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ZARZADZENIE Nr .50, /OS5
BURMISTRZA MIASTA I GMINY
NAKLO NAD NOTECIA

2 dnia . 7 s R AR e il S

w sprawic ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig

Na podstawie art. 104 § 1 ustawy z dnia 26 czerwea 1974 r. — Kodeks Pracy

(Dz. U, 21998 r. Nr 21, poz.94 z pHZn. zm. )
zarzadza si¢, co nastepuje;

§1
1. Ustala si¢ Regulamin Pracy Urzedu Miasta 1 Gminy w Nakle nad Notecia, stanowiacy
zalgcznik do zarzadzenia,
2. Regulamin uzgodniony zostal z Niezaleznym Zwigzkiem Zawodowym  Pracownikow
Administracji Samorzadowej dzialajacym przy Urzedzie Miasta i Gminy w Nakle nad

Notecig.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig z

obowigzkiem zapoznania z nim wszystkich pracownikdéw Urzedu.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie dwodch tygodni od dnia jego przekazania

naczelnikom wydzialow Urzedu Miasta i Gminy w Nakle nad Notecia.

radoa PR WIY
.\ .

Mirosdow Kivakiewics
TIRP Byonh
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Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1

Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy w tym prawa I obowigzki

pracodawcy i pracownikow.

o]
[y

Postanowienia ninigjszego regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikow Urzedu Gminy,
Urzedu Stanu Cywilnego oraz Strazy Miejskiej , bez wzgledu na wymiar czasu pracy, rodzaj
wykonywanej pracy oraz zajmowane stanowisko

§3

Hekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy - nalezy przez to rozumieé Urzad Miasta i Gminy w Nakle nad Notecia,
reprezeniowany przez, Burmistrza Miasta i Gminy;

2) pracowniku - nalezy przez to rozumieé osobe pozostajaca z pracodaweg w stosunku pracy;
3) Burmistrzu - naleZy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Naklo nad Notecig i
Zastepee Burmistrza Miasta i Gminy Naklo nad Notecia w zakresie udzielonych upowaznien;
4) Sekretarza - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta i Gminy Naklo nad Notecig.

§4

Sprawy zwigzane z¢ stosunkiem pracy a nieuregulowane w Regulaminie maja zastosowanie
w odrgbnych przepisach o pracownikach samorzadowych, Kodeksie pracy oraz innych
ustawach z zakresu prawa pracy.

§5

L. Regulamin pracy podaje do wiadomosci kazdego przyjmowanego do pracy pracownika
osoba prowadzaca sprawy kadrowe w pierwszym dniu pracy.
2. Zapoznanie sig z treseiy tego regulaminu pracownik potwierdza w oswiadczeniu, ktore

skiada si¢ do akt osobowych .

(o]



Rozdzial 11

Podstawowe prawa i obowigzki pracodawcey

§6
Prawa i obowigzki pracodawcy

Pracodawea ma w szcezegéinosci obowigzek:

1) zaznajomi¢ podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkéw sposobem wykonywania
pracy na wyznaczonych im stanowiskach a takze zaznajomié ich z podstawowymi
uprawnieniami;

2) organizowac ich pracg w sposdb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, a takze
osiaganie przez pracownikow wysokiej wydajnosei i nalezytej jakosci pracy przy
wykorzystywaniu ich uzdolnien oraz kwalifikacji;

3) okreslenia zakresow obowigzkow kazdego pracownika zgodnie z postanowieniami uméw o
prace i innymi przepisami;

4) wydawania pracownikom wigzacych polecen dotyczacych pracy w zakresie,

w jakim polecenia te nie s sprzeczne z obowigzujacymi przepisami lub zasadami wspdlzycia
spolecznego,

5) niestosowania i niedopuszczania dyskryminacji w zatrudnieniu, a w szczegolnosci ze
wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, religie, rase, przekonania polityczne, narodowosé,
pochodzenie etniczne, przynaleznosé zwigzkows, orientacje seksualna, wyznanie oraz ze
wzgledu na zatrudnienie na czas nieokreslony, okreslony lub w petnym i niepelnym wymiarze
CZasu pracy

6) przeciwdziala¢ mobbingowi;

7) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, a takze prowadzi¢
systematyczne szkolenia dla pracownikow zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

8) prawidlowego i terminowego wyplacania wynagrodzenia;

9) ulatwiania pracownikom nabywania i podnoszenia kwalifikacji;

10) stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoly, warunki
sprzyjajace przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy;

11) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryleria oceny pracownikéw oraz wynikow ich
pracy;

12) zaspakaja¢, w miar¢ posiadanych $rodkéw, bytowe, socjalne i kulturalne potrzeby

pracownikow;
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13) wplywac na ksztaltowanie w zakladzie pracy zasad wspolzycia spolecznego;

14) niezwlocznego wydania pracownikowl, W zwiazku z rozwiazaniem lub wygasnigeiem
stosunku pracy, $wiadectwa pracy, bez uzalezniania tego od wezedniejszego rozliczania si¢
pracownika;

15) prawidlowego prowadzenia oraz wlagciwego zabezpieczenia dokumentacji pracowniczej 1
akt osobowych ;

16) okredlenia sakresow obowiazkow kazdego pracownika zgodnie 7 postanowieniami umow
o pracg i innymi przepisami.

§7

1. Przed rozpoczgciem pracy Pracodawca powinien , najpozniej w dniu TOZPOCZECIA pracy
przez pracownika , potwierdzi¢ na piémic ustalenia co do rodzaju umowy 0 prace OrdZ jei
warunkow.
2. Pracodawca ma takze obowigzek informowac na pismie (nie pdZniej niz w ciagu 7 dni od
dnia zawarcia umowy o pracg) o
- dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,
- czestotliwosci wyplaty wynagrodzenia za prace,
- urlopie wypoczynkowym,
- dtugosci okresu wypowiedzenia UMOWY.

Rozdzial 111

Podstawowe prawa i obowigzki pracownika
§8

Prawa i obowiazki pracownika

1. Pracownik jest obowigzany wykonywac prace sumiennic i starannie oraz stosowac sig do
polecen przelozonych, dotyczacych pracy, jezeli nie sg one Sprzeczne 2 innymi przepisami lub
UmMowy 0 prace.
2 Pracownikowi przystuguja uprawnienia do :
1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umowa 0 pracg | posiadanymi
kwalifikacjami;
2) otrzymywanie W terminie wynagrodzenie za prace;
3) wypoczynku w dniach wolnych do pracy i podezas urlopow;

4y wykonywania pracy warunkach zgodnych z zasadami BHP.
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3. Pracownik ma obowiazek:

1) przestizegad regulamin pracy oraz ustalony u pracodawcy porzadek pracy;
2) przestrzegac czas pracy ustalony u pracodawcy;
3) wykonywaé pracg i polecenia przetozonych w sposodb zgodny z prawem, optymalnie
wykorzystujac do 1ego dostgpne mu srodki pracy, doswiadczenie zawodowe 1 wiedze takze
zasady racjonalnego, a w szezegolnosci ekonomicznego dzialania;
4) znaé przepisy bezpieczenstwa oraz higieny pracy a takze przepisy dotyczace ochrony
przeciwpoiarowej i przestrzegat je w procesie pracy, braé udzial w szkoleniach,
instruktazach i sprawdzianach z tego sakresu oraz stosowaé si¢ do polecen przetozonych w
tym zakresie;
5) dbania o dobro pracodawey , zachowania w tajemnicy informacji, ktérych ujawnianie
mogloby go narazi¢ na szkode a takze chroni¢ mienie pracodawcy;
6) whasciwie odnosié sie do przetozonych , wspoipracownikow i interesantow, majac na
wzgledzie w szczegdinosel zasady:

- wspolzycia spotecznego

- kultury osobistej

- poszanowania praw do odmiennosci pogladow

- poszanowania innych gwarancij konstytucyjnych
7) niezwlocznie zawiadamia¢ przetozonego © zauwazonym w zakladzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego i niezwlocznie ostrzec wspoltpracownikow, a
takze inne osoby znajdujace si¢ W rejonic zagrozenia o grozgeym im niebezpieczenstwie.

4. Pracownikowi zabrania si¢:

1) opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy, bez zgody bezposredniego przelozonego,
2) spozywania na terenie zakladu pracy napojow alkoholowych i przyjmowania srodkow
odurzajacych oraz przebywania na terenic zakladu pracy pod wplywem w /wym srodkow;
3) palenia tytoniu na terenie zakladu pracy, oprocz miejsc do tego przeznaczonych;
4) wynoszenie Z miejsca pracy, bez zgody przetozonego jakichkolwiek rzeczy nie bedacych
wlasnoscia pracownika, a takze wykorzystywania bez zgody przetozonego sprzgtu i
materialow pracodawcy do cZynnosci nawigzanych z wykonywang praca;
5) prowadzenia dzialalnodci pospodarcze) W czasie zatrudnienia bez zgody pracodawcy.

§9

W zwigzku 7 rozwigzaniem Jub wygasnigeiem stosunku pracy pracownik jest obowigzany

rozliczyé si¢ z zakladem i uzyska¢ odpowicdnie wpisy w dokumentach.



§ 10

W Urz¢dzie Gminy i Strazy Miejskiej obowigzuje zasada wydawania polecen stuzbowych
pracownikom przez bezposredniego przetozonego i przetozonych wyzszego szczebla, W
przypadku, gdyby polecenie stuzbowe wydat pracownikowi przelozony wyzszego szczebla |
pracownik, ktdry to polecenie otrzymal obowiazany jest polecenie wykonaé zawiadamiajac o

tym swojego bezposredniego przelozonego.

Rozdzial IV
Czas pracy

§11

1.Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w
Urzgdzie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
2. Kazdy pracownik winien stawic sig do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia
pracy znajdowacd si¢ na stanowisku pracy.
3. Pracodawca ma obowigzek prowadzié ewidencje czasu pracy w celu prawidiowego
ustalenia wynagrodzenia za pracg oraz innych os$wiadczeft zwigzanych z praca |
uwzgledniajge pracg w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej i w niedziele i $wieta.

§ 12

1. Czas pracy wynosi 8 godzin na dobe i 40 godzin w pigciodniowym tygodniu pracy w
przyjctym jednomiesigcznym okresie rozliczeniowym.

2. Tydzien roboczy obejmuje dni od poniedziatku do piatku , a dzien pracy przedstawia sie
nastepujgeo:

poniedzialek , $roda i czwartek — od godz. 7% do 15*

wtorek — od godz7** do godz. 16%

pigtek — od godz. 7" do godz. 15%

3. Godziny rozpoczynania i koiczenia pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym
wymiarze czasu pracy ustala si¢ indywidualnie

4. Za por¢ nocng przyjmuje si¢ czas migdzy godz. 22.00 a godz. 6.00, a za prace w niedziele i
swigta, przyjmuje si¢ prac¢ w godzinach od 7.00 rano w dziett $wiateczny lub niedzicle do

7.00 rano dnia nastgpnego.

6
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§13

Rozkiad czasu pracy Strazy Miejskiej ustala Komendant Strazy Miejskiej i stanowi on
zalgcznik do niniejszego regulaminu.
§ 14

Praca wykonywana ponad ustalone normy czasu pracy - stanowi prace w godzinach
nadliczbowych, jest ona dopuszczalna wylacznie w uzasadnionych przypadkach w razie:
I') koniecznoscei prowadzenia akeji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiepo,
albo dia ochrony mienia lub usuniecia awarii;
2) szczegolnych potrzeb pracodawcy

§ 15

I. Liczba godzin nadliczbowych, przepracowanych w zwiazku 7z  okolicznosciami
okreslonymi w § 14 pkt 2, nie moze przekroczy¢ dla poszczegolnego pracownika 4 godzin na
dobg i 150 godzin w roku kalendarzowym.

2. Za prac¢ w godzinach nadliczbowych przystuguje pracownikowi dodatkowe
wynagrodzenie lub czas wolny w innym terminie

3. Decyzje w sprawie pracy pracownika w godzinach nadliczbowych podejmuje
kazdorazowo na wniosek bezposredniego przelozonego Burmistrz lub Sekretarz,

4. W odniesieniu do pracownikéw Strazy Miejskiej zgode wyraza Komendant Strazy
Miejskiej.

5. Ewidencj¢ godzin nadliczhowych  prowadzi Wydzial Organizacyjny 1 Obstugi
Mieszkancow.

6. Pracownicy zarzadzajacy w imieniu pracodawcy zaktadem pracy i kierownicy
wyodregbnionych komorek organizacyjnych wykonujacy w razie koniecznosci pracg poza
normalnymi godzinami pracy, nie maja prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tytuhu pracy
w godzinach nadliczbowych, chyba ze wykonywali pracg w godzinach nadliczbowych w

niedzielg fub $wigto i nie otrzymali w zamian innego dnia wolnego od pracy

(29
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Rozdzial V
Wynagrodzenie za prace
§16

1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenic za pracg w wysokosci okreslonej w umowie o

prace.
§ 17

1.Wynagrodzenie wyplaca si¢ raz w miesigeu, 27 dnia miesiqca, jezeli ustalony dzien wyplaty
jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu poprzednim.

2. Migjscem wyplaty wszystkich wynagrodzen jest kasa zakladu pracy.

Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest w godzinach 11.00 — 14.00 do rak whasnych
pracownika lub osoby pisemnie do niego upowaznionej lub wspélmatzonka pracownika, w
razie, gdy nie moze on osobiscie odebra¢ wynagrodzenia z powodu przemijajacej przeszkody.
3. Na wniosek pracownika wynagrodzenie moze by¢ przekazywane na jego osobiste konto w
banku.

4. Pracodawea na wniosek pracownika jest zobowigzany do udostgpnienia mu dokumentacji
ptacowej do wgladu oraz przekazania odcinka listy plac zawierajace wszystkie skladniki
wynagrodzenia.

§ 18

Z wynagrodzenia podlegaja potraceniu:
a) zaliczki pienigzne udzielone pracownikowi
b) sumy egzekwowane na mocy tytuléw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz
$wiadczenia alimentacyjne,
¢) kary pieni¢zne przewidziane w art. 108 Kp,
d) inne naleznodci na potracenie ktorych pracownik wyrazit zgode.
§19

Skladniki wynagrodzenia oraz przystugujace pracownikom premie Iub nagrody okresla

Rozporzadzenie Rady Ministréw wydane na podstawie upowaznienia ustawowego.



Rozdzial V1
Organizacja i porzgdek pracy
nicobecno$é w pracy oraz urlopy
§ 20

1. Rozdzial ten normuje tryb usprawiedliwienia nicobecno$ei w pracy i spoznien do pracy,
udzielania zwolnien od pracy 1 urlopow.
2. W sprawach nie unormowanych w tym rozdziale zastosowanie maja obowiazujace przepisy
prawa.
Organizacia i porzadek pracy oraz nicobecnosci w pracy

§21

1. Siedziba Urzedu miesci si¢ w Nakle nad Notecig przy ul. Ks. P. Skargi 7
2. Praca w Urzedzie odbywa si¢ w systemie jednozmianowym
§ 22

}. Pracownicy zobowigzani sg do potwierdzania przybycia do pracy i obecnosci
podpisem na liscie obecnosei wylozonej w Wydziale Organizacyjnym i Obstugi
Mieszkaficow .
2. Nieobecno$¢ w pracy nalezy zglasza¢ niezwlocznie do pracownika odpowiedzialnego za
sprawy pracownicze, a najpozniej w ciagu 2 dni, przedstawié usprawiedliwienie nicobecnosci
zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

§23

1. Opuszezenie stanowiska pracy lub Urzedu w czasie pracy wymaga zgody bezposredniego
przetozonego.

2. Samowolne opuszczenie stanowiska pracy, przed jej zakonczeniem jest zabronione.
§ 24

1.Wyjscie w czasie pracy poza teren Urzedu moze nastapié jedynie za zgoda pracodawcy lub
osoby przez niego upowaznionej.
2. Wyjscia w godzinach pracy (stuzbowe i prywatne) wymagajg uzyskania zgody

przetozonego oraz Burmistrza lub Sekretarza, kiore sa odnotowane w zeszytach wyjéc

9
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stuzbowych i prywatnych , kiore znajdujg si¢ odpowiednio w Wydziale Organizacyjnym i
sekretariacie Urzedu.
3. Czas wyjs¢ prywatnych podlega odpracowaniu przez pracownika, a odpracowanie nic
stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 25

1. Uznanie nieobecnosci w pracy (w tym spOznienia) za usprawiedliwione Ilub
meusprawiedliwione nalezy do Sekretarza i nastepuje po wystuchaniu lub uwzglednieniu
wyjasnient pracownika chyba, ze wezwany do ich zlozenia pracownik nie zlozyl tych
wyjasniens w terminie.
2. Spoznienia podlegaja odpracowaniu.

§ 26

Po zakonczeniu pracy kazdy pracownik obowigzany jest uporzadkowaé swoje stanowisko
pracy, a takze zabezpieczy¢ powierzone mu pieczecie, sprzet i dokumenty.
§ 27

Przebywanie pracownika po godzinach pracy na terenie Urzedu moze nastapié po uzyskaniu

zgody w uzasadnionych przypadkach.
§28

Pracownicy Urzedu sg zobowigzani nosi¢ identyfikatory zawierajace m.in. imie i nazwisko,

stanowisko stuzbowe oraz oznaczenie komorki organizacyjnej.

Urlopy
§29

Pracownikowi przysluguje prawo do corocznego nieprzerwanego platnego urlopu

wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach okre$lonych przepisami kodeksu pracy

10



§ 30

1.Urlopoéw wypoczynkowych udziela Burmistrz oraz w zakresic otrzymanego upowaznienia
Sekretarz, zgodnie z planem urlopow, ktorych projekly sporzadzaja i przekazujg osobie
prowadzacej sprawy kadrowe Naczelnicy Wydzialow i Komendant Strazy Miejskiej
2. Plan urlopu ustala si¢ biorac pod uwagg wnioski pracownikéw i potrzeby wynikajace z
konieczno$ci zapewnienia normalnego toku pracy.
3. Przesunigeie terminu urlopu moze nastapi¢ na wniosek pracownika umotywowany
waznymi przyczynami.
4. O przesunigeiu terminu urlopu lub odwotaniu z urlopu decyduje Burmistrz Gminy. Nie
wolno przesuwac urlopu zaleglego poza 31 marca.
5. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czgsel, przy czym co najmniej jedna
czgs¢ urlopu powinna obejmowaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.
6. Odwola¢ pracownika z urlopu mozna tylko, woéwczas gdy wymagaja tego okolicznosei
nieprzewidziane w chwili rozpoczgeia urlopu. Koszty poniesione przez pracownika w
zwigzku z odwolaniem go z urlopu ponosi pracodawca.
7. Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymal, gdyby w tym
czasie pracowal,

§ 31

1. Wszelkie podania (wnioski) dot. zwolnien od pracy opiniowane s przez Naczelnikéw
Wydzialéw.
2. Oznaczen nieobecnoscei i czas ich trwanja dokonuje w liscie obecnosci osoba prowadzaca
sprawy kadrowe. Roczne karty ewidencji nieobecnosci w pracy oraz ewidencje czasu pracy
prowadzi osoba prowadzaca sprawy kadrowe.
3. Nicobecnos¢ pracownika nie moze powodowaé zaklécen w procesic pracy. Za
przestrzegania tej zasady odpowiedzialni sg Naczelnicy Wydzialow oraz Komendant Strazy
Miejskiej.

§ 32

Pracownicy (rowniez pracownikowi) wychowujacej przynajmniej jedno dziecko w wieku do
14 lat przystuguje w ciggu roku zwolnienie od pracy na 2 dni z zachowaniem prawa do

wynagrodzema.

Tl



§33

Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:

1) 2 dni w razie slubu pracownika Iub urodzenia si¢ dziecka albo zgonu i pogrzebu malzonka
pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy.

2) 1 dzien w razie $lubu dziecka pracownika, albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub

pod jego bezposrednia opieka.

§ 34

Pracownik ma prawo do zadania czterech dni urlopu wypoczynkowego w  roku
kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zgiasza zadanie udzielania

urlopu najpéZniej w godzinie rozpoczgeia pracy w dniu urlopu.

§ 35

W okresic wypowiedzenia umowy o pracg pracownik jest obowigzany wykorzystac¢
przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawea udzieli mu urlopu.
§ 36

Na pisemny wniosek pracownika Burmistrz moze udzieli¢ pracownikowi zwolnienia od pracy
bez prawa do wynagrodzenia za czas tego zwolnienia (urlop bezplatny ) jezeli nie spowoduje

to istotnych zaklocein w procesie pracy
§ 37

Na zasadach okreslonych przepisami szczegolnymi udziela si¢ urlopu bezplatnego
pracownikowi:

- w celu sprawowania osobistej opieki nad swoim dzieckiem (urlop wychowawczy);

- dla umozliwienia wykonywania mandatu posta lub senatora;

- podejmujacemu nauke w szkole lub w formach pozaszkolnych, bez skierowania
pracodawcy,

- na czas pehienta funkeii z wyboru;



- skierowanemu do pracy za granica, na okres skierowania.

Rozdzial V11
Odpowiedzialno$é porzgdkowa
pracownikéw
§ 38

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku pracy, a w
szezegolnoéei @ regulaminu pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych takze przyjetego sposobu potwierdzenia przybycia i obecnosci w pracy
oraz usprawiedliwienia niecobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowaé:

a) kar¢ upomnienia

b) kare nagany

2. Za nieprzestrzeganie przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia oraz stawianie si¢ do pracy w
stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca moze stosowad ;

a) karg pieniging

3. Kara pienigzna za jedno przekroczenie, a takze za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nicobecnosci, nie moze by¢ wyzsza niz jednodniowe wynagrodzenie pracownika, natomiast
tacznic kary pienigzne nie moga przewyzsza¢ dziesigtej czesei  wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyplaty pe dokonaniu potracen.

4. Wplywy z kar pienigznych sq przeznaczone na poprawe warunkéw BHP,

Rozdzial VIII
Przepisy BHP
i ochrona przeciwpozarowa

§ 39

}. Do podstawowych obowiazkéw kazdego pracownika nalezy bezwzgledne przestrzeganie
przepisow BHP oraz przepisoéw przeciwpozarowych, a w szezegdlnose:

- zna¢ przepisy i zasady BHP oraz przepisy przeciwpozarowe;

- dbac o porzadek 1 tad na wiasnym stanowisku pracy oraz w jego otoczeniu;

- uczestniczy¢ w organizowanych przez pracodawceg szkoleniach z zakresu BHP i ochrony

przeciwpoiarowej;
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- poddawac si¢ wyznaczonym przez pracodawcg badaniom lekarskim a takze stosowaé sie do
zalecen i wskazan lekarskich;

- niezwlocznie informowac przetozonych o zauwazonych wypadkach w miejscu pracy lub o
stwierdzonych zagrozeniach zycia lub zdrowia.

2. Pracownikom zabrania sie:

- wykorzystywania wyposazenia technicznepgo niezgodnie z przeznaczeniem;

- samowolnego przerabiania lub demontowania elementéw wyposazenia technicznego bez
upowaznienia pracodawcy lub przelozonego

3. Do podstawowych obowiazkdw pracodawcy nalezy:

- obligatoryjne przeprowadzenie przed dopuszczeniem do pracy szkolenia z zakresu BHP
ochrony przeciwpozarowej;

- kierowanie pracownika na badania lekarskie ;

- organizowanie pracy i stanowisk pracy w sposéb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne

warunki pracy.

Rozdzial 1X
Wykaz prac wzbronionych kobietom i mlodocianym
§ 40

1. Pracodawca zobowigzany jest przestrzegaé przepisow dotyczacych ochrony pracy kobiet i
mjodocianych w tym wykazow prac wzbronionych kobietom i mlodocianym
2. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegélnie uciazliwych i szkodliwych dla

zdrowia.

§41

1. W szezegblnosci nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach zwiazanych z dzwiganiem
CIEZArow :

a) przy rgcznym podnoszeniu i przenoszeniu ciezarow :

- jesli praca wykonywana jest stale - powyzej 12 kg na osobg

- jeshi praca wykonywana jest dorywezo - powyzej 20 kg na osobg

b) przy rgeznym podnoszeniu cigzaréw pod porg (pochyinie, schody) :

- jesli praca wykonywana jest stale - powyzej 8 kg na osobe

- jesh praca wykonywana jest dorywezo - powyiej 15 kg na osobe.



2. Kobietom w ciazy i w okresie karmienia zabronione sq prace :

- wymienione wust. 1 jezeli wystgpuje przekroczenie 1/4 okreslonych w nich wartosci
- W pozyci wymuszonej,
- prace w pozycji stojacej facznie ponad 3 godziny.
3. Kobietom w cigzy i w okresie karmienia zabronione sq :
a) prace w warunkach, w ktorych wskanik PMV (przewidywana ocena srednia)
okreslony zgodnie z Polska Norma jest wigkszy od 1,5 lab mniejszy od - 1,5.
b) prace w Srodowisku, w ktorym wystepuja nagle zmiany temperatury powietrza w
zakresie przekraczajacym 15° C.
3. Kobietom w ciaZy zabronione sg prace przy obstudze monitoréw ekranowych powyzej 4

godzin na dobe.
§42

1. Kobiety w ciazy nie wolno zatrudniaé :
- w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej,
- nie wolno bez jej zgody delegowad poza stale miejsce pracy,

2. Kobiety opiekujacej si¢ dzieckiem do 4 lat nie wolno bez jej zgody zatrudniaé w
godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak réwniez delegowaé poza stale migjsce
pracy.

3. Do inngj pracy przenosi si¢ kobiete w ciazy :

a) zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy,
b) w razie przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan
ciazy nie powinna wykonywaé pracy dotychczasowe;.

Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.
§ 43
Nie wolno zatrudnia¢ mlodocianych przy :

1) recznym dzwiganiu i przenoszeniu na odleglo$é powyzej 25 m cigzarow o masie
przekraczajacej nastepujace warloscei :

a) przy obciazeniu jednostkowym (przecietnie do 4 razy na godzing w czasie zmiany

roboczej)
- do ukonczenia 16 roku zycia - 10 kg dla dziewczat i 15 kg dla chlopedw,
- powyzej 16 roku zycia - 20 kg dla dziewczat i 25 kg dla chlopeow

b) przy obciazeniu powtarzalnym :



- do ukonczenia 16 roku Zzycia - 10 kg dla dziewczat i 15 kg dla chlopcow
- powyzej 16 roku zycia - 8 kg dla dziewczat i 12 kg dla chlopcdw.

2) r¢cznym przenoszeniu po pochylniach i schodach, ktérych wysokosé przekracza 5m, a kat
nachylenia 30°, cigzaro6w o masie przekraczajgcej nastgpujace wartosei :

a) przy obciazeniu jednostkowym :

- dziewczeta do 16 lat - Skg
- dziewczgta powyzej 16 lat - 10kg
- chiopey do 16 lat - 8kg

- chlopey powyzej 16 lat - 15kg
b) przy obcigzeniu powtarzalnym :

- dziewczeta do 16 lat - 3kg
- dziewczeta powyzej 16 lat ~ Skg
- chiopey do 16 lat - Skg
- chlopey powyzej 16 lat - 8kp

3) pracach polegajacych wylacznie na przenoszeniu i przewozeniu cigzardw oraz
wymagajacych powtarzania duzej ilosci jednorodnych ruchéw,
4) wykonywaniu prac w pomieszcezeniach, w ktérych parametry oswietlenia nie odpowiadaja
wymogom okreslonym w Polskich Normach.

§ 44

1. Miodocianym jest osoba, ktéra ukonczyla 16 lat, a nie przekroczyta 18 lat.
2. Zabronione jest zatrudnianie osoby, ki6ra nie ukonczyla 16 lat.
§ 45

W przypadku zatrudnienia miodocianych maja zastosowanie przepisy szezegolne.
Rozdzial X
Nagrody i wyréznienia
§ 46
1. Pracownikowi, kidry przez wzorowe wypelnianie swoich obowigzkéw, przejawianie

inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci, przyczynia si¢ szezegdlnie do

wykonywania zadai Urzedu moga by¢ przyznawane nagrody i wyrdznienia:
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2. O przyznanie nagrody lub wyrdznienia moze wystapié bezposredni przelozony pracownika
3. Zawiadomienie o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia skiada si¢ do akt osobowych

pracownika.

Rozdzial X1
Przepisy koncowe
§ 47

1. Nadzor nad przestrzeganiem regulaminu pracy sprawuja: Burmistrz, Sekretarz oraz
naczelnicy wydzialéw oraz inni przetozeni pracownikow.,
2. Kontrol¢ przestrzegania regulaminu sprawuje osoba prowadzaca sprawy kadrowe i inne
osoby w zakresie okre$lonym w regulaminie Pracy lub zakresie czynnosei, obowiazkow i
uprawnien.
3. Kazdy pracownik ma prawo osobom wymienionym w ust 1 i 2 zlozy¢ zawiadomienie o
naruszeniu Regulaminu Pracy. Zawiadomienia zalatwiane sa niezwlocznie, nie poZniej niz w
ciggu 14 dni od dnia ich ztozenia.

§ 48

Postanowienia Regulaminu Pracy nie naruszaja postanowien indywidualnych umow o prace.
§ 49

Regulamin pracy wehodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go pracownikom do

wiadomosci w sposéb zwyczajowo przyjety w zakadzie pracy.
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