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42.283 DUR%IOI:LY

ul. Dolng 2
" Zarzgdzenie Nr 171/2007
¢l. 034/366-98-15, Fax 366.95. 14 Wéjta Gminy Boronéw
z dnia 30 listopada 2007 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu pracy Urzedu Gminy w Boronowie.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz.U. 2 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pézn.zm.) i art. 104> § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974
r. Kodeks pracy (Dz.U. z 1998 r. Nr 21, poz. 1152 z p62zn.zm.) Wéjt Gminy w Boronowie
zarzadza, co nast¢puje
) § 1.
Ustala si¢ Regulamin pracy Urzedu Gminy w Boronowie w brzmieniu stanowiacym
zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Traci moc zarzadzenie Nr 124/2006 Wéjta Gminy Boronéw z dnia 18 grudnia 2006 r.
i zarzadzenie Nr 81/2007 Wéjta Gminy Boron6w z dnia 27 czerwca 2007 r.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowigzujaca od 17 grudnia 2007 r. .
po uptywie dwéch tygodni od podania go do wiadomosci pracownikéw.

)

mgr Rufin Majchrzyk



wOJT GMINY

42-183 BORONOW Zalacznik
ul. Dolna 2 = do zarzadzenia Nr 171 /2007
Tel. 034/366-98-15, Fax 366-98-1 Wojta Gminy Boronéw

zdnia 30 listopada 2007 r.

REGULAMIN PRACY

Rozdzial |
Postanowienia ogélne

§1.

Regulamin pracy jest aktem normatywnym, ustalajacym w Urzedzie Gminy w Boronowie;

- organizacj¢ i porzadek pracy,
- prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikéw.

§2.

Przepisy regulaminu pracy maja zastosowanie do wszystkich pracownikéw zatrudnionych
w urzedzie bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

§3.

[lekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
I. pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Boronowie
2. pracowniku — nalezy przez to rozumieé osob¢ pozostajaca z pracodawca w stosunku
pracy.

§4.

Pracodawca zapoznaje z trescig regulaminu pracy kazdego przyjmowanego do pracy pracownika
przed rozpoczgciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomosé regulaminu swoim
podpisem w tresci umowy o prace.

§5.

Pracodawca zobowigzuje si¢ organizowaé pracg W sposGb zapewniajacy zmniejszenie
ucigzliwosei pracy, zwlaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie oraz
przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegélnosci ze wzgledu na pleé, wiek,
niepelnosprawno$é, rasg, religie, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepelnym wymiarze
czasu pracy poprzez zapewnienie jednakowych warunkéw pracy.

§ 6.
Pracodawca zobowiazuje si¢ przeciwdziala¢ mobbingowi poprzez umozliwienie pracownikom

anonimowego zglaszania dzialan lub zachowan dotyczacych pracownika lub skierowanych
przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dlugotrwalym nekaniu lub zastraszaniu



pracownika, wywolujace u niego zanizong oceng przydatnoéci zawodowej, powodujace lub
majgce na celu ponizenie lub oémieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie
z zespotu pracownikow.

Rozdziat II
Organizacja pracy

§7.

1. Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumiennie i starannie, przestrzegaé¢ dyscypliny
pracy oraz stosowac si¢ do polecen przelozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sa one
Sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowy o prace.

2. Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) rzetelnie i efektywnie wykonywaé prace,

2) przestrzegaé ustalonego w urzedzie czasu pracy,

3) nalezycie wykonywac¢ polecenia przelozonych dotyczace pracy,

4) przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego w urzedzie porzadku,

5) przestrzega¢ przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takZe przepiséw
przeciwpozarowych,

6) dba¢ o dobro urzedu, chronié jego mienie oraz zachowaé w tajemnicy informacje, ktérych
ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode,

7) przestrzega¢ tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

8) przejawiaé kolezenski stosunek do wspélpracownikéw,

9) przestrzega¢ zasad wspélzycia spolecznego,

§8.

Pracodawca jest obowigzany w szczegblnosei:

1) zaznajamia¢ pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,

2) organizowa¢ pracg w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy,

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

4) terminowo i prawidlowo wyplacaé wynagrodzenie,

5) ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

6) zaspokaja¢, w miarg posiadanych $rodkéw, socjalne potrzeby pracownikéw,

7) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich pracy,

8) wplywaé na ksztaltowanie w urzedzie zasad wspélzycia spolecznego,

9) prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikéw.

§9.

Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien:

I) otrzymaé pisemng umowg o pracg okreslajaca rodzaj pracy i miejsce jej wykonywania oraz
wynagrodzenie za prac¢ odpowiadajace rodzajowi pracy, ze wskazaniem skladnikéw
wynagrodzenia, wymiar czasu pracy, termin rozpoczecia pracy,

2) zapoznac si¢ z regulaminem pracy i instrukcjami obowigzujacymi na jego stanowisku pracy,

3) odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, a takze potwierdzi¢ na pi$mie fakt zapoznania sie z tymi przepisami,
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4) otrzyma¢ nieodplatnie $rodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem
niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych na stanowisku pracy
oraz by¢ poinformowanym o sposobie postugiwania si¢ tymi $rodkami,

35) otrzymaé nieodplatnie niezbedna odziez i obuwie robocze,

6) posiada¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na
danym stanowisku.

Rozdzial III
Rozklad i porzadek czasu pracy

§ 10.

I. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w urzedzie
lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
2. Czas pracy powinien by¢é w pelni wykorzystany na prace zawodows.

§11.

l. Czas pracy wynosi przecigtnie 40 godzin w pigciodniowym tygodniu pracy, przy
zastosowaniu systemu rownowaznego czasu pracy.
2. Przyjmuje si¢ nast¢pujace okresy rozliczeniowe dla nastgpujacych grup pracowniczych:
1) pracownicy administracyjno-biurowi - 3 miesigce obejmujace okres od
pierwszego dnia kwartatu do ostatniego dnia kwartahy,
2) robotnicy gospodarczy, kierowca ciagnika, sprzataczka - 3 miesigce  obejmujace
okresy od 01.02 do 30.04, od 01.05 do31.07, od 01.08 do 31.10 oraz od 01.11 do 31.01,
3) palacz centralnego ogrzewania - 4 miesigce obejmujace okresy od 01.10 do 31.01
oraz od 01.02 do 30.04
3. Do celow rozliczania czasu pracy pracownikéw przez:
1) dobg — nalezy rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny, w ktérej pracownik
rozpoczyna pracg zgodnie z obowigzujacym go rozkladem czasu pracy,
2) tydzien — nalezy rozumie¢ siedem kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac od
' pierwszego dnia okresu rozliczeniowego,
3) porg¢ nocng - nalezy rozumie¢ czas miedzy 21.00 a 5.00,
4) niedziel¢ lub dziei $wiateczny — kolejne 24 godziny, poczynajac od godziny 5.00 w tym
dniu.

§12
I. Rozklad czasu pracy pracownikéw administracyjno-biurowych i gospodarczych

zatrudnionych w pelnym wymiarze czasu pracy, z wyjatkiem pracownikéw  wymienionych
wust. 2, 314 przedstawia si¢ nastgpujaco;

poniedzialek, $roda i czwartek w godz. 7.30 - 15.30
wtorek w godz 7.30- 16.30
piatek wgodz 7.30- 14.30

2. Rozklad czasu pracy pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. sekretariatu przedstawia
si¢ nastgpujaco;

poniedziatek, sroda i czwartek w godz. 7.15 - 15.30
wtorek w godz 7.15- 16.30
pigtek wgodz 7.15- 13.15

3. Pracownik zatrudniony na stanowisku sprzataczki pracuje od poniedzialku do piatku
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W godzinach od 13.00 do 21.00.

4. Pracownicy zatrudnieni na stanowisku palacza CO, w okresie sezonu grzewczego, pracuja wg
ustalonego harmonogramu, ktérego przyjecie potwierdzaja wiasnorgcznym podpisem.

5. Rozklad czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy okresla
Wéjt odrgbnym pismem, ktérego przyjecie musi byé potwierdzone wilasnorgcznym podpisem
pracownika.

§13.

W czasie dnia pracy pracownikowi moze zostaé udzielona przerwa nie przekraczajaca 60 minut,
przeznaczona na spozycie positku lub zalatwienie spraw osobistych. Przerwa ta nie jest wliczana
do czasu pracy.

O udzieleniu przerwy i jej dlugosci decyduje bezposredni przelozony zainteresowanego
pracownika.

§ 14.

Praca wykonywana ponad normy czasu pracy ustalone w § 12 stanowi prace w godzinach
nadliczbowych. Praca taka jest dopuszczalna tylko w razie:
1) koniecznosci prowadzenia akeji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego
albo dla ochrony mienia lub usunigcia awarii,
2) szczegolnych potrzeb pracodawcy.

§ 15.

1. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwiazku z okolicznosciami
okreslonymi w § 14 nie moze przekroczy¢ 150 godzin w roku kalendarzowym.

2. Dla 0séb zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy — praca w godzinach
przekraczajacych 8 godzin na dobe i 40 godzin na tydzien — ponad obowiazujace
pracownika normy czasu pracy w 3-miesiecznym okresie rozliczeniowym stanowi prace
w godzinach nadliczbowych.

3 Tygodniowy czas pracy lacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczaé
przecigtnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

§ 16.

Pracodawca moze dla wszystkich lub niektérych pracownikéw:
1) zmieni¢ ustalony w regulaminie pracy wymiar i rozklad czasu pracy,
2) wyznaczy¢ stanowiska, ma ktérych czas pracy pracownikow bedzie okre$lony wymiarem
ich zadan,
3) wprowadzi¢ zmianowy system czasu pracy.

§17.

I. Pracodawca prowadzi odrebnie dla kazdego pracownika karte ewidencji czasu pracy, w ktorej
rejestruje godziny pracy, prace w porze nocnej i w godzinach nadliczbowych oraz w
niedziel¢ i Swigta, a takze wszelkie zwolnienia od pracy oraz inne usprawiedliwione i nie
usprawiedliwione nieobecnosci w pracy.

2. Pracodawca udostgpnia pracownikowi na jego zadanie w/w ewidencje.



§ 18.

Kazdy pracownik obowiazany jest potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy i wyjscie z pracy przez
zlozenie wiasnorgcznego podpisu na liscie obecnoéci oraz wpisanie godzin rozpoczecia
i zakoriczenia pracy.

§ 19,

I. Opuszczenie stanowiska pracy lub urzedu w czasie pracy wymaga uprzedniej zgody
bezposredniego przetozonego. Niedopuszczalna jest réwniez samowolna, bez zgody
przetozonego, zmiana stanowiska pracy i wyznaczonych godzin pracy.

2. Wyjscie w czasie godzin pracy poza teren urzgdu moze nastapié za zgods pracodawcy badz
osoby przez niego upowaznionej.

Kazdorazowe wyjscie i powr6t wpisuje sig do ksigzki wyjsé.

§ 20.

Przebywanie pracownika na terenie urzedu poza godzinami pracy jest dopuszczalne jedynie za
zgoda pracodawcy wyrazona na pi$mie.

§ 21.

1. Po zakoficzeniu pracy kazdy pracownik obowigzany jest uporzadkowaé swoje stanowisko
pracy oraz zabezpieczy¢ powierzone mu narzedzia, sprzet, dokumenty i pieczecie.

2. Pracownicy zatrudnieni w zmianowym systemie pracy, obowiazani sq przekazywaé
zmiennikom obstugiwanie maszyny i urzadzenia w stanie pozwalajgcym na dalszg ich
eksploatacje na nastepnej zmianie.

§22.

Pracownik opuszczajacy pomieszczenie pracy jako ostatni zobowiazany jest do:

1) zabezpieczenia swojego stanowiska pracy,

2) sprawdzenia i zabezpieczenia wszelkich urzadzen elektrycznych,

3) zamknigcia drzwi i okien,

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

§ 23,
W przypadku powzigcia przez pracownika wiadomosci o wystapieniu na terenie urzedu lub

gminy jakiejkolwiek awarii, obowiazany jest on niezwlocznie zawiadomié¢ o tym fakcie
pracodawcg oraz przedsigwziaé wszelkie mozliwe dziatania majace na celu ograniczenie szkody.

§ 24.
Zabrania sie:
1) wynoszenia z urzgdu narzedzi i innych materialéw stanowigcych whasnoéé pracodawcy
badZ jemu powierzonych,

2) wykonywania prywatnych prac w urzedzie lub z wykorzystaniem narzedzi badZ urzadzen
nalezacych do pracodawcy bez wyraznej jego zgody,
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3) spozywania alkoholu i palenia tytoniu na terenie urzedu; palenie tytoniu dozwolone jest
tylko w miejscach do tego wyznaczonych.

Rozdziat IV
Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy i spéznieni do pracy.

§ 25.

1. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o niemoznosci stawienia sie do pracy z przyczyny
z gory wiadomej lub mozliwej do przewidzenia, jak réwniez o przewidywanym czasie
nieobecnosci.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie sie do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomié¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci
i przewidywanym czasie jej trwania, nie pézniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci
W pracy, osobiscie lub przez inne osoby, listownie lub telefonicznie albo za posrednictwem
innego $rodka tacznosci.

3. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 2 moze byé usprawiedliwione szczegdlnymi
okolicznosciami uniemozliwiajacymi terminowe dopelnienie przez pracownika tego
obowigzku w tym, w szczegdlnoéei, jego oblozng chorobe polaczong z brakiem lub
nieobecnoscia domownikoéw, albo innym zdarzeniem losowym. W takim przypadku
pracownik zawiadamia pracodawcg o przyczynie nieobecnosci niezwlocznie po ustaniu
okolicznosci, o ktérych mowa wyzej.

§ 26.

1. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy przedstawiajac niezwlocznie
przyczyny nieobecnosci. Na zadanie pracodawcy pracownik przedkiada niezbedne dowody
w tym zakresie.

2. W razie nicobecnosci pracownika w pracy z powodu:

1) niezdolnosci do pracy na skutek choroby pracownika lub jego izolacji z powodu choroby
zakaznej,

' 2) leczenia uzdrowiskowego, jezeli jego okres uznany jest zaswiadczeniem lekarskim za
okres niezdolnosci do pracy z powodu choroby,
3) choroby czlonka rodziny pracownika, wymagajacej sprawowania przez pracownika
osobistej opieki,

pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ doreczajac pracodawey zaswiadczenie

lekarskie najpézniej w dniu przystapienia do pracy.

§ 27.

Za dowody usprawiedliwiajgce nieobecnos¢ w pracy uwaza sie:

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

2) decyzje wiasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
0 zwalczaniu choréb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami,

3) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznodci uzasadniajacych koniecznoéé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia ziobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez organ
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wlasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony. organ administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego. sad. prokuraturg. policje lub organ prowadzgcy postepowanie
w sprawach o wykroczenia — w charakterze strony lub $wiadka w poslgpowaniu
prowadzonym przed tymi organami. zawierajace adnotacje potwierdzajaca stawienie sie
pracownika na to wezwanie,

5) oswiadezenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy sluzbowej w godzinach nocnych,
zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uplynglo 11 godzin, w warunkach
uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

§ 28.

W przypadku spoznienia si¢ do pracy. pracownik winien niezwlocznie zglosi¢ sie do
bezposredniego przetozonego, celem usprawiedliwienia spoznienia. Decyzje o formie
usprawiedliwienia (ustna lub pisemna) podejmuje przelozony, ktoremu bezposrednio podlega
pracownik.

Rozdzial V
Zwolnienia od pracy

§ 29.

Pracodawca udziela zwolnien od pracy na umotywowany wniosek pracownika zaopiniowany
przez jego bezposredniego przelozonego, jezeli nie zakléci to toku pracy. Pracownikowi za czas
tego zwolnienia nie przystuguje wynagrodzenie, chyba ze odpracowal czas zwolnienia.
Odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 30.

I. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy w trvbie | na zasadach
okreslonych przez przepisy Kodeksu pracy i przepisy wykonawcze wydane na jego podstawie
albo inne przepisy prawa.

2. W szczegolnosci pracodawca obowigzany jest zwolni¢ od pracy pracownika;

1) na czas niezbgdny do stawienia sie na wezwanie organu administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego. sadu, prokuratury. policji albo organu prowadzacego postgpowanie
w sprawach o wykroczenia,

2) wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wlasciwym w  zakresie
powszechnego obowigzku obrony na czas niezbedny w celu zalatwienia sprawy bedacej
przedmiotem wezwania,

3) wezwanego w celu wykonywania czynnosei bieglego w postepowaniu administracyjnym.
karnym przygotowawczym, sadowym,

4) bedacego krwiodawca na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania krwi.
5) na czas obejmujacy:

a) 2 dni — w razie slubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka. ojca, matki, ojczyma lub macochy,

b) 1 dzien — w razie §lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika
lub pod jego bezposrednig opieka.

3. Za czas zwolnienia od pracy, o ktéorym mowa w ust. 2 pkt 1 — 3 pracodawca wydaje, na
wniosek pracownika, zaswiadczenie okreslajace wysokos¢ utraconego przez pracownika
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4,

wynagrodzenia w celu uzyskania przez niego od wlasciwego organu rekompensaty pienigznej
Z tego tytulu, w wysokosci i na warunkach przewidzianych w odrebnych przepisach.

Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust, 2 pkt 4 — 5 pracownik zachowuje prawo
do wynagrodzenia.

§ 31.

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

I

—

Rozdzial VI
Termin. miejsce i czas wyplaty wynagrodzenia

§ 32.
Wynagrodzenie za prace platne miesigcznie wyplaca si¢ z dotu w ostatnim dniu kazdego
miesigca.
Jezeli ustalony dzien wyplaty wynagrodzenia jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie

wyplaca si¢ w poprzednim dniu roboczym.

§ 33.

. Wyplata wynagrodzenia na wniosek pracownika nast¢puje przelewem na jego konto

bankowe, podane przez niego pracodawcy.

- W przypadkach szczegdinych wynagrodzenie moze by¢ wyplacone pracownikowi w kasie

urzedu,

Rozdzial VII
Ochrona pracy kobiet i mlodocianych

§ 34

. Nie wolno zatrudniaé¢ kobiet. a w szczegolnosci kobiet w ciazy przy pracach i w warunkach

wymienionych w przepisach zawierajacych wykaz prac szczegolnie  uciazliwych lub
szkodliwych dla zdrowia kobiet.

- Ustala si¢ wykaz prac, przy ktorych nie mozna zatrudnia¢ kobiet. stanowigey zalgeznik nr |

do niniejszego regulaminu.
Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudniaé w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej,
a takze bez jej zgody delegowaé poza stale migjsce pracy.

- Kobiety opiekujacej si¢ dzieckiem w wieku do lat czterech nie wolno bez jej zgody zatrudniaé

w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak rowniez delegowaé poza stale miejsce
pracy.

§ 35.

. Zabronione jest zatrudnianie 0sob, kidre nie ukonczyly 16 roku zycia.
. W przypadku zatrudnienia miodocianego zastosowanie maja przepisy rozdzialu 1X Kodeksu
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Pracy art.art.190 — 205 (Dz.U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z pozn.zm.) oraz rozporzadzenie Rady
Ministréw z dnia 24 sierpnia 2004 r. w sprawie wykazu prac wzbronionych miodocianym
i warunkéw ich zatrudniania przy niektérych z tych prac (Dz.U. Nr 200, poz. 2047
Z pbén.zm.).

3. Przed planowanym zatrudnieniem miodocianego Pracodawca okresla — w uzgodnieniu
z lekarzem wykonujacym zadania stuzby medycyny pracy — wykaz lekkich prac, ktére moze
wykonywa¢ miodociany. Wykaz ten podlega zatwierdzeniu przez Inspektora pracy.

Rozdziat VIII
Obowiazki w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowej

§ 36.

Pracodawca obowigzany jest chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy.

§37.

Pracodawca obowigzany jest informowaé pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wiaze sie
z wykonywang przez nich praca. W przypadku, gdy ryzyko zawodowe jest zwigzane
z okreslonymi stanowiskami pracy, wlasciwa informacja o nim przekazywana jest ustnie
kazdemu pracownikowi zatrudnionemu na takim stanowisku.

§ 38.

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

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

§ 39.

1. Przed podjeciem pracy, pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstepne badania lekarskie.
2. Pracodawca obowigzany jest kierowaé pracownikéw na okresowe badania lekarskie, zgodnie
z odrebnymi przepisami.

§ 40,

1. Pracodawca obowiazany jest zaznajamia¢ pracownikéw 2z przepisami i zasadami
bezpieczenistwa i higieny pracy dotyczgcymi wykonywanych przez nich prac oraz
Z przepisami przeciwpozarowymi.

2. Pracodawca jest obowigzany wydawaé szczegblowe instrukcje i wskazéwki dotyczace
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowisku pracy.

3. Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na pismie znajomos$¢ przepiséw oraz zasad
bezpieczenistwa i higieny pracy.



§4l.

Pracodawca obowiazany jest dostarczyé pracownikowi nieodplatnie $rodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem niezbednych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikéw wystepujacych w urzedzie, a takze odziez i obuwie robocze.

§42.

Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczefistwa i higieny pracy jest podstawowym

obowiazkiem pracownika. W szczeg6lnosci pracownik jest obowigzany:

1) wykonywa¢ prace w sposéb zgodny z przepisami bhp oraz stosowaé si¢ do wydawanych
w tym zakresie wskazowek i polecen przelozonych,

2) niezwlocznie informowaé przelozonych o zauwazonych wypadkach w miejscu pracy lub
o stwierdzonych zagrozeniach zycia lub zdrowia.

3) uzywaé przydzielonych $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego,
zgodnie z ich przeznaczeniem,

4) poddawa¢ si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim,

5) braé udzial w szkoleniu i instruktazu w zakresie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej i poddawaé sie wymaganym egzaminom sprawdzajacym.

Rozdziat IX
Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikéw

§ 43.

l. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepisoéw
bezpieczenistwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych, pracodawca moze
stosowac:

* 1) kare upomnienia
2) karg nagany.

2. Do razacego naruszenia ustalonego w regulaminie porzadku i dyscypliny pracy nalezy:

1) zle i niedbale wykonywanie pracy, psucie materialéw, narzedzi i maszyn, a takze
wykonywanie prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy,

2) nie przybycie badZ spéZnienie sie do pracy, samowolne jej opuszczenie bez
usprawiedliwienia,

3) stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci albo spozywanie alkoholu w czasie lub
W migjscu pracy,

4) zakl6canie spokoju i porzadku w miejscu pracy,

5) niewykonywanie polecen przetozonych,

6) niewlasciwy stosunek do przetozonych i wspolpracownikow,

7) nieprzestrzeganie przepiséw bezpieczefstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

8) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowe;j

3. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sig do
pracy Ww stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy, pracodawca moze
zastosowaé roéwniez kare pieniezna,
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§ 4.

- Pracodawca stosuje kary po uprzednim wystuchaniu pracownika. Pracownik otrzymuje

zawiadomienie o ukaraniu na piémie. Odpis pisma zalacza sie do akt osobowych pracownika.
Pracownik, od udzielonej kary, ktérej zastosowanie nastapilo z naruszeniem prawa, moze
wnie$¢ sprzeciw do pracodawcy w terminie 7 dni od dnia zawiadomienia g0 o ukaraniu.

. O uwzglednieniu badz odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca.

Rozdziat X
Przepisy koncowe

§ 45.

- Regulamin pracy obowiazuje przez czas nieokreslony.
- Zmiana tresci regulaminu moze nastapi¢ w formie pisemnej, w tym samym trybie co jego

ustanowienie, badZ przez wprowadzenie nowego regulaminu.

§ 46.

Postanowienia niniejszego regulaminu wchodza w zycie po uplywie 2 tygodni od podania go do
wiadomosci pracownikow.

§ 47.

W sprawach wynikajacych ze stosunku pracy, a nie uregulowanych niniejszym regulaminem
zastosowanie majg przepisy Kodeksu pracy oraz innych ustaw i aktéw wykonawczych z zakresu

prawa pracy.

o
myrRufia M2k
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"WOJT GMINY
42-283 BORONOW
ul. Dolna 2
Tel. 034/3606-98-15, Fax 16f6-98-14

Zalacznik Nr |
do Regulaminu pracy
Urzedu Gminy w Boronowie

Wykaz
prac szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet

Prace zwigzane z wysilkiem fizycznym i transportem cigzaréw oraz WYmuszona pozrycja
ciala
l. Regczne podnoszenie i przenoszenie cigzarow o masie przekraczajacej
a) 12 kg - przy pracy stalej
b) 20 kg - przy pracy dorywcezej (do 4 razy na godz w czasie zmiany roboczej)
Regczne podnoszenie pod gorg — po schodach, pochylniach ktoryeh max kat nachylenia
przekracza 30", a wysokos¢ 5 m - ciezarow o masie:
a) 8 kg — przy pracy stalej
b) 15 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godz w czasie zmiany roboczej)
3. Przewozenie cigzarow o masie przekraczajacej:
a) 50 kg — przy przewozeniu cigzaréw na taczkach jednokolowych
b) 80 kg — przy przewozeniu na wozkach 2. 3. 4 - kolowych
Wyzej podane dopuszczalne masy cigzarow obejmuja  rowniez mas¢ urzadzenia
transportowego i dotyczg przewozenia cigzarow po powierzchni rownej. twardej i gladkiej o
pochyleniu nie przekraczajacym 2 %.
W przypadku przewoZenia cigzarow po powierzchni nierownej - masa cigzarow nie moze
przekracza¢ 60 % podanych wielkosci.

I

Prace w warunkach narazenia na halas i drgania

I. Prace w warunkach nara’enia na drgania dzialajace na organizm przez konczyny gorne
przekraczajgce dopuszczalne wartosci.

2. Wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogolnym oddziatywaniu na organizm
czlowieka.

Dla kobiet w cigZy i w okresie karmienia
I. Prace wymienione w pkt 1, 2, 3 jezeli wystepuje przekroczenie ' okreslonych w nich
wartosci

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

Prace przy obstudze monitorow ekranowych — powyzej 4 godzin na dobe

Prace stwarzajace ryzyko cigzkiego urazu fizycznego lub psychicznego. np. gaszenie

pozardow, usuwanie skutkow awarii

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

6. Prace w wymuszonym rytmie pracy

7. Prace w wykopach oraz zbiornikach otwartych

-h':-.ul!\)

W przypadku polecenia wykonywania prac szczegdlnie uciazliwych lub szkodliwych dla
zdrowia kobiet a nie ujetych w powyzszym wykazie stosuje sie przepisy rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 10 wrzesnia 1996 r. w sprawie wykazu prac szczegolnie uciazliwych lub
szkodliwych dla zdrowia kobiet (Dz.U. Nr 114, poz. 545 z pozn.zm.)
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