Zatgcznik do

Zarzadzenia Nr 76/2017

Wajta Gminy Stare Pole

z dnia 18 pazdziernika 2017 r.
Regulamin pracy

Urzgdu Gminy Stare Pole

1. Postanowienia ogolne
§1.

Uzyte w Regulaminie pracy okreslenia oznaczaja:

1) pracodawca — Urzad Gminy Stare Pole reprezentowany przez Wojta Gminy,

2) pracownik — osoba zatrudniona u pracodawcy w ramach stosunku pracy,

3) Regulamin — Regulamin pracy,

4) BHP — bezpieczenstwo i higiena pracy,

5) ustawa — ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2016 r. poz. 1666, 2138 i
2255 oraz z 2017 r. poz. 60 i 962).

§ 2.

Regulamin ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwiazane z tym prawa i obowigzki

pracodawcy i pracownikow.

§ 3.
I. Regulamin obowigzuje pracownikow bez wzgledu na rodzaj pracy i zajmowane stanowisko.
2. W sprawach nieuwzglednionych w Regulaminie obowigzuja przepisy ustawy i inne przepisy

prawa pracy.

§ 4.
Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu z Regulaminem.
Oswiadczenie o zapoznaniu sig z trescig Regulaminu zaopatrzone w podpis pracownika i date zostaje

dolgczone do akt osobowych.
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I1. Podstawowe obowiazki pracownika

§5.

1. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest sumienne i staranne wykonywanie pracy oraz

stosowanie si¢ do polecen przelozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z

przepisami prawa pracy lub umowy o prace.

2. Pracownik jest obowigzany w szczegolnosci:

)
2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)
9)

przestrzega¢ czasu pracy ustalonego w urzedzie,

przestrzega¢ Regulaminu i ustalonego w urzedzie porzadku,

przestrzega¢ przepisow oraz zasad BHP, a takze przepisow przeciwpozarowych, w tym
niezwlocznie informowaé przelozonego o zauwazonych zagrozeniach zycia lub zdrowia
ludzkiego i zaistniatych wypadkach przy pracy,

dba¢ o dobro zakladu pracy, chroni¢ jego mienia oraz zachowa¢ w tajemnicy informacije,
ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode,

przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

przestrzega¢ w urzedzie zasad wspotzycia spotecznego,

podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejetnosci,

dbac o czystos¢ i porzadek w miejscu pracy,

nalezycie zabezpiecza¢ po zakonczeniu pracy dokumentacje, sprzet, wyposazenie i

pomieszczenie pracy.

§ 6.

Razacym naruszeniem przez pracownika ustalonego porzadku i dyscypliny pracy jest w

szczegolnosei:

1) zle i niedbate wykonywanie pracy, a takze wykonywanie prac niezwigzanych z zadaniami

wynikajgcymi ze stosunku pracy,

2) nieprzybycie do pracy, spoznienie si¢ do pracy lub samowolne jej opuszczenie bez

usprawiedliwienia,

3) stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzeZwosci lub spozywanie alkoholu w miejscu pracy,

4) zaktocenie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

5) niewlasciwy stosunek do przetozonych, wspdlpracownikéw oraz klientéw,

6) niewykonywanie polecen przelozonych,

7) nieprzestrzeganie przepiséw i zasad BHP oraz przepiséw przeciwpozarowych,
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8) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej pracodawcy.

§ 7.
Za cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkow pracowniczych w rozumieniu art. 52 § 1 pkt |
ustawy uwaza sie w szczegdlnosci:
I) samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiong nieobecno$é w pracy,
2) stawienie si¢ w pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w miejscu pracy,
3) stawienie si¢ do pracy w stanie odurzenia narkotykowego i uZzywanie narkotykéw w miejscu
pracy,

4) uporczywe naruszanie przepisow i zasad BHP oraz przepisow przeciwpozarowych.

§ 8.
W razie podejrzenia lub stwierdzenia, ze pracownik naruszyt obowigzek trzezwosci, pracodawca jest

obowigzany nie dopusci¢ go do wykonywania pracy i przebywania na terenie urzedu.

IIl. Zakres obowigzkéw pracodawcy
§9.

Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

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

2) organizowa¢ pracg w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

3) organizowa¢ pracg w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza pracy
monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie,

4) przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegélnosci ze wzgledu na pleé, wiek,
niepelnosprawnos¢, rasg, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepelnym wymiarze czasu
pracy,

5) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie

pracownikow w zakresie BHP,
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6) terminowo i prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenie,

7) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

8) stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty prowadzacej
ksztatcenie zawodowe lub szkoly wyzszej warunki sprzyjajace przystosowaniu si¢ do nalezytego
wykonywania pracy,

9) zaspokaja¢ w miarg posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikow,

10) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich pracy,

IT) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow,

12) przechowywaé dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem,

13) informowac pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze si¢ z wykonywang pracg oraz o
zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami,

14) przeciwdziata¢ mobbingowi,

15) wplywa¢ na ksztaltowanie w urzedzie zasad wspotzycia spolecznego.

§ 10.
Pracodawca jest obowigzany udostepni¢ pracownikom tekst przepiséw dotyczacych réwnego

traktowania w zatrudnieniu w formie pisemnej, ktéry stanowi odrebny dokument.

IV. Postanowienia dotyczace organizacji pracy, ladu, porzadku i usprawiedliwiania

nieobecnosci w pracy.

§ 11.
I. Pracownik obowigzany jest potwierdza¢ swoje przybycie do pracy przez zlozenie
wilasnorgeznego podpisu na liscie obecnosci przed rozpoczeciem pracy w danym dniu.
2. Pracownik powinien przebywaé¢ na swoim stanowisku pracy. Nie jest dozwolone niczym
nieuzasadnione opuszczenie stanowiska.

3. Przebywanie pracownika na terenie urzgdu poza godzinami pracy dozwolone jest w

uzasadnionych przpadkach.
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§ 12.

I. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci

w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosei jest z gory wiadoma i mozliwa do przewidzenia.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajagcych stawienie si¢ do pracy innej niz w ust. 1

b

pracownik jest obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej

nieobecnosei i przewidywanym okresie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu

nieobecnosci w pracy. Zawiadomienie moze by¢ dokonane osobiscie lub przez inng osobe,

telefonicznie lub za posrednictwem innego srodka lacznosci albo droga pocztowa, przy czym za

date zawiadomienia uwaza si¢ date stempla pocztowego.

3. Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnos¢ w pracy sa:

1

2)

3)

4)

5)

6)

zaswiadczenie lekarskie wystawione na druku zgodnym z przepisami o orzekaniu o czasowej

niezdolnosci do pracy:

a) o czasowe] niezdolnosci do pracy pracownika,

b) z powodu koniecznosci osobistego sprawowania opieki nad chorym dzieckiem w
wieku do lat 14, innym chorym czlonkiem rodziny;

zaswiadczenie lekarskie na zwyktym druku w razie porodu, choroby, pobytu matzonka stale

opiekujgcego si¢ dzieckiem w stacjonarnym zaktadzie opieki zdrowotnej,

decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o

zwalczaniu choréb zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych

tymi przepisami,

oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych konieczno$é

sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu

nieprzewidzianego zamknigcia zlobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza,

imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez organ

wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub

samorzgdu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzgcy postgpowanie w

sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub $wiadka w postgpowaniu prowadzonym

przed tymi organami, zawierajace adnotacj¢ potwierdzajacg stawienie si¢ pracownika na to

wezwanie,

oswiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrozy stuzbowej w godzinach nocnych,

zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczgeia pracy nie uptyneto 8 godzin, w warunkach

uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.
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§ 13.
Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika z ustawy, z

przepisow wykonawczych do ustawy albo z innych przepisow prawa.

§ 14.
Rozpoczgcie pracy w czasie pdzniejszym niz to przewidziano w Regulaminie traktowane jest jako
spoznienie. Pracownik obowiazany jest niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie

spoznienia.

§15.
1. Pracodawca moze zwolni¢ pracownika od wykonywania pracy na czas niezbedny do zatatwienia
waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajg zalatwienia w godzinach pracy.
Zwolnienie powinno zosta¢ zarejestrowane w ewidencji wyj$¢ w godzinach pracy.

2. Czas zwolnienia moze by¢ odpracowany przez pracownika, a odpracowanie to nie stanowi pracy

w godzinach nadliczbowych.

§ 16.
Zwolnienia od pracy zwigzane z ksztalceniem si¢ w szkotach wyzszych oraz odbywaniem szkolenia
lub doskonalenia w formach pozaszkolnych, udzielane sa na zasadach okreslonych w

obowigzujgcych w tym wzgledzie przepisach.

§17.
Zabronione jest wykonywanie na terenie urzedu przez pracownika jakichkolwiek prac na uzytek
prywatny bez uprzedniej zgody pracodawcy. Zakaz dotyczy takze pracy wykonywanej poza

godzinami pracy.

§ 18.
Koszt prywatnych pofaczen telefonicznych z telefonéw stuzbowych jest pokrywany przez

pracownika.

§ 19.
W przypadku rozwigzania umowy o pracg pracownik jest zobowiazany do przekazania wszystkich
nalezacych do pracodawcy przedmiotéw, ktore zostaty mu powierzone, w stanie uporzadkowanym

osobie upowaznionej lub przetozonemu.
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V. Odpowiedzialno$¢ materialna pracownikow

§ 20.

I. Pracownik, ktory wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowiazkow
pracowniczych ze swej winy wyrzadzil pracodawcy szkode, ponosi odpowiedzialnoéé materialng
w granicach rzeczywistej starty poniesionej przez pracodawce i tylko za normalne nastepstwa
dzialania lub zaniechania, z ktorego wynikta szkoda.

2. Pracownik nie ponosi odpowiedzialnodci za szkode w takim zakresie, w jakim pracodawca lub
inna osoba przyczynily si¢ do jej powstania albo zwigkszenia. Pracownik nie ponosi ryzyka
zwigzanego z dziatalnoscig pracodawcy, a szczegolnosci nie odpowiada za szkode wyniklg w
zwigzku z dzialaniem w granicach dopuszczalnego ryzyka.

3. W razie wyrzadzenia szkody przez kilku pracownikéw kazdy z nich ponosi odpowiedzialnosé za
czgS¢ szkody stosownie do przyczynienia sie do niej i stopnia winy. Jezeli nie mozna ustalié
stopnia winy 1 przyczynienia si¢ poszczegOlnych pracownikéw do powstania szkody,
odpowiadaja oni w czesciach rownych.

4. Odszkodowanie ustala si¢ w wysokosci wyrzadzonej szkody, jednak nie moze ono przewyzszaé
kwoty 3-miesigcznego wynagrodzenia przyshugujacego pracownikowi w dniu wyrzadzenia
szkody. |

5. Pracodawca jest obowigzany wykaza¢ okolicznosei uzasadniajace odpowiedzialno$é pracownika

oraz wysokos¢ powstalej szkody.

§21.
Jezeli pracownik umys$lnie wyrzadzil szkodg, jest obowiazany do jej naprawienia w pelnej

wysokosci.

§ 22.

1. Pracownik, ktéremu powierzono z obowigzkiem zwrotu albo wyliczenia si¢ pienigdze, papiery
wartosciowe, narzgdzia lub podobne przedmioty, a takze $rodki ochrony indywidualnej oraz
odziez i obuwie robocze odpowiada w pelnej wysokosci za szkode powstalg w tym mieniu. Od tej
odpowiedzialnosci pracownik moze si¢ uwolni¢, jezeli wykaze, ze szkoda powstala z przyczyn od
niego niezaleznych, a w szczegélnosci wskutek nie zapewnienia przez pracodawce warunkéw
umozliwiajacych zabezpieczenie powierzonego mienia.

2. Powierzenie pracownikowi skladnikow majatku pracodawcy zostaje powierzone na pi$mie.

Strona 7z 12



VI. System i rozklad czasu pracy

§ 23.

Czas pracy powinien by¢ wykorzystywany przez kazdego pracownika na wykonanie obowigzkow

stuzbowych.

§ 24.

. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w urzedzie lub
w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania zadan.

. U pracodawcy obowigzuje system rownowaznego czasu pracy z zastrzezeniem ust. 5.

. Czas pracy wynosi przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w
przyjetym miesigcznym okresie rozliczeniowym.

. Praca wykonywana jest w:

1) poniedziatek, wtorek, czwartek od godziny 7°Y do godziny15%,

2) $rode od godziny 7°° do godziny 17,

3) piatek od godziny 7°° do godziny 14%.

. Na stanowisku sprzataczki czas pracy wynosi 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin w
przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym miesigcznym okresie rozliczeniowym.
Praca wykonywana jest od poniedziatku do pigtku od godziny 12 do godziny 20,

. Soboty sg dniami wolnymi od pracy z zastrzezeniem ust. 7.

. Pracodawca moze wskaza¢ sobote jako dzien, w ktérym pracownicy odpracowuja dzien wolny od
pracy.

. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze godzin ustala sie indywidualnie
dla kazdego pracownika.

. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozktad czasu pracy.

§ 25.

Pracownikom, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin przystuguje prawo

do 15 minut ptatnej przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy.

§ 26.

Praca w godzinach nadliczbowych moze wystapié, jezeli wymagaja tego potrzeby urzedu.
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§27.

. Za pracg w porze nocnej uwaza si¢ pracg wykonywang od godziny 21%° do godziny 5% dnia

nastepnego.

Praca w godzinach nocnych dozwolona jest tylko na wyrazne polecenie przelozonego.
Pracownik, ktorego rozklad czasu pracy obejmuje w kazdej dobie co najmniej 3 godziny pracy w
porze nocnej lub ki6rego co najmniej Y4 czasu pracy w okresie rozliczeniowym przypada na pore
nocng jest pracujacym w nocy.

Czas pracy pracujgcego w nocy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe, jezeli wykonuje prace

szczegOlnie niebezpieczne albo zwigzane z duzym wysitkiem fizycznym lub umystowym.

VII. Zasady wyplaty wynagrodzen

§ 28.

Wyplata wynagrodzenia za prace nastgpuje raz w miesigcu z dotu w ostatnim dniu miesiaca.

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

3.

poprzedzajacym,
Wyplaty wynagrodzen dokonuje si¢ w urzedzie w godzinach pracy. Za zgoda pracownika

wyrazong na pismie wynagrodzenie moze by¢ wyplacone na konto bankowe pracownika.

VIIL Zasady udzielania urlopu wypoczynkowego, urlopu szkoleniowego, urlopu

okolicznos$ciowego i zwolnienia od pracy dla pracownika wychowujgcego dziecko do lat 14

§29.
Pracownik obowigzany jest do ztozenia przed terminem rozpoczecia:
1) urlopu wypoczynkowego,
2) urlopu szkoleniowego,
3) urlopu okolicznosciowego,
4) zwolnienia od pracy dla pracownika wychowujacego do lat 14
wniosku o urlop/ zwolnienie od pracy, ktory stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.
W przypadku skorzystania z urlopu na zadanie pracownik zglasza telefonicznie lub mailowo
zadanie udzielenia urlopu pracodawcy najpdzniej w dniu realizacji urlopu.
W przypadku skorzystania z urlopu okolicznosciowego pracownik przedstawia dodatkowo

dokument uprawniajacy do zwolnienia okoliczno$ciowego.
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IX. Odpowiedzialnosé¢ porzadkowa pracownika

§ 30.

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepiséw BHP, przepiséw przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania
przybycia i obecnosei w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosei w pracy, pracodawca moze
stosowac:

1) kar¢ upomnienia;

2) kare nagany.

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow BHP lub przepiséw przeciwpozarowych,
opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub
spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze réwniez stosowac kare pienigzna.

. Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci,
nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie kary pieniezne nie
moga przewyzszac dziesigtej czgsci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyplaty, po
dokonaniu potracen, o ktérych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3 ustawy.

. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczeg6lnosci rodzaj naruszenia obowigzkéw

pracowniczych, stopiefi winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.
X. Bezpieczenstwo i higiena pracy

§31.

. Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan BHP w urzedzie.

. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikdéw poprzez zapewnienie

bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiagnie¢ nauki

i techniki. W szczegdlnosei pracodawca jest obowigzany:

1) organizowaé pracg w sposdb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) zapewnial przestrzeganie w urzedzie przepisow oraz zasad BHP, wydawaé polecenia
usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowaé wykonanie tych polecen,

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

4) zapewnia¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy.

. Pracodawca oraz osoba kierujaca pracownikami sa obowigzani znaé, w zakresie niezbednym do

wykonywania cigzacych na nich obowiazkéw, przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy oraz
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zasady BHP.

§ 32.

Przestrzeganie przepisow i zasad BHP jest podstawowym obowigzkiem pracownika. W

szczegblnoscei pracownik jest obowigzany:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

znaé przepisy i zasady BHP, bra¢ udzial w szkoleniu i instruktazu tego zakresu oraz poddawacé
sig wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

wykonywa¢ prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami BHP oraz stosowaé sie do
wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek przetozonych,

dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzeni, narzedzi i sprzetu oraz o tad i porzadek w miejscu pracy,
stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego zgodnie z ich przeznaczeniem,

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

wspoldziata¢ z pracodaweg i przelozonymi w  wypelnianiu obowigzkéw dotyczacych

bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 33.

Pracownik obowigzany jest podawac si¢ badaniom lekarskim: wstepnym, okresowym i kontrolnym.

§ 34.

Profilaktyczng opieke zdrowotna nad pracownikami sprawuje zaktad opieki medycznej, z ktorym

pracodawca ma podpisang umowe.

§ 35.

. Pracodawca jest obowigzany wydawa¢ szczegolowe instrukcje i wskazéwki dotyczace BHP na

stanowiskach pracy.

. Pracownik po odbyciu szkolenia wstgpnego, a przed dopuszczeniem go do samodzielnej pracy.

musi odby¢ instruktaz stanowiskowy pod nadzorem wyznaczonej osoby, zakofczony

sprawdzianem wiadomosci i umiejetnosci wykonywania pracy zgodnie z przepisami i zasadami
BHP.

. Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na piSmie zapoznanie si¢ z przepisami oraz zasadami

BHP.
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§ 36.

. Pracodawca organizuje szkolenia okresowe w zakresie BHP oraz ochrony przeciwpozarowe;.

. W trakcie szkolenia wstgpnego specjalista BHP informuje ustnie pracownika o ryzyku

zawodowym wystepujgcym na stanowiskach pracy u pracodawcy. Oswiadczenie o zapoznaniu z
ryzykiem zawodowym zaopatrzone w podpis pracownika i dat¢ zostaje dolgczone do akt

osobowych.

. Szkolenie okresowe pracownikow zatrudnionych na stanowiskach robotniczych, na ktérych

wystepuje szezegolnie duze zagrozenie dla zdrowia oraz zagrozenie wypadkowe, przeprowadzane

jest raz w roku.

. Ustala sig czgstotliwos$¢ szkolen okresowych BHP na stanowiskach robotniczych raz na 3 lata po

10 godzin.

. Szkolenie okresowe dla pozostatych pracownikéw na stanowiskach administracyjnych

przeprowadzane jest raz na 6 lat przy czym dla pracodawcy raz na 5 lat.

§ 37.

. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi odziez i obuwie robocze oraz $rodki

ochrony indywidualnej.

. Zasady przydzialu odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkéw ochrony indywidualnej okresla

odrgbne zarzadzenie.

§ 38.

Pracownik jest obowigzany do zapoznania si¢ i przestrzegania instrukcji bezpieczenstwa

pozarowego.

1.

XI. Prace wzbronione kobietom i pracownikom mlodocianym

§ 39.
Pracodawca jest obowigzany do przestrzegania przepiséw w zakresie szczegélnej ochrony pracy
kobiet.

2. Wykaz prac wzbronionych kobietom stanowi zalacznik nr 2 do Regulaminu.

§ 40.

Pracodawca nie zatrudnia pracownikéw mtodocianych.
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Zatgeznik nr 1
do Regulaminu pracy
Urzedu Gminy Stare Pole

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

stanowisko

WNIOSEK O URLOP/ZWOLNIENIE OD PRACY

Wnosze o udzielenie:

urlopu wypoczynkowego urlopu szkoleniowego
urlopu okolicznos$ciowego z tytutu: zwolnienia od pracy
dla pracownika wychowujgcego
..................................................................... dZiGCkO dO lat 14I)
w okresie od dnia ................ooooviiiiiiinn, Q@ ANIA. ix s s55550m 0 s rernns msmavans wilacznie.

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

podpis pracownika

podpis kierownika referatu

podpis pracodawcy

" poda¢ dodatkowo liczbe godzin w przypadku wykorzystania zwolnienia w wymiarze godzinowym
I niepotrzebne skresli¢



Zatgeznik nr 2
do Regulaminu pracy
Urzedu Gminy Stare Pole

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

Wyciag z zalacznika do rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 3 kwietnia 2017 r. w
sprawie wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciazy i
kobiet karmigcych dziecko piersia (Dz. U. z 2017 r. poz. 796).

[. Dlakobiet w cigzy:

I) rgczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej 3 kg,

2) reczne przenoszenie pod gore przedmiotow o masie przekraczajacej | kg przy pracy
dorywczej tj. wykonywanej do 4 razy na godzine, jezeli faczny czas wykonywania takiej
pracy nie przekracza 4 godzin na dobe,

3) reczne przenoszenie pod gore przedmiotow o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy
doryweczej,

4) prace w pozycji wymuszonej,

5) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w tacznym czasie przekraczajacym 8
godzin na dobe, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze
Jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktérym to czasie powinna nastapié¢ co najmnie]
10-minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy,

6) Praca na wysokosei — poza stalymi galeriami, pomostami, podestami i innymi statymi
podwyzszeniami, posiadajacymi pelne zabezpieczenie przed upadkiem z wysokosci (bez
potrzeby stosowania srodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz wehodzenie

i schodzenie po drabinach i klamrach.

2. Dla kobiet karmigcych dziecko piersia:
I) rgczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej 10 kg — przy
pracy dorywczej,
2) rgezne przenoszenie pod gorg — po nieréwnej powierzchni, pochylniach, schodach,
ktorych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$é 4 m — przedmiotéow o

masie przekraczajacej 6 kg — przy pracy dorywezej,



3) przewozenie tadunkéw o masie przekraczajacej 20 kg — przy przewozeniu na taczce po
terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym 5% lub 15 kg — po terenie o nachyleniu
wigkszym niz 5%,

4) przewozenie tadunkéw na taczce lub woézku wielokotowym po terenie o nachyleniu
wigkszym niz 8%,

5) przewozenie fadunkéw na taczce lub wozku wielokotowym na odleglo$é przekraczajaca
200 m.




