REGULAMIN PRACY

Podstawa prawna:

1. Ustawa z dnia 26 czerwca 1974r. — kodeks pracy ( Dz.U. z 1998r. Nr 21
p0z.94 ze zm.)

2. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996r.
w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania
zwolnien od pracy ( Dz.U. z 1996r. Nr 60 poz. 281)

3. Ustawa o pracownikach samorzgdowych ( Dz.U. z 2001r. Nr 142 poz.1593
ze zm.)

ROZDZIAL |

Postanowienia ogolne.

§1

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

§2

Postanowienia regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikow, bez wzgledu na
rodzaj wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy oraz zajmowane stanowisko.

§3

llekro¢ w regulaminie jest mowa o :

a)

b)
c)

d)

przepisach prawa pracy — nalezy przez to rozumie¢ kodeks pracy oraz
przepisy wydane na jego podstawie,

pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong na podstawie
umowy O prace oraz na zastepstwo pracownika w czasie jego
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,

zaktadzie pracy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Bogatyni.

ROZDZIAL I

Podstawowe prawa i obowi gzki pracodawcy.

§4

Pracodawca ma w szczegoélnosci obowigzek:

a)

zaznajamiania podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami,



b) organizowania pracy w sposob zapewniajacy petne wykorzystywanie czasu
pracy, a takze osigganie przez pracownikbw — przy wykorzystaniu ich
uzdolnien i kwalifikacji wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

c) zapewniania bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenie
systematycznych szkolen dla pracownikbw w zakresie bezpieczenstwa
i higieny czasu pracy,

d) terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzenia,

e) utatwiania pracownikom nabywania i podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

f) stwarzania pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty
warunkéw sprzyjajacych przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania
pracy,

g) zaspokajania w miare posiadanych srodkéw socjalnych potrzeb pracownikow,

h) wplywania na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,

i) niezwlocznego wydania pracownikowi w zwigzku z rozwigzaniem lub
wygasnieciem stosunku pracy swiadectwa pracy bez uzaleznienia tego od
wczesniejszego rozliczenia sie pracownika,

j) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteribw oceny pracy
wykonywanej przez poszczegolnych pracownikow,

k) prawidtowego prowadzenia dokumentacji pracowniczej i akt osobowych,

[) niestosowania i niedopuszczania do stosowania jakichkolwiek form
dyskryminacji,

m) zapewnienia pracownikom dostep do przepiséw dotyczacych réwnego
traktowania w zatrudnieniu,

n) przeciwdziatania zjawisku mobbingu w srodowisku pracy.

§5

Pracodawcy przystuguje w szczegolnosci prawo do:

a) korzystania z wynikéw wykonywanej przez pracownika pracy,

b) wydawania pracownikom wigzacych polecen dotyczacych pracy w zakresie
w jakim polecenia te nie sg sprzeczne z obowigzujgcymi przepisami lub
zasadami wspotzycia spotecznego,

c) okreslania  zakresu  obowigzkéw  kazdego pracownika  zgodnie
Z postanowieniem umaéw o prace i przepisami prawa pracy,

d) tworzenia i przystepowania do organizacji pracodawcow w celu reprezentaciji
i ochrony swoich interesow.

ROZDZIAL 1lI
Podstawowe prawa i obowi gzki pracownika.
§6
Pracownikowi przystugujg w szczegdélnosci uprawnienia do:
a) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umowg 0 prace i posiadanymi

kwalifikacjami,
b) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace,



c) wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu pracy oraz
podczas urlopow,

d) jednakowego i rownego traktowania przez pracodawce z tytutu wypetniania
jednakowych obowigzkdw,

e) wykonywania pracy na zasadach zgodnych z zasadami bhp,

f) tworzenia i przystepowania do organizacji reprezentujacych pracownikow .

§7

Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowaé
sie do polecen przetozonych dotyczacych pracy, jezeli nie sg one sprzeczne
Z przepisami lub umowg o prace.

§8

1. Pracownik ma w szczegolnosci obowigzek:

2.

a) przestrzegac prawa pracy i przepisoOw zwigzanych z zatrudnieniem,

b) wykonywa¢ zadania urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

c) zachowa¢ uprzejmos¢é i zyczliwos¢ w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwiadnymi, wspotpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,

d) starannie i uprzejmie zalatwia¢ interesantéw, udziela¢ im odpowiednich
wyjasnien i informacji o toku sprawy,

e) zachowywac sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim

f) przestrzega¢ tajemnicy panstwowe] i stuzbowe] w zakresie wynikajgcym
z obowigzujacych przepisow,

g) chroni¢ dobra osobiste obywateli i wspotpracownikow w zakresie wynikajgcym
z ustawy o ochronie danych osobowych,

h) przestrzegania czasu pracy ustalonego u pracodawcy,

i) przestrzegania regulaminu pracy i ustalonego u pracodawcy porzadku,

]) przestrzegania przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy w
Swietle przepiséw przeciwpozarowych,

k) dbania o dobro pracodawcy, chronienie jego mienia oraz zachowywanie
w tajemnicy informacji ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na
szkode,

[) przestrzegania w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.

Do podstawowych obowigzkdw bezposredniego przetozonego nalezy

w szczegOlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

zapoznanie pracownika z zakresem jego obowigzkow i odpowiedzialnosci oraz
podstawowymi uprawnieniami;

przydzielanie pracy i okreslanie sposobu jej wykonania;

egzekwowanie wykonania przydzielonych zadan;

organizowanie pracy w SposOb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,
zwlaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie;

kontrolowanie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy oraz przepiséw i zasad
bhp i p.poz.;

niedopuszczenie pracownika do pracy z powodu stanu nietrzezwosci lub innego
stanu psychofizycznego  uniemozliwiajgcego pracownikowi normalne

wykonywanie pracy.



§9

Pracownikom zabrania sie:
a) spozywania na terenie zakladu pracy napojow alkoholowych i przyjmowania

srodkow odurzajacych oraz przebywania na terenie zakladu pracy pod
wptywem alkoholu lub srodkéw odurzajgcych,

b) opuszczania w czasie pracy, bez zgody bezposredniego przetozonego,

miejsca pracy,

C) wynoszenia z miejsca pracy bez zgody przetozonego, jakichkolwiek rzeczy nie

bedacych wtasnoscig pracownika.

Rozdziat IV
Czas pracy
§10
1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji

pracodawcy w miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2.

w N

Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy celem prawidtowego ustalenia
wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen zwigzanych =z praca
z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych w przyjetym okresie
rozliczeniowym nie przekraczajgcym czterech miesiecy.

§11

Czas pracy wynosi 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w pieciodniowym
tygodniu pracy w przyjetym czteromiesiecznym okresie rozliczeniowym.
Tydzien pracy obejmuje dni od poniedziatku do pigtku.

W Urzedzie Miasta i Gminy obowigzujg nastepujgce godziny rozpoczecia
I zakonczenia pracy:

a) w poniedziatek od godz. 8.%° do godz. 16.%°

b) od wtorku do piatku w godz. od 7°° do godz. 15*

4) pracownicy obstugi, wykonujg prace w nastepujacym rozktadzie czasu pracy:

4.

5.

- kierowcy samochodéw od godz. 8°° do 16%° w poniedziatek oraz od
wtorku do pigtku w od godz. 7*° do godz. 15*

- robotnicy gospodarczy w godz. od 14% do 22%°

- konserwator od godz. 14.%° do godz.18%
Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany przez kazdego pracownika na
wykonywanie obowigzkow pracowniczych.
Interesanci beda przyjmowani:
a) we wszystkich wydzialach urzedu za wyjatkiem kasy i Biura Pracy
w poniedziatek od godz. 8*° do godz.16% , od wtorku do pigtku w godz. od 8%
do godz. 15%
b) w kasie od godz. 9%° do godz. 15%° w poniedziatek oraz od wtorku do pigtku
od godz. 9% do godz. 14*°
c) w Biurze Pracy w Bogatyni przy ul. Kilinskiego 17 w godz. od 7°° do 15%
d) praca w Urzedzie Stanu Cywilnego odbywa sie od poniedziatku do soboty ,
z zachowaniem pieciodniowego tygodnia pracy. Praca w sobote jest
wykonywana wytacznie gdy odbywajg sie uroczystosci stanu cywilnego.



6. Pracownikom, ktérych dobowy czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin
przystuguje 15 minutowa przerwa wliczona do czasu pracy.
7. W czasie dnia pracy pracownikowi moze zostaC udzielona przerwa nie
przekraczajgca 60 minut przeznaczona na spozycie positku lub zatlatwienie
spraw osobistych. Przerwa taka nie jest wliczana do czasu pracy. O udzieleniu
przerwy i jej diugosci decyduje bezposredni przetozony pracownika.
Dla pracownikéw kasy ustala sie przerwe w pracy w godzinach od 12%° do 12%°
Pracownikowi, ktéry na polecenie pracodawcy wykonywat prace w dniu
wolnym od pracy przystuguje w zamian dzien wolny od pracy w innym terminie
przypadajgcym do wykorzystania w ciggu miesigca.
10.Praca wykonywana ponad normy czasu pracy ustalone wyzej stanowi prace
w godzinach nadliczbowych.
Praca taka jest dopuszczalna tylko w czasie:

a) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub
zdrowia ludzkiego albo dla ochrony mienia lub usuniecia awarii,

b) szczegolnych potrzeb pracodawcy

11.Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢é dla poszczegélnego
pracownika 150 godzin w roku kalendarzowym

12.Czas pracy z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych nie moze
przekroczy¢ przecietnie 48 godzin tygodniowo w jednomiesiecznym okresie
rozliczeniowym.

13.Za prace w godzinach nadliczbowych, oprécz normalnego wynagrodzenia
przystuguje dodatek w wysokosci:

a) 50% wynagrodzenia — za prace w godzinach nadliczbowych
przypadajacych w dni powszednie oraz w niedziele i swieta bedace
dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujgcym go rozkiadem
czasu pracy

b) 100% wynagrodzenia — za prace w godzinach nadliczbowych
przypadajacych w nocy, w godzinach nadliczbowych w niedziele
i Swieta nie bedgce dla pracownika dniami pracy zgodnie z
obowigzujgcym go rozkiadem czasu pracy, a takze w godzinach
nadliczbowych przypadajacych w dniu wolnym od pracy udzielonym
w zamian za prace w niedziele lub w swieto bedace dla pracownika
dniami pracy zgodnie z obowigzujgcym go rozkladem czasu pracy.

14.Za prace w porze nocnej uwaza sie prace w godzinach od 21%° do 7%
15.Za prace w niedziele i $wieto uwaza sie prace wykonywang miedzy godzing
6% w tym dniu a godz. 6% w nastepnym dniu.

© ®

ROZDZIAL V
Organizacja i porz adek pracy.

§12
Siedziba pracodawcy miesci sie w Bogatyni.
§13

1. Pracownik powinien stawi¢ sie do pracy w takim czasie, by w godzinie
rozpoczecia pracy znajdowat sie na stanowisku pracy.



2. Przybycie i obecnos¢ w pracy pracownicy wilasnorecznie potwierdzajg przez
podpisanie listy obecnosci, ktéra znajduje sie w sekretariacie Urzedu.

3. W przypadku spéznienia sie pracownik powinien niezwlocznie zglosi¢ sie
do pracodawcy w celu usprawiedliwienia sie.

4. Pbzniejsze rozpoczecie pracy lub jej wczesniejsze zakonczenie , a takze
wyjscie w godzinach pracy poza teren zakladu pracy wymaga uprzedniej
zgody bezposredniego przetozonego oraz odnotowanie wpisu w ewidencji

Wyjéeé.
§ 14

1. Spoéznienie lub nieobecnos¢ wynika z uzasadnionych przyczyn jesli jest
spowodowana:

a) chorobg pracownika lub opiekg nad chorym czionkiem rodziny
pracownika, pod warunkiem przediozenia stosownego zwolnienia
lekarskiego.

b) odosobnieniem w zwigzku z chorobg zakazng, pod warunkiem
przedtozenie stosownej decyzji inspektora sanitarnego,

c) koniecznoscig sprawowania opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do
lat 8, w przypadku zamkniecia zlobka, przedszkola lub szkoty do ktérej
dziecko uczeszcza pod warunkiem zlozenia przez pracownika
pisemnego oswiadczenia potwierdzonego przez dyrektora placowki,

d) wykonywaniem obowigzkéw okreslonych w przepisach o powszechnym
obowigzku ochrony pod warunkiem okazania stosownego wezwania,

e) wezwaniem w charakterze strony, swiadka, ttumacza lub biegtego
przez odpowiedni organ sadowy lub administracyjny pod warunkiem
przedstawienia adnotacji urzedowej o wykonywaniu tego obowigzku,

f) innymi przyczynami usprawiedliwionymi przez przepisy powszechnie
obowigzujace.

2. Dokumenty potwierdzajgce usprawiedliwiony charakter nieobecnosci, pracownik
jest zobowigzany przedtozy¢ pracodawcy najp6zniej w chwili powrotu do pracy po
okresie nieobecnosci.

§15

1. Pracownik powinien niezwiocznie nie pOzniej niz w ciggu dwoéch dni
zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie nieobecnosci w pracy i przewidywanym
czasie jej trwania.

2. Zawiadomienie pracodawcy moze nastgpi¢ osobiscie, telefonicznie , za
posrednictwem innej osoby lub listem poleconym.

3. W wypadku listu poleconego za date zawiadomienia uwaza sie date nadania
listu.

§16
1. W wypadku nieobecnosci w pracy pracownik ma obowigzek przeditozenia

usprawiedliwienia w dniu, w ktorym ponownie stawi sie do pracy.
2. Pracownik sktada zwolnienie w wydziale organizacyjno — prawnym.



§17

Pracownik moze przebywac na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy lub w
dniu wolnym od pracy w uzasadnionych przypadkach po uzyskaniu pisemnej zgody
bezposredniego przetozonego lub na jego polecenie.

§18

Pracownicy sg obowigzani dbac¢ o czystosc, porzadek na stanowisku pracy i w jego
najblizszym otoczeniu. Po zakonczeniu pracy sg obowigzani do nalezytego
zabezpieczenia akt i dokumentéw, do wylgczenia i zabezpieczenia urzadzen
komputerowych na stanowisku pracy i w pomieszczeniu do wygaszenia oswietlenia
elektrycznego i zamkniecia okien i pomieszczenia pracy.

ROZDZIAL VI

Szczegolowe zasady i tryb post epowania w zakresie przestrzegania obowi  gzku
trzezwosci.

§19

1. Kazdy pracownik jest obowigzany do przestrzegania obowigzku trzezwosci.

2. Obowigzek sprawowania biezgcego nadzoru nad przestrzeganiem przez
podlegtych pracownikow obowigzku trzezwosci cigzy na bezposrednich
przetozonych tych pracownikow.

3. Realizacja tego obowigzku polega na:

a. niedopuszczaniu do pracy 0sob, ktérych stan lub zachowanie wskazuje
na spozycie alkoholu albo uzasadniajg to inne okolicznosci,

b. surowym reagowaniu na przypadki spozywania alkoholu w czasie pracy
lub w miejscu pracy,

C. niezwlocznym zgtaszaniu kierownikowi zaktadu pracy lub osobie
prowadzace] sprawy kadrowe faktu podejrzenia spozycia przez
pracownika alkoholu,

4. Kontroli trzezwosci dokonuje za zgodg pracownika lub za posrednictwem
policji, bezposredni przetozony albo inna o0soba upowazniona przez
kierownika zaktadu pracy.

5. Pracownik ma prawo zazgadaé przeprowadzenia badania swojego stanu
trzezwosci jezeli wymaga to jego interes prawny.

§20

1. Osoba prowadzaca kontrole trzezwosci sporzadza protokot, ktory powinien
zawierac:
a) dane osoby zgtaszajgcej naruszenie obowigzku trzezwosci lub informacje
0g0Ing o zgtoszeniu,
b) okreslenie czasu i miejsca przyjecia zgtoszenia,
c) dane osobowe pracownika podejrzanego o naruszenie obowigzku trzezwosci
oraz opis sposobu i okolicznosci naruszenia tego obowigzku,



d) krotki opis podejmowanych w trakcie postepowania czynnosci,

e) wykaz udowodnionych naruszen obowigzkéw pracowniczych przez kazdego
pracownika z osobna oraz wnioski lub decyzje dyscyplinarne,

f) wskazanie dowodow,

g) date sporzgdzenia protokotu, czas prowadzenia postepowania, czytelne
podpisy osoby sporzadzajacej protokot i os6b podejrzanych o naruszenie
obowigzku trzezwosci,

h) zatgczone dowody, w tym protokoty przestuchan i wyniki badan zawartosci
alkoholu albo informacjg o tym kto i kiedy dostarczy wyniki badan.

2. Protokot przekazuje sie osobie prowadzacej sprawy kadrowe, ktora przygotuje
decyzje personalne.
§21

W trakcie wstepnych i okresowych szkolen bhp pracownicy powinni by¢ zapoznawani
ze skutkami prawnymi naruszenia obowigzku trzezwosci.

§22

1. Koszty badan stanu trzezwosci ponosi zaktad pracy.

2. W przypadku gdy stwierdzono u pracownika stan po spozyciu alkoholu,
obowigzek poniesienia kosztéw badan i z nimi bezposrednio zwigzani cigzy na
pracowniku.

ROZDZIAL VI
Odpowiedzialno $¢ porz gdkowa pracownikéw.
§23

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy,
przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdw przeciwpozarowych
pracodawca moze stosowac:

a) kare upomnienia

b) kare nagany
2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepisOw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,
stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie
pracy pracodawca moze rowniez stosowac kare pieniezna.
3. Kara pieniezna za jedno przekroczenie a takze za kazdy dzien
nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego
wynagrodzenie pracownika, a tgcznie kary pieniezne nie mogg przewyzszac
dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajgcego pracownikowi do wyptaty, po
dokonaniu potracen, o ktérych mowa w art.8781 pkt 1-3 Kodeksu pracy.
4 Wplywy z kar pienieznych przeznaczone sg na poprawe warunkow bezpieczenstwa
I higieny pracy.



ROZDZIAL VIII

Nagrody i wyré znienia

§24

1. Pracownikom, kt6rzy przez wzorowe wypetnianie swoich obowigzkow, przejawianie
inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci przyczyniajg sie
szczegllnie do wykonywania zadan zakladu, mogag by¢ przyznawane nagrody
i wyrGznienia.

2. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sklada sie do akt
osobowych pracownika.

ROZDZIAL IX

Odpowiedzialno $§¢ za naruszenie obowi gzkow pracowniczych i za szkod e
wyrz adzon g pracodawcy.

§25

1. Szczegdlnie ciezkim naruszeniem obowigzkoéw pracowniczych jest:

a)

b)

c)

d)
e)
)
)

h)

)
K)

zte i niedbale wykonywanie pracy oraz psucie materiatdw, narzedzi i maszyn
a takze wykonywanie czynnosci nie zwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze
stosunku pracy,

nie przybycie do pracy, spdéznienie sie do pracy lub samowolne jej opuszczenie
bez usprawiedliwienia,

stawienie sie do pracy w stanie po spozyciu alkoholu albo spozywanie alkoholu
W miejscu pracy,

zaktécania porzadku i spokoju w miejscu pracy,

nie wykonywanie polecen przetozonych,

niewtasciwy stosunek do przetozonego i wspoétpracownikow,

nieprzestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej a takze zaniedbanie
ochrony tych tajemnic,

dokonanie razacego naduzycia wobec pracodawcy, a w szczegOlnosci:
w zakresie obowigzku ochrony intereséw i mienia zaktadu pracy, posiadanych
uprawnien (upowaznien) oraz wynagrodzen z tytutu zatrudnienia, Swiadczen
Z ubezpieczenia spotecznego i Swiadczen socjalnych,

popetnienie przestepstwa lub wykroczenia w czasie lub miejscu pracy albo
w zwigzku z posiadanymi od pracodawcy upowaznieniami lub z uzyciem mienia,
pieczatek i drukéw zaktadu pracy,

wyrzgdzenie pracodawcy szkody umys$inej lub wyniklej z nie zachowania
nalezytej starannosci,

razace nharuszenie regulaminu pracy albo innego regulaminu, instrukcji lub
zarzadzenia obowigzujacego pracownika,

uporczywe naruszanie przez pracownika innych obowigzkéw pracowniczych lub
innych postanowien obowigzujacych w zakitadzie pracy, regulaminow, instrukciji
i zarzadzen albo przepiséw powszechnie obowigzujgcych.



2. Kazdy pracownik powinien rzetelnie wykonywa¢ obowigzki pracownicze
i przestrzega¢ obowigzujgcych w zaktadzie regulaminow, instrukcji i zarzadzen, ich
nie przestrzeganie moze spowodowac konsekwencje dopuszczone prawem.

3. Naruszenia okreslone w ust.1 mogg stanowi¢ podstawe do rozwigzania stosunku

pracy.
8§ 26

Zasady odpowiedzialnosci porzadkowej pracownikow okresla kodeks pracy.

ROZDZIAL X
Wynagrodzenie za prac e.
8§ 27
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie w wysokosci okreslonej w umowie o prace.
§ 28

1.Wynagrodzenie jest wyptacane w kasie Urzedu w godzinach od 9% do 15%° w ciagu
trzech ostatnich dni roboczych miesigca, a w szczegolnych przypadkach w ciggu
pieciu ostatnich dni miesigca.

2. Na pisemny wniosek pracownika wynagrodzenie moze by¢ przekazane na konto
bankowe pracownika.

3. Wynagrodzenie jest wyptacane do rgk pracownika lub osoby pisemnie przez niego
upowaznione,;.

ROZDZIAL XI

Urlopy wypoczynkowe

§29

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego nieprzerwanego peinego
urlopu wypoczynkowego w wymiarze okreslonym przez przepisy kodeksu
pracy.

2. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. Co najmniej
jedna czesc¢ urlopu wypoczynkowego powinna trwaé nie mniej niz 14 kolejnych
dni kalendarzowych.

§ 30

1. Urlopy udzielane sg w terminie okreslonym przez pracodawce w porozumieniu
Z pracownikiem.



2. Urlopu niewykorzystanego w terminie ustalonym zgodnie z wnioskiem nalezy
pracownikowi udzieli¢ najp6zniej do konca pierwszego kwartatlu nastepnego
roku kalendarzowego.

§31

W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany
wykorzystac¢ przystugujacy mu urlop jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu
urlopu.

§ 32

Pracownik ma prawo zadania 4 dni urlopu wypoczynkowego w kazdym roku
kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zgtasza Zzadanie
udzielenia urlopu najp6zniej w dniu rozpoczecia urlopu.

§ 33

1. Plan urlopéw wypoczynkowych pracodawca ustala do dnia 1 grudnia na kazdy
rok kalendarzowy i podaje do wiadomosci pracownikow.

2. Urlop wypoczynkowy udzielony jest zgodnie z planem urlopéw na pisemny
wniosek pracownika ziozony co najmniej z jednodniowym wyprzedzeniem
przed planowang datg rozpoczecia urlopu.

§34

1. Termin urlopu moze by¢ przesuniety na wniosek pracownika umotywowany
waznymi przyczynami, jak rowniez z powodu szczegoélnych potrzeb zaktadu
pracy.

2. W wyjatkowych okolicznosciach ktore nie byly znane w chwili rozpoczecia
urlopu, pracodawca moze odwotaé pracownika z urlopu.

ROZDZIAL XII
Bezpiecze nstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpo  zarowa.
§35

Prawa i obowigzki pracownika
1. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest przestrzeganie przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych a w
szczegolnosci:
a) znaé przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, braé¢ udziat
w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz poddaé¢ sie wymaganym
egzaminom sprawdzajgcym,
b) wykonywa¢ prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stosowac¢ sie do wydawanych
w tym zakresie polecen i wskazéwek przetozonych,



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

d) poddawa¢ sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym
zaleconym badaniom lekarskim i stosowac sie do wskazan lekarskich,

e) niezwlocznie zawiadamiaé przetozonego o zauwazonym w zakfadzie
pracy wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz
ostrzec wspotpracownikéw, a takze inne osoby znajdujgce sie w rejonie
zagrozenia o grozacym im niebezpieczenstwie,

f) wspoldziata¢ z pracodawcy i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.

g) w razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa
i higieny pracy i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub
zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi takim
niebezpieczehAstwem innym osobom, pracownik ma prawo
powstrzymac¢ sie od wykonywanej pracy, zawiadamiajgc o0 tym
niezwtocznie przetozonego.

2. Osoba kierujgca pracownikami jest obowigzana:

a) organizowa¢ stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy,

b) dba¢ o sprawnos¢ s$rodkéw ochrony indywidualnej oraz ich
zastosowanie,

c) organizowac, przygotowywa¢ i prowadzi¢ prace, uwzgledniajac
zabezpieczenie pracownikéw przed wypadkami przy pracy, chorobami
zawodowymi i innymi chorobami zwigzanymi z warunkami srodowiska
pracy,

d) dbac o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia
technicznego a takze o sprawnos¢ srodkéw ochrony zbiorowej i ich
stosowanie zgodnie z przeznaczeniem,

e) egzekwowaé przestrzeganie przez pracownikdw przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy,

f) zapewniaé wykonywanie zalecen lekarza sprawujgcego opieke
zdrowotna nad pracownikami.

§ 36

Badania lekarskie:

wn

przed dopuszczeniem do pracy pracownik kierowany jest przez pracodawce
na wstepne badania lekarskie.

W czasie zatrudnienia pracownik podlega badaniom okresowym i kontrolnym.
Wymienione badania przeprowadza lekarz medycyny pracy sprawujgcy
profilaktyczng opieke zdrowotng nad zaktadem pracy.

Badania przeprowadzane sg na koszt pracodawcy.



§ 37
Szkolenia bhp.
Ryzyko zawodowe.

1.Szkolenie wstepne ( instruktaz ogolny), szkolenia podstawowe i okresowe w
zakresie bhp i p.poz. prowadzg wyznaczone przez kierownika zaktadu pracy osoby.
2.Szkolenie — ( instruktaz stanowiskowy) — w zakresie bhp i p.poz prowadza:
bezposredni przetozony pracownikow lub pisemnie wyznaczone przez niego osoby
posiadajgce aktualne przeszkolenie bhp.) obstugujace sprzet lub urzadzenia albo
wykonujgce prace na danym lub podobnym stanowisku, na ktorym ma pracowaé
nowoprzyjety pracownik.

3. W trakcie wymienionych w ust. 1 i 2 szkolen, pracownicy powinni by¢
poinformowani o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywana pracg oraz
0 zasadach ochrony przed zagrozeniami — tj. informowanie pracownika o rodzajach
czynnikbw szkodliwych dla zdrowia, ucigzliwych i niebezpiecznych a takze
0 niezbednym sposobie zapobiegania tym skutkom.

4.Przeszkolony pracownik obowigzany jest potwierdzi¢ na pisSmie zapoznanie sie
Z przepisami oraz zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.

5.0dpowiedzialnos¢ za whkasciwe wykonywanie wymienionych w ust.1-4 obowigzkow
ponosza:

a) pisemnie upowazniona przez kierownika zaktadu pracy osoba, do ktorej
nalezy nadzor nad bezpieczenstwem i higieng pracy w zaktadzie w zakresie
okreslonym w ust.1, 3-4

b) bezposredni przetozony pracownika — w zakresie okreslonym w ust. 2-4

§ 38
Odziez, obuwie robocze, srodki ochrony indywidualnej, srodki higieny osobistej.

1. W ramach ogolnego szkolenia bhp i p.poz. pracownicy zapoznawani sg ze
szczegoOtowymi zasadami gospodarowania srodkami ochrony indywidualnej,
odziezg i obuwiem roboczym

2. Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, zwane dalej
srodkami bhp sg przydzielane pracownikom bezptatnie i stanowig wlasnos$é
pracodawcy.

3. Srodki te wydaje za pokwitowaniem na podstawie zawartej umowy o prace
i zgodnie z ,Tabelg przydziatu odziezy” osoba upowazniona przez kierownika
zakladu pracy.

.1abela przydziatu odziezy” stanowi zatgcznik nr 2 do regulaminu pracy.

4. Pracownik obowigzany jest utrzymywaé w nalezytym stanie przydzielone mu
Srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze.

5. Jezeli zaktad nie zapewnia prania i naprawy odziezy roboczej to pracownikowi
wyptaca sie miesieczny ekwiwalent pieniezny w wysokosci kosztéw
poniesionych przez pracownika, zgodnie z ,Instrukcjg gospodarki srodkami
ochrony indywidualnej oraz dostarczeniem odziezy roboczej i ochronnej” —
zalgcznik nr 1 do regulaminu pracy.

6. Bezposredni przetozony pracownika odpowiada za dostarczenie pracownikowi
i uzywanie przez niego niezbednych do pracy srodkow:
narzedzi, odziezy i obuwia roboczego, srodkéw ochrony indywidualnej oraz
wykonuje nadzér nad ich wiasciwym stosowaniem i rozliczaniem sie z nich.



7. Pracownik obowigzany jest wykorzystywac przydzielone mu srodki bhp
zgodnie z ich przeznaczeniem, wytgcznie do celow stuzbowych.

8. Zakiad pracy zapewnia srodki czystosci typu: mydto w ptynie, reczniki
papierowe oraz papier toaletowy, ktore sg biezagcym wyposazeniem toalet.

§ 39
Palenie tytoniu

W zaktadzie pracy i w miejscu pracy obowigzuje bezwzgledny zakaz palenia
tytoniu.

Miejsca, w ktorych dopuszczone jest palenie tytoniu powinny byé odpowiednio
przygotowane i oznakowane.

§ 40
Rodzaje pracy przy ktérych nie wolno zatrudnia¢ kobiet i mtodocianych

1. Wzbronione sg kobietom wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci
obcigzenia pracg fizyczng, mierzone wydatkiem energetycznym netto na
wykonanie pracy, przekraczajg 1200 kcal na zmiane robocza, a przy pracy
dorywczej 4,8 kcal/min.

2. Wzbronione jest zatrudnianie kobiet przy pracach polegajgcych na recznym
podnoszeniu ciezarow przekraczajacych:

12 kg — przy pracy statej,
20 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godz. w czasie zmiany roboczej).

3. Wzbronione jest zatrudnianie kobiet przy pracach polegajgcych na recznym
przenoszeniu ciezarow pod goére (po  pochylniach, schodach)
przekraczajacych:

8 kg — przy pracy statej,
15 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godz. w czasie zmiany robocze)j).
4. Wzbronione sg kobietom w cigzy i okresie karmienia:

- prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy,
przekraczajg 696 kcal na zmiane robocza,

- prace wymienione w pozycji 2-3, jezeli wystepuje przekroczenie Y4
okreslonych w nich wartosci,

- prace w pozycji wymuszonej,

- prace przy obstudze monitoréw ekranowych powyzej 4 godz. na dobe,

- prace na wysokosci,

- prace na drabinach.

5. Kobiety w cigzy i opiekujgcej sie dzieckiem do lat 4 nie wolno zatrudniaé
w porze nocnej, w godzinach nadliczbowych oraz delegowaé poza state
miejsce pracy.



§41

W zakfadzie pracy nie wolno zatrudnia¢ miodocianych, a w szczegolnosci
miodocianych, ktorzy nie ukonczyli 16 lat, przy pracach i w warunkach
wymienionych w przepisach.

ROZDZIAL XIlI
Przypisy ko Acowe.
8§42

1. Czas pracy pracownika wykonujgcego czynnosci stuzbowe w innej
miejscowosci niz okreslona w umowie 0 prace rozliczany jest na podstawie
polecenia wyjazdu stuzbowego (delegacja).

2. Udzielanie pracownikowi zwolnien od pracy reguluje przepisy Rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 roku w sprawie
sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania
pracownikowi zwolnien od pracy.

§43
1. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.

2. Regulamin moze by¢ przez pracodawce zmieniony lub uzupetniony w trybie
przewidzianym przez przepisy prawa pracy dla jego wprowadzenia.



Zatgcznik nr 1

] INSTRUKCJA GOSPODARKI
SRODKAMI OCHRONY INDYWIDUALNEJ
ORAZ DOSTARCZANIA ODZIEZY OCHRONNEJ



Podstawy prawne

Podstaw unormowa w niniejszej instrukcji stanowinastpujace akty prawne:

1) Kodeks Pracy — ustawa z dnia 26 czerwca 1974r.
(Dz.U. z1998r. Nr 21 poz.94 zpa@m.)

Rozdziat |

Postanowienia ogoélne

llekro¢ w instrukcji jest mowa o Urzlzie lub o jednostce nalg przez to rozumieUrzad
Miasta i Gminy w Bogatyni.

Rozdziat li

Zasady przydzielani@odkow ochrony indywidualnej oraz odzie
i obuwia roboczego

§1

1/ Srodki ochrony indywidualnej oraz odzi€obuwie robocze przydzielane s
pracownikom bezptatnie i stanawitasna¢ Urzedu.

2/ Srodki ochrony indywidualnejzywane g do czasu utraty ich cech
ochronnych, a odzie obuwie robocze — do czasu utraty ich cech
wytkowych w stopniu uniemidiwiajacym dokonanie naprawy.

3/ Urzad maze przydzielé pracownikom aywanesrodki ochrony indywidualnej
oraz odzigrobocz z wyjatkiem bielizny osobistej i obuwia,jeli
przedmioty te zachowaty wiasimbochronne lub iytkowe, g czyste
I zdezynfekowane w stopniu odpowiaggm wymaganiom higieniczno-

- sanitarnym.

4/ Urzad przydziela niezgdnesrodki ochrony indywidualnej oraz odzie
robocz osobom wykonujcym krétkotrwate prace albo czyniod
inspekcyjne, w czasie ktorych agoulec zniszczeniu lub zabrudzeniu wiasna
odzie, a take ze wzgtdu na bezpieczstwo pracy.
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5/ Osoba kierujca zespotem pracownikéw zobawana jest zapewdi
pracownikom odzieochronm i sprzt ochrony osobistej oraz dopilnowa
abysrodki te byly stosowane zgodnie z przeznaczeniem.

§2

1/ Urzad maze ustalt stanowiska, na ktorych me by uzywana za zgog
pracownika wtasna odzie obuwie robocze, spetnige wymagania
bezpieczéstwa i higieny pracy.

2/ W przypadku ywania przez pracownika wiasnej odaie obuwia
roboczego zgodnie z pkt 1, Wdzwyptaca mu ekwiwalent pieginy
w wysokdci obliczonej na podstawie tabeli przydziatu i attiych cen.

Rozdziat I

Ustalenie tabeli norm przydziasnodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego

§3

1/ Tabela norm przydziatu zawiera wykaz stanowisicp, na ktérych powinny
by¢ stosowane okétonesrodki ochrony indywidualnej, odzie obuwie
robocze oraz przewidywane okresy i¢lpwalnasci.

2/ Pracownik wydziatu Organizacyjno-Prawnego ddiiz prowadzi kartoteki
wyposaenia pracownikow wrodki ochrony indywidualnej oraz odzie
i obuwia roboczego.

3/ Zakup i wydawanie pracownikognodkow ochrony indywidualnej oraz

odziery i obuwia roboczego natg do osoby zajmuagej st w jednostce
zaopatrzeniem.

Rozdziat IV

Konserwacja i zwrot zywanychsrodkéw ochrony indywidualnej, odzig
I obuwia roboczego.

§ 4

1/ Pracownik jest obowkany utrzymywda w nalezytym stanie przydzielone mu
srodki ochrony indywidualnej, odzid obuwie robocze.

2/ Konserwacja przedmiotéw wymienionych w pkt h iaprawa oraz pranie
nalea do obowizkdw jednostki.
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3/ Odziez robocz do prania przyjmuje wydziat Organizacyjno-Prawny.

4/ Praniem zajmujsi¢ pracownice gospodarcze tutejszegoddte
Pranie odbywa sw pralce automatycznej, ktora jest na wypgessu Urzdu.

§5

1/ W razie utraty lub zniszczenieodkow ochrony indywidualnej oraz odzie
i obuwia roboczego, Usd obowhzany jest wyda pracownikowi
niezwtocznie innérodki ochrony indywidualnej, odziag obuwie robocze
przewidziane w tabeli norm.

2/ Jezeli utrata lub zniszczenie tych przedmiotow apa z winy pracownika,
obowhzany jest on @ci¢ kwote rowm nie zamortyzowanej €&ci wartasci
utraconych lub zniszczonyétodkow ochrony indywidualnej, odzig
I obuwia roboczego.

Kwot ta jednostka mze obnry¢, jezeli uzasadniajto okoliczndgci
zniszczenia.

Rozdziat V

Kontrola gospodarkirodkami ochrony indywidualnej, odzigi obuwiem
roboczym.

§7

Skarbnik Gminy dokonuje raz w roku kontroli i ocenyzakresie gospodarki
srodkami ochrony indywidualnej, odzigi obuwiem roboczym.



Zakcznik nr 2

Tabela przydziatu odziezy roboczej i Srodkow ochrony indywidualnej

oraz odziezy reprezentacyjnej

Lp Stanowisko pracy R - 0dziez i obuwie robocze Przewidywany okres
O - ochrony indywidualne uzywalno$ci w m-cach, w
X — odziez reprezentacyjna okresach zimowych (0.z.) i do
zuzycia
1 | Kierowca samochodu R — fartuch drelichowy do zuzycia ( min. 2 lata )
osobowego O - rekawice ochronne
drelichowe do zuzycia
O - buty gumowe z wktadkag
ocieplang do zuzycia
O - fartuch przedni wodo-
ochronny-dyzurny do zuzycia
O - okulary ze szktami fotochr. do zuzycia (wymiana szkiet
i powtoka antyrefleksyjng wg zalecen lekarza)
O - okulary stoneczne do zuzycia (min. 1 rok)
2 | Sprzataczka R - kurtka przeciwdeszczowa
1/ wykonujgca prace z kapturem i podpinkg do zuzycia (min. 3 lata)
wewnatrz budynku R — trzewiki skorz./gum.ociepl. 3o.z
i na zewnatrz. R — potbuty skorz./gum.
nieocieplane do zuzycia (min. 2 lata)
R - spodnie diugie 6
R - spodnie % 6
R - czapka ocieplana 30.z
R - czapka letnia/chustka 24
R — fartuch drelichowy lub
z tkanin syntetycznych 12
R — obuwie profilaktyczno —
tekstylne 6
O - obuwie gumowe do zuzycia (min.3 lata)
O - rekawice gumowe do zuzycia
O - rekawice drelichowe do zuzycia
3 | Sprzataczka R - spodnie % 24
2/ wykonujaca prace R - fartuch z tkanin syntetycz. 12
tylko wewnatrz R — obuwie profilaktyczne 6
budynku O - rekawice gumowe do zuzycia
O - rekawice drelichowe do zuzycia
4 | Konserwator R — fartuch drelichowy Do zuzycia ( min.1 rok )

R - spodnie drelichowe
O - rekawice ochronne

do zuzycia ( min.1 rok )
do zuzycia




drelichowe i gumowe

5 | Inspektor ds. R — fartuch drelichowy lub Do zuzycia ( min.1 rok )
administracyjno- z tkanin syntetycznych
gospodarczych R — obuwie skérz./gum. 12
(zaopatrzenie,
wydawanie towaréw)
6 |Inspektor ds.: R - kurtka przeciwdeszczowa z Do zuzycia (min. 3 lata)
- inwestyc;ji z kapturem i podpinkq
- przygotowania inwes. | ocieplang do zuzycia (min. 3 lata)
- rozliczen inwestycyj. R - buty gumowe z wktadkg
i administracii ocieplang do zuzycia (min. 3 lata)
R — trzewiki skorz./gum. do zuzycia (min. 1 rok)
R - spodnie dzinsowe wg instrukcji obstugi
O - kask ochronny do zuzycia
O - rekawice ochronne
7 |1/ Inspektor ds.: R - kurtka przeciwdeszczowa z
- ochrony Srodowiska i z kapturem i podpinkq do zuzycia (min. 3 lata)
gospodarki komunal. ocieplang
- geodeta miejski R - buty gumowe z wktadkg do zuzycia (min. 3 lata)
- infrastruktury i zago- ocieplang do zuzycia (min. 3 lata)
spodarownia przestrz. | R — trzewiki skorz./gum. wg instrukcji obstugi
- zamowien publicz. O - kask ochronny do zuzycia
2/ Naczelnik, Z-cy O - rekawice ochronne
10S, PI, RI, 0S, ZP
3/ Z-ca Burmistrza
d.s. Inwestycji
8 |Inspektor R — fartuch drelichowy lub Do zuzycia (min.1 rok)
ds. mieszkaniowych lub z tkanin syntetycznych
9 |1/ Inspektor ds. R - kurtka przeciwdeszczowa
rolnictwa z kapturem do zuzycia (min.3 lata)
2/ Inspektor ds. R - buty gumowe z wktadkg
gospodarki gruntami Ocieplang do zuzycia ( min. 3 lata)
10 | Inspektor R - buty gumowe z wktadkg Do zuzycia ( min. 3 lata )
ds. wymiaru podatkow ocieplang
R - kurtka przeciwdeszczowa do zuzycia ( min. 3 lata)
z kapturem
11 | Informatyk R — fartuch drelichowy Do zuzycia (min.1 rok)
12 | Goniec R - kurtka ocieplana 3o.z
R — trzewiki skorz./gum.ociepl. 20.z
R — czapka ocieplana 3o.z




R - kurtka przeciwdeszczowa z
kapturem

R — trzewiki skorz./ gum.
nieocieplane

R - czapka letnia

36

24
24

13 | Inspektor ds. obrony R- ubranie drelichowe dwucze- Do zuzycia (min. 1 rok)
cywilnej Sciowe
R- trzewiki skorz./gum. do zuzycia (min. 2 lata)
STROJ REPREZENTACYJNY
1 |1/ Kierownik USC X - kostium dwuczesciowy lub
2/ Z-ca Kierownika USC sukienka 18
X —bluzka 18
X - buty 18
2 | Kierowca samochodu X- garnitur 18
osobowego X- koszula 9
X- krawat 9




