Zarzadzenie Nr 10/2006
Wéjta Gminy Zarnow

Z dnia 06 marzec 2006 r.

W sprawie: ustalania Regulaminu Pracy dla Urzedu Gminy w Zarnowie.

Na podstawie art. 104-104,3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeksu Pracy
zarzadzam, co nastepuje:

§1 Wprowadza sie Regulamin Pracy dla Urzedu Gminy w Zarnowie.

§2 Traci moc Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Zarnowie z dnia 28 kwietnia 1997roku ,
oraz zarzadzenie Nr1/2000roku w sprawie czasu pracy i dodatkowych dni wolnych od pracy
w 2000r , zarzadzenie Nr 12 /2001 w sprawie okreslenia czestotliwosci 1 czasu trwania
szkolen okresowych w zakresie bhp, zarzadzenie Nr 13/2001 w sprawie okreslenia
czestotliwosci 1 czasu trwania szkolen okresowych w zakresie bhp ,zarzadzenie Nr 9/2005
Wojta Gminy Zarnéw z dnia 22 kwietnia 2005 r. w sprawie zmian w regulaminie pracy
Urzedu Gminy Zarnow.

§3 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



REGULAMIN
I. Przepisy wstepne

&1.Regulamin pracy, wprowadzony na podstawie art. 104 - 1043 k.p., zwany dalej
regulaminem, obowigzuje w Urzedzie Gminy Zarnéw zwanym dalej pracodawca.

&2.Regulamin ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym
obowigzki i prawa pracodawcy i pracownikow.

&3.Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikow, bez wzgledu na. rodzaj
wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

&4.Pracodawca jest zobowigzany zapoznaé pracownika z trescig regulaminu pracy przed
rozpoczeciem przez niego pracy. Pracownik zobowigzany jest ztozy¢ na pismie

o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig regulaminu. O$wiadczenie to jest dotaczane do
jego akt osobowych.

I1. Podstawowe obowiazki pracodawcy i pracownika

&S5.Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:
1) zaznajomi¢ pracownikoOw podejmujacych prace z:

a) zakresem obowigzkoéw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym
stanowisku pracy oraz podstawowymi uprawnieniami pracowniczymi,

b) przepisami bhp oraz przeciwpozarowymi,
C) przepisami dotyczacymi tajemnicy zaktadu,

2) organizowac prace w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak
réwniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien ,
kwalifikacji i nalezytej jakosci pracy,

3) zapewniac¢ bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

4) informowa¢ pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang
praca zgodnie z przyjeta procedurg oceny ryzyka zawodowego,
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5) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

6) ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,



7) stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie warunki sprzyjajace przystosowaniu
si¢ do nalezytego wykonywania pracy,
8) zaspokaja¢ w miar¢ posiadanych $rodkoéw socjalne potrzeby pracownikow,

9) prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe

pracownikow,
11) wptywac na ksztaltowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,

12) udostepni¢ pracownikom tekst przepisow dotyczacych rownego traktowania w
zatrudnieniu poprzez wywieszenie informacji na tablicy ogloszen,

13) przeciwdziataé lobbingowi .

&6. 1.Pracownik jest obowigzany wykonywac pracg sumiennie 1 starannie oraz
stosowac si¢ do polecen przetozonych , ktore dotycza pracy, jezeli nie sg one
sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace.

2. Pracownik ma w szczeg6lno$ci obowigzek:
1) przestrzegaé czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy,

2) przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku,

3) przestrzegac przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepisOw przeciwpozarowych,

4)  dbac o dobre imi¢ pracodawcy, o dobro zaktadu pracy oraz chroni¢ jego mienie,

5) doskonali¢ metody pracy , podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz uczestniczy¢ w
szkoleniach,

6) dbac o porzadek i czysto$¢ na stanowisku pracy,
7)  przestrzeganie tajemnicy ,
8) przestrzeganie wydawanych przez pracodawce zarzgdzen wewngtrznych ,

9) informowanie pracodawce o kazdorazowej zmianie danych osobowych , a w
szczegblnosci adresu zamieszkania oraz zmiany stanu cywilnego .

&7.1. Pracodawca ma w szczeg6lnosci prawo :



1)  do korzystania z wynikow pracy wykonywanej przez pracownikéw zgodnie z
trescig stosunku pracy,

2)  wramach uprawnien kierowniczych wobec pracownikéw do wydawania
pracownikom wiazacych polecen stuzbowych i zarzadzen dotyczgcych pracy, ktore
nie powinny by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowy,

3) do ustalania zakresu obowiazkow, zadan i czynno$ci pracownikow oraz ich
egzekwowania,

4)do tworzenia wewnetrznych aktow prawnych, ktore nie moga by¢ sprzeczne z
przepisami prawa,

5) do kontroli prawidlowosci wykorzystania zwolnien lekarskich od pracy z powodu
choroby lub koniecznosci sprawowania opieki nad cztonkiem rodziny.

§8
&8. 1.Pracownik ma w szczego6lnosci nastgpujace prawa

1)do zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z rodzajem pracy wynikajacym z tresci
zawartej umowy o praceg i zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami,

2)do wynagrodzenia za prace,

3)do wypoczynku zgodnie z przepisami o czasie pracy, dniach wolnych od pracy oraz o
urlopach  wypoczynkowych,

4)do bezpiecznych 1 higienicznych warunkow pracy,

5)do rownych praw z tytulu jednakowego wypetnienia takich samych obowigzkow, a
szczegOlnie do rdwnouprawnienia, czyli do rownego traktowania kobiet 1 mezczyzn w

zakresie pracy.

II1. Porzadek pracy

& 9.1.Pracownik winien stawic€ si¢ do pracy w takim czasie , by w godzinach rozpoczecia
pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy,

2. Kazdy pracownik obowigzany jest potwierdzi¢ swoje przybycie do
pracy podpisaniem na li$cie obecnosci.



&10.1.W razie niemozno$ci stawienia si¢ do pracy, gdy przyczyna jest z gory znana,
pracownik winien uprzedzi¢ o tym pracodawce przed dniem przewidywanej nieobecnosci.

2. W razie niestawienia si¢ do pracy pracownik obowigzany jest niezwlocznie
powiadomi¢ bezposredniego przetozonego lub pracownika z Referatu Organizacyjnego, o
przyczynie nieobecnosci w pracy i przewidywanym czasie jej trwania , nie pozniej jednak
jak w drugim dniu nieobecnosci . Zawiadomienia tego pracownik moze dokonac¢ osobiscie
,telefonicznie , przez inng osobe badz przez poczte , wowczas liczy si¢ data stempla
pocztowego.

3. Niedotrzymanie terminu przewidywanego w ust.2 moze by¢ usprawiedliwione w
szczegoOlnych okoliczno$ciach uniemozliwiajgce pracownikowi terminowe dopetnienie
obowigzku okreslonego w tym przepisie, zwtaszcza jego obtozng chorobg potaczong

Z brakiem domownikow , albo inne zdarzenie losowe , nie mogt zawiadomic¢ o
przyczynie nieobecnosci.

W takim przypadku pracownik zawiadamia pracodawce o przyczynie niecobecnosci
niezwlocznie po ustaniu okolicznos$ci ,0 ktérych mowa wyzej.

4. Zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolno$ci do pracy pracownik jest obowigzany
dostarczy¢ w ciggu 7 dni od daty otrzymania. W przypadku gdy zaswiadczenie lekarskie
o czasowej niezdolno$ci do pracy zostato dostarczone po uptywie 7 dni od jego
otrzymania, zasitek chorobowy lub opiekunczy ulega obnizeniu o 25% za okres od
6smego dnia orzeczonej niezdolnosci do pracy do dnia dostarczenia tego za§wiadczenia.

& 11.1.0puszczenie stanowiska pracy lub spdznienie si¢ do pracy usprawiedliwiaja
wazne przyczyny, a w szczegolnosci:

1)  niezdolnos¢ do pracy z powodu choroby pracownika,

2) choroba cztonka rodziny pracownika, wymagajaca osobistej opieki pracownika nad
chorym,

3) konieczno$¢ sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do 8
lat,

4) odsuniecie od pracy na podstawie decyzji lekarza lub decyzji komisji lekarskie;j,

5) konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrozy stuzbowej w godzinach nie
przekraczajacych 8 godzin od zakonczenia podrozy- jezeli pracownik podrézowat w
warunkach uniemozliwiajgcych nocny wypoczynek.

6) powszechny obowiazek obrony,

2.Pracownicy zamierzajacy skorzysta¢ z uprawnien wynikajacych z art.188, art.148 puk.

3, kodeksu pracy zobowigzani sg ztozy¢ stosowne o§wiadczenie na piSmie do kadr-
Referat Organizacyjny.



3. W okresie wypowiedzenia umowy o prace dokonanego przez pracodawce
pracownikowi przystuguje zwolnienie na poszukiwanie pracy w wymiarze
przewidzianym przez kodeks pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

4.Udzielanie pracownikowi zwolnien od pracy regulujg przepisy rozporzadzenia Ministra
Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy oraz udzielaniu pracownikom zwolnien od pracy (Dz. U. Nr 60,
poz. 281).

&12.1. Czas pracy winien by¢ w pelni wykorzystany na pracg zawodowa. Zalatwianie
spraw prywatnych, spotecznych itp. powinno odbywac si¢ poza godzinami pracy.

2. Kazdorazowe wyjscie z zaktadu pracy w godzinach pracy wymaga zgody
bezposredniego przetozonego i odnotowania w ewidencji wyjs¢ w godzinach stuzbowych
-znajduje si¢ w Referacie Organizacyjnym.

3. Pracownik moze przebywac na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy lub w
dniu wolnym od pracy po uzyskaniu zgody bezposredniego przetozonego lub na Jego
polecenie.

&13.1.Pracownicy sg obowigzani dbac o czystos$¢ i porzadek na stanowisku pracy | w
Jego najblizszym otoczeniu. Po zakonczeniu pracy sa obowigzani do nalezytego
zabezpieczenia maszyn, narzedzi i urzadzen, akt i dokumentow.

&14.1 W razie nieobecnosci Kierownika Komorki Organizacyjnej w zaktadzie
zastepuje go pracownik wyznaczony przez tego kierownika komorki organizacyjne;.

2. W czasie nieobecnosci pracownika jego bezposredni przetozony 'wyznacza na ten

okres zastgpstwo innego pracownika lub rozdziela czynnosci nieobecnego pracownika
pomigdzy innych pracownikow danej komorki.

&15. Wprowadza si¢ zakaz palenia tytoniu na terenie calego zaktadu.

IV. Czas pracy

&16.1.Czasem pracy jest-'czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy
w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Jezeli wymagaja potrzeby Gminy pracownik moze by¢ zatrudniony poza normalnymi
godzinami



&171.Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i 40 godzin w przeci¢tnie
pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym nie
przekraczajacym 4 miesigca.

2. Jezeli wymagaja tego potrzeby Gminy pracownik moze by¢ zatrudniony poza
normalnym czasem pracy, aw wyjatkowych wypadkach takze w nocy oraz w niedzielg i
swieta.

3. Przepisu w pkt. 2 nie stosuje si¢ do kobiet w ciagzy oraz kobiet opiekujacych si¢ dzie¢mi
w wieku do 8 lat.

& 18.1 Harmonogram pracy ustala pracodawca i podaje go do wiadomosci przed
rozpoczeciem roku kalendarzowego dla pracownikdéw administracji , dla pozostatych
pracownikow ustalany jest na 5 dni przed kazdym miesigcem .

2.Praca w granicach okre$lonych w pkt.1 nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

&19. Pracownikowi przystuguje 15 minut przerwy w pracy , wliczany do czasu pracy.

&20.1. Pracag w porze nocnej jest praca wykonywana "w godzinach od 22.00 do 6.00.

2. Za prac¢ w godzinach nocnych przystuguje dodatek za kazda godzing w porze
nocnej w wysokosci 20% stawki godzinowej wynikajacej z minimalnego wynagrodzenia
za pracg, ustalonego na podstawie odrgbnych przepisow.

& 22.1.Pracodawca jest obowigzany prowadzi¢ ewidencje czasu pracy dla celow
prawidlowego ustalenia jego wynagrodzenia i innych $wiadczen zwigzanych z praca.
Pracodawca udostepnia t¢ ewidencje pracownikowi na jego zadanie.

2.Szczegdlowe obowiazki pracodawcy w zakresie prowadzenia ewidencji czasu pracy
reguluje rozporzadzenie Ministra Pracy 1 Polityki Socjalnej z 28 maja 1996r. w sprawie
zakresu prowadzenia przez pracodawcoOw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika z p6zniejszymi
zmianami (Dz. U. Nr 62, poz. 286) oraz zarzadzenie wewng¢trzne .

V Naruszenie porzadku i dyscypliny pracy




&23.1. Za cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych, ustalonego
porzadku i dyscypliny pracy uwaza si¢ w szczegolnosci:

a ) nie przestrzeganie przepisow BHP i p. poz .

b) nieusprawiedliwiona nieobecno$¢ w pracy, spoznianie si¢ do pracy lub samowolne
opuszczenie stanowiska pracy,

) brak nalezytej starannosci przy wykonywaniu powierzonych obowigzkow,
d) uszkodzenie narzedzi, urzadzen i materiatow,

e) wykonywanie w czasie pracy czynnosci nie zwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze
stosunku pracy,

f) nieprzestrzeganie tajemnicy informacji, ktorych ujawnienie mogtoby narazié¢
pracodawce na szkode,

g) zaktocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

h)- wstawienie si¢ do pracy po spozyciu alkoholu, spozywanie alkoholu na terenie
zakladu oraz wnoszenie alkoholu na teren zakladu,

1) stawienie si¢ do pracy pod wptywem srodkow odurzajacych, zazywanie ich na terenie
zaktadu oraz wnoszenie srodkow odurzajacych na teren zaktadu,

j) nie wykonywanie polecen przetozonych,

k) nie uczestniczenie w szkoleniach,

I) niewtasciwy stosunek do przetozonych, podwtadnych, wspotpracownikow i klientow,
bnie potwierdzanie obecno$ci w pracy podpisem listy obecnosci,

m) nie posiadanie przy sobie w chwili rozpoczecia pracy dokumentow koniecznych do
wykonywania pracy na danym stanowisku,

n) przyjmowanie korzysci majatkowych w zwiagzku z wykonywanymi obowigzkami
pracowniczymi.

& 24.1.W ramach odpowiedzialno$ci porzadkowej pracownikow za nie przestrzeganie
przez pracownika ustalonej organizacji 1 porzadku w procesie pracy, przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, a takze przyjetego
sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiana
nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowaé wobec pracownika:

1) kare upomnienia,



2) kar¢ nagany,

2.Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bhp i przeciwpozarowych,
opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci
lub spozywanie alkoholu w czasie pracy lub na terenie zaktadu oraz stawienie si¢ do
pracy pod wptywem $rodkéw odurzajacych badz ich spozywanie w czasie pracy lub na
terenie zaktadu pracodawca moze réwniez stosowac¢ wobec pracownika karg pieni¢zng w
wysokosci jednodniowego wynagrodzenia pracownika.

3. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika przez
bezposredniego przetozonego . Pracownik otrzymuje na pismie zawiadomienie o
ukaraniu, a jego odpis umieszcza si¢ w aktach osobowych.

4. Pracownik od udzielonej kary, ktorej zastosowanie nastgpito z naruszeniem prawa,
moze wnies$¢ sprzeciw do pracodawcy w terminie 7 dni od dnia zawiadomienia go o
ukaraniu.

& 25.Szczegodtowy tryb naktadania kar porzadkowych, tryb odwotawczy od orzeczonej
kary oraz zatarcie kary regulujg art. 108-113 k.p.

& 26.1.Pracownik, ktory wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania.
obowigzkoéw pracowniczych ze swej winy wyrzadzil pracodawcy szkode ponosi
odpowiedzialno$¢ materialng.

2. Pracownik, ktéremu powierzono mienie z obowigzkiem zwrotu lub do wyliczenia
si¢ odpowiada w pelnej wysokosci za szkodg powstata w tym mieniu.

& 27. Zasady odpowiedzialno$ci materialnej pracownika za szkody wyrzadzone pracodawcy i

odpowiedzialno$¢ za mienie powierzone reguluja art. 1 14 - 127 k.p, oraz rozporzadzenie
Rady Ministrow z dn. 4 pazdziernika 1974 r. w sprawie wspolnej odpowiedzialnosci
materialnej pracownikow za powierzone mienie i rozporzadzenie Rady Ministrow z dn.
10 pazdziernika 1975r. w sprawie warunkéw odpowiedzialno$ci materialne;j
pracownikow za szkod¢ w powierzonym mieniu.

VI. Nagrody i wyr6znienia

& 28.1.Za szczegolne osiggnigcia w pracy zawodowej i przejawianie inicjatywy w pracy
stosowane sg nastepujace nagrody | wyrdznienia:

1) nagroda pieni¢zna,



2) nagroda rzeczowa,
3) list gratulacyjny.

2. Podstawg do udzielenia wyrdznienia oraz nagrod jest decyzja przetozonego na pismie.

VII. Urlopy pracownicze

& 29.1. Pracownik ma prawo do corocznego, ptatnego, nieprzerwanego urlopu
wypoczynkowego,

2. Wymiar i zasady przyznawania urlopéw wypoczynkowych okresla Kodeks
Pracy i rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 8 stycznia 1997r. w
sprawie szczegdtowych zasad udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania i
wyplacania wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu pieni¢znego za urlop (Dz.
U. Nr 2, poz. 14 z p6z. zm.)

3.Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony w cz¢séciach,

przynajmniej jedna czg¢$¢ urlopu powinna obejmowac nie mniej nie mniej niz 14
kolejnych dni kalendarzowych.

4.Pracodawca ustala termin urlopu wypoczynkowego pracownika po wczesniejszym
porozumieniu si¢ z pracownikiem.

&30.W okresie wypowiedzenia umowy 0 prace pracownik jest obowigzany wykorzystac
przystugujacy mu urlop wypoczynkowy, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

& 31.1. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez
niego wskazanym nie 'wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym.

2. Pracownik zglasza Zadanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu do
bezposredniego przetozonego, w ciggu godziny od momentu, w ktérym obowigzany jest
stawi¢ si¢ na stanowisku.

& 32.1. Termin urlopu moze zosta¢ przesunigty na wniosek pracownika, umotywowany
waznymi przyczynami, jak rowniez z powodu szczeg6lnych potrzeb zaktadu pracy.

Urlop niewykorzystany w danym roku kalendarzowym powinien by¢ wykorzystany
najpdzniej do konca pierwszego kwartatu roku nast¢gpnego.



4, Za prawidlowe wykorzystanie urlopow wypoczynkowych przez pracownikow
odpowiada Kierownik Komoérki Organizacyjne;j.

VIII. Zasady wyplaty wynagrodzenia

& 33 .1.Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest raz w miesigcu, z dotu, kazdorazowo 25-
tego dnia miesigca .

J
- 2. Jezeli dzien wyptlaty jest dniem wolnym od pracy wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu

poprzedzajacym.

3. Na pisemny wniosek pracownika wynagrodzenie przelewane jest na podany
przez niego numer konta, w pozostatych przypadkach wynagrodzenie wyptacane jest
w kasie Urzedu w Zarnowie przy ul. Opoczynskiej 5.w 1,,' godzinach od 12.00 do
15.00.

4. Szczegbdtowe zasady wynagradzania pracownikoéw 1 udzielania im $wiadczen
socjalnych regulujg w zaktadzie oddzielny' regulamin wynagradzania i oddzielny
regulamin funduszu $wiadczen socjalnych.

IX. Obowiazki W zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy

& 34.1. Pracodawca zapewnia pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami, a w szczegolnosci z
dziatem X Kodeksu Pracy i rozporzadzeniem Ministra Gospodarki i Pracy z 27 lipca
2004r w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

1. Pracodawca obowigzany jest informowac pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktore
wigze si¢ z wykonywang przez nich pracg .

3 .Pracodawca obowigzany jest przeszkoli¢ kazdego przyjmowanego pracownika w
zakresie ogolnych zasad 1 przepiséw bhp oraz przeprowadzi¢ instruktaz stanowiskowy na
stanowisku, na ktérym pracownik zostat zatrudniony.



4.0dbycie przez pracownika instruktazu ogolnego 1 instruktazu stanowiskowego powinno
by¢ potwierdzone przez pracownika na pismie oraz odnotowane w jego aktach
osobowych.

5.Pracownicy odbywaja szkolenie okresowe w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy
pracownikow Urzedu prowadzone jest w formie kursu przez jednostki do tego
uprawnione.

6. Czgstotliwos$c 1 czas trwania szkolenia okresowego dla poszczegdlnych grup
pracownikow zgodnie z w/cytowanym rozporzadzeniem &14 i &15.

&35.1.Przed dopuszczeniem do pracy pracownik jest kierowany przez pracodawcg na
wstepne badania
lekarskie.

2. "W czasie zatrudnienia pracownik podlega badaniom okresowym i
kontrolnym. . Badania sg przeprowadzane na koszt pracodawcy.

&.36.1.Pracownik obowigzany jest niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonych
usterkach maszyn, urzadzen, narzedzi a takze o zauwazonym wypadku albo zagrozeniu zycia
lub zdrowia ludzkiego

2. Zabrania si¢ pracownikom:

I)uruchamiania 1 postugiwania si¢ maszynami, urzgdzeniami 1 narz¢dziami nie zwigzanymi
bezposrednio z wykonywaniem zleconych pracownikowi obowiazkéw i czynnosci,

2) samowolnego demontowania maszyn, urzadzen i narze¢dzi i ich naprawy bez zgody
bezposredniego przetozonego

3)samowolnego usuwania i zabezpieczen maszyn, urzadzen i narzg¢dzi i ich naprawy i
czyszczenia, gdy pozostajag w ruchu lub pod napigciem elektrycznym.

& 37. Szczegotowe zasady wyposazenia pracownikow w narzedzia i materiaty, a takze w
odziez i obuwie robocze oraz §rodki ochrony indywidualnej 1 higieny osobistej zawiera
zalacznik nr 1do regulaminu.

& 38.1 Wykaz prac wzbronionych kobietom ogloszony w rozporzadzeniu Rady Ministrow z
dn. 10 wrzesnia 1996[. (Dz. U. Oir 114, poz. 545 z pdzno zm.) stanowi zatacznik nr 2 do
niniejszego regulaminu.

2.Pracodawca nie zatrudnia pracownikow mtodocianych w zwigzku z tym nie tworzy
wykazu stanowisk dozwolonych pracownikom mtodocianym w celu odbywania
przygotowania zawodowego oraz wykazu lekkich prac dozwolonych pracownikom
mlodocianym zatrudnionym w innym celu niz przygotowanie zawodowe.



X. Przepisy koncowe

& 39.1. W sprawach nie unormowanych niniejszym regulaminem stosuje si¢ odpowiednio
przepisy kodeksu pracy, przepisy wykonawcze do kodeksu pracy i inne przepisy prawa pracy.
2. Regulamin pracy obowigzuje na czas nieokreslony.

3. Zmiana tre$ci regulaminu moze nastgpi¢ w formie pisemnej W tym samym
trybie co jego

ustanowienie i wprowadzenie w zycie.

4. Postanowienia niniejszego regulaminu wchodza w zycie po uptywie 2
tygodni od podania go do wiadomosci pracownikdéw po przez wywieszenie na tablicy
ogloszen.
Podpis
pracodawcy
Zatacznik Nrl

do Zarzadzenia Nr 10/2006
Wojta Gminy w Zarnowie

z dnia 06 marca 2006

Zasady przydzielania pracownikom

srodkow ochrony indywidualnej oraz dostarczania odziezy roboczej



1.  Zaklad pracy dostarcza pracownikowi nast¢pujaca odziez robocza:

- ubrania lub kombinezony drelichowe,

- fartuchy,

- koszule flanelowe,

- czapki i chustki
Odziez robocza przydziela si¢ pracownikom stale wykonujacym prace przy ktorych
wystepuje intensywne brudzenie badz dziatajg czynniki mechaniczne powodujace
przetarcie, rozdarcie, przy$pieszone niszczenie odziezy wlasnej pracownika. Koszule

przydziela si¢ tylko wtedy, gdy sa niezbedne do uzywania pod odzieza robocza ze
wzgledu na wykonywanie prac powodujacych intensywne brudzenie i przykra won.

2.  Zaklad pracy dostarcza pracownikowi nast¢pujace obuwie robocze:
- buty gumowo-filcowe i obuwie profilowane

Obuwie robocze przydziela si¢ pracownikom stale zatrudnionym przy pracach, przy
ktérych wystepuje intensywne brudzenie lub przy$pieszone niszczenie obuwia.

3. Zaktad pracy przydziela nastepujace $rodki ochrony indywidualne;j:

- rekawice brezentowe lub gumowe na wszystkich stanowiskach robotniczych do
zuzycia,

- fartuch wodoodporny — wydany do mycia samochodu,
- fartuch brezentowy — dyzurny w kottowniach c.o. do zuzycia,

- kurtki ocieplane i buty filcowo-gumowe dla robotnikow gospodarczych
wykonujacych stale w sezonie zimowym prace w warunkach niskich temperatur,

- kurtka przeciwdeszczowa i buty gumowe-dyzurne.

4.  (Odziez i obuwie robocze sg przydzielane pracownikom bezptatnie i stanowig
wiasnos¢ zaktadu pracy.



5. Srodki ochrony indywidualnej sa uzywane do czasu utraty ich cech ochronnych.

6.  Zaklad pracy moze przydzieli¢ pracownikom uzywane srodki ochrony
indywidualnej oraz odziez roboczg /z wyjatkiem koszuli/ jezeli przedmioty te zachowaty
wlasciwosci ochronne 1 uzytkowe.

7. Odziez i obuwie robocze przystugujace wedlug tabeli norm przydziatu, moze naby¢
pracownik we wlasnym zakresie za rekompensatg pieni¢zng obliczong wedtug
obowigzujacych cen.

8.  Dla pracownikéw zatrudnionych na czas okreslony krotszy niz 12 m-cy moze by¢
uzywana przez nich odziez wtasna odpowiadajaca wymaganiom bhp. W tych wypadkach
zaklad ustalonych w pkt.7 z uwzglednieniem stopnia zuzycia przyshugujacej odziezy
roboczej 1 obuwia. Ekwiwalent wyptacany jest p zakonczeniu umowy o prace.

9.  Pracownik jest obowigzany utrzyma¢ w nalezytym stanie przydzielong odziez i
obuwie robocze.

10. Pracownicy otrzymuja miesi¢czny ekwiwalent pieni¢zny za pranie i reperacje odziezy
roboczej wykonane we wlasnym zakresie, wltasnymi $rodkami pioragcymi w kwocie 1/50
najnizszego wynagrodzenia obowigzujacego w danym miesigcu.

11. W razie utraty lub zniszczenia §rodkdéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego, zaklad pracy jest obowigzany wydac pracownikowi niezwlocznie inne $rodki,
przewidziane w tabeli norm. Jezeli utrata lub zniszczenie tych przedmiotow nastapily z
winy pracownika, jest obowigzany uisci¢ kwote réwng nie zamortyzowanej czesci
warto$ci utraconych lub zniszczonych odziezy i obuwia roboczego.

12. W razie rozwigzania stosunku pracy pracownik jest obowigzany zwroci¢ pobrang
odziez i obuwie robocze lub rownowarto$¢ pieni¢zng tych przedmiotow, z
uwzglednieniem stopnia ich zuzycia. Powyzsze nie ma zastosowania w razie Smierci
pracownika lub przejs$cia pracownika na emeryturg /rente/.

13. Pracownik otrzymuje nastepujace srodki czystos$ci:



Pracownicy fizyczni: 1 szt. mydto miesiecznie, 1 szt. Pasty bhp miesiecznie, 1 szt.
Recznik na 6 m-cy .

Pracownicy umystowi: 1 szt. mydto miesi¢cznie, 1 szt. recznik na 12 m-cy

14. Ponadto pracownicy Urzgdu Gminy otrzymujg:

Pracownicy fizyczni — napoje przy pracach na otwartej przestrzeni przy temperaturze
otoczenia powyzej 25°C

Pracownicy umystowi — 10 dkg herbaty miesigcznie, 1 kawa na 3 miesigce /25 dkg/

15. Pracownikom nie przystuguje ekwiwalent pieni¢zny za napoje.

16. Pracownik ktory pracuje na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy
przystuguja okulary korygujace wzrok

TABELA

przydzialu Srodkow ochrony indywidualnej dla pracownikow U. G.

Lp Stanowisko Zakres Okres
' pracy wyposazenia uzywalnosci
1.R fartuch z
tkaniny syntetycznej 36 — mies.
1. | Bibliotekarka
2. R buty 36 — mies.
profilaktyczne
1. R ubranie 24 — mies.
drelichowe
24 — mies.
2. R trzewiki
skorkowe 50z
3.0 buty filcowo- 50z
2. Elektryk  gumowe
do zuzycia
4.0 kurtka
ocieplana do pracy na
wysokosci

5.0 rekawice
ochronne do pracy na
wysokosci



3.

Konserwator
sieci wodno-
kanalizacyjnej

Kierowca
samochodowy

Operator
koparki

6.0 szelki
bezpieczenstwa

7.0 kask ochronny

1. R ubranie
drelichowe
24 —mies.
2. R buty filcowo-
gumowe 24 —mies.
3.0 buty gumowe do
zuzycia(min.
4. R trzewiki 36 m.)
skorkowe
24 — mies.
5.0 kurtka
ocieplana 502
6. R koszula 12 —mies.
robocza
do zuzycia
7.0 rgkawice
ochronne
1. R ubranie
drelichowe
2. R trzewiki 24— mies.
skorkowe 24 — mies.
3.0 kurtka
( 50.z
ocieplana
4. R koszula 12— mies.
robocza SVl
do zuzycia
5.0 rekawice i
do mycia
ochronne
samochodu
6.0 fartuch
wodoodporny
1. R ubranie i
_ 24 — mies.
drelichowe
2. R koszula 12 —mies.
flanelowa 24 — mies.
3. R trzewiki 24 _ mies.

skorkowe



7.

Robotnik
gospodarczy

Sprzataczka

4.R czapka
drelichowa

5.0 kurtka
ocieplana

6.0 buty gumowe

7.0 buty filcowo-
gumowe

8.0 rgkawice
ochronne

1. R ubranie
drelichowe

2. R koszula
flanelowa

3. R buty
skérkowo-gumowe

4. R czapka(beret)

5.0 Kkurtka
ocieplana

6.0 buty gumowe
7.0 buty filcowe

8.0 rgkawice
ochronne

1.R fartuch z
tkaniny syntetycznej

2. R trzewiki
profilaktyczne

3.0 rekawice
ochronne

50z
18 — mies.
50.z
do zuzycia
24 — mies.
12 — mies.
24 — mies.
24 —mies.
50.z
do
zuzycia(min.
36 m.)
50.z
do zuzycia
1. R ubrania
drelichowe
2. R koszula
flanelowa
24 —mies.
alacz 3. R czapka
P (beret)
Cc.0
8. 4.R buty
skorkowo-
gumowe

5.0 rekawice
ochronne

24 — mies.
12 — mies.
24 — mies.
24 — mies.

do

zuzycia



Zatacznik Nr 2
Do zarzadzenia Nr10/2006
Wojta Gminy Zarnéw

Z dnia 06 marca 2006

Wykaz prac wzbronionych kobietom zatrudnionym

w Urzedzie Gminy w Zarnowie

1. Wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 5.000 kJ na
zmiang robocza, a przy pracy dorywczej -20 kd/min.
2.  Reczne podnoszenie i przenoszenie cigzardw o masie przekraczajacej:

1) 12kg — przy pracy statej,

2) 20kg — przy pracy dorywczej /do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej/.

3. Reczne przenoszenie pod gore — po pochylniach, schodach itp., ktorych maksymalny
kat

nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 5m — cigzaréw o masie przekraczajace;j:
1) 8 kg przy pracy stalej,
2) 15 kg przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).
4.  Dlakobiet w cigzy lub karmigcych piersig:
1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2.900 kJ

na zmiang¢ robocza,

2) prace w pozycji wymuszonej,



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

4) prace w zasiegu pol elektromagnetycznych o nat¢zeniach przekraczajacych
warto$ci dla sfery bezpiecznej



