Zarzadzenie Nr 80/2009
Wojta Gminy Boronéow
z dnia 26 czerwca 2009 r.

w sprawie Regulaminu pracy Urz¢du Gminy w Boronowie.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn.zm.) oraz art. 104 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974
r. Kodeks pracy (Dz.U. z 1998 r. Nr 21, poz.1152 z pozn.zm.) Wéjt Gminy w Boronowie
wprowadza

REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY W BORONOWIE

I. Postanowienia ogdlne

§1.

Niniejszy Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym
prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikéw $wiadczacych prace w Urzedzie Gminy
w Boronowie.

§2.

Przepisy niniejszego Regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikow zatrudnionych
u pracodawcy, bez wzgledu na zajmowane stanowisko oraz wymiar czasu pracy.

§ 3.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

- pracodawcy, urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Boronowie w imieniu
ktorego wystepuje Wojt lub inna upowazniona do tego osoba,

~ pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg pozostajaca z pracodawca w stosunku pracy,

- ustawy — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz.1458)

§ 4.

Osoby uprawnione do wykonywania czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy okresla art. 7
pkt 1 i3 oraz art. 8 ustawy.

§ 5.

1. Pracodawca obowiazany jest co najmniej raz w tygodniu przyjmowaé pracownikow
w sprawach skarg i wnioskdw dotyczacych spraw ogdlnych Urzedu i kadry kierowniczej,
wyjasnia¢ je i analizowa¢ przyczyny ich powstawania oraz udziela¢ rzetelnych odpowiedzi
skarzacym lub wnioskodawcom.

2. Informacje o konkretnych terminach przyjmowania skarg i wnioskow pracownikow



wywiesza si¢ na tablicy ogloszen, usytuowanej w miejscu ogolnie dostgpnym dla
pracownikow.

3. Pracownik nie ponosi konsekwencji sluzbowych z powodu zlozenia wniosku lub skargi
zawierajacych prawdziwe informacje.

4. Pracownik ma prawo domaga¢ si¢ otrzymania od pracodawcy pisemnej odpowiedzi
w zwiazku ze skierowanym do pracodawcy pismem, w terminie 30 dni od dnia jego wptywu
do sekretariatu urzedu.

§ 6.

Wszelkich informacji wychodzacych na zewnatrz urzedu, a dotyczacych jego funkcjonowania,
udziela Wojt lub inna upowazniona do tego osoba.

§7.

1. Pracodawca zapewnia pracownikom prawo do wzajemnej komunikacji wewnatrz urz¢du oraz
do dyskusji, przedstawiania sugestii, pytan czy problemow kierownictwu.

2. Wszelkie kwestie powinny by¢ kierowane przede wszystkim  do bezposredniego
przetozonego, a w przypadku niesatysfakcjonujacego pracownika rozwigzania — na wyzszy
poziom zgodnie z hierarchia wynikajaca ze struktury organizacyjnej.

§ 8.

Pracodawca zapoznaje z trescia Regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy pracownika
przed rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomos¢ Regulaminu swoim
podpisem w tresci umowy o pracg lub w odrgbnym o$wiadczeniu.

§0.

1. W Urzedzie przestrzega si¢ zasady roéwnego traktowania w zatrudnieniu zgodnie
z przepisami dzialu I rodziatu II a Kodeksu pracy.

2. Pracodawca zapoznaje z treScia przepisow, o ktorych mowa w ust. 1 kazdego
przyjmowanego do pracy pracownika przed rozpoczgciem przez niego pracy,
a pracownik potwierdza znajomo$¢ tych przepisow wlasnorgcznym podpisem
w odrgbnym o$wiadczeniu.

I1. Prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow samorzadowych

§ 10.
Obowiazki i prawa pracodawcy okreslaja przepisy Kodeksu pracy oraz ustawy.
§ 11.

Przydziatu prac dokonuje bezposredni przetozony pracownika.

Jezeli przed koncem ustalonego czasu pracy pracownik wykonat przydzielona mu pracg,
obowigzany jest niezwlocznie zglosi¢ ten fakt bezposredniemu przetozonemu, ktory
moze nakaza¢ pracownikowi wykonanie innej pracy zgodnej z jego kwalifikacjami.

3. Bezposredni przetozony pracownika odpowiada za dostarczenie pracownikowi
1 wlasciwe uzywanie przez niego niezb¢dnych do wykonania pracy materiatow
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1 urzadzen oraz za rzetelne rozliczanie pracownika z uzywanych materiatoéw 1 urzadzen.
§ 12.

Prawa i obowiazki pracownika samorzadowego okreslaja przepisy Kodeksu pracy oraz ustawy.

III. Czas pracy

§ 13.
Czas pracy nalezy wykorzysta¢ w petni na pracg zawodowa.
§ 14.

1. Pracodawca prowadzi ewidencje¢ czasu pracy pracownikow celem prawidtowego ustalenia
wynagrodzenia za pracg i innych §wiadczen zwiazanych z praca, z uwzglednieniem pracy
w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele 1 §wigta, dni wolne od pracy
wynikajace z rozktadu czasu pracy w pieciodniowym tygodniu pracy.

2. Dla kazdego pracownika jest zalozona i prowadzona odrgbna karta ewidencji czasu pracy
w zakresie ustalonym przez przepisy prawa pracy.

3. Pracodawca udostgpnia ewidencj¢ czasu pracy pracownikowi, na jego zadanie.

§ 15.

1. Czas pracy wynosi przecigtnie 40 godzin w pigciodniowym tygodniu pracy, w przyjetym
trzymiesi¢cznym okresie rozliczeniowym.

2. Tydzien pracy obejmuje dni od poniedziatku do piatku.

. Rozktad czasu pracy pracownikow administracyjno-biurowych i gospodarczych

zatrudnionych w pelnym wymiarze czasu pracy, z wyjatkiem pracownikOw wymienionych

w ust. 4 1 5 przedstawia si¢ nastepujaco:
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- poniedziatek, $roda i czwartek w godz. 7.30 - 15.30
- wtorek w godz. 7.30 - 16.30
- piatek w godz. 7.30 - 14.30

4. Pracownik zatrudniony na stanowisku palacza CO w czasie sezonu grzewczego pracuje od
poniedziatku do piatku w godzinach 6.00 — 14.00.
5. Rozklad czasu pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy okresla
Wojt odrgbnym pismem, ktorego przyjecie musi by¢ potwierdzone wlasnorgcznym podpisem
pracownika.

§ 16.

W czasie dnia pracy pracownikowi moze zosta¢ udzielona przerwa, nie przekraczajaca 60 minut,
przeznaczona na spozycie positku lub zalatwienie spraw osobistych. Przerwa taka nie jest
wliczana do czasu pracy. O udzieleniu przerwy i jej dtugosci decyduje bezposredni przetozony
zainteresowanego pracownika.

§17.

1. Praca wykonywana ponad normy czasu pracy ustalone w § 15 ust. 3 stanowi pracg
w godzinach nadliczbowych. Praca taka dopuszczalna jest tylko w razie:



- konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego albo
dla ochrony mienia lub usunigcia awarii,
- szczegblnych potrzeb pracodawcy.

2. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwiazku z okolicznosciami okreslonymi
w ust. poprzedzajacym nie moze przekroczy¢ 150 godzin w roku kalendarzowym.

3. Dla o0s6b zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy — praca w godzinach
przekraczajacych 8 godzin na dobg i 40 godzin na tydzien — ponad obowiazujace pracownika
normy czasu pracy w 3-miesigcznym okresie rozliczeniowym stanowi prace w godzinach
nadliczbowych.

4. Tygodniowy czas pracy acznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekracza¢ przecigtnie
48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

§ 18.

1. Za prace¢ w niedzielg i §wigta uwaza si¢ prace wykonywana pomig¢dzy godzina 6.00 w tym
dniu a godz. 6.00 w nastgpnym dniu.

2. Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas pomi¢dzy godz. 22.00 a 6.00 dnia nastepnego.

3. Zasady wynagradzania pracownikow wykonujacych prace w niedziele, $wigta i w porze
nocnej, a takze zasady udzielania wolnego dnia w zamian za t¢ pracg sa okreslone przez
przepisy ustawy oraz Kodeksu pracy.

§ 19.

Pracodawca moze dla wszystkich lub niektorych pracownikow:

1) zmieni¢ ustalony w regulaminie pracy wymiar i rozktad czasu pracy,

2) wyznaczy¢ stanowiska, na ktorych czas pracy pracownikow bedzie okreslony wymiarem ich
zadan,

3) wprowadzi¢ zmianowy system czasu pracy.

§ 20.

1. Kazdy pracownik obowiazany jest potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy przez
ztozenie wiasnorgcznego podpisu na liScie obecnosci oraz wpisane godziny
rozpoczgceia pracy. Po zakonczeniu pracy wpisuje godzing zakonczenia pracy.

2. Wyjscia w godzinach pracy, tak shluzbowe, jak i prywatne odnotowywane sa
w zeszycie wyjsc.

3. Lista obecno$ci oraz zeszyt wyjs¢ znajduja si¢ u osoby prowadzacej sprawy kadrowe.

§21.

1. Opuszczenie Urzedu i stanowiska pracy w czasie godzin pracy wymaga uprzedniej zgody
bezposredniego przelozonego. Niedopuszczalna jest samowolna, bez zgody
przetozonego, zmiana stanowiska pracy i wyznaczonych godzin pracy.

2. Wyjscie w czasie godzin pracy poza teren urzedu moze nastapi¢ za zgoda pracodawcy
badZ osoby przez niego upowaznionej. Wyjscie 1 powrdt pracownik wpisuje do ksiazki
wyijs¢, potwierdzajac to wlasnorgcznym podpisem.

§ 22.

Praca w godzinach nadliczbowych wykonywana jest na polecenie przetozonego.
Jezeli konieczno$§¢ pracy w godzinach nadliczbowych wynika z przyczyn
nieprzewidzianych np. awaria itp, - to w takim przypadku nalezy uzyska¢ akceptacje
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przetozonego w nast¢gpnym dniu pracy.

3. Pracg w godzinach nadliczbowych zglasza si¢ u osoby zatrudnionej na stanowisku d/s
kadr oraz dokonuje si¢ wpisu do rejestru pracy w godzinach nadliczbowych
potwierdzonego wiasnorgcznym podpisem pracownika oraz przetozonego zlecajacego
pracg w godzinach nadliczbowych.

4. Udzielanie czasu wolnego w zamian za nadgodziny odbywa si¢ na pisemny wniosek
pracownika zgodnie z przepisami ustawy i Kodeksu pracy.

§ 23.

1. Po =zakonczeniu pracy kazdy pracownik obowiazany jest uporzadkowaé swoje
stanowisko pracy oraz zabezpieczy¢ powierzone mu narzedzia, sprzet, dokumenty
1 pieczgcie.

2. Pracownicy zatrudnieni w zmianowym systemie pracy obowiazani sa przekazywaé
zmiennikom obstugiwanie maszyn i urzadzen w stanie pozwalajacym na dalsza ich
eksploatacjg na nastgpnej zmianie.

§ 24.

Pracownik opuszczajacy pomieszczenie pracy jako ostatni zobowiazany jest do:

1) zabezpieczenia swojego stanowiska pracy,

2) sprawdzenia i zabezpieczenia wszelkich urzadzen elektrycznych,

3) zamknigcia drzwi 1 okien,

4) przekazania kluczy od pomieszczenia zgodnie z zasadami przyjetymi w urzedzie.

§ 25.

W przypadku powzigcia przez pracownika wiadomo$ci o wystapieniu na terenie urzedu lub
gminy jakiejkolwiek awarii, obowiazany jest on niezwlocznie zawiadomi¢ o tym fakcie
pracodawce oraz przedsiewzia¢ wszelkie mozliwe dzialania majace na celu ograniczenie
szkody.

§ 26.

Zabrania si¢:

1. wynoszenia z urzedu narzgdzi i innych materiatow stanowiacych wlasnos¢ pracodawcy badz
jemu powierzonych,

2. wykonywania prywatnych prac w urzedzie lub z wykorzystaniem narze¢dzi badz urzadzen
nalezacych do pracodawcy bez wyraznej jego zgody,

3. spozywania alkoholu i palenia tytoniu na terenie urzedu; palenie tytoniu dozwolone jest tylko
w miejscach do tego wyznaczonych.

IV. Nieobecnos¢ i inne zwolnienia od pracy

§ 27.

1. O niemozno$ci stawienia si¢ do pracy z przyczyn wczesniej znanych pracownik powinien
uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego lub osobg prowadzaca sprawy kadrowe.

2. W razie niestawienia si¢ do pracy, poza wyzej wymienionymi przypadkami, pracownik
jest obowiazany powiadomi¢ bezposredniego przetozonego lub osobg prowadzaca



sprawy kadrowe o przyczynie niobecnos$ci i przewidywanym czasie jej trwania juz
pierwszego dnia nieobecnosci (telefonicznie, faksem, poczta elektroniczna) lecz nie
po6zniej niz w dniu nastgpnym — osobiscie lub przez inne osoby.

3. Niedotrzymanie powyzszego terminu jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze wzgledu
na szczegolne okolicznosci nie mogt zawiadomic¢ o przyczynie niecobecnosci.

4. Pracownik jest zobowiazany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub spdznienie do
pracy, przedstawiajac niezwlocznie bezposredniemu przetozonemu lub osobie
prowadzacej sprawy kadrowe przyczyny nieobecnosci, a na zadanie — odpowiednie
dokumenty.

5. Nieobecnos¢ w pracy lub spdznienie usprawiedliwiaja przyczyny uniemozliwiajace
stawienie si¢ do pracy, a dowodami usprawiedliwiajacymi niecobecnosc w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu czasowej niezdolnosci do pracy,

2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami o zwalczaniu chorob zakaznych — w razie odosobnienia pracownika
z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3) os$wiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych
konieczno$c sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola
lub szkoty, do ktorej dziecko uczgszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez
organ wilasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ
administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje —
w charakterze strony lub $wiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi
organami, zawierajace adnotacje potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to
wezwanie,

5) o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowe;j
zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyngto 11 godzin,

6) zaswiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi.

6. W razie nieobecnosci pracownika w pracy z przyczyn, o ktorych mowa w ust. 5
pracownik jest zobowiazany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ doreczajac stosowny dokument
najpo6zniej w dniu przystapienia do pracy.

§ 28.

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy przez bezposredniego przetozonego na czas
niezbedny dla zalatwienia waznej sprawy osobistej. Zwolnienia mozna udzieli¢, gdy
zachodzi nieunikniona i nalezycie uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1, pracownikowi nie przystuguje
wynagrodzenie, chyba Ze odpracowal czas zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi
pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 29.

Wyjazdy shuzbowe (poza wyjazdami miejscowymi) odbywaja si¢ na podstawie polecenia
wyjazdu (delegacji) podpisanej przez pracodawce.



V. Urlopy pracownicze

§ 30.

Zasady nabycia prawa do urlopu wypoczynkowego, jego wymiaru, udzielania, zwigkszania
wymiaru, terminu wykorzystania, dzielenia na czgsci, urlopu na zadanie, wyptaty ekwiwalentu
oraz wynagrodzenia urlopowego okreslaja przepisy dziatu VII Kodeksu pracy i wydane na jego
podstawie przepisy wykonawcze.

1.

§31.

Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastapi¢ zgodnie z ustalonym planem
urlopow, w ktorym planuje si¢ caly urlop pracownika z wytaczneniem 4 dni tzw. urlopu
na zadanie.

Pomimo planu urlopéw wypoczynkowych kazdy pracownik na co najmniej 3 dni robocze
przed rozpoczeciem urlopu winien ztozy¢ wniosek o urlop wypoczynkowy.

Whiosek, o ktorym mowa w ust. 2, sktada si¢ do bezposredniego przelozonego, ktory
niezwlocznie przekazuje go do Wojta lub jego zastgpcy.

Osoba prowadzaca sprawy kadrowe, po otrzymaniu wniosku urlopowego, przekazuje
pracownikowi niezwlocznie decyzjg Wojta lub jego zastepcy.

Nieprzekazanie pracownikowi informacji, o ktorej mowa w ust. 4 nalezy traktowac jako
wyrazenie zgody na wykorzystanie urlopu w terminie wskazanym we wniosku.

W sytuacji, gdy z waznych powodow pracownik nie mogt wykorzysta¢ urlopu do konca
roku, w ktérym nabyt do niego prawo, winien do 31 grudnia ztozy¢ pracodawcy
umotywowany wniosek z prosba o przesunigcie wykorzystania urlopu do konca
I kwartatu roku nastgpnego ze wskazaniem terminu urlopu.

Nieztozenie przez pracownika wniosku oraz niewykorzystanie urlopu do konca
I kwartalu roku nastgpnego moze by¢ uznane przez pracodawcg za naruszenie
obowiazkow pracowniczych.

VI. Termin, miejsce i czas wyplaty wynagrodzenia

§ 32.

Wynagrodzenie za prace oraz wszelkie dodatki do wynagrodzenia wyptaca si¢ z dotu
w ostatnim dniu kazdego miesiaca za ktére nalezne jest wynagrodzenie.

Jezeli ustalony dzien wyplaty wynagrodzenia jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptaca si¢ w poprzednim dniu roboczym.

Wynagrodzenie za prac¢ w godzinach nadliczbowych wyptacane jest z wynagrodzeniem
za ostatni miesiac okresu rozliczeniowego.

Zasilki z ubezpieczenia spotecznego wyptacane sa w terminie wyptaty wynagrodzenia za
pracg wskazanego w ust. 1.

§ 33.

Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest do rak wtasnych pracownika albo osoby przez niego
upowaznionej (pelnomocnictwo wymaga potwierdzenia podpisu pracownika przez Wojta lub
jego zastegpcg albo notariusza) w razie gdy pracownik nie moze osobiscie odebraé
wynagrodzenia z powodu przemijajacej przeszkody.



1.

2.

§ 34.

Wynagrodzenie na pisemny wniosek pracownika moze by¢ przekazywane na jego
rachunek bankowy, podany przez niego pracodawcy.

W przypadku okreslonym w ust. 1 termin wyplaty uwaza si¢ za dotrzymany, jezeli
w terminach wskazanych w § 32 wynagrodzenie (zasitek) znajdzie si¢ na rachunku
pracownika w banku i pracownik bedzie mégt nim dysponowac.

§ 35.

Wysoko$¢ wynagrodzenia za prace i innych §wiadczen pienigznych ze stosunku pracy uwazana
jest za dobro osobiste pracownika i1 objgta jest tajemnica, ktora zobowiazane sa zachowac —
kierownictwo Urzedu, osoby naliczajace, sprawdzajace 1 wyplacajace przedmiotowe
$wiadczenia i administrujace zaktadowym funduszem §wiadczen socjalnych.

VII. Ochrona pracy kobiet i mlodocianych

§ 36.

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet, a w szczegélnosci kobiet w ciazy przy pracach
1 w warunkach wymienionych w przepisach zawierajacych wykaz prac szczegolnie
ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet.

Ustala si¢ wykaz prac, przy ktorych nie mozna zatrudnia¢ kobiet, stanowiacy zatacznik
nr 1 do niniejszego regulaminu.

Pracownicy w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze
nocnej, a takze bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.

Kobiet opiekujacych si¢ dzieckiem w wieku do lat o$miu oraz pracownikow
sprawujacych piecze¢ nad osobami wymagajacymi statej opieki, nie wolno bez ich zgody
zatrudnia¢, w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej oraz w niedziele 1 §wigta, jak
rowniez delegowac poza state miejsce pracy.

§ 37.

Wzbronione jest zatrudnianie oséb, ktére nie ukonczyty 16 roku zycia, poza wyjatkami
wynikajacymi z przepisow Kodeksu pracy i aktow wykonawczych.

W szczeg6lnosci zastosowanie maja przepisy rozdzialu IX Kodeksu Pracy art.art.190 —
205 (Dz.U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z p6zn.zm.) oraz rozporzadzenie Rady Ministrow
z dnia 24 sierpnia 2004 r. w sprawie wykazu prac wzbronionych mlodocianym
i warunkéw ich zatrudniania przy niektérych z tych prac (Dz.U. Nr 200, poz. 2047
Z pézn.zm.).

Wzbronione jest zatrudnianie mtodocianych w warunkach wymienionych w przepisach
zawierajacych wykazy prac wzbronionych.

Ustala si¢ wykaz prac przy ktorych nie mozna zatrudnia¢ mtodocianych stanowiacy
zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.



VIII. Obowiazki w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej

§ 38.

Pracodawca obowiazany jest chroni¢ zdrowie i zycie pracownikOw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy.

§ 39.

Pracodawca obowiazany jest informowac¢ pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktore wiaze si¢
z wykonywana przez nich praca. W przypadku, gdy ryzyko zawodowe jest zwiazane
z okre$lonymi stanowiskami pracy, wlasciwa informacja o nim przekazywana jest ustnie
kazdemu pracownikowi zatrudnionemu na takim stanowisku.

§ 40.

Pracodawca przeprowadza, na swoj koszt, badania i pomiary czynnikéw szkodliwych dla
zdrowia, wystepujacych w urzedzie, a wyniki tych badan i pomiaréw udostepnia
pracownikom.

Zapoznanie si¢ z informacjami, o ktorych mowa w ust. 1 pracownicy potwierdzaja
pisemnie.

§41.

Przed podjgciem pracy, pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstgpne badania
lekarskie.

Pracodawca obowiazany jest kierowa¢ pracownikow na okresowe badania lekarskie,
zgodnie z odrgbnymi przepisami.

§ 42.

Pracodawca obowiazany jest przeszkoli¢ 1 zaznajomi¢ pracownikdéw z przepisami
1 zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy dotyczacymi wykonywanych przez nich prac
oraz z przepisami przeciwpozarowymi.

Pracodawca jest obowiazany wydawac szczegdlowe instrukcje 1 wskazowki dotyczace
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowisku pracy.

Pracownik jest obowiazany potwierdzi¢ na piSmie znajomos$¢ przepisdOw oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 43.

Za zapewnienie bezpiecznych warunkéw pracy w poszczegdlnych referatach ponosza
odpowiedzialno$¢ bezposredni przetozeni pracownikow, ktorzy sa w szczegdlnosci zobowiazani

do:

zorganizowania stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp,

zapewnienia pracownikom odziezy 1 obuwia roboczego, a takze S$rodkéw ochrony
indywiduaknej oraz dopilnowania, aby te §rodki byty stosowane zgodnie z przeznaczeniem,
organizowania, przygotowania i1 prowadzenia prac w sposoOb zabezpieczajacy przed
wypadkami i1 chorobami zawodowymi 1 schorzeniami zwiazanymi z warunkami $rodowiska

pracy,



- zapewnienia bezpiecznego 1 higienicznego stanu pomieszczen oraz odpowiedniego
wyposazenia technicznego,
- zapewnienie mozliwos$ci przestrzegania przez pracownikéw przepisow i zasad bhp.

§ 44.

1. Pracodawca obowiazany jest dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie $rodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla
zdrowia czynnikow wystepujacych w urzedzie, a takze odziez i obuwie robocze.

2. Zasady przydzielania pracownikom $rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia
roboczego, srodkéw higieny osobistej oraz normy ich przydziatu, a takze wysokosci
1 wyplaty ekwiwalentu pienigznego za pranie i konserwacje odziezy roboczej okresla
zarzadzenie wydane przez pracodawcg.

3. Pracownikom zatrudnionym w niepelnym czasie pracy przedtuza si¢ okresy uzywalnosci
przydzielonych przedmiotow, o ktérych mowa w ust. 1 proporcjonalnie do czasu pracy.

§ 45.

Przestrzeganie przepisow 1 zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy jest podstawowym
obowiazkiem pracownika.

§ 46.

Kazdy pracownik zobowiazany jest do przestrzegania obowiazku trzezwosci. Obowiazek
sprawowania biezacego nadzoru nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw obowiazku
trzezwosci ciazy na bezposrednich przetozonych tych pracownikow.

§ 47.

1. Uzywanie, obecno$¢ w organizmie, sprzedaz, rozprowadzanie lub posiadanie narkotykdéw
przez pracownikéw podczas pracy, w trakcie przebywania na terenie Urzedu lub
W miejscu pracy jest zabronione 1 stanowi cigzkie naruszenie podstawowych
obowiazkow pracownikow.

2. Zakaz nie dotyczy lekarstw i1 innych medykamentéw zaordynowanych przez lekarza na
recepte, o ile ich uzywanie nie przekracza uzasadnionych lub okre$lonych norm.

§ 48.

W celu zapenienia pracownikom w peini bezpiecznych i1 higienicznych warunkéw pracy

pracodawca zobowiazuje si¢ przestrzega¢ w szczeg6lnosci postanowien:

- rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 r. w sprawie
zezpieczenstwa 1 higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe
(Dz.U. Nr 148, poz.973),

- rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997 r. w sprawie
og6lnych przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy (tj. Dz.U. Z 2003 r. Nr 169, poz. 1650
Z pdzn.zm.),

- rozporzadzenia Ministra Pracy i1 Polityki Socjalnej z dnia 14 marca 2000 r. w sprawie
bezpieczenstwa pracy przy rgcznych pracach transportowych (Dz.U. Nr 26. poz.313
z p6zn.zm.)
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IX. Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownikow

N —

§ 49.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy,
przepisow bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych,
pracodawca moze stosowac:
1) kar¢ upomnienia
2) karg nagany.
Do razacego naruszenia ustalonego w regulaminie porzadku i dyscypliny pracy nalezy:
1) niesumienne 1 niestaranne wykonywanie obowiazkow, psucie
materialdw, narzedzi 1 maszyn,
2) nieusprawiedliwiona nieobecno$¢ lub spoznianie si¢  powodujace
dezorganizacjg pracy,
3) nieprzestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz
przepisow przeciwpozarowych,
4) opuszczanie miejsca pracy bez pozwolenia  bezposredniego
zwierzchnika lub kierownika referatu,
5) stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci albo spozywanie alkoholu
w czasie lub w miejscu pracy,
6) stawienie si¢ do pracy pod wptywem S$rodkéw odurzajacych lub
narkotykow,
7) zaktocanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,
8) niewykonywanie polecen przetozonych,
9) niewtasciwy stosunek do przetozonych i wspotpracownikow,
10) wykonywanie prac wlasnych lub prac, ktore nie sa zlecone przez
zwierzchnikow,
11)ujawnienie w sposOb nieuprawniony spraw objetych tajemnica
ustawowo chroniona.
12) naruszenie tajemnicy o danych osobowych pracownikow lub
interesantOw.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢
do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy, pracodawca
moze zastosowac roéwniez karg pieni¢zna.

§ 50.

Kary porzadkowe moze moze stosowa¢ Wojt, a pod jego nieobecnos¢ jego zastgpca.
O nalozenie kary wnioskowa¢ - do 0s6b wymienionych w ust. 1 - moga kierownicy
referatow.

§51.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika, z czego
nalezy sporzadzi¢ stosowna notatke.

Pracownik otrzymuje zawiadomienie o ukaraniu na pismie. Odpis pisma zalacza si¢ do
akt osobowych pracownika.

Pracownik, od udzielonej kary, ktorej zastosowanie nastapito z naruszeniem prawa, moze
wnies$¢ sprzeciw do pracodawcy w terminie 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu.
O uwzglednieniu badz odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca.
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X. Nagrody i wyroznienia
§ 52.

1. Pracownikom, ktoérych praca zawodowa, postawa i postgpowanie, a w szczegolnosci
wzorowe wypelnianie obowiazkoéw pracowniczych, przejawianie inicjatywy wpracy
stuza podnoszeniu jej wydajnosci oraz jako$ci, moga by¢ przyznane nastgpujace nagrody
1 wyroznienia:

- nagroda pieni¢zna,

- pochwata pisemna,
- pochwata publiczna,
- dyplom uznania,

2. Nagrody i wyrdznienia przyznaje wojt na wniosek kierownika referatu.

3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sktada si¢ do akt
osobowych pracownika.

XI. Inne postanowienia

§ 53.
1. Zabronione jest wykorzystywanie poczty elektronicznej 1 internetu w Urzedzie do celow
prywatnych.
2. Pracownikowi nie wolno instalowa¢ na komputerach be¢dacych wilasnoscia pracodawcy
prywatnego oprogramowania.
3. Pracodawca zastrzega sobie prawo kontroli przestrzegania przez pracownikow postanowien
ust. 112.

§ 54.

Szczegotowe zasady ochrony danych osobowych i ochrony informacji niejawnych w Urzedzie
okreslaja odrebne zarzadzenia pracodawcy.

§ 55.
Zabronione jest pozostawianie pomieszczen pracy niezabezpieczonych przed dostgpem 0sob nie
posiadajacych w nich stanowiska pracy.

XII. Przepisy koncowe

§ 56.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie maja zastosowanie postanowienia
ustawy , Kodeksu pracy oraz inne przepisy powszechnie obowiazujace.

§ 57.

Z dniem wej$cia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc dotychczasowy Regulamin pracy
ustalony zarzadzeniem Nr 124/2006 Wojta Gminy Boronéw z dnia 18 grudnia 2006 r.
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Z poézn.zm.
§ 58.

1. Regulamin wchodzi w Zycie po uptywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikow.

2. Pracownicy na potwierdzenie zapoznania si¢ z postanowieniami regulaminu zobowiazani
sa zlozy¢ stosowne o§wiadczenia na pismie.

Zalaczniki:
- Nr 1 — Wykaz prac szczegolnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet
- Nr 2 — Wykaz prac wzbronionych mtodocianym
- Nr 3 — Wykaz rodzajoa prac, ktore powinny by¢ wykonywane przez co najmniej
dwie osoby
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Zatacznik Nr 1
do Regulaminu pracy
Urzgdu Gminy w Boronowie

Wykaz
prac szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet

I. Prace zwigzane z wysilkiem fizycznym i transportem ci¢zaréw oraz wymuszong pozycja
ciala
1. Regczne podnoszenie i przenoszenie ci¢zarOw o masie przekraczajacej
a) 12 kg — przy pracy statej
b) 20 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godz w czasie zmiany roboczej)
2. Reczne podnoszenie pod gore — po schodach, pochylniach ktorych max kat nachylenia
przekracza 300, a wysokos¢ 5 m — ciezaréw o masie:
a) 8 kg — przy pracy statej
b) 15 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godz w czasie zmiany roboczej)
3. Przewozenie ci¢zarow o masie przekraczajace;j:
a) 50 kg — przy przewozeniu ci¢zaréw na taczkach jednokotowych
b) 80 kg — przy przewozeniu na wozkach 2, 3, 4 — kotowych

Wyzej podane dopuszczalne masy ci¢zaréw obejmuja rOwniez mas¢ urzadzenia transportowego
i dotycza przewozenia ci¢zardw po powierzchni réwnej, twardej i gladkiej o pochyleniu nie
przekraczajacym 2 %.

W przypadku przewozenia cigzarow po powierzchni nier6wnej - masa cigzarOw nie moze
przekracza¢ 60 % podanych wielkoSci.

II. Prace w warunkach narazenia na halas i drgania

1. Prace w warunkach narazenia na drgania dzialajace na organizm przez konczyny gérne
przekraczajace dopuszczalne wartosci,

2. Wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogdélnym oddziatywaniu na organizm
cztowieka.

ITI. Dla kobiet w ciazy i w okresie karmienia

1. Prace wymienione w pkt I ppkt 1, 2, 3 jezeli wystgpuje przekroczenie %4 okreslonych w nich
wartoscl.

Prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej

Prace przy obstudze monitoréw ekranowych — powyzej 4 godzin na dobe

Prace stwarzajace ryzyko cigzkiego urazu fizycznego lub psychicznego, np. gaszenie
pozarow, usuwanie skutkow awarii

5. Prace na wysoko$ci — poza statymi galeriami, podestami posiadajacymi pelne zabezpieczenie
przed upadkiem (bez potrzeby stosowania srodkoOw ochrony indywidualnej przed upadkiem)
oraz wchodzenia i1 schodzenia po drabinach i klamrach

Prace w wymuszonym rytmie pracy

Prace w wykopach oraz zbiornikach otwartych

Eal el

N

W przypadku polecenia wykonywania prac szczegdlnie uciazliwych lub szkodliwych dla
zdrowia kobiet a nie ujgtych w powyzszym wykazie stosuje si¢ przepisy rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 10 wrzesnia 1996 r. w sprawie wykazu prac szczegdlnie uciazliwych lub
szkodliwych dla zdrowia kobiet (Dz.U. Nr 114, poz. 545 z p6zn.zm.)
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Wykaz prac wzbronionych mlodocianym

Zalacznik nr 2

do Regulaminu pracy

Urzgdu Gminy w Boronowie

Prace wzbronione, zwiazane z nadmiernym wysitkiem fizycznym i transportem ci¢zaréw oraz
wymuszona pozycja ciala i w okreslonych warunkach:

1.

pracy, przekraczaja dopuszczalne wielkosci.

2.

Obciazenie praca fizyczna

Wzbronione jest zatrudnianie miodocianych przy pracach, przy ktorych najwyzsze
warto$ci obciazenia praca fizyczna, mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie

Dzwiganie cigzarow i ich transport

1) Wzbronione jest

zatrudnianie

mtodocianych

przy  pracach

zatadnukowych i wytadunkowych, przewozeniu cigzaréw samojezdnymi

srodkami transportu,

2) Wzbronione jest zatrudnianie mtodocianych przy r¢cznym dzwiganiu i
przenoszeniu na odlegto$¢ powyzej
przekraczajacej nastgpujace wartosci

25 m cigzar6 o0 masie

Przy obciazeniu jednostkowym (w kg) pzrecigtnie do 4x na

Wiek godzing w czasie zmiany
Dziewczgta Chlopcy
Do ukonczenia 16 roku zycia 10 15
Od 16 do ukonczenia 18 roku zycia 14 20

przy powtarzalnym obciazeniu

Do ukonczenia 16 roku zycia

5

8

Od 16 do ukonczenia 18 roku zycia

8

12

3) Wzbronione jest zatrudnienie mlodocianych przy rgcznym przenoszeniu
pod gore tj. po pochyleniu i schodach, ktorych wysokos$¢ przekracza 5 m
a kat nachylenia 300 ciezarow o masie przekraczajacej nastgpujace

warto$ci:
Przy obciazeniu jednostkowym (w kg) pzrecigtnie do 4x na
Wiek godzing w czasie zmiany roboczej
Dziewczgta Chtopcy
Do ukonczenia 16 roku zycia 5 8
Od 16 do ukonczenia 18 roku zycia 10 15

przy powtarzalnym obciazeniu

Do ukonczenia 16 roku zycia

3

5

Od 16 do ukonczenia 18 roku zycia

5

8

Przewozenie cigzarow:
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1) Wzbronione jest mlodocianym chtopcom do ukonczenia 16 roku zycia oraz
dziewczg¢tom do ukonczenia 18 roku zycia przewozenie cigzaréw na taczkach
jednokotowych,

2) Wzbronione jest przewozenie cigzarow na wozkach dwukotowych mtodocianym
chtopcom do ukonczenia 16 roku zycia oraz dziweczgtom do ukonczenia 18 roku
zycia,

3) Wzbronione jest mtodocianym chtopcom i dziewczgtom do 16 roku Zycia
przewozenie tadunkow na wozkach 3 lub 4- kotowych poruszanych recznie.

4.  Wzbronione jest zatrudnianie przy pracach wymagajacych stale wymuszonej
1 niewygodnej pozycji ciala — pochylonej lub w przysiadzie.

5. Prace ponizej poziomu gruntu tj. w zagl¢gbieniach o gltebokosci wigkszej niz 0,7 m, ktérych
szerokos¢ jest mniejsza niz dwukrotna glgbokos¢.

6.  Prace na wysokosci powyzej 3 m.

7. Prace, podczas ktérych milodociany jest narazony na zwigkszone niebezpieczenstwo
urazo6w np. koszenie kosa, obrobka drewna przy uzyciu pilarki z napgdem mechanicznym.

8.  Prace przy budowie i rozbidrce obiektow budowlanych.

Wykaz prac, przy ktorych dozwolone jest zatrudnienie mlodocianych po ukonczeniu
16 roku zycia

l. Dozwolone jest zatrudnienie mtodocianych chlopcéw przy przewozeniu na taczkach
jednokotowych na odlegtos¢ 50 m tadunkéw o masie do 50 kg po powierzchni gtadkie;,
utwardzonej, jezeli pochylenie nie przekracza 2 %.

2. Dozwolone jest zatrudnianie mlodocianych chtopcéw przy przewozeniu na wodzkach
dwukotowych na odlegtos¢ 100 m tadunkéw o masie do 80 kg po powierzchni gladkiej,
utwardzonej, jezeli pochylenie powierzchni nie przekracza 2 %, a po powierzchni
nierownej — cigzaréw do 50 kg, jezeli pochylenie powierzchni nie przekracza 1 %.

3. Dozwolone jest zatrudnienie mlodocianych przy przewozeniu na wozkach 3 lub 4 —
kolowych na odleglos¢ 150 m tadunkéw o masie - dziewczgtom — do 50 kg oraz
chlopcom — do 80 kg, jezeli pochylenie powierzchni nie przekracza 2 %.

Masa tadunkéw, o ktorych mowa w pkt 1 — 3 obejmuje réwniez masg urzadzenia
transportowego.
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Zalacznik Nr 3
do Regulaminu pracy
Urzedu Gminy w Boronowie

Wykaz
rodzajow prac, ktore powinny by¢ wykonywane przez co najmniej dwie osoby

I . Ustala si¢ rodzaje prac, ktére powinny by¢ wykonywane przez co najmniej dwie osoby,
w celu zapewnienia asekuracji, ze wzgledu na mozliwo§¢ wystapienia szczegdlnego zagrozenia
dla zdrowia lub zycia ludzkiego:

Prace wykonywane na wysokosciach powyzej 2 m

Prace remontowe drog gminnych na odcinkach nie zamknigtych dla ruchu.

Prace przy wykopach o glebokosci wigkszej niz 1 m.

Prace zwiazane z czyszczeniem studzienek $ciekow o gigbokosci wigkszej niz 1 m.
Koszenie i wygrabianie trawy na skarpach przy zbiornikach oczyszczalni.

Czyszczenie komor przepompowni 1 studzienek na oczyszczalni scieckow Lemna.

Prace przy serwisowaniu urzadzen elektrycznych na oczyszczalni $ciekdw.

Nk wo —

Il . Ustala si¢ rodzaje prac, ktore powinny by¢ wykonywane przez co najmniej trzy osoby,
w celu zapewnienia asekuracji, ze wzgledu na mozliwo§¢ wystapienia szczegdlnego zagrozenia
dla zdrowia lub zycia ludzkiego:

1. Szczepienie rz¢sy wodnej na stawie Lemna (oczyszczalnia Sciekow).

2. Czyszczenie dyfuzoréw na stawie napowietrzanym.

3. Inne czynno$ci wykonywane z todzi w obr¢bie stawow.

III. Wszystkie w/w czynnosci nalezy wykonywaé przy zachowaniu wszelkich zasad
bezpieczenstwa z wykorzystaniem sprzgtu ochrony osobiste;.
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