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[image: image2.jpg]Zarzadzenie Nr 437/2005
Burmistrza Miasta i Gminy Bierutow
z dnia 21 wrze$nia 2005 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu pracy Urzgdu Miasta i Gminy Bierutow

Na podstawie art. 104 . § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 . - Kodeks pracy (Dz. U. Z 1998 r.
Nr 21, poz. 94 ze zmianami ) oraz § 30 Regulaminu organizacyjnego Urzgdu Miasta i Gminy
Bierutow ( zarzadzenie nr 410/2005 Burmistrza Miasta i Gminy Bierutéw )
zarzadzam co nastepuje :

§ 1. Ustalam Regulamin pracy Urzgdu Miasta i Gminy Bierutow . Tresé regulaminu stanowi
zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia .

§ 2. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podjecia .





[image: image3.jpg]Zalgcznik Nrl do Zarzadzenia Nr 437/2005
Burmistrza Miasta i Gminy Bierutéw

z dnia 21 wrzesnia 2005

REGULAMIN PRACY !
URZEDU MIASTA I GMINY BIERUTOW

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§1 Podstawg prawng ustalenia Regulaminu pracy stanowia przepisy art. 104. art. 104 [1]-
104[3] Kodeksu pracy i przepisy wykonawcze wydane na ich podstawie oraz ustawa z dnia
22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity: Dz. U. 2001 r. Nr 142 poz.
1593), zwana dalej ustawa o pracownikach samorzadowych.

§ 2 Regulamin pracy ustala organizacj¢ i porzadek pracy w Urzedzie Miasta i Gminy
Bierutéw, zwanym dalej zaktadem pracy oraz okresla prawa i obowiazki pracodawcy i
pracownikow.

§ 3 Przepisy regulaminu pracy maja zastosowanie do wszystkich pracownikow
zatrudnionych w zakladzie pracy, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane
stanowisko.

§ 4 Pracodawca zapoznaje z trescia regulaminu pracy kazdego przyjmowanego do pracy
pracownika przed rozpoczgciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomosé
regulaminu swoim podpisem w tresci umowy o prace lub na osobnym pismie.

Rozdzial IT
Organizacja pracy

§ 5 Do podstawowych obowiazkéw pracownika nalezy :

1) staranne i sumienne wykonywanie pracy;

2) stosowanie si¢ do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sa one
sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o pracg;

3) przestrzeganie ustalonego w zakladzie pracy czasu pracy;

4) przestrzeganie regulaminu pracy,

5) przestrzeganie ustalonego z zakladzie pracy porzadku;
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przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczeristwa i higieny pracy, a takze
przepisdw przeciwpozarowych,

dbanie o dobro zaktadu pracy, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawcg na szkodg;
przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach;

przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego;

10) przejawianie kolezenskiego stosunku do wspétpracownikéw;

11

) podnoszenie swoich kwalifikacji.

§ 6 Pracodawca jest obowiazany w szczegdlnosei:

5

2)
3)

4
5)
6)
7

8)
9)

zaznajamia¢ pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkéw,

" sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami;
organizowa¢ prace w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy;
zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy;
terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie;
utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;
zaspokajaé, w miare posiadanych $rodkow, socjalne potrzeby pracownikéw;
stwarza¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow ich
pracy;
wplywaé na ksztaltowanie w zakladzie pracy zasad wspdtzycia spotecznego;
prowadzié dokumentacj¢ w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikéw.

§ 7 Pracownik ma nastgpujace prawa:

1

2)
3)

4)

do zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z rodzajem pracy wynikajacym z tresci
zawartej umowy o pracg i zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami;

do godziwego wynagrodzenia za pracg;

do wypoczynku: w dniach wolnych od pracy, przez prawidlowe przestrzeganie czasu
pracy w zakladzie pracy oraz korzystanie z urlopdw wypoczynkowych i innych
przerw;

do réwnych praw z tytutu jednakowego wypetniania takich samych obowiazkéw, a
szczegblnie do réwnouprawnienia, czyli do rownego traktowania kobiet i mgzezyzn w
zakresie pracy.

§ 8 Pracodawca ma prawo do:

1))
2)

3)

korzystania z wynikéw pracy dokonywanej przez pracownikow zgodnie z trescia
stosunku pracy;

wydawania pracownikom, w ramach uprawnien kierowniczych wobec pracownikow,
wiazacych polecen stuzbowych i zarzadzen dotyczacych pracy, ktére nie powinny byé
sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o pracg;

ustalania zakresu obowiazkéw, zadan i czynnosci pracownikéw oraz ich
egzekwowania.
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1) otrzymaé pisemna umowg o pracg okreslajaca rodzaj pracy i miejsce jej wykonywania
oraz termin rozpoczecia pracy i przystugujace pracownikowi wynagrodzenie;

2) zaznajomié sig z zakresem obowiazkow;

3) zapozna¢ si¢ z regulaminem pracy i instrukcjami obowiazujacymi na jego stanowisku
pracy;

4) odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczeiistwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, a takze potwierdzié na pismie fakt zapoznania si¢ z tymi
przepisami;

'5) posiada¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy
_na danym stanowisku.

Rozdzial 111
Czas pracy

§ 10 Kazdy pracownik jest obowiazany przestrzega¢ ustalonego czasu pracy i
wykorzystywaé go w petni na wykonywanie swoich obowiazkéw pracowniczych.

§ 11 1. W zakladzie pracy obowiazuje 40-godzinny czas pracy i 8-

godzinny dzien, pracy od poniedziatku do piatku.
Praca rozpoczyna si¢ 0 godz. 7% i konczy sig o godz. 15%

2. Na pisemny wniosek pracownika, umotywowany waznymi
przyczynami, pracodawca moze wyrazi¢ zgodg na inne godziny
rozpoczynania i koficzenia pracy, jezeli nie zaktdci to
normalnego funkcjonowania zaktadu pracy.

3. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy
pracodawca uzgadnia indywidualnie z pracownikiem.

§12 1. Pora nocna obejmuje 8 godzin i trwa od godz. 22" do godz. 6%
2. Pracownikowi wykonujacemu pracg w porze nocnej przystuguje
dodatkowe wynagrodzenie za kazda godzing pracy w porze nocnej w wysokosci
20% stawki godzinowej wynikajacej z najnizszego wynagrodzenia, okreslonego na
podstawie art.77[4] pkt | Kodeksu pracy.

§13 1. Pracodawca jest obowiazany prowadzi¢ ewidencjg czasu pracy pracownikow
uwzgledniajaca m.in. godziny rozpoczecia i zakornczenia pracy oraz pracg w porze
nocnej i w godzinach nadliczbowych.

2. Pracodawca udostepnia t¢ ewidencjg pracownikowi na jego zadanie.

§ 14 Pracownikom przystuguje 30 minutowa przerwa $niadaniowa.

§15 1. Niedziele oraz $wigta okreslone odrebnymi przepisami sa dniami wolnymi od
pracy.
2. Pracownikowi, ktéry na polecenie pracodawcy wykonywat prace w dniu dla
niego wolnym od pracy, przystuguje w zamian dzien wolny w innym terminie.
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Porzadek pracy

§ 16 Pracownik winien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczgcia
pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy. Kazdy pracownik obowigzany jest potwierdzi¢
swoje przybycie do pracy przez ztozenie whasnorgcznego podpisu na liscie obecnosci.

§ 17 Opuszczenie stanowiska pracy lub zaktadu w czasie pracy wymaga uprzedniej zgody
przetozonego. Niedopuszczalna jest rowniez, bez zgody przetozonego, zmiana stanowiska
pracy i wyznaczonych godzin pracy.

§18 - 1. Przebywanie pracownika na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy moze
nastapié tylko w uzasadnionych wypadkach, po uzyskaniu uprzedniej zgody
przetozonego i zawiadomieniu Sekretarza Gminy.

2. Czas przebywania w zakladzie pracy po godzinach pracy winien by¢
rejestrowany w sposob i na zasadach przyjetych przez pracodawceg.

§19 Pracownicy sq obowiazani dbac o czystos¢ i porzadek na stanowisku pracy i W jego
najblizszym otoczeniu. Po zakonczeniu pracy kazdy pracownik jest obowiazany do:

1) uporzadkowania swojego stanowiska pracy oraz zabezpieczenia powierzonego mu
sprzgtu, dokumentow i pieczgci,
2) zamknigcia drzwi i okien.

§20 Zabrania si¢ wstepu i przebywania pracownika na terenie zaktadu pracy w stanie po
spozyciu alkoholu, jak rowniez wnoszenia alkoholu na teren zaktadu pracy oraz spozywania
alkoholu na terenie zaktadu pracy zaréwno w czasie pracy, jak i po godzinach pracy zaktadu.

§ 21 Wprowadza si¢ zakaz palenia tytoniu na terenie calego zaktadu pracy z wyjatkiem
miejsc wydzielonych do palenia tytoniu, odpowiednio oznaczonych i wyposazonych.

§ 22 Pracownik obowiazany jest rozliczy¢ si¢ z pracodawca w zwiazku z rozwiazaniem lub
wygasnigciem stosunku pracy.

Rozdzial V
Zasady usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy i spéznien do pracy

§23 1. W razie niemoznosci stawienia si¢ do pracy, gdy przyczyna jest z gory znana,
pracownik winien uprzedzi¢ o tym pracodawcg, jak rowniez o przewidywanym
czasie nieobecnosci.

2. W razie zaistnienia przyczyny uniemozliwiajacej stawienie si¢ do pracy,
pracownik jest obowiazany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawcg o przyczynie
swojej nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania, nie pozniej jednak niz
w drugim dniu nieobecnosci w pracy, osobiscie lub przez inne osoby,
telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka facznosci, w tym poczty, i
woéwcezas za datg zawiadomienia uwaza sig datg stempla pocztowego przesylki 7
informacja.
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szczeg6lnymi okolicznosciami uniemozliwiajacymi terminowe dopetnienie przez
pracownika tego obowiazku w tym, w szczeg6lnosci, jego obtozna chorobg
potaczona z brakiem lub nieobecnoscia domownikéw, albo innym zdarzeniem
losowym. W takim przypadku pracownik zawiadamia zaklad pracy o przyczynie
nieobecnosci niezwlocznie po ustaniu okolicznosci, o ktérych mowa wyzej.

§24 Okolicznosciami usprawiedliwiajacymi nieobecno$é pracownika w pracy sa:

1) czasowa niezdolno$¢ do pracy spowodowana chorobg pracownika lub opieka nad
chorym czlonkiem rodziny, pod warunkiem przedtozenia zaswiadczenia lekarskiego o
czasowej niezdolnosci do pracy,

2) odosobnienie w zwiazku z choroba zakazna, pod warunkiem przedstawienia decyzji
wlasciwego pafistwowego inspektora sanitarnego,

3) koniecznoé¢ sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do lat 8 z
powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej
dziecko uczgszcza, pod warunkiem zlozenia przez pracownika odpowiedniego
pisemnego o$wiadczenia o tym fakcie, odpowiednio potwierdzonego,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez
wlasciwy organ w sprawie powszechnego obowiazku obrony, organ administracji
rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg lub organ prowadzacy
postepowanie w sprawach o wykroczenia w charakterze strony lub §wiadka w
postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, pod warunkiem ze na wezwaniu
zostanie uczyniona adnotacja potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to
wezwanie,

5) odbycie podrézy stuzbowej w godzinach nocnych, zakonczone w takim czasie, ze do
rozpoczecia pracy nie uplyneto 8 godzin, pod warunkiem ze podréz odbywata sig w

odpeesymek warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny oraz ze pracownik
ztozyt odpowiednie pisemne o$wiadczenie w tej sprawie,

6) inne nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajace terminowe przybycie do pracy lub
obecnosé w pracy, pod warunkiem zlozenia przez pracownika pisemnego
o$wiadczenia w tym przedmiocie i uznania ich przez pracodawcg za okolicznosci
usprawiedliwiajace nieobecnos¢ w pracy.

§ 25 Dowody usprawiedliwiajace nicobecno$¢ w pracy, wymienione w § 24, pracownik jest
obowiazany zlozy¢ pracodawcy najpozniej w dniu przystapienia do pracy po okresie
nieobecnosci.

§26 W przypadku spéznienia si¢ do pracy, pracownik winien niezwlocznie zglosi¢ sig do
bezposredniego przetozonego, celem usprawiedliwienia spoZnienia. Decyzjg o formie
usprawiedliwienia (ustna lub pisemna) podejmuje przetozony, ktoremu bezposrednio podlega
pracownik.
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Zwolnienia od pracy

§27 1. Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ pracownika od pracy w trybie i na
zasadach okre$lonych przez przepisy Kodeksu pracy i przepisy wykonawcze
wydane na jego podstawie albo inne przepisy prawa.

2. W szczegblnosci pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy
pracownika:

1) na czas niezbedny do stawienia si¢ 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 obowiazku obrony na czas niezbgdny w celu zatatwienia
sprawy bedacej przedmiotem wezwania,

3) wezwanego w celu wykonywania obowigzku biegltego w postgpowaniu
administracyjnym, karnym przygotowawczym, sadowym. Laczny wymiar
zwolnien nie moze jednak z tego tytutu przekroczy¢ 6 dni w ciagu roku
kalendarzowego,

4) bedacego cztonkiem ochotniczej strazy pozarnej na czas niezbedny do
uczestniczenia w dziataniach ratowniczych i do wypoczynku po ich
zakonczeniu, a takze - w wymiarze nie przekraczajacym 6 dni w ciagu roku
kalendarzowego - na szkolenie pozarnicze.

§ 28 Za czas zwolnien okreslonych w § 27 pracownik nie zachowuje prawa do
wynagrodzenia. Pracodawca jest jedynie obowiazany wyda¢ zaswiadczenie okreslajace
wysoko$¢ utraconego wynagrodzenia za czas zwolnienia w celu uzyskania przez pracownika
od whasciwego organu rekompensaty pienigznej z tego tytutu.

§29 Zwolnienie ze §wiadczenia obowiazku pracy przystuguje pracownikowi:

1) Bedacemu strona lub §wiadkiem w postgpowaniu pojednawczym,

2) Na czas niezbgdny do przeprowadzenia obowiazkowych badan lekarskich i
szezepien ochronnych,

3) Bedacemu krwiodawca na czas niezbedny w celu oddania krwi a takze na czas
niezbedny do przeprowadzenia zaleconych przez stacj¢ krwiodawstwa okresowych
badan lekarskich,

4) Na czas obejmujacy:

a. 2 dni - w razie $lubu pracownika, urodzenia si¢ jego dziecka, zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca. matki, ojczyma lub macochy,

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

5) Wychowujacego dzieci w wieku do lat 14 na dwa dni w ciagu roku
kalendarzowego,
6) Na szkolenia w zakresie bhp,
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§30 1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zalatwienia
waznych spraw rodzinnych lub osobistych, jezeli nie moga by¢ one
zalatwione w czasie wolnym od pracy.

2. Za czas zwolnienia pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia, jezeli
odpracowald czas zwolnienia.

Rozdzial VII
Urlopy pracownicze

§31 1. Urlopy wypoczynkowe powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopow.
2. Plan urlopéw wypoczynkowych ustala si¢ do dnia 31 stycznia kazdego roku i
podaje do wiadomosci pracownikow przez wylozenie do wgladu na stanowisku
pracy prowadzacym sprawy kadrowe.

§ 32 Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ pracownikowi zgodnie z rocznym planem urlopov
na jego pisemny wniosek wskazujacy dzien rozpoczecia i zakonczenia urlopu, ztozony co
najmniej z 7-dniowym wyprzedzeniem przed planowang data rozpoczecia urlopu. Pracownik
jest uprawniony do rozpoczecia urlopu po uzyskaniu adnotacji na jego wniosku lub
zawiadomienia na pi$mie pracodawcy o wyrazeniu zgody na rozpoczecie wykorzystania
urlopu w okre$lonym terminie i po otrzymaniu karty urlopowej.

§ 33 Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopéw udziela si¢ pracownikowi
najpdzniej do konca pierwszego kwartalu nastgpnego roku kalendarzowego.

§ 34 Pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi réwniez urlopu bezplatnego w celu
wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres ustalony w zawartym w tej sprawie
porozumieniu migdzy pracodawcami pod warunkiem, ze pracownik wyrazi na to zgodg na
pismie.

Rozdzial VIII
Wyplata wynagrodzenia za pracg

§35 1. Wynagrodzenia za pracg wyplacane sa do kofica danego miesiaca, za ktory powstaj
prawo do wyptaty.
2. Wyplaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w formie pieni¢znej do rak pracownika, bad
osoby przez niego upowaznionej na pismie w kasie znajdujacej si¢ w Urzedzie
Miasta i Gminy Bierutéw, w godzinach pracy Urzedu lub przelewem na konto
bankowe pracownika lub w inny ustalony sposob po uzyskaniu pisemnej zgody
pracownika.
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§30 1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia
waznych spraw rodzinnych lub osobistych, jezeli nie moga by¢ one zatatwione w
czasie wolnym od pracy.

2. Za czas zwolnienia pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia, jezeli
odpracowat czas zwolnienia.

Rozdzial VII
Urlopy pracownicze

§31 1. Urlopy wypoczynkowe powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopow.
2. Plan urlopéw wypoczynkowych ustala si¢ do dnia 31 stycznia kazdego roku i
podaje do wiadomogci pracownikow przez wylozenie do wgladu na stanowisku
pracy prowadzacym sprawy kadrowe.

§ 32 Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ pracownikowi zgodnie z rocznym planem urlopéw
na jego pisemny wniosek wskazujacy dzien rozpoczgcia i zakoniczenia urlopu, ztozony co
najmniej z 7-dniowym wyprzedzeniem przed planowang data rozpoczecia urlopu. Pracownik
jest uprawniony do rozpoczecia urlopu po uzyskaniu adnotacji na jego wniosku lub
zawiadomienia na pi$mie pracodawcy o wyrazeniu zgody na rozpoczecie wykorzystania
urlopu w okreslonym terminie i po otrzymaniu karty urlopowej.

§ 33 Utlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopéw udziela si¢ pracownikowi
najpézniej do konca pierwszego kwartatu nastgpnego roku kalendarzowego.

§ 34 Pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi rowniez urlopu bezptatnego w celu
wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres ustalony w zawartym w tej sprawie
porozumieniu migdzy pracodawcami pod warunkiem, ze pracownik wyrazi na to zgodg na
pi$mie.

Rozdzial VIII
Wyplata wynagrodzenia za prace

§35 1. Wynagrodzenia za pracg wyptacane sa do konca danego miesiaca, za ktéry
powstaje prawo do wypfaty.
2. Wyplaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w formie pienigznej do rak pracownika,
badz osoby przez niego upowaznionej na pismie w kasie znajdujacej si¢ w
UNiG Bieruton w godzinach pracy . Urgdu lub przelewem na konto
bankowe pracownika lub w inny ustalony sposéb po uzyskaniu pisemnej zgody
pracownika.




[image: image11.jpg]Rozdzial IX
Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 36 Pracodawca obowiazany jest chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy.

§ 37 Pracodawca obowiazany jest informowac o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z
wykonywang przez nich praca. W przypadku, gdy ryzyko zawodowe zwiazane jestz
okreslonymi stanowiskami pracy, wlasciwa informacja o nim przekazywana jest ustnie
kazdemu pracownikowi, zatrudnionemu na takim stanowisku.

§38 1.

2.

§39 1:

§40 1L

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

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

Pracodawca jest obowiazany zaznajamia¢ pracownikow z przepisami i zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy dotyczacymi wykonywanych przez nich prac oraz
z przepisami przeciwpozarowymi.

. Pracodawca obowiazany jest wydawaé szczegdtowe instrukcje i wskazowki

dotyczace bezpieczeiistwa i higieny pracy na stanowisku pracy.

. Pracownik jest obowiazany potwierdzi¢ na pismie znajomos¢ przepiséw oraz

zasad bezpieczefistwa i higieny pracy.

Pracodawca obowigzany jest dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie odziez i
obuwie robocze.

. Odziez i obuwie robocze przystugujace pracownikom na okreslonych

stanowiskach pracy i okresy ich uzytkowania okreéla zatacznik nr 1 do
regulaminu.

. Odbior odziezy i obuwia roboczego pracownik potwierdza na pismie z

obowiazkiem wyliczenia sig z nich na zasadach odpowiedzialnosci materialnej za
mienie powierzone.

§ 41 Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowiazkiem pracownika. W szczegdlnosci pracownik jest obowiazany:

1) Wykonywaé pracg w sposéb zgodny z przepisami bhp oraz stosowa¢ si¢ do
wydawanych w tym zakresie wskazowek i polecen przetozonych,

2) Uzywaé przydzielonej odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

3) Poddawac si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim,

4) Braé udziat w szkoleniu i instruktazu w zakresie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz poddawac¢ si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym.
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Ochrona pracy kobiet

§42 1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegolnie ucigzliwych lub
szkodliwych dla zdrowia.
2. Wykaz prac wykonywanych w zaktadzie pracy, przy ktérych nie wolno
zatrudniaé kobiet, stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

Rozdzial XI
Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownikow

§43 1. Zanieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy,
przepiséw bezpieczetistwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych,
pracodawca moze stosowac:

1) karg¢ upomnienia
2) karg nagany

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

1) Zteiniedbale wykonywanie pracy, psucie materiatow, narzedzi i maszyn, a
takze wykonywanie prac nie zwiazanych z zadaniami wynikajacymi ze
stosunku pracy,

2) Nieprzybycie badz spoznianie si¢ do pracy, samowolne jej opuszczenie bez
usprawiedliwienia,

3) Stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci albo spozywanie alkoholu w
czasie lub w miejscu pracy,

4) Zaklocanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,

5) Niewykonywanie polecen przetozonych,

6) Niewtasciwy stosunek do przetozonych i wspotpracownikow,

7) Nieprzestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

8) Nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej,

3. Zanieprzestrzeganie przez pracownikow przepisow bezpieczenistwa i higieny pracy
lub przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,
stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy,
pracodawca moze zastosowa¢ rowniez kare pieni¢zna.




[image: image13.jpg]§ 44 Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, z tym, ze
Iacznie kary nie mogg przekracza¢ dziesiatej czesci wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do wyplaty.

§ 45 Tryb natozenia kary porzadkowej, odwolania si¢ od natozonej kary porzadkowej, a

takze uznania kary za niebylq regulujq przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych i
Kodeksu pracy.

Rozdzial XII
Przepisy koficowe

§ 46 Regulamin pracy obowiazuje przez czas nieokreslony.

§ 47 Zmiana tresci regulaminu moze nastapi¢ w formie pisemnej, w tym samym trybie co
jego ustanowienie, badz przez wprowadzenie nowego regulaminu.

§ 48 Postanowienia niniejszego regulaminu wchodza w zycie po uptywie 14 dni od dnia
wywieszenia Regulaminu na tablicy informacyjnej zaktadu pracy.

§ 49 W sprawach wynikajacych ze stosunku pracy, nie uregulowanych niniejszym
regulaminem zastosowanie maja przepisy prawa pracy.




[image: image14.jpg]Zafacznik nr 2 do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta i Gminy Bierutéw

Wykaz prac szczegélnie uciazliwych i szkodliwych dla zdrowia
kobiet

Na podstawie § 42 ust. 2 Regulaminu Pracy Urzedu Miasta i Gminy
Bierutéw ustala sie nastepujace rodzaje prac szczegdlnie ucigzliwych lub
szkodliwych dla zdrowia kobiet:

1. Reczne podnoszenie i przenoszenie ciezaréw o masie
przekraczajacej 12 kg,

2. Reczne przenoszenie pod gore - po pochylniach, schodach itp.,
ktérych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 5
m - ciezaréw o masie przekraczajacej 8 kg,

3. Kobietom w cigzy i w okresie karmienia:

« prace wymienione w pkt 1-2, jezeli wystepuje przekroczenie
1/4 okreslonych w nich wartosci,

e prace w pozycji wymuszonej,

e prace w pozycji stojacej facznie ponad 3 godziny,

« prace przy obstudze monitoréw ekranowych - powyzej 4
godzin na dobe,

« prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace,

4. Kazda praca w warunkach narazenia na drgania o ogdinym
oddzialywaniu na organizm czlowieka.




[image: image15.jpg]Zatacznik nr 1 do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta i Gminy Bierutéw

Wykaz stanowisk oraz odziezy i obuwia roboczego
przystugujacego na danym stanowisku

Né- podstawie § 41 ust. 2 Regulaminu pracy Urzedu Miasta i Gminy
Bierutdw sie wykaz odziezy i obuwia roboczego przystugujacych na danym
stanowisku pracy:

1. Palacz C.O.:
a. fartuch - przystugujacy na okres 2 lat
b. obuwie - przystugujace na okres 2 lat
2. Pracownik gospodarczy:

a. chustka na gtowe d/z

b. fartuch ochronny 18 miesiecy

c. trzewiki profilaktyczne 12 miesiecy

d. rekawice gumowe d/z
3. Konserwator:

a. trzewiki przemystowe 18 miesiecy

b. ubranie drelichowe 12 miesiecy

c. kamizelka ocieplona 3 okresy zimowe
4, Kierowca:

a. fartuch drelichowy 24 miesigce

b. rekawice ochronne drelichowe d/z

c. kamizelka ocieplana 4 okresy zimowe

d. trzewiki ochronne 24 miesigce

e. buty gumowe 36 miesiecy





