stwarzania pracownikom, podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty
warunkéw sprzyjajacych przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy,

7) zaspokajania, w miar¢ posiadanych srodkéw socjalnych, potrzeb pracownikéw,

8) wplywania na ksztatltowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,

9) niezwltocznego wydania pracownikowi, w zwiazku z rozwigzaniem lub wygasnigciem
stosunku pracy, $wiadectwa pracy, bez uzaleznienia tego od wczesniejszego
rozliczenia si¢ pracownika,

10) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracy wykonywanej
przez poszczegolnych pracownikow.

11) prawidtowego prowadzenia dokumentacji pracowniczej i akt osobowych,

12) niestosowania i niedopuszczania do stosowania jakichkolwiek form dyskryminacji.

§7.
Pracodawcy przystuguje w szczegdlnosci prawo do:

1) korzystania z wynikdw wykonywanej przez pracownikow pracy,

2) wydawania pracownikom wiazacych polecen dotyczacych pracy w zakresie, w jakim
polecenia te nie sa sprzeczne z obowiazujacymi przepisami lub zasadami wspotzycia
spolecznego,

3) okreslania zakresu obowiazkéw kazdego pracownika zgodnie z postanowieniami
umow o pracg i przepisami.

Rozdziaz IIT

Podstawowe prawa i obowigazki pracownika

§ 8.

Pracownikom przystuguja w szczegdlnos$ci uprawnienia do:

1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umowa o pracg 1 posiadanymi
kwalifikacjami,

2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace,

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

4) jednakowego 1 rownego traktowania przez pracodawcg z tytutu wypehiania
jednakowych obowiazkow,

5) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP.

§9.

Pracownik jest obowigzany wykonywac prace sumiennie i starannie oraz stosowac si¢ do
polecen przetozonych dotyczacych pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami lub umowa
0 pracg.
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§ 10.

Pracownik ma w szczegolnosci obowiazek:

1) przestrzegania czasu pracy ustalonego u pracodawcy,

2) przestrzegania regulaminu pracy ustalonego u pracodawcy,

3) przestrzegania przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych,

4) dbania o dobro pracodawcy, chronienia jego mienia oraz zachowywania w tajemnicy
informacji, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkodg,

5) przestrzegania w zaktadzie zasad wspolzycia spotecznego,

6) rzetelnego 1 efektywnego wykorzystania czasu pracy,

7) nalezytego wykonywania polecen przetozonego dotyczacego pracy.

§ 11.

Pracownikom zabrania si¢:

1) spozywania na terenie zakladu pracy napojow alkoholowych i przyjmowania $rodkoéw
odurzajacych oraz przebywania na terenie zaktadu pracy pod wptywem takich napojow
lub srodkow,

2) palenia tytoniu na terenie zaktadu pracy, oprocz miejsc do tego przeznaczonych, ktore
zostang wyraznie oznaczone,

3) opuszczania w czasie pracy, bez zgody bezposredniego przetozonego, miejsca pracy,

4) wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego, jakichkolwiek rzeczy nie
bedacych wlasnos$cia pracownika,

5) wykorzystywania bez zgody przetozonego sprzgtu i1 materialdw pracodawcy do
czynnos$ci nie zwigzanych z wykonywang praca.

Rozdziaz IV

Czas pracy.

l.

2.

3.

§12.
Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w
miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy celem prawidlowego ustalenia wynagrodzenia
za prace 1 innych §wiadczen zwiazanych z praca, z uwzglednieniem pracy w godzinach
nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele 1 $wigta - w rozliczeniu dobowym,
tygodniowym, w przyjetym okresie rozliczeniowym.

§ 13.

. Czas pracy pracownikéw Urzedu Gminy z wytaczeniem pracownikéw zatrudnionych na

Oczyszczalni Sciekow wynosi 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w pigciodniowym
tygodniu pracy, w przyjetym jednomiesigcznym okresie rozliczeniowym.

. Pracownicy zatrudnieni na Oczyszczalni Sciekow sg zatrudnieni w rOwnowaznym systemie

czasu pracy, z przedtuzonym wymiarem czasu pracy do 12 godzin na dobg, w okresie
rozliczeniowym nie przekraczajacym jednego miesiaca.

Tydzien roboczy obejmuje 7 kolejnych dni, poczynajac od pierwszego dnia okresu
rozliczeniowego.

4. Ustala si¢ dla pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy, z wylaczeniem

pracownikéw zatrudnionych na Oczyszczalni Sciekéw nastepujacy rozktad czasu pracy:
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- poniedziatek od godz. 8.00 do godz. 16.00
- wtorek, §roda, czwartek, piatek od godziny 7.00 do godz. 15.00.
soboty sa dniami wolnymi od pracy.

. Dla pracownikéw zatrudnionych na Oczyszczalni Sciekow ustala si¢ nastgpujacy rozktad

czasu pracy:

- poniedziatek, wtorek, $roda, czwartek, piatek - od godz. 8.00 do godz. 16.00 - dotyczy
pracownika zatrudnionego w pelnym wymiarze czasu pracy,

- wtorek, §roda, czwartek, piatek - od godz. 16.00 do godz. 20.00, sobota od godz. 8.00
do godz. 12.00 - dotyczy pracownika zatrudnionego w %2 wymiaru czasu pracy.

W przypadku konieczno$ci $§wiadczenia pracy przez 6 dni w jednym tygodniu dniem

wolnym z tego tytutu bedzie dzien wolny w innym tygodniu w uzgodnieniu z Sekretarzem

Gminy w tym samym okresie rozliczeniowym.

. Dla zatrudnionej na stanowisku sprzataczki w Urzedzie Gminy w Podegrodziu ustala si¢

nastgpujacy rozktad czasu pracy:
- poniedziatek, wtorek, sroda, czwartek, piatek od godz. 7.00 do godz. 9.00 i od godz.
14.00 do godz. 20.00.

. 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, chyba, Zze pracownik odpracuje czas zwolnienia. O
przerwie 1 jej dtugosci decyduje bezposredni przelozony pracownika.

. Pracownikom, ktérych dobowy czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin przyshuguje 15

minutowa przerwa na positek wliczana do czasu pracy.

. Na pisemny wniosek pracownika Sekretarz Gminy moze ustali¢ indywidualny rozktad jego

czasu pracy w ramach czasu pracy, ktorym pracownik jest objety.

10. Na stanowisku prowadzacym sprawy kadrowe prowadzona jest ewidencja czasu pacy

pracownikow, natomiast Sekretarz Gminy prowadzi ewidencj¢ odpracowanego czasu pracy
pracownikow w zwiazku z zalatwianiem spraw osobistych w godzinach pracy.

§ 14.
Pora nocna

Za porg¢ nocng przyjmuje si¢ czas migedzy godz. 22.00 a godz. 6.00, a za pracg w niedziele
1 $wigta - praca w godz. od 6.00 rano w dzien $wiateczny lub niedzielg¢ do 6.00 rano dnia
nastgpnego.

Za kazda godzing przepracowana w porze nocnej przystuguje dodatkowe wynagrodzenie w
wysokosci 20% stawki godzinowej wynikajacej z wynagrodzenia ustalonego na podstawie
zasad wynagradzania pracownikow samorzadowych, jednak nie nizszego od dodatku
ustalonego na podstawie art. 151°* § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku — Kodeks Pracy
(Dz. U. z 1998, Nr 21, poz. 94 z pdzn. zm.)

§ 15.

Praca wykonywana ponad normy czasu pracy ustalone zgodnie z § 13, pkt.1 stanowi pracg w
godzinach nadliczbowych. Praca taka jest dopuszczalna tylko w razie:

1) koniecznos$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego,

ochrony mienia lub srodowiska albo usunigcia awarii,

2) szczegblnych potrzeb pracodawcy.

§ 16.
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Liczba godzin nadliczbowych, przepracowanych w zwiazku z okolicznosciami okre§lonymi w
§ 15, pkt. 2, nie moze przekroczy¢ dla poszczegolnego pracownika 150 godzin w roku
kalendarzowym.

§17.

Za pracg w godzinach nadliczbowych, oprocz normalnego wynagrodzenia przystuguje

dodatek w wysokosci:

1) 100% wynagrodzenia - za pracg w godzinach nadliczbowych przypadajacych: w nocy, w
niedziele i $wigta nie begdace dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujacym go
rozktadem czasu pracy, w dniu wolnym od pracy udzielonym pracownikowi w zamian za
prace w niedziele lub $wigto, zgodnie z obowiazujacym go rozktadem czasu pracy.

2) 50% wynagrodzenia - za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych w kazdym
innym dniu niz okre§lony w punkcie 1.

§ 18.
Dodatek, o ktorym mowa w § 17 przystuguje takze za kazda godzing pracy nadliczbowej z
tytulu przekroczenia przecigtnej tygodniowej normy czasu pracy w przyjetym okresie
rozliczeniowym, chyba, Ze przekroczenie tej normy nastapito w wyniku pracy w godzinach
nadliczbowych, za ktore pracownikowi przyshuguje prawo do dodatku w wysokosci
okreslonej w § 17 pkt. 11 2.

§19
1. Wynagrodzenia w godzinach nadliczbowych nie stosuje si¢ wobec pracownikow na
stanowiskach kierowniczych (Wojt, Zastegpca Wojta, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy).
2. Kierownikom jednostek organizacyjnych za prace w godzinach nadliczbowych
przypadajaca w niedziele 1 $wigto przystuguje prawo do wynagrodzenia oraz do dodatku
z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych w wysokosci okre§lonej w § 17, jezeli w zamian
za pracg¢ w takim dniu nie otrzymali innego dnia wolego od pracy.

Rozdziaz V

Wynagrodzenie za prace

§ 20.

1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie w wysokos$ci okreslonej w umowie o pracg
zgodnie z zasadami wynagradzania pracownikow samorzadowych okreslonych w
Rozporzadzeniu Rady Ministrow w sprawie zasad wynagradzania i wymagan
kwalifikacyjnych pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzgdach Gmin,
Starostwach Powiatowych i Urzgdach Marszatkowskich.

2. Wynagrodzenie zasadnicze tacznie z dodatkiem stazowym, funkcyjnym i specjalnym
wyplacane jest raz w miesiacu z dotu na trzy dniu przed koncem ostatniego dnia miesiaca,
a jezeli ten dzien jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu
poprzednim.

3. Wyplata wynagrodzenia dokonywana moze by¢ za pisemna zgoda pracownika na wskazane
przez niego indywidualne konto bankowe, na ktore przekazywane jest jego wynagrodzenie.

4. Wynagrodzenie moze by¢ wyplacone do rak wilasnych pracownika albo przez niego
upowaznionej osobie - w kasie Urzedu Gminy w Podegrodziu w poniedziatki w godzinach
8.00 do 16.00, a w pozostate dni pracy Urzedu w godzinach 7.00 do 15.00.



Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Podegrodziu

5. Z wynagrodzenia za prace po odliczeniu sktadek na ubezpieczenie spoteczne oraz zaliczki
na podatek dochodowy od osoéb fizycznych podlegaja potraceniu tylko nastgpujace
naleznosci:

a) zaliczki pieni¢zne udzielone pracownikowi,

b) sumy egzekwowane na mocy tytutow wykonawczych na pokrycie naleznos$ci innych niz
$wiadczenia alimentacyjne,

¢) kary pienigzne przewidziane w art. 108 Kodeksy Pracy,

d) inne nalezno$ci, na potracenie ktorych pracownik wyrazit zgodg, chyba, ze przepis
szczeg6lny stanowi inacze;.

Rozdziaz VI

Urlopy

§ 21.
1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego platnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze okreslonym przez przepisy kodeksu pracy.
2. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czg$ci. Co najmniej jedna czgs$¢
wypoczynku powinna trwa¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

§ 22.
1. Urlopy udzielane sa w terminie ustalonym przez pracodawcg¢ po porozumieniu
z pracownikiem.
2. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z tak ustalonym terminem pracodawca ma obowiazek
udzieli¢ pracownikowi najp6zniej do konca I kwartatu nastgpnego roku kalendarzowego.

§ 23.
W okresie wypowiedzenia umowy o pracg pracownik jest obowiazany wykorzystaé
przystugujacy mu urlop jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

§ 24.
Pracownik ma prawo do zadania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku
kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zglasza zadanie udzielenia
urlopu najpo6zniej w dniu rozpoczecia urlopu.

Rozdziaz VIT

Organizacja i porzadek pracy

§ 25.

1. Obowiazkiem pracownika jest punktualne rozpoczynanie pracy.

2. Pracownicy po przyjsciu do pracy potwierdzaja swoje przybycie wpisujac
w indywidualnej ewidencji czasu pracy godzing rozpoczgcia pracy, a po zakonczeniu pracy
wpisuja godzing zakonczenia pracy stwierdzajac te fakty wlasnorgcznym podpisem
w ewidencji znajdujacej si¢ w Sekretariacie Urzgdu Gminy.
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. Prawidtowe wypelnianie ewidencji czasu pracy sprawdza 1 kontroluje Sekretarz Gminy.
. Podpisywanie ewidencji czasu pracy za innych pracownikéw, jak i falszowanie jej w inny

sposOb stanowi cigzkie naruszenie obowiazkow pracowniczych uzasadniajacych
zastosowanie sankcji z rozwigzaniem umowy o pracg bez wypowiedzenia z winy
pracownika.

. W wypadku spoznienia pracownik powinien niezwlocznie zglosi¢ si¢ do pracodawcy

w celu usprawiedliwienia sig.
Pozniejsze rozpoczgcie pracy lub jej wczesniejsze zakonczenie, a takze wyjscie
w godzinach pracy poza Urzad wymaga uprzedniej zgody bezposredniego przetozonego.

. Pracownicy moga opuszczaé teren Urzgdu w czasie godzin pracy wylacznie na polecenie

lub za zgoda przetozonych, po wpisaniu si¢ do ksiazki wyjs¢.

. Ksiazki wyj$¢ w sprawach stuzbowych 1 pozastuzbowych prowadzi Sekretarz Gminy.
. Powrot do pracy odnotowuje si¢ w ksiazkach bezzwlocznie. Nie wpisanie godziny powrotu

w ksiazce stwarza domniemanie przebywania pracownika poza miejscem pracy do konca
dnia pracy.

§ 26.

. Sp6znienie lub nieobecnos$¢ wynika z uzasadnionych przyczyn, jesli jest spowodowane:

a) choroba pracownika lub opieka nad chorym cztonkiem rodziny pracownika, pod
warunkiem przedtozenia stosownego zwolnienia lekarskiego,

b) odosobnieniem w zwiazku z choroba zakazna, pod warunkiem przedlozenia stosowne;j
decyzji inspektora sanitarnego,

¢) wykonywaniem obowiazkow okreslonych w przepisach o powszechnym obowiazku
obrony, pod warunkiem okazania stosownego wezwania,

d) wezwaniem w charakterze strony, swiadka, tlumacza lub bieglego przez odpowiedni
organ sadowy lub administracyjny pod warunkiem przedstawienia adnotacji urzedowe;j
o wykonaniu tego obowiazku,

e) innymi przyczynami usprawiedliwionymi przez przepisy powszechnie obowiazujace.

. Dokumenty potwierdzajace usprawiedliwiony charakter nieobecno$ci pracownik jest

zobowiazany przedlozy¢ pracodawcy najpdzniej w chwili powrotu do pracy po okresie
nieobecnosci.

§ 27.

. Pracownik powinien niezwlocznie, nie poézniej niz w ciagu dwoch dni zawiadomic

pracodawcg o przyczynie nieobecnosci w pracy i przewidywanym czasie jej trwania.

. Zawiadomienie pracodawcy moze nastapi¢ osobiscie, telefonicznie, za posrednictwem innej

osoby lub listem poleconym. W wypadku listu poleconego za dat¢ zawiadomienia uwaza
sie date nadania listu.

§ 28.

. W wypadku nieobecno$ci w pracy pracownik ma obowiazek przedtozenia

usprawiedliwienia w dniu, w ktérym ponownie stawi si¢ do pracy.

. Pracownik sktada zwolnienie do Sekretarza Gminy.

Rozdziaz VIII

Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikoéw.
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§29.

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepisow
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych pracodawca moze
stosowac:

a) kare upomnienia,
b) karg nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisOw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienia si¢ do
pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca moze
rowniez stosowac kar¢ pieni¢zna.

3. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, a takze za kazdy dzien nieusprawiedliwione;j
nieobecnosci nie moze by¢ wyzsza niz jednodniowe wynagrodzenie pracownika, a facznie
kary pieni¢zne nie moga przewyzszac¢ dziesiatej czgSci wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do wyptaty po dokonaniu potracen, o ktorych mowa w art. 87 § 1, pkt. 1-3
Kodeksu Pracy.

4. Wplywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawe¢ warunkoéw bezpieczenstwa i higieny
pracy.

§ 30.

1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o
naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia sig¢ tego
naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

3. Jezeli z powodu nieobecnosci w Urzedzie pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w pkt. 1 nie rozpoczyna sig, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

§ 31.
O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowiazkéw pracowniczych i dat¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis
zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 32.
Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegolnos$ci: rodzaj naruszenia obowiazkow
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§ 33.

1. Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik moze w
ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni od
dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z jego uwzglednieniem.

2. Pracownik, ktory wnidst sprzeciw moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia o jego
odrzuceniu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

3. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pieni¢znej lub uchylenia tej
kary przez sad pracy pracodawca jest obowiazany zwroci¢ pracownikowi rownowartos¢ tej

kary.
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§ 34.

1. Karg uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych

pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze z wlasnej inicjatywy uznaé kare
za niebyla przed uplywem tego terminu.

2. Przepis pkt.1 zdanie pierwsze stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu

przez pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

Rozdziaz IX

Przepisy BHP i ochrona przeciwpozarowa

§ 35.

1. Przestrzeganie przepisOw 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym

obowiazkiem pracownika. W szczego6lnosci pracownik jest obowiazany:

a) zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu i

instruktazu z tego zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

b) wykonywaé pracg w sposdb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosowa¢ si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazdéwek
przetlozonych,

c) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzgtu oraz o przadek i1 tad
W miejscu pracy,

d) stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac¢ przydzielonych §rodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

e) poddawac si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zleconym badaniom
lekarskim i stosowac si¢ do wskazan lekarskich,

f) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspolpracownikow, a takze inne
osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie,

g) wspoldziata¢ z pracodawca i przetozonymi w wypelnianiu obowiazkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zaktadzie

pracy.

3. Pracodawca jest obowiazany chroni¢ zdrowie 1 zycie pracownikdw poprzez zapewnienie

bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiagni¢é

nauki 1 techniki. W szczegolno$ci pracodawca jest obowiazany:

a) organizowac pracg¢ w sposOb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

b) zapewnial przestrzeganie w zakladzie pracy przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa
1 higieny pracy, wydawa polecenia usunigcia uchybieh w tym zakresie oraz
kontrolowa¢ wykonanie tych polecen,

c) zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy,

d) zapewnia¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy.

Pracodawca oraz osoba kierujaca pracownikami sa obowiazani zna¢, w zakresie

niezbednym do wykonywania cigzacych na nich obowiazkéw, przepisy o ochronie pracy,

w tym przepisy oaz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.

5. Osoba kierujaca pracownikami jest obowiazana:
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a) organizowa¢ stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa

1 higieny pracy,

b) dba¢ o sprawnos¢ Srodkow ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie

z przeznaczeniem,

c) organizowaé, przygotowywa¢ 1 prowadzi¢ prace, uwzgledniajac zabezpieczenie
pracownikow przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi

chorobami zwigzanymi z warunkami §rodowiska pracy,

d) dbac o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego,
a takze o sprawno$¢ s$rodkow ochrony zbiorowej 1 ich stosowanie zgodnie

Z przeznaczeniem,

e) egzekwowal przestrzeganie przez pracownikoOw przepiséw i zasad bezpieczenstwa

1 higieny pracy,

f) zapewnia¢ wykonanie =zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotna nad

pracownikami.

§ 36.
Zabrania si¢ pracownikom:
a) wykorzystywania wyposazenia technicznego niezgodnie z przeznaczeniem,

b) samowolnego przerabiania lub demontowania elementéw wyposazenia technicznego, bez

upowaznienia pracodawcy lub bezposredniego przetozonego.

§ 37.

Pracodawca moze dopusci¢ pracownika do wykonywania pracy wytacznie w wypadku, gdy

posiada on wszystkie wymagane kwalifikacje zawodowe oraz odbyl niezbedne szkolenia
wstepne w zakresie BHP 1 ochrony przeciwpozarowej. Jesli wykonywanie danej pracy
wymaga stosowania srodkow ochrony indywidualnej lub odziezy i ubrania roboczego,
dopuszczenie do pracy moze nastapi¢ wylacznie po odpowiednim wyposazeniu danego
pracownika.

§ 38.

Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, ktérych stosowanie na
okreslonych stanowiskach jest niezbgdne, okresla tabela §rodkéw ochrony indywidualne;j,

odziezy 1 obuwia roboczego stanowiaca zalacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 39.

1. Jezeli warunki pracy nie odpowiadaja przepisom BHP 1 stwarzaja bezposrednie zagrozenie
dla zdrowia lub zycia pracownika albo innych osob, pracownik ma prawo i obowiazek
powstrzymac si¢ od wykonywania pracy i niezwtocznie zawiadomi¢ o tym bezposredniego

przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od pracy nie usuwa zagrozenia okreslonego w ust. 1 pracownik
powinien natychmiast oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, niezwlocznie informujac o tym

bezposredniego przetozonego.

3. Za okres powstrzymania si¢ od pracy w sytuacjach okreslonych powyzej pracownikowi

przystuguje prawo do wynagrodzenia.

§ 40.
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Wykazy prac wzbronionych pracownikom mlodocianym oraz kobietom, zgodne
z powszechnie obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa, stanowia zatacznik

Nr 2 i 3 do niniejszego Regulaminu.

Rozdziaz X

Przepisy koncowe

§ 41.
1. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.
2. Regulamin moze by¢ przez pracodawce zmieniony lub uzupetiony w trybie
przewidzianym przez przepisy prawa pracy dla jego wydania.

§ 42.
Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow, co kazdy pracownik potwierdzi odrgbnym pismem.

§ 43.
Pracownik nowozatrudniony zobowiazany jest do zapoznania si¢ z Regulaminem przed
rozpoczeciem pracy.

Zataczniki :

1. tabela norm przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego,
2. wykaz prac wzbronionych mtodocianym,

3. wykaz prac wzbronionych kobietom,

4. instrukcja o ochronie przeciwpozarowe;.

Zatacznik Nr 1 do Regulaminu Pracy

Tabela srodkow ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego

Lp. Zawdd, funkcja Przedmioty Okres uzywalnosci
w miesigcach

1 | Konserwator 1. Czapka drelichowa lub beret. 12
2. Ubranie drelichowe. 12
3. Ocieplacz drelichowy lub bluza
watowana. 3 okresy zimowe
4. Trzewiki przemystowe skoérzane na
spodach gumowych. 18
5. Rekawice. do zuzycia

2 Sprzataczka 1. Chustka na gltowg. 12

. 2. Fartuch drelichowy, satynowy lub
kretonowy. 12
3. Trzewiki profilaktyczne tekstylne. 12
4. Rekawice gumowe. do zuzycia
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3 | Pracownik gospodarczy 1. Czapka drelichowa lub beret. 24
. 2. Ubranie drelichowe. 18
3. Peleryna przeciwdeszczowa
podgumowana. 36
4. Ocieplacz drelichowy lub bluza
watowana. 3 okresy zimowe
5. Buty filcowo-gumowe. 3 okresy zimowe
6. Regkawice. do zuzycia
7. Trzewiki przemystowe skorzane na
spodach gumowych. 12

1. Do obowiazkow pracownika nalezy utrzymywanie w nalezytym stanie przydzielonej mu
odziezy robocze;j.

2. Konserwacja przedmiotow wymienionych w pkt.1, ich naprawa oraz pranie, a takze
naprawa obuwia naleza do obowiazku zaktadu pracy.

3. Jezeli zaktad pracy nie ma mozliwos$ci prania i naprawy odziezy roboczej, pracownikowi
wyplaca si¢ ekwiwalent pienigzny w wysokosci i na zasadach ustalonych w odrgbnym
trybie przez Wojta Gminy.

4. W razie utraty, zniszczenia lub przedwczesnego zuzycia odziezy i obuwia roboczego
zaktad pracy — po sporzadzeniu protokotu koniecznos$ci — jest obowigzany wydac
niezwlocznie pracownikowi nowa odziez i obuwie robocze przewidziane w tabeli norm.
Jezeli utrata, zniszczenie lub przedwczesne zuzycie tych przedmiotow nastapito z winy
pracownika, jest on obowiazany uisci¢ kwotg rowna nie zamortyzowanej czg$ci utraconej
lub zniszczonej odziezy 1 obuwia roboczego.

5. W razie rozwiazania stosunku pracy pracownik jest obowiazany zwroci¢ zaktadowi pracy
odziez i obuwie robocze.

6. Odziez i obuwie robocze nie podlega zwrotowi w razie:

- przej$cia pracownika na emeryturg lub rente,

- $§mierci pracownika,

- uzywania tych przedmiotéw przed rozwiazaniem stosunku prac przez okres
przekraczajacy 75% okresu uzywalnosci okreslonego w tabeli norm.

7. Norm zaopatrzenia w odziez ochronng i robocza, w przypadku zatrudnienia pracownikoéw

w niepelnym wymiarze czasu pracy, sa z odpowiednio dtuzszym okresem uzywalnosci,
proporcjonalnie do czasu wykonywania pracy.

Zatacznik Nr 3 do Regulaminu Pracy

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

1. Prace wzbronione kobietom w ciazy:
1) przy obstudze monitoréw ekranowych - powyzej 4 godzin dziennie na dobg.

2. Prace wzbronione kobietom w ciazy i kobietom w okresie karmienia:

1) przy recznym podnoszeniu cigzaréw po powierzchni plaskiej - 5 kg przy pracy dorywcezej,

2) przy recznym podnoszeniu pod gore (po pochylniach, schodach itp.) - 5 kg przy pracy
dorywczej,

3) w pozycji wymuszonej (pochylonej, na klgczkach, w przysiadzie, itp.),

4) w pozycji stojacej - tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej,

5) w oczyszczalni $ciekow.

3. Prace wzbronione dla wszystkich kobiet:
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1) przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu cigzarOw (po powierzchni) o masie
przekraczajacej 20 kg przy pracy dorywczej,

2) przy recznym przenoszeniu pod gore (po pochylniach, schodach, itp.) cigzaréw o masie
przekraczajacej 15 kg przy pracy dorywczej.

4. Kobiety w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;j.
5. Kobiety w ciazy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza stale miejsce pracy.

6. Kobiety opiekujacej si¢ dzieckiem w wieku do czterech lat nie wolno bez jej zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak rowniez delegowaé poza stale
miejsce pracy.

7. Kobiete w ciazy nalezy obowiazkowo przenies¢ do innej pracy jezeli:
1) jest zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy,
2) przedtozy orzeczenie lekarskie, ze z uwagi na stan ciazy nie powinna wykonywaé pracy
na dotychczasowym stanowisku.

8. Stan ciazy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim. Powinno$¢
przedstawienia za§wiadczenia lekarskiego spoczywa na pracownicy. Dopdki stan ciazy nie
jest widoczny, zaswiadczenie lekarskie jest dokumentem w oparciu o ktéry nalezy stosowaé
przepisy o ochronie pracy kobiet. W przypadku gdy stan ciazy jest widoczny przepisy o
ochronie pracy kobiet nalezy stosowa¢ nawet wtedy gdyby kobieta zaniechata przedstawienia
stosownego zaswiadczenia lekarskiego.

Zatacznik Nr 2 do Regulaminu Pracy

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH MLODOCIANYM

1. Prace zwiazane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, transportem ci¢zarow oraz
wymuszong pozycja ciala.

2. W obciazajacym mikroklimacie srodowiska pracy.

3. Przy nieodpowiednim o$wietleniu.

4. W okreslonym halasie 1 drganiach.
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5. W okreslonych polach elektromagnetycznych, elektrostatycznych i narazajacych na
promieniowanie jonizujace, laserowe, nadfioletowe 1 podczerwone.

6. Pod ziemia, ponizej poziomu gruntu i na wysokosci.

7. W podwyzszonym lub obnizonym ci$nieniu.

8. W narazeniu na szkodliwe dziatanie pylow.

9. W kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi.

10.W narazeniu na dziatanie szkodliwych substancji chemicznych.

11.W kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi.

12.W narazeniu na szkodliwe dziatanie pytow.

13.Zagrazajace prawidtowemu rozwojowi psychicznemu.



