Woéjt Gminy
Buczkowice  Zarzadzenie Nr 3/2005

) A Kierownika Urzedu Gminy Buczkowice
z dnia 06 czerwca 2005r. B

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Pracy Pracownikéw Urzedu Gminy
Buczkowice. .

(55

Na podstawie art. 104§ 1, art.104[1] §1 i § 2 oraz art.104[2] §2
ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy ( Dz.U.Nr 21, poz.94 ze zmianami)

Zarzqdzam, co nastepuje:

'

§1-

Wprowadzam Regulamin Pracy Pracownikéw Urzedu Gminy Buczkowice
stanowiacy zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3.

Traci moc zarzadzenie nr 3/2001 Wéjta Gminy Buczkowice z dnia 29 czerwca
2001r. w sprawie wprowadzenia Regulammu Pracy Pracowmkow Urzedu Gminy
Buczkowice. g

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie po 14 dniach od dnia ogloszenia.

w T
JozefVaputa




Regulamin Pracy
Pracownikow Urzedu Gminy Buczkowice

Spis tresci:
1. Przepisy wstephe [§ 1-§ 4]
II. Obowiazki pracownika [§ 5-§10]
III.Obowiazki pracodawcy [§11-§12] “
IV.Czas pracy [§13-§23]
V. Pora nocna [ §24] ) .
VI.Urlopy i zwolnienia z pracy [§25-§ 29] -
VILUrlopy szkolne [§30- § 31]:
VIII.Bezpieczenstwo i higiena pracy [§32-§40]
IX.Szczegbtowe zasady i tryb postepowania
w zakresie przestrzegania obowiazku
trzezwoSci ) [§41-§43]
X. Ochrona pracy kobiet i mlodocianych [§44-§47]
XI.Wyplata wynagrodzenia [§48-§52]
XI1.Dyscyplina pracy 5 [§53-§59]
XII.Nagrody i wyr6znienia [ § 60]
XIV.Postanowienia koficowe [§ 61 -§63]

L Przepisy wstepne

Regulamm pracy, wprowadzony na podstawie art. 104 §loraz 104[2] i §2 ustawy z dnia 26
czerwca 1974r. Kodeks  pracy /Dz.U. z 1998r. Nr 21, poz. 94 ze zmianami/ prze2 pracodawee w
uzgodnieniu z przedstawicielem zalogi.

§1

Regulamm Pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwiazane z tym prawa
i obowigzki pracodawcy i pracownikéw.
§2

1 -Postanowienia regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikéw, o ktérych mowa

w art. 2 kodeksu pracy, bez wzgledu na stanowisko, rodzaj i wymiar czasu pracy oraz okres na

jaki zawarto umowe o prace.
2.Przepiséw niniejszego regulaminu nie stosuje si¢ do oséb swiadczacych prace
wobec Urzqdu na podstawm innych stosunkéw prawnych

§3

1. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o pracodawcy nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy.
2. Czyonosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Urzedu dokonuje W6jt Gminy
Bucﬂmwxce
§4

1. Nowo przyjeci pracownicy przed przystapieniem do pracy Zapoznawani s z trescia Regulaminu

Pracy Urzedu Gminy, Instrukcia Bezpieczefistwa Pozarowego Urzedu , Regulaminu
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Organizacyjnego Urzedu Gminy oraz oceng ryzyka zawodowego i zagrozeniami dla zycia i
zdrowia, jakie wiaza si¢ z wykonywang przez niego prac oraz zasadach ochrony przed
zagtozeniami, co potwierdzaja pisemnym o$§wiadczeniem.

2. Oswiadczenia o ktérych mowa w pkt.1 przechowuje si¢ w aktach osobowych pracownika. “

II. Obowiqzki prac:ownika

§5

1. Do obowiazkéw pracownika nalezy, dbatos¢ o wykonywanie zadaf publicznych Gminy
z uwzglednieniem interesu Panstwa, Gminy i indywidualnego interesu obywateli.

2. W szczegélnosei do obowiazkéw pracownika nalezy:

@

LS

a. przestrzeganie prawa,
b.
c.

wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie, bezstronnie i efektywnie,

informowanie organéw, instytucji i 0s6b fizycznych oraz udostepnianie dokumentéw .
znajdujacych w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania, . )
zachowanie tajemnicy pafistwowej, shuzbowej, skarbowej w zakresie przewidzianym przez
prawo,

zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwladrymi,
wspéltpracownikami i interesantami, i
zachowanie si¢ z godno$cia w miejscu pracy i poza nim,

przestrzeganie czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy,

przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie pracy porzadku,
przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczenistwa i higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych,

e
[4
$

§6

Przed podj¢ciem pracy pracownik powinien :

a.

0o

e

poddac si¢ badaniom lekarskim, stwierdzajacym brak przeciwwskazan do pracy na danym
stanowisku, )

wzigc udzial we wstepnym szkoleniu BHP i ppoz.

zapoznac si¢ z regulaminem pracy oraz instrukcjami obowiazujacymi na jego stanowisku,
zapoznac sig z oceng ryzyka zawodowego i zagrozeniami dla zycia i zdrowia, jakie wiaza sie
z wykonywang przez niego pracg oraz zasadami ochrony przed zagrozeniami,

jezeli jest to niezbedne przejaé protokolarnie stanowisko pracy,

poznad zaklad pracy, bezposredniego przelozonego oraz wspélpracownikéw,

pozna¢ metody rejestracji czasu pracy i udzielania zwolniefi od pracy.
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§7
1. Kazdy pracowmk zobowiazany jest do zabezpleczema po zakoficzeniu pracy, powierzonych mu
pomieszczen, nar:zgdz1 urzadzen, pieczeci, dokumentéw, waloréw pienigznych oraz do
uporzadkowania miejsca pracy, a w szczeg6lnoscei do :

wlasciwego zabezpieczenia pieni¢dzy i.papieréw wartosciowych, Y
< ladnivwaon 7aharniaczenia r!nlznmpnfnﬂl nrzede wqwqﬂnm zawieraiacvch talemmce

WiaSCIWEE0 Z2a0CZpPiCiaTiiia GORUIICIIOW, PRASet W SIKIM ZawieTd al yoll

pafistwowa, stuzbowa, lub skarbowg oraz drukéw sclslego -zarachowania i pleczqc1

c. zamknigcia pomieszczen, w ktorych pracuje, w tym zabezpleczema przed otwarciem okien i
otwordéw wentylacyjnych,

d. sprawdzenia czy wylaczone zostaly wszystkie urzqdzema, ktére podlegaja wyltaczeniu
zgodnie z zasadami BHP obowiazujacymi w zwiazku z praca w urzedzie Gminy.

o e

2. Za wykonanie obowigzkéw okreslonych w ust. 1 odpowiedzialno$¢ ponosza :

a. pracownicy na swoich stanowiskach pracy i w stosunku do powierzonego mienia,
b. bezpodredni przetozony — w miejscach swojej pracy i pracy podleglych pracownikéw,
c. osoba sprzatajaca w pomieszczeniach przeznaczonych do sprzatania. -

3. Nadzér nad realizacja obowiazkéw wymienionych w ust. 1 i 2 sprawuje Wojt i Zastgpca Wojta.

§8°

Pracownik nie moze wykonywaé zajeé, ktére pozostawalyby w sprzecznosci z jego obowiazkami
albo mogly by wywola¢ podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownosé.

§9

1. Pracownicy, ktérzy zgodme zart. 24h ustawy o samorzadzie gminnym wydaja decyzje
administracyjne w imieniu wojta zobowiazani sa do zlozenia o$wiadczenia o swoim stanie

. majatkowym na rece Wéjta Gminy w terminie okreslonym ww. przepisami.

2. Obowiazek zlozenia o§wiadczenia maj aetkowego dotyczy réwniez pracownikow z ktorymi zostat
zawarty stosunek pracy na podstawie wyboru oraz powotania.

3. Pracownicy samorzadowi prowadzacy dziatalno$é gospodarcza obowigzani sg ztozy¢
o$wiadczenia o prowadzonej dziatalnosci oraz okresli¢ jej charakter. Powyzszy obowiazek
reguluje art.2 ustawy o samorzadzie gminnym.

§10

1. W Urzedzie obowiazuje catkowity zakaz palenia tytoniu we wszystkich jego postaciach.
2. Wstepi przebywame pracowmka na terenie Urzedu w stanie po uzyciu alkoholu jest zabronione.
3. Na teren Urzedu nie wolno wnosi¢ alkoholu.




Pracodawca jest zobowiazany w szczegdInosci : c .

Cte e

l
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111 Obowidzki pracodawcy

11 | “

-~

a. zapewmc pracownikowi przydziat pracy zgohme z zajmowanym stanowiskiem,
b.

zapoznaé pracownika podejmujacego pracg Z zakresem jego obowiazkéw, sposobem
wykonywania pracy na danym stanowisku oraz z jego podstawowymi
uprawmemarm

orgamzowac w spos6b zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy jak réwniez
osiaganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolniesi i kwalifikacji
wysokiej wydajnosci 1 nalezytej jakosci pracy,

zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowad21c

systematyczne szkolenie pracowmkow w zakresie BHP, )

stwarza¢ pracownikom podej mu_l acym zatrudnienie po raz pierwszy warunki
sprzyjajace przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy,

zaspokaja¢ w miar¢ posiadanych srodkow bytowe, socjalne i kulturalne potrzeby
pracownikow, )
wydawaé pracowmkom potrzebne matena{y i narzedzia pracy,

stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich
pracy, *.

wplywaé na ksztattowanie w Urze¢dzie Gminy zasad wspétzycia spolccznego,
utatwié pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
terminowo i prawidlowo wyplacaé wynagrodzenie,

informowa¢ pracownika o ryzykach zawodowych i zagrozeniach dla Zycia i zdrow1a,
jakie wiaza sie z wykonywana przez niego pracg oraz ochrong przed zagrozeniami,

m. zapewnienie pracownikom badaf lekarskich ( wstgpnych, okresowych, kontrolnych)

n.

0.

p-

przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu oraz przeciwdziata¢ mobbingowi,
niedyskryminowaé pracownikéw w szczeg6Inosci ze wzgledu na pled, rasg,
narodowoéé, przekonania, zwlaszeza polityczne lub religijne oraz przynaleznogé

narodowoéé, przekonania, zwlaszeza polityczne lub religijne oraz nale
szag.kowa‘,

organizowaé pracg w sposéb zapewmajqcy zmniejszenie uciazliwosci pracy,
zwlaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie, :
prowadzi¢ wymagana dokumentacj¢ w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy,

a w tym w szczegolnosci: akta osobowe , karty ewidencji wynagrodzer i czasu pracy z

uwzglednieniem godzin nadliczbowych.

§12

1. Wzwigzku z rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku pracy pracodawca zobowiazany jest
niezwiocznie wyda¢ pracownikowi $wiadectwo pracy — spetniajace wymogi okreslone
odrebnymi przepisami.
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2. W przypadku rozwiazania lub wygaschla umowy o prace z pracownikiem, z ktorym
dotychczasowy pracodawca nawiazuje kolejna umowe o prace bezposrednio po rozwiazaniu lub
wygasnieciu poprzedniej umowy o prace, pracodawca jest obowiazany wyda¢ pracownikowi
$wiadectwo pracy, tylko na jego zadanie.

V. Czas pracy -

~ §13

Czas pracy powinien byé w petni wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie
obowiazk6éw stuzbowych.
. § 14

1. Czas pracy pracownikéw nie moze przekraczaé 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin w
pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym 4-miesigcznym okresie rozhczemowym

2. Dniami wolnymi od pracy, z tytutu pieciodniowego tygodnia pracy sa soboty

3. Okresy rozliczeniowe rozpoczynaja si¢ odpowwdmo 1 stycznia, 1 maja i 1 wrze$nia kazdego
roku.

4, Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w mepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢
indywidualnie.

5. Niedziele oraz $wigta okreslone odrgbnymi przepisami s dniami wolnymi od pracy

6 .Czas pracy osoby niepetosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepetosprawnosci nie moze przekroczyé 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo. -

§15

.1. Ustala si¢ nastepujace godziny rozpoczynania i koriczenia pracy :
- w poniedziatki, $rody i czwartki od godziny 7.30 do godziny 15.30,
e wiorki od eodziny 7.30 do godzinv 16.00

- we wtorki od godziny 7.30 do godziny 16.00,
- W plqﬂu od godziny 7.30 do godziny 15.00.

2. Godziny rozpoczqma i zakoriczenia pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymlarze

czasu pracy ustala sn; indywidualnie.

§16
1. Pracownikom przysluguje 15 minutowa przerwa w pracy wliczana do czasu pracy.
2. Przerwa to rozpoczyna si¢ o godzinie 11.00 i trwa do godziny 11.15.
Pmcowmcy niepelnosprawni maja prawo do przerwy w pracy na gimnastyke usprawniaj acq lub
wypoczynek. Czas przerwy wynosi 30 minut i Jest wliczany do czasu pracy.
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§17
Kazdy pracowmk powinien stawié si¢ do pracy w takim czasie, by w godzmach
rozpoczéecia pracy znajdowat sie na stanowisku pracy.

§18
Przebywanie pracownikéw na terenie Urzedu poza wyznaczonymi godzinami praf:y, moze mieé
miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu Zgody bezposredniego przelozonego,
odnotowanej w odpowiedniej ewidencji.

§19

1. Przyjécie do pracy pracownicy potwierdzaja podpisem na liscie obecnos$ci znajdujacej siew
sekretariacie Urzedu. 0
W przypadku nie odnotowania faktu przybycia do pracy przyjmuje si¢, iz pracowmk nie
wykonuje pracy, cigzar dowodu spoczywa na pracowniku.
3. Kontroli czasu pracy dokonuje na blezqco bezposredni przeloiony pracownika

Kontrolg ugumaLl rozliczanie fCJCbLdeJl Czasu prdby prd&uw“mlsuw', pruwauu praCownix rereratu
ogblno —organizacyjnego — zajmujacy si¢ sprawami lgadrowyml

§ 20 *
Pracownik spézniony Jest zobowiazany niezwlocznie po przybyclu zawiadomié bezposredmego
przelozonego lub osobg prowadzaca sprawy kadrowe o przyczynie spdZnienia.

§21 :
1. Nieobecnosé pracownika w pracy powinna byé odnotowana z zaznaczeniem, czy jest to
nieobecno$¢ usprawiedliwiona. Oznaczen nieobecnosci i czasu jej trwania dokonuje w liscie
obecnosci pracownik referatu ogdlno - orgamzacyjnego obs}ugujqcy sekretariat. Miesigczne i
roczne karty ewidencji czasu pracy prowadzi osoba zajmujqca si¢ sprawami kadrowymi.

2. Pracownik obowiazany jest niezwlocznie najp6zniej nastepnego dnia roboczego powiadomié :
telefonicznie, listownie lub przez osobe trzecig pracodawcg o przyczynie nieobecnosci w pracy i jej
przypuszczalnym czasie trwania.

3. Uznanie nieobecnos$ci w pracy ( w tym spozmema ) Za usprawiedliwione lub
nieusprawiedliwione nalezy do bezposredniego przelozonego i nastepuje po wystuchaniu wy;aémen
pracownika, chyba ze wezwany do ich ztozenia pracownik nie ztozyl ich w terminie

4. Nieobecnos¢ pracownika nie moze powodowaé zakldcefh w procesie pracy. ;

Za przestrzeganie tej zasady odpowiedzialny jest przetozony pracownika, ktdry udzielit zwolnienia,
lub bezposredni przelozony w innych wypadkach.
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§22

)

. Obowiazek zastgpowania osoby nieobecnej powinien by¢ uregulowany w indywidualnym

zakresie czynnosci poszczegélnych pracownikéw lub w innym dokumencie.

&t

. W przypadku braku takich uregulowan kierownik referatu decyduje komu ma by¢ zastgpczo

przydzielona praca, a w przypadku nieobecnosci kierownika pracodawca. .

§23

(0

Czas pracy pracownika wykonujacego pracg W innej miejscowosci rozliczany jest na podstawie
polecenia wyjazdu stuzbowego.

—

3.

4.

V.Pora nocna

§24

. Pora nocna obejmuje 8 godzin,od godziny 22.00-wieczorem do godziny 6.00 rano dnia

nastepnego.
Za prace w niedziele i $wieta uwaza si¢ pracg wykonywang od godziny 6 rano w niedziele lub
$wieto do godziny 6 rano dnia nastgpnego. ’

.. Pracownikowi wykonujacemu prace w porze nocnej przystuguje dodatkowe wynagrodzenie za

kazdg godzing pracy w porze nocnej w wysokosci 20 % stawki wynikajacej z minimalnego
wynagrodzenia za prace ustalonego na podstawie odrebnych przepisow. i

VI.Urlopy i zwolnienia od pracy

£ 245
¥ <0

. Urlopu wypoczynkowego udziela sig zgodnie z planem urlopéw. Plan sporzadza si¢ na

podstawie wnioskéw pracownikéw przekazanych do 31 stycznia kazdego roku osobie
prowadzacej sprawy kadrowe. Plan urlopéw nie moze obejmowaé 4 dni urlopu
wypoczynkowego wykorzystywanego w trybie i na zasadach okre§lonych w art.167[2] Kodeksu
pracy.

. Osoba prowadzaca sprawy kadrowe sporzadza, uzgodniony zgodnie z przepisami, plan urlopéw i
_przedstawia go do wiadomosci pracownikéw — w terminie do 15 lutego.

Na wniosek pracownika w wyjatkowych wypadkach urlop moze by¢ udzielony poza planem
urlopéw. \ g
Przesuniecie urlopu jest tez dopuszczalne z powodu szezegdinych potrzeb pracodawcy, jezeli

.niesbecnosé pracownika spowodowata by powazne zaklécenie toku pracy.

5. O przesunieciu urlopu decyduje pracodawca.

- 6.

Pracownik moze rozpoczaé urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody Wojta Gminy lub
Zastgpcy Wojta na karcie urlopowej.
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7. Cze$é urlopu nie wykorzystana z powodu czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,
odosobnienia w zwiazku z chorobg zakazna, odbywania ¢wiczef wojskowych albo przeszkolenia
wojskowego przez czas do trzech miesigcy, urlopu macierzynskiego — pracodawca jest
zobowiazany udzieli¢ w p6zniejszym terminie.

8. Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z planem, o ktérym mowa w pkt. 1 nalezy pracowmkow1

~ udzieli¢ najp6zniej do korica I kwartatu roku nastgpnego.

9. Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie jakie by otrzymat gdyby, w tym czasie
pracowat.

10.Pracodawca udziela na zadanie pracownika i w terminie przez niego wskazanyrn nie wiecej niz 4
dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu
najpdzniej w dniu rozpoczgcia urlopu.

11.Zasady udzielania dodatkowego urlopu Wypoczynkowego oraz zwolnieni od pracy oséb
niepetnosprawnych o znacznym lub umiarkowanym stopniu niepelnosprawnosci reguluje
Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 24.04.1998r./ Dz.U.98.55.356/

§26

.

Pracownikowi na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop -bezptatny. -
§27 ’

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbgdny do zalatwienia waznych spraw |
osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia udziela
pracodawca, na wniosek pracownika, gdy zachodzi uzasadniona potrzeba.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w pkt. 1 pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie,jezeli odpracowal czas zwolnienia._

3. Czas odpracowania nie jest praca w godzinach nadliczbowych.

§ 28

Pracodawca jest zobowiazany zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy :
a. 2 dni wrazie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu lub
pogrzebu malzonka lub jego dziecka, ojca, matki, oj czyma lub macochy
b. 1 dzien w razie slubu dziecka pracownika, albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,

tesciowej, tescia, babki, dziadka a takze innej osoby pozostajqcej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

§29

1. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem do ukoficzenia przez nie 4 roku zycia nie wolno bez jego
zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w systemie przerywanego czasu
pracy, jak roéwniez delegowaé poza stale miejsce pracy.

2. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przyshuguje w
ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni, z zachowaniem prawa do

wynagrodzenia.
3. Jezeli rodzice lub opiekunowie dziecka sa zatrudnieni, z uprawmen zawartych w pkt. 3-4 moze
. korzysta¢ jedno z nich.
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VII.Urlopy szkolne.

) ‘ § 30

Zasady, rodzaje tryb przyznawania oraz wymiar urlopow szkolnych wzajemne prawa

i obowigzki pracodawcy i pracownika w tym zakresie reguluje rozporzadzenie Ministra Edukacji
Narodowej oraz Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 12 pazdziernika 1993rw sprawie zasad i
warunk6éw podnoszenia kwalifikacji zawodowych i wyksztatcema ogdlnego dorostych /Dz.U. Nr
103, poz. 472/ oraz umowa zawarta pomigdzy pracodawca a pracownikiem.

oG

§ 31

4. Pracodawca moze zobowiazaé pracownika, ktéremu przyznat $wiadczenia okreslone wyzej
powolanymi przepisami lub udzielil urlopu szkolnego, do przedktadania dokumentéw
potwierdzajacych zaliczenie poszczegdlnych okreséw nauki.

2. W razie odmowy okazania ww. dokumentéw pracodawca moze odméwié udzielenia
przyznanych $wiadczen lub urlopu. N el

VIIL. Bezpieczenistwo i higiena pracy

-

§32

Pracodawca ponosi odpowiedziainos¢ za stan bezpieczefistwa i higieny pracy
w zakladzie.

§ 33

Pracodawca i pracownicy zobowiazani sa do scistego przestrzegania przepiséw i zasad BHP oraz
przepiséw ppoz.

§ 34
Pracodawca j est zobowiazany :

1. Zapoznaé pracowmkow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisami
o ochronie przeciwpozarowe;j.

2. Prowadzi¢ systematyczne szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy,

3. Kierowa¢ nowo przyjetych pracownikéw na badania lekarskie w celu stwierdzenia braku
przeciwwskazan do pracy na danym stanowisku,

4. Kierowat pracownikéw na badania okresowe lub gdy zachodzi taka koniecznosé - kontrolne

5. Koszt badan okreslonych w pkt. 3 i 4 ponosi pracodawca.

6. Informowa¢ o ryzyku zawodowym wystepujacym na stanowisku pracy oraz ochrong przed
zagrozeniami
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7 §35
1.Zakres i czgstotliwos¢ badan profilaktycznych okresla lekarz medycyny pracy, na podstawie 4
- wystepujacych czynnikow uciazliwych na stanowisku pracy.
2.Badania profilaktyczne przeprowadzane sa na koszt pracodawcy. )
3.Do pracy nie dopuszcza si¢ pracownika bez aktualnego orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego
brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku,

~§ 36
Do podstawowych obowiazkow pracownika z zakresu BHP nalezy:

1. Znaé przepisy i zasady bezpieczefistwa i higieny pracy , bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z
tego zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym.
2. Wykonywa¢ prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczefistwa i higieny pracy
oraz stosowaé si¢ do wydanych w tym zakresie polecen i wskazowek przelozonych.

3. Dba¢ o nalezyty stan urzadzefi technicznych s-oraz o porzadek i lad w miejscu pracy.

4. Stosowa¢ srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, zgodnie z ich
przeznaczeniem.

5.Niezwlocznie zawiadamia¢ przelozonego o zauwazonym wypadku albo zagrozeniu Zycla lub -
zdrowia Iudzk1ego oraz ostrzec wspdlpracownikéw, a takze inne osoby znajdujace si¢ w rejonie
zagrozenia , 0 grozacym im niebezpieczenstwie.

6.Wspbldziata¢ z pracodawca i przelozonymi w wypeknianiu obowiazkow dotyczapych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

7.Dba¢ o whasciwy stan zabezpieczenia przeciwpozarowego na swoim stanowisku pracy.

8.Zna¢ rozmieszczenie podrgeznego sprzetu gasniczego, punktu czerpania wody, tablic
elektroenergetycznych, gltéwnego wylacznika energii elektrycznej, poziomych i pionowych drog
ewakuacyjnych.

9.Zna¢ zasady uzycia podrgcznego sprzetu gasniczego i hydrantéw wewnetrznych.

§37

1.Bezposredni przetozeni obowiazani sa stale informowaé pracownikéw o istniejacych lub
mozliwych zagrozeniach stanu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz pozarowych.

2.Pracownik informowany jest o ryzyku zawodowym wiazacym sie z wykonywang praca
oraz zasadach ochrony przed zagrozeniami. Ponowne dokonanie oraz zapoznanie pracownika z
ocena ryzyka zawodowego nastqpu_]e szczegblnie w przypadku: tworzenia nowych stanowisk
pracy, po wprowadzemu Zmian na stanowiskach pracy, po zmianie obowwguncych wymagan
odnoszacych sig do oceny stanowisk pracy lub po wprowadzeniu zmian w stosowanych rodkach
ochronnych.

3.Potwierdzenie, w formie plsemnej, faktu poinformowania pracownika o ryzyku zawodowych
zalgeza si¢ do akt osobowych - (ocena ryzyka zawodowego -Zalgcznik Nr 1).

§38 \

1 Urzadzenia techniczne i sprzet dostarczany pracownikom zapewnia bezpieczne i higieniczne
warunki pracy oraz uwzglednia zasady ergonomii.
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§ 39

1. Pracodawca jest zobowiazany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie odziez i obuwie robocze,
spelniajace wymagania okreslone w Polskich Normach :
' a. jezeli odziez wlasna pracownika moze uleé zniszczeniu lub znacznemu - %
zabrudzeniu,
b. ze wzgledu na wymagania technologiczne; sanitarne lub bezpieczefistwa i
higieny pracy.

2. Odziez i obuwie robocze przystugujace pracownikom na okreslonych stanowiskach pracy oraz
okresy ich uzytkowania okresla tabela, stanowigca Zalgcznik nr 2 do regulaminu,

3. Pracodawca dopuszcza uzywania przez pracownikow wlasnej odziezy 1 obuwia roboczego, jezeli
speknia ono wymogi bhp. Wykaz stanowisk pracy, na ktérych dopuszczalne jest uzywanie przez
pracownikow wlasnej odziezy i obuwia roboczego stanowi Zalgcznik nr 3 do regulaminu

4. Pracownikowi uzywajacemu wiasnej odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z pkt.3 pracodawca
wyplaca ekwiwalent pienigzny w wysokosci uwzgledniajacych ich aktualne ceny.

5. Pracownikom przydzielane sa $rodki ochrony indywidualnej w ilosci i na zasadach okreslonych
w obowiazujacych tabelach norm przydziatu, ktore okreéla Zatacznik nr 4 do regulaminu.
Przydzielenie odziezy roboczej oraz srodkéw ochrony indywidualnej odbywa si¢ zgodnie z
ustaleniami zawartymi w zalacznikach 2-4 przed przystapieniem pracownika do pracy, a w
przypadku kontynuacji zatrudnienia na poczatku roku kalendarzowego.

6. Za pranie odziezy roboczej pracodawca wyplaca ekwiwalent pienigzny w wysokosci kosztow™
poniesionych przez pracownika. Wyptlata ekwiwalentu nastepuje 26 dnia kazdego miesiaca na
wskazane przez pracownika konto bankowe wraz z wynagrodzeniem miesigcztym.

Wysokosé przyznanego ekwiwalentu pienigznego, stanowi Zalgcznik nr 5 do regulaminu.

7. Pracownik jest obowiazany utrzymywaé w nalezytym stanie przydzielong mu odziezi
obuwie robocze. ) B

8. Pracownik, ktéry utracit lub celowo zniszezyt przydzielona mu odziez i obuwie robocze,

obowiazany jest niezwlocznie zawiadomi€ o tym Urzad i zwréci¢ kwotg rowna nie
zamortyzowanej czgsci wartosci odziezy i obuwia roboczego w terminie 30 dni od dnia
. utraty lub zniszczenia. Pracownikowi zostanie ponownie wydana brakujaca odziez i
obuwie robocze. ’

9. Obowiazku zwrotu odziezy i obuwia roboczego /np. W przypadku rozwiazania z pracownikiem
umowy o pracg/ lub réwnowartosci w ziotych nie stosuje si¢ w razie:
przekroczenia 90% okresu ich uzywalnosci, okreglonego w ,, Tabeli norm przydzialu odziezy i
obuwia roboczego;przejscia na rentg w wyniku wypadku przy pracy oraz $mierci pracownika. .

v § 40
1. Zasady pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe okresla rozporzadzenie
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny
pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe /Dz.U. Nr 148, poz. 973/.
2. Zasady dotyczace zapewnienia pracownikom okularéw korygujacych, w zwiazku
z praca na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe, okresla odrebne zarzadzenie Wojta
Gminy Buczkowice. ‘
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§41
1. Pracodawca powoluje stuzbe bezpieczenstwa i higieny pracy.
2. Stuzba ta pelni funkcje doradcze oraz kontrolne z zakresu przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenistwa i higieny pracy. .
3. Zasady powolania oraz funkcjonowania s}uzby bezpieczenstwa i higieny pracy reguluje hd
e Aramia Dade AAtewl adnlosr 12y amvnrxrea ahidlasy lhamat ancad ador Taioytamer samanw

P s > A
TOZPOrZgazenic nady IviiiiiSToW W SPrawic S1uzZoy DCZpiCCZensiwa i nigieny pracy z u.ma

2 wrzesnia 1997r. : . 4

§38 ;

1. Wszyscy nowo przyjeci pracownicy a takze osoby odbywajacy praktyki lub staz przed podjeciem
pracy s poddawani szkoleniu wstgpnemu ( instruktaz ogélny i stanowiskowy) z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. 0dbyc1e przez pracownika szkolenia wstgpnego powmno by¢ potwierdzone przez pracownika na
pis$mie oraz odnotowane w aktach ospbowych.

§39

1.Realizacja programu szkolen z zakresu BHP ma na celu:

- zapoznanie z przepisami oraz zasadami bezpieczeristwa i higieny pracy w zakresie
niezbgdnym do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku oraz zwigzanych z tym 2
stanowiskiem obowiazkéw i odpowiedzialno$ci w dziedzinie bezpieczefistwa i higieny pracy;

- nabycie umiejgtnosci wykonywania pracy w sposob bezpieczny dla siebie i innych os6b oraz

- postgpowanie w sytuacjach awaryjnych, a takze umiejetnosci udzielania pomocy osobom,

ktére ulegly wypadkom;

- zaznajomienie z zagrozeniami wypadkowymi, #

2. Tematyke, formy realizacji i czas trwania szkolenia dla poszczeg6lnych grup stanowiskowych
okresla Zalacznik Nr 6

§ 40

1 Dzia&alnoéé szkoleniowa w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy realizowané jest przez:

= uo\’)uy nxuxu_)q_va yla\'uwuu\mui,
- pracownika stuzby BHP;
- jednostki organizacyjne uprawnione do prowadzenia takiej dziatalnosci. -

IX. Szczegotowe zasady i tryb postepowania w zakresie
przestrzegania obowiazku trzezwos$ci

x § 41

1. Kazdy pracownik zobowiazany jest do przestrzegania obowiazku trzezwosci.
2. O%amek spmwowama biezacego nadzoru nad przestrzeganiem przez pracowmkow wymogu
trzezwosci ciazy na kierownikach poszczegéinych referatow.
3. Realizacja tego obowiazku polega na : ;
4. niedopuszczeniu do pracy os6b, ktérych stan lub zachowanie wskazuje na spozycie
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alkoholu,
b. surowym reagowaniu na przypadki spozycia alkoholu w czasie pracy lub w miejscu
pracy,
¢c. niezwloczne zgloszenie pracodawcy lub osobie prowadzacej sprawy kadrowe
spostrzezenia okolicznosci wskazujacych na spozycie alkoholu przez pracownika.
4. Kontroli trzezwosci dokonuje, za zgoda pracownika lud posrednictwem policji, bezposredni
przetozony wraz z osobg prowadzaca sprawy kadrowe lub inna osoba pisemnie upowazniona
przez Wojta do takiej kontroli.
5. Pracownik ma prawo zazada¢ przeprowadzenia badania swo_;ego stanu trzezwosci, jezeli
wymaga tego interes prawny.

- §42

1. Osoba prowadzaca kontrolg sporzadza protokét, ktéry powinien zawierag :
a. dane osoby zglaszajacej naruszenie obowiazku trzezwosci lub informacje ogéina dotyczaca
zgloszenia,
okreslenia czasu i miejsca zgloseenia,
dane osobowe pracownika, ktérego zgloszenie dotyczy,
krétki opis podejmowanych w trakcie kontroli czynnosci,
wskazanie dowodow lub swiadkow, ;
date snorzadzenia protokoh, ezvtelnv nodnis osobv snorzadzajacei protokdt i oséb

WAV VP VA EMREVALRS PRVNVERVARY WEg YRR YT Y YRV Ry SpvsTTetTTTTYTT Ty o re Tt YT

podejrzanych o naruszenie obowiazku trzezwosc ia w przypadku odmowy podpisania,

adnotaqq w tej kwestii. s i
§43

™o e o

Koszty badan stanu trzezwosci pon051 w przypadku nie stwierdzenia naruszenia obow1qzku
trzezwosci Urzad, w przeciwnym razie pracownik.

X.Ochrona pracy kobiet i mlodocianych
' s

1. Kobiety w ciqzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.
2. Koblety w ciazy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza stale miejsce pracy. Stan mqu
powxmen byc stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

§45
Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem do 4 lat nie wolno zatrudniaé bez jego zgody w godzinach
nadliczbowych, w porze nocnej, w systemie przerywanego czasu pracy, jak réwniez delegowaé poza
stale miejsce pracy.

§ 46

1. Kobiecie karmiacej dziecko piersig przystuguje prawo do skrécenia czasu pracy
. 0 godzing — na okres karmienia.
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2. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwéch pétgodzinnych przerw ~w pracy.
3. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwéch przerw w pracy, kazda po
45 minut. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek pracownicy udzielone tacznie.

&t

§47 N <

Wykaz prac, ktérych wykonywanie jest zabronione kobietom, zawiera Zalgcznik nr 7 do
regulaminu. -

XI. Wyplata wynagrodzenia

§ 48

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednio do wykonywanej pracy i 2
kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze od iloéci i jakosci $wiadczonej pracy.

§ 49

1. Wynagrodzenie pracownika za pelny miesi¢czny wymiar czasu pracy nie moze byé nizsze od
najnizszego wynagrodzenia ustalanego przez Ministra pracy i Polityki Socjalnej z zastrzezeniem
pkt. 2.

2. Do wynagrodzenia o ktérym mowa w pkt. 1 nie wlicza sie :

a. dodatku stazowego, .

b. wynagrodzenia i dodatku za prace w godzinach nadliczbowych.

v

§ 50

Szczegbtowe zasady wynagradzania okresla rozpoquienie Rady Ministréw w sprawie zasad
wynagradzania i wymagan kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w
urzedach gmin, starostwach powiatowych, urzedach marszatkowskich.

§51

Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest co miesiac, z dofu kazdego 26 dnia miesiaca
przelewem na wskazane konto bankowe. W przypadku gdy ustalony dzie wyplaty jest dniem
wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzedzajacym. :

2. Wynagrodzenie i inne naleznosci wyplacane sa bezposrednio pracownikom. Nalezne

- wynagrodzenie moze by¢ podjete przez inng osobe, po przedstawieniu przez nig pisemnego
upowaznienia, podpisanego przez pracownika wraz z dowodem osobo upowaznionej. Podpis
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osoby upowaznionej w miejscu pokwitowania odbioru wynagrodzenia jest dla zakladu pracy
dowodem wyplaty.

3. Na wniosek pracownika wynagrodzenie moze by¢ wyptacone w kasie Urzedu Gmmy
Buczkowxce

&t

1§52

Z wynagrodzenia— po potraceniu zaliczki na podatek dochodowy podlegajqpotrqcemu

a. sumy egzekwowane na mocy tytultéw wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych,

b. sumy egzekwowane na podstawie tytulow wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz
$wiadczenia alimentacyjne,

c. zaliczki pieni¢zne udzielone pracownikowi,
kary pieni¢zne przewidziane w art. 108 kodeksu pracy,

d. inne naleznosci, na potracenie ktorych pracownik wyrazil zgode.

XII. Dyscyplina racy J

§ 53

Odpow1edzmlnosc porzadkowa pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na podstaw1e

umowy o prace. ; . .

1. Za nieprzestrzeganie przez pracowmka ustalonego porzaﬁku w procesw pracy, regulammu pracy,
przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy praz przepiséw przeciwpozarowych , a takze
przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnodci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia,
2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczefistwa i higieny pracy lub ppoz.,
opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym lub
spozywanie alkoholu w pracy pracodawca moze stosowaé réwniez karg pienigzna.

3. Wysoko$¢ kary pienigznej za wykroczeme oraz laczna wysokos$¢ kar okresla kodeks pracy.

4. Wplywy zkar pienieznych przeznacza si¢ na poprawg warunkéw bezpieczefistwa i higieny pracy.

5. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o naruszeniu

obowiazku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia,

§ 54 -

1. Karg porzadkowa upomnienia za przewinienie mniejszej wagi oraz karg pieni¢zna, po
- wystuchaniu pracownika; wyrmerza pracodawca i zawiadamia go o tym na pismie.

2. Pracownik samorzadowy moze w ciagu siedmiu dni, od dorgczenia zawiadomienia o ukaraniu,
wniesé sprzeciw.,

3.0 uwzglqdmemu lub odrzuceniu sprzeciwu decydu_]e pracodawca Nie odrzucenie sprzeciwu w
terminie 14 dni jest rtownoznaczne z jego uwzgiednieniem.
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4. W przypadku nie uwzglednienia sprzeciwu, pracownik ktéry go wnidst moze w ciagu 14 dni od
zawiadomienia o odrzuceniu sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec
niego kary.

5. W przypadku uwzglednienia wobec zastosowanej kary pienigznej lub jej uchylema przez sqd
pracy, pracodawca ma obowiazek zwrécié pracownikowi rownowartosé jej kwoty. -

§ 55 .

Cigzkim naruszeniem podstawowych obowigzkéw pracownika, stanowiacym podstawe rozwiazania
umowy o pracg bez zachowania okresu wypowiedzenia z winy pracownika jest w szczegdlnosci :

a. powtarzajgce si¢ zaklocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

b. opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia,

c. stawianie si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub spozywanie alkoholu ~ w miejscu
pracy,

d. dokonanie naduzy¢ w zakresie korzystania ze §wiadczen z ubezpleczema spolecznego,

e. nie wykonywame polecen przetozonych dotyczacych pracy,

f. ujawmame tajemnic : ekonomicznych, skarbowych orgamzacnnych lub innych mogqcych
narazi¢ Urzad Buczkowice na poniesienie szkody,

g. razace naruszenie przepisow dotyczacych bezpieczefistwa i higieny pracy oraz ppoz.
powodujace spowodowanie zagrozenia zdrowia lub zycia wiasnego lub innych
pracownikéw. .

§ 56 .

Odpowiedzialno$¢ porzadkowa i dyscyplinarna pracownikéw samorzadowych mianowanych

1. Pracownicy samorzadowi mianowani ponosza odpowiedzialnos¢ porzadkowa i dyscypliharng za

naruszenie obowigzkéw pracownika.

2. W stosunku do pracownika samorzadowego mianowanego moga byé zastosowane kary :

. -porzadkowe,
-kary dyscyplmame,

-karv nieniezne
Xary pienigzne,

§57

o

. Karg porzadkows jest upomnienie.

2. Karami dyscyplinarnymi sa :

a. nagana,

b. nagana z ostrzezeniem,

¢. nagana z pozbawieniem mozliwosci awansowania na okres do dwéch lat do wyzszej grupy
wynagrodzema lub na wyzsze stanowisko,

d. przeniesienie na nizsze stanowisko,

e. wydalenie z pracy W Urzgdzie.

3.Karom dyscyplinamym podlegaja pracownicy zatrudnieni na podstawie mianowania, karom
porzgdkowym pozostali pracownicy.
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§58

1. W sprawach dyséyplinarnych orzekaja komisje dyscyplinarne I i II instancji powolywane przez
Rade Gminy zgodnie z obowiazujacymi w tej kwestii przepisami.

2. Postegpowanie wyjasniajace prowadzi Rzeczpik dyscyplinarny. Y
3. Rzecznika powoluje Wéit z poéréd pracownikéw samorzadowych mianowanych —
— na okres kadenCJl g 5

§ 59

1. Postgpowanie dyscyplinarne nie moze byé wszczete po uptywie miesiaca od dnia uzyskania
wiadomosci o popelnieniu czynu uzasadniajacego odpowiedzialno$é dyscyplinarng ani po
uptywie roku od dnia popetnienia takiego czynu.

2. Jezeli z powodu nieobecnosci w pracy pracownik nie ma mozliwosci ztozenia wyjasnien, bieg
miesi¢cznego terminu nie rozpoczyna sig, a rozpoczgty ulega zawieszeniu do dnia stawienia sig
urzednika do pracy. Jezeli jednak czyn zawiera znamiona przestepstwa, przedawnienie nie
nastgpuje wczesniej niz przedawnienie karne.

3. Kare dyscyplinamao z wyjatkiem kary wydalenia z pracy uwaza si¢ za niebyla i wzmiankQ o m'ej
wykreréla si¢ z akt komisji dyscyplinarnej i urzgdu po uptywie dwoch lat od uprawomicnienia si¢
orzeczenia.

4. Komisja dyscyplinarna biorac pod uwage osiagnigcia w pracy i zachowanie si¢ pracownika,

- moze na wniosek pracownika lub jego przetozonego-uznal karg za niebyla i zarzadzi¢ jej
wykreslenie w terminie wczesniej szym.

5. Po uplywie pigciu lat od uprawomocnienia sig orzeczenia komisji dyscyplinarnej ukarany moze
wystapi¢ z wnioskiem o uznanie za niebyla kary wydalenia z pracy w Urzedzie.

~

§ 60 L-

w sprawach z zakresu odpowiedzialnos’ci porzqdkowcj i dyscyplinarnej nie uregulowanych w
niniejszym dziale zastosowanie ngqprzeplsy kodeksu pracy i oraz rozdziat 4 ustawy o
pracownikach samorzadowych.

XIII. Nagrody i wyréznienia

§ 61

1. Pracownikom, kt6rzy przez wzorowe wypelnianie swoich obowiazkéw, przejawianie inicjatywy
w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci przyczyniaja si¢ szczeg6lnie do wykonywania
zadan zakladu pracy, moga by¢ przyznawane nagrody i wyréznienia:

a. Nagroda pieni¢zna, °
b. Nagroda rzeczowa,
¢. Dyplom uznania.
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2. O przyznaniu nagrody decyduje Pracodawca.

3 . Nagrody sa wyptacane ze srodkéw zabezpieczonych na place pracownik()w

4. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyr6éznienia skiada si¢ do akt osobowych
pracownika.

&t

XIV. Postanowienia koncowe
§ 61

1. Nadz6r nad przestrzeganiem Regulaminu Pracy sprawuja : Wéjt i Zastepca Wojta

2. Kontrolg przestrzegania Regulaminu Pracy sprawuje osoba prowadzaca sprawy kadrowe w
Urzgdzie Gminy Buczkowice oraz inhe osoby w zakresie wynikajacym z Regulaminu Pracy lub
zakresu czynnosci.

3. Kazdy pracowmk powinien zawiadomi¢ osoby wymienione w pkt 1 i20 przypadkach
naruszenia Regulaminy Pracy.

§62..:

w sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem maja zastosowanie przepisy ustawy z dnia
26 czerwca 1974r. kodeks pracy /Dz.U.98.21.94/ , ustawy z dnia 8 marca 1990r.0 samorzadzie
gminnym /Dz.U. z 1996r. Nr 13, poz. 74 z pdz. zmian./, ustawy z dnia 22 marca 1990r. o

pracownikach samorzadowych /Dz.U. z 1990r. Nr 21, poz. 124 ze zmianami/ oraz inne z zakresu
prawa pracy. i

§ 63

Spory wynikle ze stosunku pracy rozpoznaja sady pracy i ubezpieczen spolecznych oraz w
ustalonym przez Woéjta Gminy zakresie Sekretarz Gminy.

§ 64

1. Regulaminwchodzi w zycie po 14 dni od dnia ogloszema, tj.od dnia 21.06.2005r., na czas
nieokreslony.

Przedstawiciel pracowmkow w T
Zatwierdzam : '

. Przedstawiciel zalogi

hwe
.............. mgr-Anna- jarChmiel...
’ podpis pracodawcy
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Urzedu Gminy Buqzkowice

(50

Ocena ryzyka zawodowego na stanowisku pracy

Tabela norm przydziatu odziezy i obuwia roboczego

Wykaz stanowigk na ktérych pracodawca dopuszcza uzywanie przez
pracownika, za jego zgoda wlasnej odziezy i obuwia roboczego,
spetniajacego wymagania bezpieczefistwa i higieny pracy

Tabela norm przydziatu srodk6w ochrony indywidualnej
Ekwiwalent za pranie odziezy roboczej '

Wykaz prac wzbronionych kobietom.




Zalacznik nr 2

do Regulaminu Pracy
Pracownikéw Urzedu Gminy Buczkowice
z dnia 06.06.2005r.
TABELA NORM PRZYDZIALU
ODZIEZY I OBUWIA ROBOCZEGO

Lp. Stanowisko pracy Zakres [P_l_zewiid);wé:ilny okres
w seni Wywa n
yposasenia miesigcach “

Magazynier — kierowca

Ubranie robocze 4 miesigce
Rekawice drelichowe do zuzycia
Trzewiki,_ .

24 miesiace

Palacz, konserwator,

robotnik gospodarczy Trzewiki robocze 24 miesiace
Rekawice drelichowe do ZL[iY'f_:ia
2 Kalogze gumowe 36 miesiecy

Ubranie robocze 24 miesigce

RzemiesInik specjalista
malarz

Ubranie robocze 24 miesiace
Trzewiki robocze R4 miesiace
Rekawice drelichowe do zuzycia

kurtka ocienlana 24 miesiace

kurtka ocieplana L
obuwie gumowo — 36 Miesiecy

filcowe lub wktadka~ i
filcowa do
otrzymanego obuwia N
gumowego

Stuzba zastepcza-
roboty budowlane

Ubranie robocze 24 miesigce
Trzewiki robocze 24 miesiace
Rekawice drelichowe do zuzycia

obuwie gumowo — 24 miesiace
filcowe lub wktadka

filcowa do 36 miesiecy
otizymanego obuwia
4 gumowego
Robotnik gospodarczy - Chustka . 12 miesiecy
sprzataczka fartuch drelichowy S e e
I trzewiki 12 miesigcy
5 rekawice gumowe do zuzycia
Robotnik gospodarczy - Ubranie robocze 12 miesiecy
grabarz: peleryna p.deszczowa, (12 miesiecy
kurtka ocieplana, 24 miesigce
czapka, 12 miesiecy
beretka, 12 miesiecy
i rekawice ochronne do zuzycia
| bawekiane,
| rekawice gumowe, do zuzycia
obuwie gumowo - 12 miesiecy
61 filcowe

Ponadto pracownikom z pozycji 1-3 dostarczane sa na biezaco / w razie potrzeby/ rekawice

Przedstawiciel zatogl

mgr Anna Dobija-Chmiel

drelichowe lub bawetniane.




Zalgcznik nr 3
do Regulaminu Pracy

Pracownikéw Urzgdu Gminy Buczkowice
z dnia 06.06.2005r.

Wykaz stanowisk na ktérych pracodawca dopuszcza

uzywanie przez pracownika, za jego zgoda wiasnej odziezy i obuwia roboczego,
TABELA NORM PRZYDZIALU

ODZIEZY I OBUWIA ROBOCZEGO

Lp. | Stanowisko pracy Zakres
! Wyposazenia
Magazynier — kierowca -  Ubranie robocze )
. F  Rekawice drelichowe- -
4 b Trzewiki
Palacz, konserwator, t Ubranie robocze .
robotnik gospodarezy t Trzewiki robocze
t  Rekawice drelichowe
2 L Kalosze gumowe &
Robotnik gospodarczy - -  Chustka r.
sprzataczka - fartuch drelichowy
- trzewiki
3‘ r  rekawice gumowe

Przedsiawigiel zalogi

mgr Anna Dobijo-Chmiel

&t



Zalacznik nr 4

do Regulaminu Pracy Pracownikéw Urzedu
Gminy Buczkowice

z dnia 06.06.2005r.

Tabela norm przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej

Lp. /Stanowisko pracy Zakres wyposazeniaPrzewidywalny
res uzywalnosci
miesiacach

1. | rzemiesInik specjalista, stuzba - okulary ochronne Do zuZycia

zastepcza - maska
. zapobiegajaca Do zuzycia
wdychaniu
szkodliwych

pytow, dymu |
- kask ochronny do zuzycia

‘2. Pracownicy pracujacy przy monitorach -  okulary korygujace W miarg potrzeby
ekranowych — powyZzej 4 godz. dziennie wzrok*
wg zalecen lekarza przeprowadzajacego

.

badania
3. Rabotnik gospodarczy - grabarz + maska Do zuzycia -
zapobiegajaca /
wdychaniu
szkodliwych

pytéw, dymu
: - kask ochronnych do zuzycia
\ - pasta bhp 0,5 kg/3 ‘
‘ . | miesiace 0,5 kg ma 3 miesigce

Shiaes

* w przypadku gdy pracownik zakupi we wtasnym zakresie / na wyrazne zalecenie lekarza
przeprowadzajacego badania profilaktyczne/ okulary korygujace wzrok i przedtozy
pracodawcy rachunek za w/w otrzyma zwrot poniesionej przez niego kwoty do 200,00 zt.

/ Zgodnie z § 5 Zarzadzenia Nr 4/2002 Kierownika Urzedu Gminy w Buczkowicach z dnia
18 grudnia 2002r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach pracy przy
monitorach ekranowych/

.
O

‘ “mflduw‘de\ Zote@
oA

mgr Annc Dokii~-Chmiel

&t




Zalacznik nr 5

do Regulaminu Pracy Pracownikéw

Urzedu Gminy z dnia 15.06.2005r.

EKWIWALENT ZA PRANIE

-

Lp. | Stanowisko pracy | Miesiecznie — 26 dnia Rocznie
kazdego miesigca
( wraz z miesiecznym
. wynagrodzeniem)
Magazynier |
—kierowca 8zt 96 zt
1
:: Palacz, konserwator 10 z4 120 z4
, _ _
Rzemiesinik y
specjalista -malarz, 12z 144 z4
pracownik
3 | Stuzba zastepcza
Robotnik
gospodarczy - 5z L
4 sprzataczka ou zv
| Robotnik ’
. gospodarczy - 15zt
5 grabarz 180 zt

Ekwiwalent pieniezny za pranie odziezy roboczej dotyczy okresdéw swiadczenia pracy

przez pracownika. W sytuacjach, gdy pracownik udokumentuje, iz koszt prania odziezy
roboczej jest wyzszy niz wykazany w powyzszej tabell pracodawca zwraca réznice
~ poniesionych kosztéw. .,

) N”d,mwicie\
mge Anno Dobiie™C

zologt

‘hmiel

&t




Zalacznik nr :g.;
‘do Regulaminu Pracy Pracownik6w

Urzedu Gminy Buczkowice

&t

z dnia 06.06.2005r.

s

W

Wykaz praz wzbronionych kobietom

opracowany na podstawie Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 10 wrzesnia 1996r. w
sprawie wykazu prac szczeg6lnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet

(Dz.U.z 1996r. Nr 114, poz.545 z p6zn.zm.)

1. Wzbronione jest zatrudnianie kobiet przy przenoszeniu i przewozeniu cigzaréw, jezeli
_ przekraczaja one nastgpujace normy:

a) przy fecznym podnoszeniu po powierzchni ptaskiej ciezaru:
- 12 kg — przy pracy statej,

“

- 20 kg — przy pracy dorywczej,

b) przy recznym podnoszeniu pod gore ( po pochylniach, schodach), ktérych maksymalny
kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ Sm — cigzar o masie przekraczajace;j:

- 8 kg — przy pracy stalej
- 15 kg — przy pracy dorywczej
C) przy przewozeniu ci¢zar6w o masie przekraczajacej:
- 50 kg — przy przewozeniu na taczkach jednokotowych
- 80 kg — przy przewozeniu na wozkach wielokolowych

300 kg — przy przewozeniu na wézkach szynowych, przy czym masy te uwzgledniaja mase
urzadzenia transportowego.




*

2.

2. Zabronione jest zatrudnianie kobiet przy pracach zwiazanych z wysitkiem fizycznym,
jezeli wydatek energetyczny netto na wykoname pracy przekracza 1200 kilokalorii na
zmlanq robocza,

3. Prace wzbronione kobietom w ciazy — to w szczeg6lnosci prace:

a) s dradanrial 1 1
a;w Srodowisku o poziomic ekS“GA]C

. przekracza 65dB, : g e
b) przy obstudze monitoréw ekranowych — powyzej 4 godzin na dobe,

c) na wysokoSciach, zagrazajace upadkiem oraz schodzenie po drabinach i wychodzeniu
po drabinach i klamrach,

d) w wykopach i zbiornikach otwartych.

4. Wzbronione jest zatrudnianie kobiet w ciazy i w okresie karmienia przy pracach:

a) przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu oraz przewozeniu ci¢zar6w o masie

U TP < P T N A S

pr‘Lt:ni’duLd_]quc_] ¥4 wartosci umcmuuyul w ust.1,

b) zwiazane z wysitkiem fizycznym JeZeh wydatek energetyczny netto na wykonanie
pracy przekracza 696 kilokalorii na zmiang robocza,

¢) W pozycji wymuszbnej — pochylonej, na kleczkach, w przysiadzie,
d) w pozyciji stojacej — tacznie ponad 3 godziny w czasie jednej zmiany roboczej, i

e) stwarzajace ryzyko ciezkiego urazu fizycznego lub psychicznego np. przy gaszeniu
pozaréw lub usuwaniu skutk6w-awarii.

Frzedsiow(‘y:fldz\ujogi

mgr Anna Dobijo-Chmiel




