Zatacznik do Zarzadzenia Nr 120.1.2011
Woéjta Gminy Lubrza z dnia 16 kwietnia 2011r.

REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY LUBRZA

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne.

§ 1. llekro¢ w dalszej cze$ci Regulaminu pracy Urzedu Gminy Lubrza mowa jest o:

1)  regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin pracy Urz¢du Gminy Lubrza,

2)  wojcie, skarbniku lub sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Woéjta Gminy
Lubrza, Skarbnika Gminy Lubrza lub Sekretarza Gminy Lubrza,

3) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Lubrza,

4)  pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Lubrza reprezentowany przez wojta lub
wyznaczona przez niego osoba zastepujaca lub Sekretarz Gminy ,

5) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniona w Urzedzie Gminy Lubrza na
umowe o prace bez wzgledu na rodzaj i sposdb nawiazania stosunku pracy,

6)  bezposrednim przetozonym — nalezy przez to rozumie¢: w stosunku do skarbnika, sekretarza,
kierownikow — wojta, w stosunku do pozostatych pracownikéw — skarbnika, sekretarza,
kierownika lub wskazana w zakresie czynnos$ci pracownika osobg wyznaczona do
bezposredniego nadzoru,

7)  referacie — nalezy przez to rozumiec¢ jednostke organizacyjna Urzedu Gminy Lubrza
wyodrebniona W Regulaminie organizacyjnym Urz¢du Gminy Lubrza,

8)  kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg kierujaca referatem,

9)  osobie niepelnosprawnej — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu Gminy Lubrza,
ktorego niepetnosprawnos¢ zostala potwierdzona stosownym orzeczeniem,

10) bezrobotnym — nalezy przez to rozumie¢ bezrobotnego, ktory odbywa staz w Urzedzie
Gminy Lubrza,
11) stazu — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie przez bezrobotnego umiejetnosci praktycznych

do wykonywania pracy przez wykonywanie zadan w Urzedzie Gminy Lubrza bez nawiazywania
stosunku pracy z pracodawca.
§ 2. Regulamin pracy ustala organizacjg i porzadek pracy w urzgdzie oraz zwiagzane z tym prawa i
obowiazki pracodawcy i pracownikow.
§ 3. Przepisy regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikoéw urzedu, bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy, sposob nawiazania stosunku pracy, wymiar czasu pracy oraz zajmowane
stanowisko.

Rozdzial 2
Organizacja pracy.

§ 4. 1. Z zastrzezeniem ust. 2 w urzgdzie obowiazuje zasada wydawania pracownikom polecen
shuzbowych przez bezposredniego przetozonego.

2. W szczegolnych przypadkach polecenie stuzbowe moze by¢ wydane przez przelozonego
wyzszego szczebla, wowczas pracownik obowiazany jest polecenie to wykonaé, po uprzednim
zawiadomieniu swojego bezposredniego przetozonego. W przypadku nieobecnosci bezposredniego
przetozonego pracownik polecenie wykonuje, a bezposredniego przetozonego informuje o tym po jego
powrocie do pracy.

3. Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie jest niezgodne z prawem, powinien przedstawié¢
przelozonemu swoje zastrzezenia; w razie pisemnego potwierdzenia polecenia, powinien je wykonac,
zawiadamiajac jednoczes$nie wojta o zastrzezeniach.

4. Pracownikowi nie wolno wykonywac polecen, ktorych wykonanie wedtug jego przekonania



stanowiloby przestepstwo lub grozitoby niepowetowanymi stratami.
§ 5. 1. W urzedzie obowiazuja nastgpujace zasady przyjec interesantow w sprawach skarg
i wnioskow:
1) wojt - w kazdy poniedziatek od godz. 8% 16%, po wczesniejszym ustaleniu terminu,
2) skarbnik, sekretarz i kierownicy - codziennie w godzinach pracy urzedu.
2. Zasady przyjg¢ interesantéw, o ktorych mowa w ust. 1 powinny by¢ podane do
wiadomosci interesantdow w ogolnie dostgpnym miejscu, w sposob zwyczajowo przyjety
np. na tablicy ogloszen.
3. Wojt moze w szczegolnie uzasadnionych przypadkach okresli¢ inne godziny przyjec, o ktorych
mowa w ust. 1 pkt 2.
§ 6. Palenie tytoniu w urzedzie jest zabronione.

Rozdziat 3
Obowiazki pracodawcy.

§ 7. Pracodawca ma w szczego6lnosci obowiazek:

1)  zaznajamiania pracownikow podejmujacych pracg z zakresem czynnosci, uprawnien
1 odpowiedzialno$ci oraz sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach,

2)  organizowania pracy w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, oraz osiaganie
przez pracownikoéw przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajno$ci
i nalezytej jakoS$ci pracy,

3)  przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu ze wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢,
rase, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony
lub nie okreslony, albo w petnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy,

4)  zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy poprzez:

a) systematyczne szkolenie pracownikow,

b)  dbanie o sprawnos¢ techniczng srodkow pracy,

c) organizowanie i przygotowywanie pracy w sposob zabezpieczajacy przed wypadkami przy
pracy i chorobami zawodowymi,

d)  realizowanie zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotna nad pracownikami.

5)  terminowego i prawidlowego wyptacania wynagrodzenia,

6)  ulatwiania pracownikom nabywania i podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

7)  zaspokajania, w miarg posiadania srodkow, socjalnych potrzeb pracownikow,

8)  ksztaltowania kontaktow pracowniczych w zgodzie z zasadami wspotzycia spotecznego, w
tym zasada kolezenstwa,

9)  niezwlocznego wydania pracownikowi, w zwiazku z rozwiazaniem lub wygasnieciem
stosunku pracy, $wiadectwa pracy, bez uzalezniania tego od wczesniejszego rozliczenia si¢
pracownika,

10) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny wykonywanej przez
poszczegdlnych pracownikoéw pracy,

11) prawidlowego prowadzenia dokumentacji pracowniczej i akt osobowych,

12) niestosowania i niedopuszczania do stosowania jakichkolwiek form dyskryminacii,

13) przeciwdziatania mobbingowi,

14) nie dopuszcza¢ do pracy pracownika, jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie, Ze stawit si¢ do
pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub uzyciu srodkéw odurzajacych albo uzywat ich w czasie
godzin lub w miejscu pracy.

§ 8. Pracodawcy przystuguje w szczegdlnosci prawo do:

1)  korzystania z wynikow wykonywanej przez pracownikéw pracy,

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

3) okres$lania zakresu obowiazkow pracowniczych kazdego z pracownikéw, zgodnie z
postanowieniami umow o prace i obowiazujacych przepisow,

4)  tworzenia i przystepowania do organizacji pracodawcow w celu reprezentacji i ochrony swoich
interesow.



Rozdzial 4
Prawa i obowiazki pracownika.

§ 9. Pracownikom przystuguja w szczegdlnosci uprawnienia do:

1)  zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z postanowieniami umowy o prace i posiadanymi
kwalifikacjami,

2)  terminowego otrzymywania wynagrodzenia za pracg,

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

4)  jednakowego i rOwnego traktowania przez pracodawce z tytutu wypetniania jednakowych
obowiazkdow,

5)  wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP,

6)  tworzenia i przystgpowania do organizacji reprezentujacych pracownikow.

§ 10.1. Przed rozpoczeciem pracy pracownik powinien podda¢ si¢ wstgpnym badaniom lekarskim
wykonywanym przez lekarza medycyny pracy.

2. W pierwszym dniu pracy pracownik powinien:
1) otrzymac i podpisa¢ umowe o prace, zakres czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci,

a takze dokumenty wskazane w odrebnych przepisach,

2)  zapozna¢ si¢ z regulaminem pracy i innymi regulaminami oraz instrukcjami obowiazujacymi na
jego stanowisku pracy oraz sposobem realizacji przyznanych mu uprawnien,

3) odby¢ wstegpne przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej - ogolne i na stanowisku pracy, zosta¢ poinformowanym o ryzyku oraz o
zasadach ochrony przed zagrozeniami,

4)  naby¢ umiejgtnosci obstugi srodkow pracy na stanowisku pracy,

5)  jezeli jest to niezbedne, przyjaé protokolarnie stanowisko pracy,

6)  pozna¢ urzad, bezposredniego przetozonego i wspotpracownikow,

7) otrzymac sprzet umozliwiajacy wlasciwe zabezpieczenie powierzonego mienia, a w szczego6lnos
pieniedzy i innych warto$ciowych rzeczy, a takze pieczgci oraz dokumentow o szczegdlnym
znaczeniu,

8)  pozna¢ zasady rejestracji czasu pracy i udzielania zwolnien od pracy.

3. W ciagu 7 dni od dnia zawarcia umowy o pracg pracownik powinien otrzymac¢ informacjg o:

1) obowiazujacej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,

2)  czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prace,

3)  urlopie wypoczynkowym,

4) dlugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace.

§ 11. 1. Pracownik jest obowiazany wykorzystywaé czas pracy w petni na efektywne, sumienne i
staranne wykonywanie obowiazkow 1 stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy.
2. Do podstawowych obowiazkéw pracownika, w szczegdlnosci nalezy:

1) sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego,

2)  przestrzeganie prawa,

3)  wykonywanie zadan urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

4)  informowanie organdw, instytucji i osob fizycznych oraz udostgpnianie dokumentow
znajdujacych si¢ w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,

5)  zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym,

6)  zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi,
wspotpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,

7)  zachowanie sie z godno$cia w miejscu pracy i poza nim.

8)  przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,

9) dbato$¢ o mienie urzedu i prawidlowe wykorzystanie przydzielonych srodkow pracy,

10) ztozenie oswiadczen o okolicznos$ciach:

a)  wskazanych w odrgbnych przepisach:
- o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej,
- o stanie majatkowym,



- 0 pozostawaniu lub niepozostawaniu w rejestrze bezrobotnych i poszukujacych
pracy,

- 0 podstawowym miejscu zatrudnienia,

- o przetwarzaniu danych osobowych w zakresie niezbgdnych potrzeb wynikajacych
ze stosunku pracy,

- 0 pobieraniu $wiadczen emerytalnych lub rentowych,

b)  wskazanych w Kodeksie pracy:

- 0 zapoznaniu si¢ z tre$cig zapisow Kodeksu pracy dotyczacych rownego
traktowania w zatrudnieniu,

- 0 zapoznaniu si¢ z tre§cia regulaminu,

- o0 sprawowaniu opieki nad dzieckiem do lat 4 oraz dzieckiem do lat 14,

11) noszenie odpowiedniego ubioru.

3. Pracownik nie moze wykonywac zaje¢, ktore pozostawalyby w sprzecznosci z jego

obowiazkami albo moglyby wywota¢ podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownosc.

§ 12. 1. Pracownikowi przystuguje wliczana do czasu pracy 15 minutowa przerwa na spozycie
positku.

2. Osoba niepelnosprawna ma prawo do dodatkowej 15 minutowej przerwy w pracy na
gimnastyke usprawniajaca lub wypoczynek. Czas przerwy wlicza sig do czasu pracy.

3. Pracownik moze w godzinach pracy opusci¢ swoje miejsce pracy, w szczegdlnosci dla
zatatwienia spraw prywatnych, w wymiarze nie przekraczajacym 60 minut dziennie, jedynie po
uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym i odnotowaniu tego faktu (wyjscia i przyjscia) w ksiazce
ewidencji nieobecnosci. Za czas tej nieobecnosci nie przyshuguje wynagrodzenie.

4. Nieobecnosci, o ktorych mowa w ust. 1 - 3 nie moga zakloci¢ normalnego toku pracy,
zwlaszcza kontaktu z interesantami.

§ 13. Kazdy pracownik zobowigzany jest do zabezpieczenia po zakonczeniu pracy powierzonych
mu pomieszczen i ich wyposazenia, narzedzi, urzadzen, sprzetu, dokumentéw oraz do
uporzadkowania miejsca pracy, a w szczegolnosci do:

1) wlasciwego zabezpieczenia pieniedzy, papieréw wartosciowych, dokumentow, drukow
Scistego zarachowania oraz pieczeci,

2) zamknigcia pomieszczen, w ktorych pracuje, w tym zabezpieczenia przed otwarciem
okien,

3) odtaczenia od sieci urzadzen, ktére powinny by¢ wytaczone.

Rozdzial 5
Czas pracy, warunki przebywania na terenie urzedu, ewidencja obecnosci,
zwolnienia od pracy, urlopy pracownicze.

§ 14. Czas pracy pracownikow samorzadowych wynosi 40 godzin tygodniowo, 8 godzin
na dobg i jest rozliczany w skali miesiaca i roku.

§ 15. Tydzien roboczy obejmuje dni od poniedziatku do piatku.

§ 16. Praca w urzedzie odbywa si¢ pomiedzy godzinami 7 ® a 15 ®, za wyjatkiem poniedziatku,
w ktérym urzad jest czynny od 7 ° do 17 . oraz piatku w ktorym urzad jest czynny 7% - 13%

§ 17. Pozniejsze rozpoczecie pracy lub jej wezesniejsze zakonczenie, a takze wyjscie w godzinach
pracy poza zaklad pracy, wymaga uprzedniej zgody bezposredniego przetozonego.

§ 18. Rozktad czasu pracy ustala si¢ w ten sposob, ze:

1)  wojt, skarbnik, sekretarz, kierownicy i pracownicy zatrudnieni na peten etat $wiadcza prace w
wymiarze 8 godzin na dobe — w godzinach pracy urzedu,

2)  dla pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy godziny rozpoczecia
i zakonczenia pracy ustala kierownik w uzgodnieniu z wojtem, skarbnikiem lub sekretarzem.

§ 19. Pora nocna obejmuje 8 godzin pomiedzy godzing 22%, a godzing 6% dnia nastepnego, za
prace w niedziele i $wicta uwaza sie prace w godzinach od 7 % rano w dzien §wiateczny lub niedzielg
do godziny 7 ® rano dnia nastepnego.

§ 20. Praca wykonywana ponad obowiazujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowiazujacego
pracownika systemu i rozktadu czasu pracy, stanowi pracg w godzinach nadliczbowych. Praca taka



jest dopuszczalna tylko w razie:
1)  koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego albo
dla ochrony mienia lub usunigcia awarii,
2)  szczegolnych potrzeb pracodawcy.
§ 21.1. Wykonywanie pracy poza ustalonymi w §16 regulaminu godzinami pracy nastgpuje
wylacznie na podstawie polecenia stuzbowego wojta, skarbnika, sekretarza lub kierownika po
zgloszeniu tego faktu do pracownika ds. Organizacyjno-Spotecznych.

§ 22.1. Pracownik przychodzac do pracy obowiazany jest ten fakt potwierdzi¢ wlasnorgcznym
podpisem na liScie obecnosci znajdujacej si¢ w sekretariacie urzedu.

2. W przypadku nie zarejestrowania faktu przybycia do pracy przyjmuje si¢, ze pracownik nie
wykonuje pracy, a ciezar dowodu przeciwnego spoczywa na pracowniku.

3. Listy obecnosci sa przechowywane na stanowisku ds. Organizacyjno-Spotecznym

4. Kontroli rejestracji czasu pracy i ewidencji nieobecnosci w pracy dokonuje na biezaco
bezposredni przetozony. Pracownik ds. Organizacyjno-Spolecznych wykonuje kontrolg ogodlna i
dokonuje rozliczenia czasu pracy.

§ 23.1. Pracownik obowiazany jest niezwlocznie zawiadomi¢ swojego bezposredniego
przetozonego, nie p6zniej jednak niz nastgpnego dnia roboczego — osobiscie, przez inng osobe lub za
posrednictwem wszelkich dostgpnych $rodkéw komunikacji.

2. Pracownik obowiazany jest niezwtocznie dostarczy¢ do sekretariatu niezbgdne dowody
poswiadczajace przyczyng nicobecnosci.

§ 24. W razie spdznienia si¢ do pracy pracownik obowiazany jest niezwltocznie po przybyciu
zawiadomi¢ swojego bezposredniego przetozonego o przyczynie spoznienia.

§ 25. 1. Spoznienie lub nieobecno$¢ wynika z uzasadnionych przyczyn, o ile spowodowane jest:
1)  choroba pracownika lub opieka nad chorym cztonkiem rodziny pracownika, pod warunkiem

przedtozenia stosownego zwolnienia lekarskiego,

2)  odosobnieniem w zwiazku z choroba zakazna, pod warunkiem przedtozenia stosownej decyzji
inspektora sanitarnego,

3)  koniecznoscia sprawowania opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do lat 8, pod warunkiem
nieprzewidzianej odmowy przyjecia do przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczgszcza i pod
warunkiem ztozenia pisemnego o$wiadczenia przez pracownika, potwierdzonego przez dyrekcje
placowki,

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

5)  wezwaniem w charakterze strony, $wiadka, thumacza lub bieglego przez odpowiedni organ
sadowy lub administracyjny, pod warunkiem przedstawienia adnotacji urzgdowej o wykonaniu
tego obowiazku,

6)  innymi przyczynami usprawiedliwionymi przez przepisy powszechnie obowiazujace.

2. Dokumenty potwierdzajace usprawiedliwiony charakter nieobecnosci, pracownik jest
zobowiazany przedtozy¢ pracodawcy najp6zniej w chwili powrotu do pracy po okresie nicobecnos$ci.
§ 26. 1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu

wypoczynkowego w wymiarze okreslonym przez przepisy Kodeksu pracy.

2. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czgsci. Co najmniej jedna czg$é
wypoczynku powinna trwa¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

3. Urlopy wypoczynkowe udzielane sg przez bezposredniego przetozonego zgodnie

z planami urlopow.

4. O przesunigciu terminu urlopu lub odwotaniu pracownika z urlopu decyduje wojt, skarbnik,
sekretarz .

5. Urlopu niewykorzystanego w danym roku nalezy pracownikowi udzieli¢ do 31 marca
nastepnego roku kalendarzowego.

§ 27. 1. Zadna nieobecno$é pracownika nie moze spowodowaé zaktocen w funkcjonowaniu
urzedu.

2. Obowiazek zastgpowania osoby nieobecnej uregulowany powinien by¢ w zakresie czynnosci,
odpowiedzialno$ci i uprawnien pracownika.



Rozdzial 6
Termin, miejsce i czas wyplaty wynagrodzen.

§ 28. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie w wysokosci okreslonej w umowie o prace.

§ 29. W urzedzie wynagrodzenie miesigczne jest wyptacane z dotu, nie pdzniej niz do 29 kazdego
miesiaca.

2. Jezeli dzien wyptaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu
poprzedzajacym.

§ 30. Wynagrodzenie wyptacane jest do rak pracownika lub osoby pisemnie przez niego
upowaznionej.

§ 31. 1. Po wyrazeniu pisemnej zgody wynagrodzenie pracownika moze zosta¢ przekazane na
okreslone przez niego konto bankowe.

2. W przypadku przekazywania wynagrodzenia na konto, wynagrodzenie to przekazane winno
by¢ w takim czasie, aby pracownik mogt je podja¢ z konta w dniu okreslonym w § 29.

3. Wyplata wynagrodzenia odbywa si¢ w kasie zlokalizowanej w siedzibie urzedu.

§ 32. Sktadniki wynagrodzenia oraz przystugujace pracownikom premie reguluja przepisy
szczegodlne i regulamin wynagradzania.

Rozdzial 7
Postanowienia o charakterze informacyjnym: odpowiedzialno$¢ za naruszenie obowigzkow
pracowniczych i za szkod¢ wyrzadzong pracodawcy.

§ 33.1. Za nieprzestrzeganie obowiazkow, wskazanych w § 11, pracodawca moze stosowaé w
trybie okreslonym w odrebnych przepisach:
1)  karg¢ upomnienia,
2)  karg nagany,
3)  karg pieni¢zna.

2. Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwione;j
nieobecnos$ci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie kary
pieni¢zne nie moga przewyzszac dziesiatej czesci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do
wyplaty, po dokonaniu potracen, o ktorych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3 kp.

3. Wplywy z kar pienigznych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bezpieczenstwa i higieny
pracy.

4. Karg stosuje sig, po zapoznaniu si¢ z wnioskiem bezposredniego przetozonego
i uprzednim wystuchaniu pracownika. Pracownik otrzymuje zawiadomienie o ukaraniu na pi$mie.

5. Jezeli udzielenie kary nastapito z naruszeniem prawa:
- pracownik zatrudniony na umoweg o prace moze wnies$¢ sprzeciw od kary w terminie 7
dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu.
6. Sprzeciw, wnosi si¢ do wojta.
7. Wjt po rozpatrzeniu stanowiska zebrania ogélnego decyduje o uwzglednieniu lub odrzuceniu
sprzeciwu.

Rozdzial 8
Przepisy BHP i ochrona przeciwpozarowa.

§ 34. Podstawowym obowiazkiem kazdego pracownika jest bezwzgledne przestrzeganie
przepisow BHP oraz przepisow przeciwpozarowych. W szczegdlnosci kazdy pracownik jest
zobowiazany:

1)  zna¢ przepisy i zasady BHP oraz przeciwpozarowe,

2)  uczestniczy¢ w organizowanych przez pracodawce szkoleniach i ¢wiczeniach z zakresu BHP i
ochrony przeciwpozarowej,

3) dbac o porzadek i tad na wlasnym stanowisku pracy i w jego otoczeniu,

4) poddawac si¢ wyznaczonym przez pracodawce badaniom lekarskim oraz stosowac sig do
zalecen i wskazan lekarskich,

5) niezwlocznie informowac przetozonych o zauwazonych wypadkach w miejscu pracy lub o



stwierdzonych zagrozeniach zycia lub zdrowia,

6) lojalnie wspotdziata¢ z pracodawca i przetozonymi w wykonywaniu obowiazkow dotyczacych
BHP.

2. Pracodawca jest zobowiazany zapewni¢ przestrzeganie przepisow wymienionych w ust. 1, w
szczegolnosci przez wydawanie stosownych polecen, usuwanie ewentualnych uchybien lub zagrozen
oraz zapewnienie niezwlocznego wykonania zalecen organéw nadzoru nad warunkami pracy, w tym
organdw spolecznego nadzoru oraz wskazan lekarskich. W szczego6lno$ci pracodawca jest
zobowiazany do:

1) organizowania pracy i stanowisk pracy w sposdb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne
warunki pracy,

2)  zapoznawania pracownikow z przepisami i zasadami BHP oraz przepisami o ochronie
przeciwpozarowej i przeprowadzania szkolen w tym zakresie,

3)  kierowania pracownikow na badania lekarskie,

4) dbania o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen i wyposazenia technicznego oraz o
sprawno$¢ srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej pracownikow i ich stosowanie zgodnie z
ich przeznaczeniem.

§ 35. Zabrania si¢ pracownikom:

1)  wykorzystywania wyposazenia technicznego niezgodnie z przeznaczeniem,

2)  samowolnego przerabiania lub demontowania elementéw wyposazenia technicznego, bez
upowaznienia ze strony pracodawcy lub bezposredniego przetozonego.

§ 36. 1. Pracodawca moze dopusci¢ pracownika do wykonywania pracy wytacznie w przypadku,
gdy posiada on wszystkie wymagane kwalifikacje zawodowe oraz odbyt niezbgdne szkolenia wstgpne
w zakresie BHP i1 ochrony przeciwpozarowej. Jesli wykonywanie danej pracy wymaga stosowania
srodkoéw ochrony indywidualnej Iub odziezy i ubrania roboczego, dopuszczenie do pracy moze
nastapi¢ wylacznie po odpowiednim wyposazeniu w nie danego pracownika.

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

3. Jezeli powstrzymanie si¢ od pracy nie usuwa zagrozenia okre§lonego w ust. I, pracownik
powinien niezwlocznie oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, niezwtocznie informujac o tym fakcie
bezposredniego przetozonego.

4. Za okres powstrzymania si¢ od pracy w sytuacjach okreslonych w ust. 1 i 2 powyzej,
pracownikowi przystuguje prawo do wynagrodzenia.

Rozdzial 9
Ochrona pracy kobiet i mlodocianych.

§ 37. W urzedzie nie zatrudnia si¢ mtodocianych.

§ 38. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet:

1)  przy pracach w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace, jezeli moga by¢
przekroczone graniczne wartosci dawek ustalonych dla pracownikow bezposrednio narazonych.

2)  wciazy przy pracach w warunkach narazenia na dziatanie pola elektromagnetycznego wysokiej
czestotliwos$ci; prace w narazeniu na promieniowanie jonizujace w warunkach, w ktérych istnieje
mozliwos$¢ dziatania na kobiete dawek wigkszych od 0,3 dopuszczalnej warto$ci dawki ustalonej
dla pracownikow narazonych bezposrednio.

§ 39. 1. Kobiety w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;.

2. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.

3. Kobiety opiekujacej si¢ dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jej zgody zatrudniaé w
godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak rowniez delegowac poza stale miejsce pracy.

§ 40. 1. Pracownica karmiaca dziecko piersia ma prawo do dwoch potgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmiaca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch
przerw w pracy po 45 minut kazda.

2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie
przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna
przerwa na karmienie.



§ 41. Na podstawie indywidualnych umow ze szkotami ponadpodstawowymi w Urzedzie
realizowana jest praktyka uczniowska.

Rozdzial 10
Postanowienia koncowe.

§ 42. 1. Z trescia regulaminu zapoznaje pracownika bezposredni przetozony.

2. Pracownik po zapoznaniu sig¢ z trescia niniejszego regulaminu potwierdza ten fakt poprzez
ztozenie stosownego o$wiadczenia.

§ 43. Uregulowania niniejszego regulaminu nalezy stosowa¢ odpowiednio takze do bezrobotnego
odbywajacego staz w urzedzie.

§ 44. Nadzor nad przestrzeganiem regulaminu sprawuja: wojt, skarbnik,i sekretarz .



