Zarzadzenie Nr 41/2018

Wojta Gminy Bukowsko
z dnia 17 grudnia 2018 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Pracownikéw Urzedu Gminy w Bukowsku

Na podstawie art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2018 r. poz. 1260 z pdzn. zm.) oraz art. 104, art. 104", art. 1042,
art.104° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r, Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2018 r. poz. 917 z pdzn.
zm.) w zwigzku z art. 33 ust. 315 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2018 1. poz. 994 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nast¢puje:

§1

Ustalam Regulamin Pracy Pracownikow Urzedu Gminy w Bukowsku w brzmieniu
okreslonym w zalgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje wszystkich pracownikow do zapoznania si¢ z trescig niniejszego regulaminu
i do zlozenia pisemnego oswiadczenia o zapoznaniu si¢ z trescig Regulaminu.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Bukowsko.

§4

Traci moc Zarzadzenie Nr 67/2015 Wojta Gminy Bukowsko z dnial grudnia 2015
r. w sprawie nadania Regulaminu Pracy pracownikéw Urzedu Gminy Bukowsko.

§5

Regulamin Pracy Pracownikow Urzedu Gminy Bukowsko wchodzi w zycie po uptywie 14
dni od podania do wiadomosci pracownikom poprzez umieszczenie na tablicy ogloszen
w Urzedzie oraz podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) Urzedu Gminy
w Bukowsku.
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 41//2018
Wojta Gminy Bukowsko z dnia 17.12.2018 r.

REGULAMIN PRACY
URZAD GMINY

w
BUKOWSKU

GRUDZIEN 2018



REGULAMIN PRACY PRACOWNIKOW
URZEDU GMINY W BUKOWSKU

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1

Regulamin pracy pracownikéw Urzedu Gminy w Bukowsku, zwany dalej "Regulaminem",
ustala porzadek wewnetrzny w Urzedzie Gminy w Bukowsku, oraz okresla zwiazane
z procesem pracy prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikdw.

§2

Postanowienia regulaminu dotycza wszystkich pracownikéw Urzedu, bez wzglgdu na rodzaj
wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko stuzbowe, wymiar czasu pracy i podstawe
nawigzania stosunku pracy.

§3

Pracodawca zapoznaje z trescig regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy pracownika
przed rozpoczgciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomos$¢ regulaminu
poprzez zlozenie pisemnego oswiadczenia, ktore dotacza si¢ do akt osobowych.

§ 4
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Bukowsko reprezentowany
przez Wojta Gminy Bukowsko,

b) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe, zatrudniong w Urzedzie Gminy
Bukowsko na podstawie umowy o prace, powolania lub wyboru,

¢) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Bukowsko,

d) Wojcie, Zastgpcy, Skarbniku, Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy
Bukowsko, Zastgpce Wojta Gminy Bukowsko, Skarbnika Gminy Bukowsko,
Sekretarza Gminy Bukowsko,

e) referacie — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng Urzedu wyodrebniong
w schemacie organizacyjnym Urzedu,

f) kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg kierujgcg referatem,

g) osobie niepelnosprawne] — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu, ktdrego
niepelnosprawno$é zostala potwierdzona orzeczeniem o stopniu niepelnosprawnosci,

h) przepisach prawa pracy — nalezy przez to rozumie¢ przepisy ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2018 r. poz. 1260 z
pdzn. zm.), przepisy ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r, Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2018
r. poz. 917 z pbézn. zm.) oraz przepisy innych ustaw i aktéw wykonawczych,
okreslajace prawa i obowigzki pracownikow i pracodawcow, a takze postanowienia
regulaminéw i statutow okreslajacych prawa i obowiazki stron stosunku pracy.



1. W Urzedzie zatrudnia si¢ pracownikow zgodnie z wymogami ustawy o pracownikach
samorzadowych, przepisdéw wykonawczych i szczegolnych.

2. W Urzedzie zatrudnia si¢ pracownikOw na stanowiska urzednicze, stanowiska
pomocnicze i obstugi.

3. Wojt, w ramach uprawnien kierowniczych wobec pracownikow ma prawo do
wydawania pracownikom wigzacych polecen stuzbowych i zarzadzen dotyczacych
pracy, ktore nie powinny by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace oraz
ma prawo ustalania zakresu obowigzkéw, zadan i czynno$ci pracownikéw i ich
egzekwowania.

4. Pracodawca zobowigzany jest w szczegolnosci do:

1) zaznajamia¢ pracownikéw podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami,

2) przydziela¢ pracownikowi prace zgodng z trescig stosunku pracy, potrzebami Urzedu,
biorge pod uwagg staz pracy zawodowej i kwalifikacje pracownika,

3) organizowac prace w sposob zapewniajacy peine wykorzystanie czasu pracy,

4) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na ple¢, wiek,
niepeifnosprawnos¢. rasg, religi¢, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznoéé
zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy,

5) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz kierowaé ich na
profilaktyczne badania lekarskie,

6) ocenia¢ i dokumentowac ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang praca oraz stosowac
niezbgdne srodki profilaktyczne zmniejszajgce ryzyko,

7) informowaé pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze si¢ z wykonywana praca,
oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniem,

8) w razie wypadku pracodawca jest obowigzany podja¢ dziatania eliminujgce lub
ograniczajgce  zagrozenie, zapewni¢ udzielenie pierwszej pomocy osobom
poszkodowanym i ustali¢ okolicznosci i przyczyny wypadku oraz zastosowaé
odpowiednie srodki zapobiegajgce podobnym wypadkom,

9) prowadzic rejestr wypadkow przy pracy,

10) informowaé o pracownikach wyznaczonych do wudzielania pierwszej pomocy
1 wykonywania dzialan w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikéw,

11) dostarcza¢ pracownikom nieodpfatnie srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy
i obuwia roboczego,

12) wyplacaé terminowo i prawidlowo wynagrodzenie,

13) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

14) zaspokaja¢ w miarg posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikdow,

15) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich

16) prowadzi¢ dokumentacje¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow,

17) pracodawca ma obowiazek poinformowaé pracownika na pismie, nie pozniej niz w ciggu
7 dni od zawarcia umowy o pracg, o obowiagzujgcej dobowej i tygodniowej normie czasu
pracy, czestotliwosci wyplaty wynagrodzenia za pracg, urlopie wypoczynkowym oraz
dhugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace.

18) przechowywa¢ dokumentacje w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem,

19) wptywa¢ na ksztaltowanie w zakladzie pracy zasad wspdlzycia spotecznego,
poszanowania godnosci, dobr osobistych pracownika,
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Rozdzial 111

Podstawowe obowigzki pracownikow

§8

1. Prawa i obowigzki pracownikéw samorzadowych okresla ustawa z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2018 r. poz. 1260 z p6zn. zm.)

2. Zadania, uprawnienia, obowiazki i zakres odpowiedzialnosci pracownika zwigzane
z zajmowanym stanowiskiem badz wykonywanymi czynnosciami pracodawca okresla
w formie pisemne;j:

1) w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu,

2) w Regulaminie wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy Bukowsko zatrudnionych
na podstawie umowy o prace,

3) w Regulaminie pracy pracownikéw Urzedu,

4) w zakresie czynnos$ci pracownika,

5) w Kodeksie Etyki

3. Za opracowanie zakresu czynnosci pracownika referatu odpowiedzialny jest

kierownik.
4. Zakres czynnosci pracownikow na samodzielnych stanowiskach pracy ustala Wojt.

§9
1. Przed rozpoczeciem pracy pracownik powinien:

1) poddaé¢ sie wstepnym badaniom lekarskim wykonywanym przez lekarza medycyny

pracy,

2) wypehi¢ kwestionariusz osobowy,

3) przedlozy¢, nie pozniej niz w dniu zawarcia umowy o prac¢ Swiadectwa pracy wydane
przez poprzednich pracodawcow, a takze inne dokumenty niezbe¢dne do okreslenia
uprawnien pracowniczych,

4) przedlozyé¢ swiadectwa lub dyplomy ukonczenia szkoly,

5) przedlozy¢ dokumenty potwierdzajgce wymagane kwalifikacje zawodowe,

6) w przypadku osob zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych takze przediozy¢
zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

2. Dokumenty wymienione w ust. 1 pkt. 3-5 pracownik przedklada w oryginatach do
wykonania ich kopii do akt osobowych.

§10
W pierwszym dniu pracy pracownik powinien:

1) otrzymaé 1 podpisaé umowe o pracg, zakres czynnosci, wykaz uprawnien
i odpowiedzialnosci, a takze dokumenty wskazane w odrebnych przepisach,

2) zapozna¢ sie¢ z regulaminem pracy 1 innymi regulaminami oraz instrukcjami
obowigzujacymi na jego stanowisku pracy,



§ 13

Cigzkim naruszeniem podstawowych obowiazkéw pracowniczych w rozumieniu art. 52
§ 1 pkt 1 Kodeksu pracy jest w szczegolnosci:

1) zle lub niedbale wykonywanie pracy, ktore narazito Urzad na szkode,

2) razaca niedbatos¢ o powierzone srodki pracy,

3) wykonywanie w czasie pracy czynnosci niezwigzanych ze stosunkiem pracy,

4) nieusprawiedliwiona nieobecno$¢ w pracy, czgste spéznianie sie do pracy, samowolne
opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia,

5) stawienie si¢ do pracy, przebywanie w pracy lub po pracy na terenie Urzedu w stanie
nietrzezwosci, po spozyciu alkoholu lub narkotykow badz innych $rodkéw
odurzajacych,

6) spozywanie w czasie pracy lub po pracy na terenie Urzedu alkoholu oraz srodkéw
o ktérych mowa w pkt 5,

7) uporczywe naruszanie przepisOw i zasad bhp oraz przepisow ppoz.,

8) wykonywanie pracy zarobkowej w okresie orzeczonej w zwolnieniu lekarskim
niezdolnosci do pracy lub zawinione wykorzystywanie zwolnienia lekarskiego od
pracy w sposob razaco niezgodny z jego celem,

9) dzialania lub zachowania uznane w Kodeksie pracy za mobbing,

10)razaco  niewlasciwe  zachowanie = wobec  przetozonych,  podwtadnych,
wspotpracownikdw lub petentow,

11) niepoddawanie si¢ w wyznaczonych terminach okresowym lub kontrolnym badaniom
lekarskim, a takze nie dostarczenie pracodawcy zaswiadczenia lekarskiego wydanego
w wyniku przeprowadzonego badania,

§ 14

Zabrania si¢ wnoszenia napojow alkoholowych na teren Urzedu.

W razie podejrzenia lub stwierdzenia naruszenia przez pracownika obowigzku

trzezwosci, bezposredni przelozony pracownika ma obowigzek nie dopusci¢ go do

wykonywania pracy i przebywania na terenie Urzedu.

3. Bezposredni przelozony ma obowigzek odsuni¢cia od pracy pracownika, ktory
spozywal alkohol w czasie pracy lub w miejscu pracy.

4. W razie podejrzenia lub stwierdzenia naruszenia przez pracownika obowiazku
trzezwosci Wojt Gminy moze zleci¢ przeprowadzenie badania trzezwosci przez
uprawniony do tego organ powotlany do ochrony porzadku publicznego. Jezeli bedzie
konieczne badanie krwi to czynnosci tej dokona fachowy pracownik stuzby zdrowia.

5. Pracownik, ktéremu zarzucono naruszenie obowigzku trzezwosci moze zadaé

przeprowadzenia badania trzezwosci. Pracownik ma obowiazek poddania si¢ badaniu

jezeli:
a) ulegt wypadkowi przy pracy i zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze znajdowal
sie wowczas w stanie nietrzeZwosci,
b) zostalo popelnione przestgpstwo lub wykroczenie i zachodzi podejrzenie ze
przestepstwo lub wykroczenie zostato popelnione po spozyciu alkoholu.

[\

6. Osoba przeprowadzajaca kontrole sporzadza protokot kontroli. Protokot sporzadza sie
réwniez, gdy pracownik odmawia poddania si¢ badaniu.

7. W razie stwierdzenia stanu po spozyciu alkoholu, pracownik ma obowiazek poniesé
koszty tego badania.



11.

Urzad rozpoczyna pracg w poniedziatek o godz. 8.00, a konczy o godz. 16.00, od
wtorku do piatku Urzad czynny jest w godz. 7.00 — 15. 00.;

Czas pracy pracownikéw nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40
godzin w pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym
wynoszacym 3 miesigce (styczen — marzec, kwiecien — czerwiec, lipiec — wrzesien,
pazdziernik - grudzien),

Czas pracy osoby niepelnosprawnej nie moze przekraczaé 8 godzin na dobe i 40
godzin tygodniowo, natomiast czas pracy osoby niepelnosprawnej zaliczonej do
znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci nie moze przekraczaé 7
godzin na dobg i 35 godzin tygodniowo, jezeli lekarz przeprowadzajacy badania
profilaktyczne pracownikéw Urzedu lub w razie jego braku lekarz sprawujacy opieke
nad osobg niepetnosprawna wyda w odniesieniu do tej osoby zaswiadczenie o
celowosci stosowania skroconej normy czasu pracy. Osoba niepetnosprawna nie moze
by¢ zatrudniona w porze nocnej i w godzinach nadliczbowych.

Normy czasu pracy, o ktérych mowa w ust. 5, stosuje si¢ od dnia przedstawienia
pracodawcy zaswiadczenia o celowosci stosowania skroconej normy czasu pracy.
Czas pracy dla pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala
si¢ indywidualnie dla kazdego pracownika.

Pracownikom przystuguje w kazdym tygodniu co najmniej 35 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, obejmujgcego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku
dobowego.

Praca w porze nocnej obejmuje czas pomigdzy godz. 22.00, a godz. 6.00.

. Na pisemny wniosek pracownika moze zosta¢ ustalony indywidualny rozklad jego

czasu pracy. Decyzje w sprawie indywidualnego rozkladu czasu pracy pracownika
podejmuje Wojt Gminy.

Wojt Gminy moze, w szczegolnie uzasadnionych wypadkach, ustalié¢ okreslony dzien
tygodnia dniem wolnym od pracy za odpracowaniem w ustalong sobote danego
miesigca.

§18

Jezeli wymagajg tego potrzeby Urzedu, pracownik, na polecenie przelozonego
wykonuje prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach
takze w porze nocnej oraz w niedziele i $wieta. Polecenie pracy w godzinach
nadliczbowych ma forme pisemna.

Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do pracownikow
sprawujacych piecz¢ nad osobami wymagajacymi stalej opieki lub opiekujacych si¢
dzie¢mi w wieku do o$miu lat.

Pracownikowi za prac¢ wykonywana na polecenie przelozonego w godzinach
nadliczbowych przystuguje wynagrodzenie albo czas wolny na zasadach okreslonych
w Kodeksie pracy, z tym ze wolny czas, na wniosek pracownika, moze byé udzielony
w okresie bezposrednio poprzedzajagcym urlop wypoczynkowy lub po jego
zakonczeniu.

Praca w godzinach nadliczbowych nie moze mie¢ charakteru pracy planowane;.

§ 19
Pracownikowi, ktérego dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin

przystuguje 15 minutowa przerwa w pracy wliczana do czasu pracy. Przerwa
sniadaniowa przystuguje w godzinach 10.45 — 11.00.
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— dyskretna bizuteria oraz makijaz ,
— rajstopy gladkie,
b) Mezczyzni:
— marynarka, ewentualnie sweter, niedopuszczalne sg sportowe kurtki, bluzy,
polary.
— obuwie dla pandéw bez odkrytych palcow, sandaty sg niedopuszczalne.
— spodnie dhugie.
§ 22

1. Wyjscie w czasie pracy poza teren Urzedu moze nastgpi¢ wylgcznie za zgoda
przetozonego.

2. Przebywanie pracownika na terenie Urzedu poza godzinami pracy moze nastapic
w uzasadnionych przypadkach po uzyskaniu zgody pracodawcy.

3. Na terenie Urzgdu poza normalnymi godzinami pracy mogg przebywa¢ Wéjt Gminy,
Skarbnik, Sekretarz oraz Kierownicy referatow.

§ 23

Po zakonczeniu pracy kazdy pracownik obowigzany jest uporzgdkowaé swoje
stanowisko pracy oraz zabezpieczy¢ powierzone mu pieczecie, narzedzia pracy, sprzet
1 dokumenty.
Pracownik opuszczajacy pomieszczenia pracy jako ostatni zobowigzany jest do:

a) sprawdzenia i zabezpieczenia wszystkich urzadzen

b) zamkniecia okien i drzwi,

c) przekazania kluczy od pomieszczenia w ktorym pracuje, zgodnie z zasadami

przyjetymi w Urzedzie.

W przypadku rozwigzania umowy o pracg pracownik zobowigzany jest do przekazania
wszystkich nalezacych do pracodawcy przedmiotéw, ktore zostaly mu powierzone,
w stanie uporzadkowanym, osobie upowaznionej lub przelozonemu.

§ 24

Pracodawca ma prawo wydawac zarzgdzenia wewnetrzne w zakresie organizacji pracy
i porzadku w procesie pracy, a pracownicy sg obowigzani wykonywa¢ te zarzadzenia.
Pracodawca ma prawo wydawac¢ decyzje i polecenia pracownikom bezposrednio lub
za posrednictwem Sekretarza lub Kierownikow referatow w zakresie organizacji pracy
i porzadku w procesie pracy, a pracownicy sg obowigzani wykonywa¢é te decyzje
1 polecenia.

Rozdzial V

Zasady usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy, spéznien i innych zwolnien
Z pracy

§ 25

1. Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sg zdarzenia
1 okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiajg stawienie sie
pracownika do pracy i jej Swiadczenie.
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§ 28

1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia w wymiarze:

a) 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i
pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub
macochy,

b) 1 dnia — w razie slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry,
brata, tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na
utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

¢) Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do lat 14
przyshuguje w ciggu roku zwolnienie z pracy w wymiarze 2 dni, z
zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

d) Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie sg zatrudnieni, z uprawnienia do
zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 2 moze korzysta¢ jedno z nich.

Rozdzial VI
Urlopy wypoczynkowe

§ 29

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy, a takze
w innych przepisach szczeg6lnych. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

2. Urlopy udzielane sa w terminie zaproponowanym przez pracownika
i zaakceptowanym przez pracodawce. Urlopu pracownikowi udziela Wojt  lub
Sekretarz.

3. Urlop moze by¢ na wniosek pracownika podzielony na czesci. Co najmniej jedna
czes$¢ urlopu powinna obejmowacé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych, do
ktorych zaliczamy oprocz dni korzystania z urlopu réwniez dni wolne od pracy
przypadajace przed, w trakcie i po zakonczeniu korzystania przez pracownika z urlopu
wypoczynkowego.

4. Pracownik moze wykorzysta¢ cztery dni urlopu na zadanie w terminie przez siebie
wskazanym. W celu wykorzystania urlopu na zgdanie, pracownik zglasza zadanie
udzielenia urlopu u pracodawcy najpozniej w dniu rozpoczgcia urlopu, tak by
umozliwi¢ zorganizowanie zastgpstwa 1 zapewnienie normalnego toku pracy.
Zgloszenia urlopu nalezy potwierdzi¢ pisemnie na druku obowigzujacym w Urzedzie.

5. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi urlopu wypoczynkowego w tym
roku kalendarzowym, w ktérym pracownik uzyskal do niego prawo.

6. Odwotanie pracownika z urlopu wypoczynkowego moze nastgpi¢ tylko
w przypadkach okreslonych w Kodeksie pracy.

7. Wprowadza sie roczny plan urlopéw wypoczynkowych dla pracownikow Urzedu.
Nadzor nad planem urlopow sprawuje Sekretarz gminy. Plan urlopéw przechowywany
jest w sekretariacie Urzedu.

8. Kierownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy na samodzielnych
stanowiskach pracy ustalajg termin urlopu z Wojtem badz z Sekretarzem,
a pracownicy ustalajg terminy urlopéw z kierownikami komorek organizacyjnych.
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1) organizowa¢ prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy,

2) zapewnia¢ przestrzeganie przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy,

3) wydawaé polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowaé
wykonanie tych polecen,

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

5) przeszkoli¢ pracownikéw w zakresie bhp,

6) wydawac¢ pracownikom napoje chlodzace w odpowiedniej ilosci w zaleznosci
od stanowiska pracy.

§ 34

Przestrzeganie przepisow i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem pracownika.
W szczegoblnosei pracownik jest obowigzany:

1)
2)
3)

4)

b =

zna¢ przepisy 1 zasady bhp, bra¢ udzial w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz
poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,

wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowac¢ si¢ do
wydawanych w tym zakresie polecen i wskazoéwek przelozonych,

uzywa¢ przydzielonych $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego o zauwazonym wypadku albo zagrozeniu
zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspolpracownikéw, a takze inne osoby
znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia o grozgcym im niebezpieczenstwie.

§ 35

Wszyscy nowo zatrudnieni pracownicy, a takze studenci odbywajacy praktyki, oraz
stazysci — przed dopuszczeniem do wykonywania pracy podlegaja szkoleniu
wstepnemu ogdlnemu w zakresie bhp, zwanemu dalej ..instruktazem ogdlnym™.

Fakt odbycia instruktazu ogolnego pracownik potwierdza na pismie, a zaswiadczenie
o ukonczeniu szkolenia przechowywane jest w aktach osobowych uczestnika
szkolenia.

Pracownicy podlegaja rowniez szkoleniu okresowemu zgodnie z obowigzujacymi
przepisami w tym zakresie.

W trakcie wstgpnych i okresowych szkolen z zakresu bhp pracownik jest
informowany o ryzyku zawodowym, ktére wiaze sie z wykonywang przez niego

praca.

§ 36
Zasady przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkéw ochrony indywidualnej
okresla zalgcznik nr 1 do regulaminu.

§ 37
Pracownicy podlegaja okresowym badaniom lekarskim oraz badaniom kontrolnym.

W przypadku niezdolnosci do pracy trwajacej dhuzej niz 30 dni, spowodowane;j
chorobg, pracownik podlega ponadto kontrolnym badaniom lekarskim przez lekarza
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Zatacznik Nr 1 do
Regulaminu pracy

Normy przydzialu pracownikom niezbednych srodkow ochrony indywidualnej, odziezy
i obuwia roboczego, zasad gospodarowania tymi srodkami oraz ekwiwalentu
pieni¢Znego za pranie odziezy roboczej.

Pracownicy w czasie wykonywania obowigzkow stuzbowych obowigzani sg do stosowania
srodkéw ochrony indywidualnej (tzn. odziez i obuwie robocze oraz sprzet ochrony
indywidualnej). Srodki te sa dostarczane pracownikom w wypadkach, gdy podczas
wykonywania pracy odziez wlasna pracownika moze ulec zniszczeniu, znacznemu
zabrudzeniu, gdy wynika to z wymogow technologii, sanitarnych lub bhp.

Ustala si¢ nastgpujace zasady gospodarowania srodkami ochrony indywidualne;:

Na podstawie art. 15 i art. 237%- 237°ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks Pracy
ustala si¢, co nastepuje:

§1

1 W celu zabezpieczenia pracownikow przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla
zdrowia czynnikéw wystepujgcych w $rodowisku pracy, a takze ze wzgledu na
bezpieczenstwo i higieng pracy przydziela si¢ pracownikom nieodptatnie srodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze.

2.Rodzaje srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, ktorych
stosowanie na okreslonych stanowiskach jest niezbedne oraz przewidywane okresy ich
uzytkowania okresla tabela nr 1.

§2

1. Srodki ochrony indywidualnej ujete w tabeli norm to odziez i obuwie ochronne oraz $rodki
ochronne rak, zabezpieczajace pracownika przed szkodliwymi czynnikami wystepujgcymi
w srodowisku pracy.

2. Odziez robocza i obuwie robocze ujete w tabeli norm to odziez i obuwie zabezpieczajace
odziez wlasng pracownika przed znacznym zabrudzeniem lub zniszczeniem, spelniajaca
wymagania higieniczno - sanitarne, odpowiednio do wykonywanej pracy.

3. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za utrzymanie w nalezytym stanie powierzonych
srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego w szczegdlnosci przez:

1 )uzywanie ich zgodnie z przeznaczeniem

2) wlasciwe przechowywanie

3) wlasciwe pranie i konserwacje zgodnie ze wskazaniami producenta odziezy roboczej.

§3

1 Podstawa wydania pracownikowi $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego jest tabela norm.
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TABELA

norm przydzialu §rodkéw ochrony indywidualnych oraz odziezy

i obuwia roboczego dla pracownikéw.

Zakres wyposazenia: Przewidywany
R —odziez i obuwie i okres’ 3
uzywalnosci w
L.p.| Stanowisko pracy |O — ochrony indywidualnej m-c, okresach
zimowych
fo.z/do zuzycia/
d.z/
R — fartuch roboczy 12
R — chustka na gtowe 12
1 Sprzataczka
R — buty profilaktyczne 24
O — rekawice gumowe wg potrzeb d.z.
R — beret lub czapka drelichowa 24
R — fartuch lub ubranie drelichowe 12
O — buty robocze. 24
2 Konserwator, O — rekawice ochronne drelichowe d.z.
O — kurtka cieptochronna 4o0.z.
O — kurtka przeciwdeszczowa 36
R — czapka ocieplana 4 0.z
R — fartuch roboczy 12
3 kierowca
O — buty robocze 36
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beczek, rur o duzych srednicach), jezeli:
a) masa przetaczanych przedmiotow, po terenie poziomym o twardej i gladkiej nawierzchni,
przekracza 40 kg na jedna kobiete,
b) masa przedmiotow wtaczanych na pochylnie przekracza 10 kg na jedna kobietg:
7) udzial w zespolowym przemieszczaniu przedmiotow;,
8) reczne przenoszenie materialow cieklych — goracych, zracych lub o wlasciwosciach
szkodliwych dla zdrowia;
9) przewozenie tadunkéw o masie przekraczajacej:
a) 20 kg — przy przewozeniu na taczce po terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym 5% lub
15 kg — po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%.
b) 70 kg — przy przewozeniu na wozku 2-kolowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajacym 5% lub 50 kg — po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%,
¢) 90 kg — przy przewozeniu na wozku 3- i wigcej kolowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajacym 5% lub 70 kg — po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%.
Wyzej podane dopuszczalne masy fadunku obejmuja réwniez mase urzgdzenia
transportowego i dotyczg przewozenia ladunkow po powierzchni rdwnej, twardej i
gladkiej. W przypadku przewozenia ladunkow po powierzchni nieréwnej lub
nieutwardzone] masa ladunku lacznie z masa urzadzenia transportowego nie moze
przekracza¢ 60% podanych wartosci;
10) przewozenie tadunkow:
a) na taczce lub wozku wielokotowym po terenie o nachyleniu wigkszym niz 8%,
b) na taczce lub wézku wielokotowym na odlegtos¢ przekraczajacg 200 m,

I1. Prace w mikroklimacie zimnym, gorjcym i zmiennym
Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) prace wykonywane w mikroklimacie goracym w warunkach, w ktérych wskaznik PMV
(przewidywana ocena Srednia), okreslany zgodnie z Polska Norma dotyczaca tych prac, jest
wigkszy od 1,0;

2) prace wykonywane w mikroklimacie zimnym w warunkach, w ktérych wskaznik PMV
(przewidywana ocena $rednia), okreslany zgodnie z Polska Norma dotyczaca tych prac,
jest mniejszy od —1,0;

3) prace wykonywane w $rodowisku o duzych wahaniach parametrow mikroklimatu,
szczegbdlnie przy wystepowaniu naglych zmian temperatury powietrza w zakresie
przekraczajacym 15°C, przy braku mozliwosci stosowania co najmniej 15-minutowe)
adaptacji w pomieszczeniu o temperaturze posredniej.

II1. Prace w narazeniu na halas lub drgania

Dla kobiet w cigzy:

1) prace w warunkach narazenia na halas, ktorego:

a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecigtnego
tygodniowego, okre§lonego w przepisach Kodeksu pracy. wymiaru czasu pracy
przekracza wartos¢ 65 dB,

b) szczytowy poziom dzwigku C przekracza wartos¢ 130 dB,

¢) maksymalny poziom dzwigku A przekracza wartos¢ 110 dB:

2) prace w warunkach narazenia na drgania dzialajace na organizm przez konczyny gorne,

ktorych:

a) warto$¢ ekspozyeji dziennej, wyrazonej w postaci rownowaznej energetycznie dla 8 godzin
dziatania sumy wektorowej skutecznych, skorygowanych czgstotliwosciowo przyspieszen
drgan, wyznaczonych dla trzech skladowych kierunkowych (ahwx, ahwy. ahwz),
przekracza 1 m/s*,

b) wartoé¢ ekspozycji trwajacej 30 minut i krocej, wyrazonej w postaci sumy wektorowe]
skutecznych, skorygowanych czestotliwosciowo przyspieszen drgan wyznaczonych dla
trzech skladowych kierunkowych (ahwx, ahwy, ahwz), przekracza 4 m/s® ;
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Zalacznik Nr 3 do
Regulaminu pracy

WYKAZ PRAC UCIAZLIWYCH, NIEBEZPIECZNYCH LUB SZKODLIWYCH DLA
ZDROWIA KOBIET

TRANSPORT RECZNY
Masa przedmiotéw podnoszonych i przenoszonych przez jednego pracownika nie moze

przekraczac:

— 12 kg przy pracy statej oraz 20 kg przy pracy dorywczej,

Masa przedmiotow podnoszonych przez jednego pracownika na wysokos¢ powyzej
obregczy barkowej nie moze przekraczac:
— 8 kg przy pracy stalej oraz 14 kg przy pracy dorywczej,
Jezeli przedmioty sg przenoszone przez jednego pracownika na odleglos¢ przekraczajaca 235
metrow, masa przenoszonych przedmiotéw nie moze przekraczac:
—12 kg,

Jezeli przedmioty sa przenoszone przez jednego pracownika pod goére po nierowne]
powierzchni, pochylniach lub schodach, ktérych maksymalny kat nachylenia nie przekracza
30 stopni. a wysokos¢ przekracza 4 metry, niezaleznie od odleglosci, na jaka przedmioty sa
przenoszone, to masa tych przedmiotow nie moze przekraczac:

- 12 kg,
Jezeli przedmioty sg przenoszone przez jednego pracownika pod gor¢ po nierdwnej
powierzchni, pochylniach lub schodach, ktérych maksymalny kat nachylenia przekracza 30
stopni, a wysokos$¢ przekracza 4 metry, niezaleznie od odleglosci, najaka przedmioty sa
przenoszone, to masa tych przedmiotow nie moze przekraczac:

— 8 kg przy pracy stalej oraz 12 kg przy pracy dorywczej,
Podczas oburecznego przemieszczania przedmiotow sita uzyta przez pracownika niezbgdna
do zapoczatkowania ruchu przedmiotu, mierzona rownolegle do podloza., nie moze
przekracza¢ wartosci:

przy pchaniu —120 N,

Zespolowe reczne przemieszezanie przedmiotow

1. Przenoszenie przedmiotow, ktorych dlugosé przekracza 4 m oraz masa przekracza 20 kg
dla kobiet, powinno odbywac si¢ zespotowo, pod warunkiem aby na jednego pracownika
przypadata masa nieprzekraczajaca:

1) przy pracy stalej - 10 kg,

2) przy pracy dorywczej - 17 kg.

2. Podczas zespolowego recznego przemieszcezania przedmiotow sita uzyta przez pracownika
niezbedna do zapoczatkowania ruchu przedmiotu, mierzona réwnolegle do podioza, nie
moze przekracza¢ wartosci:

1) przy pchaniu - 100 N,

2) przy ciagnigciu - 80 N.

3. Niedopuszczalne jest zespolowe reczne przemieszezanie przedmiotow na odleglose
przekraczajaca 25 m lub o masie przekraczajacej 200 kg.
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jest naruszenie godnosci pracownika, w szczegdlnosci stworzenie wobec niego
zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery; na
zachowanie to moga sie sklada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy
(molestowanie seksualne).

Art. 18%

§ 1. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 2-4, uwaza
sie réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych w art. 18% § 1, ktérego skutkiem jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwiazanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za pracg lub innych warunkow
zatrudnienia albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych
swiadczen zwiazanych z praca,

3) pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe

- chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

§ 2. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dzialania, proporcjonalne do
osiagniecia zgodnego z prawem celu roznicowania sytuacji pracownika, polegajqce na:

1) niezatrudnianiu gracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 183a § 1, jezeli
rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub przyczyny
wymienione w tym przepisie sg rzeczywistym 1 decydujagcym wymaganiem zawodowym
stawianym pracownikowli,

2) wy;l)owiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy,
jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikéw bez powolywania sig
na inng przyczyne lub inne przyczyny wymienione w art. 183a § 1,

3) stosowaniu $rodkow, ktore réznicuja sytuacje prawng pracownika, ze wzglgdu na ochrong
rodzicielstwa lub niepetnosprawnos¢,

4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkow zatrudniania i zwalniania
pracownikéw, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie pracownikow
ze wzgledu na wiek.

§ 3. Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dziafania

podejmowane przez okreslony czas, zmierzajgce do wyréwnywania szans wszystkich lub
znacznej liczby pracownikéw wyréznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art.
18% § 1, przez zmniejszenie na korzy$¢ takich pracownikow faktycznych nieréwnosci,
w zakresie okreslonym w tym przepisie.

§ 4. Roznicowanie pracownikéw ze wzgledu na religi¢ lub wyznanie nie stanowi naruszenia
zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem i charakterem
dziatalnosci prowadzonej w ramach kosciotéw i innych zwigzkéw wyznaniowych, a takze
organizacji, ktérych cel dzialania pozostaje w bezposrednim zwigzku z religia lub
wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione i
usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

Art. 18%

§ 1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg pracg lub za pracg o

jednakowej wartosci.

§ 2.Wynagrodzenie, o ktorym mowa w § 1, obejmuje wszystkie skfadniki wynagrodzenia, bez
wzgledu na ich nazwe icharakter, a takze inne S$wiadczenia zwigzane z praca,
przyznawane pracownikom w formie pienieznej lub w innej formie niz pienigzna.

§ 3. Pracami o jednakowej wartosci sa prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikow
poréwnywalnych  kwalifikacji ~ zawodowych,  potwierdzonych  dokumentami
przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a
takze porownywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

Art. 18%

Osoba, wobec ktdrej pracodawca naruszyl zasade rownego traktowania w zatrudnieniu, ma
prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace,
ustalane na podstawie odrgbnych przepisow.

Art. 18%

§ 1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady
réwnego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawa niekorzystnego traktowania
pracownika, a takze nie moze powodowa¢ jakichkolwiek negatywnych konsekwencji
wobec pracownika, zwlaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajgcej
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