ZARZADZENIE Nr 109/2008

Wojta Gminy Celestynow
z dnia 31 grudnia 2008 roku

w sprawie ustanowienia Regulaminu Pracy w Urzedzie Gminy Celestynow

Na podstawie art. 104 i 104” ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz.U. z 1998
r. Nr 21, poz. 94 z pdzn. zm.) oraz na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym (Dz. U. 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm) zarzadzam, co
nastepuje:

§1

W celu uregulowania organizacji pracy i porzadku wewnetrznego w urzedzie oraz okreslenia
praw 1 obowiazkéw pracownikow 1 pracodawcy ustanawia si¢ ,,Regulamin Pracy Urzedu
Gminy Celestynéw”, stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Odpowiedzialnym za wykonanie niniejszego zarzadzenia jest Sekretarz Gminy Celestynow.
§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie po uplywie 2 tygodni od momentu podania go do wiadomosci
pracownikOw, poprzez wywieszenie na tablicy ogltoszen w Urzedzie Gminy.

Wéjt Gminy Celestynow
/-/ mgr inz. Stefan Traczyk



1)
2)

3)

5)

6)

7)

8)
9)

Zalacznik

do Zarzadzenia nr 109/2008
Wojta Gminy Celestynow

z dnia 31 grudnia 2008 r.

REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY CELESTYNOW

Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§1.

. Niniejszy  Regulamin pracy opracowano 1 ustanowiono na  podstawie:

— art. 104, 104'-104* i innych przepiséw Kodeksu pracy — (tekst jednolity Dz.U. z 1998
roku, Nr 21, poz. 93 ze zm.);
— rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 roku w sprawie
sposobu usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien
od pracy (Dz.U. z 1996 roku, Nr 60, poz. 281);
— rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 roku w sprawie
zakresu prowadzenia przez pracodawcoOw dokumentacji w sprawach zwiazanych ze
stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz.U. Nr 62,
poz. 286);
Ilekro¢ w dalszej czgsci Regulaminu pracy Urzgdu Gminy Celestyndw mowa jest o:
regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin pracy Urzedu Gminy Celestyndw;
Wajcie, Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Celestynéw, Sekretarza
Gminy Celestynow;
Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Celestynow;
pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad reprezentowany przez Wojta lub
upowazniong przez niego osobg;
pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osob¢ zatrudniona w urzedzie bez wzgledu na
rodzaj 1 sposdb nawigzania stosunku pracy;
bezposrednim przelozonym - nalezy przez to rozumie¢: w stosunku do osoby kierujacej
jednostka organizacyjna urzedu - wojta lub upowazniona przez niego osobg, w stosunku
do pozostalych pracownikéw - kierujacego jednostka organizacyjna urzedu lub wskazana
w zakresie danych czynnoS$ci pracownika osobg wyznaczong do bezposredniego nadzoru;
wydzialach - nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne urz¢du - Wydzialy,
Referaty i1 inne jednostki bez wzgledu na ich nazwg wyodrgbnione w schemacie
organizacyjnym urz¢du;
dziale kadr - nalezy przez to rozumie¢ Samodzielne Stanowisko ds. Kadr;
naczelniku - nalezy przez to rozumie¢ osobg kierujaca wydziatem;

10) Kodeksie pracy - nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks

pracy (tekst jednolity: Dz. U. z 1998 roku, nr 21, poz. 94 z p6zn. zm.).

§2

Regulamin pracy ustala organizacje pracy i porzadek wewnetrzny w Urzedzie oraz zwiazane
z tym prawa 1 obowiazki pracodawcy i pracownikow.



§3

Przepisy regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikéw Urzedu bez wzglgdu na sposob
nawigzania stosunku pracy, wymiar czasu pracy i zajmowane stanowisko.

Rozdzial 2

Obowiazki pracodawcy

§4

Pracodawca jest zobowiazany w szczegdlnosci:

1) zaznajamia¢ pracownikdéw podejmujacych pracg z zakresem czynno$ci, uprawnien i
odpowiedzialnosci oraz sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach;

2) organizowa¢ prace w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy oraz
osiaganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci 1 nalezytej jako$ci pracy;

3) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy poprzez:

a) systematyczne szkolenie pracownikdw,

b) dbanie o sprawno$¢ techniczna srodkow pracy,

c) organizowanie i przygotowywanie pracy w sposOb zabezpieczajacy przed wypadkami

przy pracy i chorobami zawodowymi,

4) terminowo i prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenia i inne nalezno$ci pracownicze;

5) ulatwia¢ pracownikom, w miar¢ mozliwos$ci, podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

6) zaspokaja¢, w miarg posiadania srodkdéw, socjalne potrzeby pracownikow;

7) stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow;

8) stosowac zasadg rownego traktowania w zakresie:

a) nawiazania i rozwigzania stosunku pracy,

b) warunkow zatrudnienia,

c) awansowania oraz dost¢pu do szkolen w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

9) przeciwdziata¢ zachowaniom skierowanym przeciwko pracownikowi, polegajacym m.in.
na uporczywym i dlugotrwatym ngkaniu, zastraszaniu, ponizaniu;

10) nie dopuszcza¢ do pracy pracownika, jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze stawit
si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub uzyciu §rodkow odurzajacych albo uzywat
ich w czasie godzin lub w miejscu pracy;

11) prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow.

Rozdzial 3

Obowiazki pracownika

§5

1. Pracownik jest obowiazany wykorzystywac czas pracy w pehi na efektywne, sumienne i
staranne wykonywanie obowiazkow 1 stosowaé si¢ do polecen przetozonych, ktore
dotycza pracy.

2. Do podstawowych obowiazkéw pracownika, w szczegdlnosci nalezy:

1) przestrzeganie powszechnie obowiazujacych przepisOw prawa, przepisOw prawa
miejscowego oraz aktow prawnych wydanych przez Wojta;

2) wykonywanie obowiazkow stuzbowych okreslonych w zakresie czynno$ci, uprawnien i
odpowiedzialnosci;



3)

4)
S)
6)
7)

przestrzeganie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisOw
przeciwpozarowych;

dbato$¢ o mienie Urzgdu i prawidlowe wykorzystanie przydzielonych srodkow pracy;
zachowanie wlasciwego stosunku do przetozonych, wspotpracownikéw i interesantow;
noszenie ubioru stosownego do stanowiska pracy;

informowanie organdw, instytucji i osob fizycznych oraz udostgpnianie dokumentow
znajdujacych si¢ w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania;

Pracownik nie moze wykonywaé zaje¢ tozsamych, pozostajacych w sprzecznosci lub
zwiazanych z zajgciami, ktéore wykonuje w ramach obowiazkéw stuzbowych,
wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczos$¢ lub interesownosé.

Przyjecie do wiadomosci obowiazku przestrzegania tajemnicy okre$lonej w
obowiazujacych ustawach, pracownicy potwierdzaja wlasnorgcznym podpisem na
dokumencie przechowywanym w aktach osobowych.

§6

W przypadku rozwiazania lub wygasnigcia stosunku pracy pracownik jest zobowiazany do:

1)
2)

3)

rozliczenia si¢ z pracodawca z pobranych zaliczek i pozyczek,

zwrotu pobranych dokumentdéw, materiatow i1 narzedzi lub ich przekazania w formie
protokolarnej pracownikowi przejmujacemu jego zakres obowiazkow,

pracownik potwierdza rozliczenie si¢ na karcie obiegowej pobranej z dziatu kadr, ktora
zwraca niezwlocznie po zalatwieniu formalnosci.

§7

Zabrania si¢ pracownikom:

1)
2)

3)

4)

5)

opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy, bez zgody przetozonego,

wykonywania pracy prywatnej z wykorzystaniem urzadzen i narzedzi bedacych
wlasnoscia pracodawcy,

spozywania alkoholu i przyjmowania innych s$rodkéw ograniczajacych zdolnos¢
wykonywania pracy na terenie urz¢du oraz przychodzenia do pracy po uzyciu alkoholu i
powyzszych srodkéw,

palenia tytoniu na terenie Urz¢du poza miejscem specjalnie w tym celu wydzielonym w
piwnicy budynku Urzedu,

wynoszenia z terenu Urzedu, bez zgody pracodawcy jakichkolwiek przedmiotéw nie
bedacych wtasnoscia pracownika.

§8

Do cigzkich naruszen przez pracownika podstawowych obowiazkéw pracowniczych, o
ktérych mowa w art. 52 § 1 pkt. 1 Kodeksu pracy nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

zte lub niedbale wykonywanie pracy, ktore mogloby narazi¢ pracodawce na szkode,
wykonywanie bez zezwolenia przetozonych, prac niezwiazanych z zadaniami
wynikajacymi ze stosunku pracy,

nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej i1 innych tajemnic przewidzianych w przepisach
prawa,

nieusprawiedliwione nieobecno$ci w pracy, czgste spoOznianie si¢ lub samowolne
opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,

stawienie si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub spozywanie alkoholu w czasie
pracy lub po pracy na terenie urzgdu,

palenie tytoniu poza miejscem specjalnie w tym celu wydzielonym,

nieprzestrzeganie przepiséw i zasad bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych.



Rozdzial 4
Porzadek i organizacja pracy

§9

Z zastrzezeniem ust. 2 w Urzedzie obowiazuje zasada wydawania pracownikom polecen
stuzbowych przez bezposredniego przetozonego.

W szczegblnych przypadkach polecenie stuzbowe moze by¢ wydane przez przetozonego
wyzszego szczebla, wowczas pracownik obowiazany jest polecenie to wykonaé, po
uprzednim zawiadomieniu swojego bezposredniego przelozonego. W przypadku
nieobecnosci  bezposredniego przetozonego pracownik polecenie wykonuje, a
bezposredniego przetozonego informuje o tym po jego powrocie do pracy.

Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie jest niezgodne z prawem, powinien
przedstawi¢ przetozonemu swoje zastrzezenia; w razie pisemnego potwierdzenia
polecenia, powinien je wykona¢, zawiadamiajac jednocze$nie Wojta o zastrzezeniach.
Pracownikowi nie wolno wykonywaé polecen, ktorych wykonanie wedhug jego
przekonania stanowitoby przestepstwo lub grozitoby niepowetowanymi stratami.
Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym podlega okresowym ocenom
kwalifikacyjnym, dokonywanym przez bezposredniego przelozonego. Szczegdtowe
zasady ocen okreslaja odrgbne przepisy.

§ 10

Obstuga interesantow przez wszystkie wydziaty odbywa si¢ nieprzerwanie w godzinach
pracy Urzgdu. W Referacie Geodezji i Gospodarki Nieruchomos$ciami, a takze Referacie
Zagospodarowania Przestrzennego kazda $roda przewidziana jest jako tzw. dzien
wewngtrzny, w ktdrym pracownicy referatu nie przyjmuja interesantow.

. Naczelnicy przyjmuja interesantow w dniu i godzinach ustalonych z bezposrednim
przelozonym. Informacje o godzinach przyjmowania interesantdéw przez naczelnika
zamieszcza si¢ na drzwiach biura.

§11

Obowiazkiem kazdego pracownika jest punktualne rozpoczynanie pracy. Pracownik
obowiazany jest potwierdza¢ swoje przybycie do pracy przez ztozenie wilasnorgcznego
podpisu na liScie obecnosci przed rozpoczgciem pracy w danym dniu. O miejscu
wylozenia listy obecnosci Pracownik powinien by¢ poinformowany przez przelozonego
przed rozpoczgciem pracy.

Opuszczenie 1 powro6t do pracy w trakcie czasu pracy wymagaja zarejestrowania przez
Pracownika w ksiazce wyj$¢.

Przebywanie Pracownika w miejscu pracy poza godzinami pracy jest dopuszczalne
jedynie za zgoda przetozonego wyrazona na piSmie.

W przypadku nie wpisania faktu przybycia do pracy przyjmuje si¢, ze pracownik nie
wykonuje pracy, a cigzar dowodu przeciwnego spoczywa na pracowniku.

Dokonanie podpisu obecnosci za innych pracownikow, stanowi cigzkie naruszenie
obowiazkoéw pracowniczych, skutkujace odpowiedzialno$cia porzadkowa, a takze moze
by¢ podstawa rozwiazania stosunku pracy bez wypowiedzenia z winy pracownika.
Pracownik obowiazany jest stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, aby w porze
rozpoczynania pracy, znajdowatl si¢ na stanowisku pracy w gotowosci do pracy.



Godzina zakonczenia pracy oznacza porg, do ktorej pracownik ma obowiazek pozostawaé
na stanowisku pracy.

§ 12

Kazdy pracownik zobowiazany jest do =zabezpieczenia po zakonczeniu pracy
powierzonych mu pomieszczen 1 ich wyposazenia, narzedzi, urzadzen, sprzetu,
dokumentéw oraz do uporzadkowania miejsca pracy, a w szczeg6lnosci do wlasciwego
zabezpieczenia pienigdzy, papierow wartosciowych, dokumentow, drukéw S$cistego
zarachowania, pieczgci oraz zamknigcia pomieszczen, w ktéorych pracuje, w tym
zabezpieczenia przed otwarciem okien i otworéw wentylacyjnych.

Za wykonanie obowiazkow okreslonych w ust. 1 odpowiedzialni sa:

pracownicy - na swoich stanowiskach pracy i w stosunku do powierzonego mienia,

osoba sprzatajaca - w pomieszczeniach przydzielonych jej do sprzatania.

Nadzor nad przestrzeganiem obowiazkoéw wymienionych w ust. 1 sprawuje bezposredni
przetozony.

Za zabezpieczenie pomieszczenia biurowego, w ktorym odbywa si¢ narada, posiedzenie
czy szkolenie, odpowiada pracownik urzedu obstugujacy dane spotkanie.

§ 13

Pracownikowi, ktérego dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin,
przystuguje wliczana do czasu pracy 15 minutowa przerwa w pracy.

Pracownik moze w godzinach pracy opusci¢ swoje miejsce pracy, w szczegolnosci dla
zalatwienia spraw prywatnych, jedynie po uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym i
odnotowaniu tego faktu poprzez rejestracj¢ w ksiazce wyjscia. Za czas tej nieobecnosci
nie przystuguje wynagrodzenie chyba, Zze po uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym,
zostata ona odpracowana w uzgodnionym terminie w ciagu okresu rozliczeniowego. Czas
odpracowania nie jest praca w godzinach nadliczbowych.

Rozdzial 5
Czas pracy, urlopy pracownicze, zwolnienia od pracy.
§ 14

Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w
urzedzie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

Czas pracy pracownikdw wynosi 40 godzin tygodniowo, 8 godzin na dobg w
pigciodniowym tygodniu pracy, w czteromiesigcznym okresie rozliczeniowym. Praca w
granicach nie przekraczajacych 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin na tydzien w
czteromiesigcznym okresie rozliczeniowym nie stanowi pracy w godzinach
nadliczbowych.

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

Czas pracy pracownikoéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy, ustalaja
indywidualne umowy o pracg.

W razie koniecznos$ci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego albo dla ochrony mienia lub usunigcia awarii oraz szczegdlnych potrzeb urzedu,
pracownicy na polecenie przetozonego sa zobowigzani do wykonywania pracy poza
normalnymi godzinami pracy, w tym takze w nocy oraz w niedziele i §wigta.



2)

1)

3)

4)

Czas pracy Urzedu jest nastgpujacy:

dla pracownikéw administracyjnych:

poniedziatek od godz. 10" do 18"

od wtorku do piatku od godz. 8 16

dla pracownikoéw obstugi:

od poniedziatku do piatku od godz. 13% - 21%

Pracodawca, gdy jest to uzasadnione charakterem i rodzajem wykonywanej pracy, jej
organizacja lub potrzebami urzedu, moze dla poszczegélnych pracownikoéw zmienié
ustalony w Regulaminie wymiar i rozktad czasu pracy, okresli¢ czas pracy wymiarem
zadan realizowanych przez pracownikow, a takze wprowadzi¢ ruchomy czas pracy.
Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy, poprzez zalozona odrgbnie dla kazdego
pracownika karte ewidencji czasu pracy w zakresie okreslonym w przepisach prawa

pracy.
§ 15

Wyjazdy pracownikow w sprawach stuzbowych poza miejsce pracy moga odbywac si¢
tylko na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego (delegacja), podpisanego przez
pracodawcg.

Polecenie wyjazdu shuzbowego wydawane jest na pismie przy uzyciu druku delegacji
stuzbowej, podlegajacego rejestracji w ,,Rejestrze delegacji” prowadzonym przez dziat
kadr.

§ 16

Pracownik jest zobowiazany do uprzedzenia bezposredniego przelozonego, a takze dzialu
kadr o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci, jezeli przyczyna ta jest z gory
wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik ma
obowiazek niezwlocznie, nie pdzniej niz w drugim dniu nieobecnosci zawiadomic
swojego bezposredniego przetozonego i1 dziat kadr o przyczynie swojej nieobecnosci i
przewidywanym okresie jej trwania.

Po ustaniu przyczyny nieobecno$ci, jak rowniez w przypadku spdznienia do pracy,
pracownik jest zobowiazany do niezwlocznego usprawiedliwienia powodow nieobecnos$ci
1 spdznienia w dziale kadr w szczegdlnoSci poprzez dostarczenie odpowiedniego
zaswiadczenia.

. Nieobecno$¢ lub spoznienie do pracy usprawiedliwiaja m.in. nastgpujace przyczyny

uniemozliwiajace stawienie si¢ do pracy:

niezdolno$¢ do pracy spowodowana choroba pracownika,

choroba cztonka rodziny pracownika, wymagajaca sprawowania przez pracownika
osobistej opieki,

okoliczno$¢ wymagajaca sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem
w wieku do lat 14,

zaklocenie w funkcjonowaniu komunikacji,

Decyzj¢ w sprawie uznania nieobecno$ci w pracy lub spdznien do pracy za
usprawiedliwione podejmuje Wojt lub Sekretarz w porozumieniu z dziatem kadr.

§ 17
Pracownikowi przyshuguje urlop wypoczynkowy w wymiarze okreslonym w Kodeksie

pracy, ktéry pracodawca powinien udzieli¢ w roku kalendarzowym, w ktérym pracownik
nabyt prawo do urlopu.



1)

2)

1)

2)

(98]

Urlopy wypoczynkowe udzielane sa przez Wojta lub upowaznionego przez niego
pracownika na podstawie wypetnionego wniosku urlopowego, ktéry pracownik powinien
ztozy¢ bezposredniemu przetozonemu. Zgodnie z przepisami Kodeksu pracy, pracodawca
jest zobowiazany udzieli¢ na zadanie pracownika 4 dni urlopu, w terminie przez niego
wskazanym.

Pracownik moze rozpoczaé urlop wypoczynkowy dopiero po uzyskaniu akceptacji,
ztozonego przez niego wniosku urlopowego, ktéry nastgpnie jest przekazywany do dzialu
kadr.

Na pisemny wniosek pracownika moze by¢ mu udzielony urlop bezptatny.

§18

W trybie 1 na zasadach okre$lonych przepisami prawa, pracodawca jest zobowiazany
zwolni¢ pracownika od pracy, w szczego6lnosci:
w celu wykonywania zadan lub czynno$ci m.in.:
- fawnika w sadzie
- radnego
- spotecznego inspektora pracy
w celu:
- wykonywania powszechnego obowiazku obrony
- oddania krwi
- stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej, samorzadu terytorialnego,
sadu, prokuratury, policji
Pracodawca jest zobowiazany zwolni¢ pracownika od pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia za czas obejmujacy:
2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ dziecka, zgonu 1 pogrzebu
wspotmalzonka lub dziecka, ojca, matki, tescia, teSciowej, ojczyma i macochy;
1 dzien — w razie $lubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, baki i
dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego
bezposrednia opieka.

. Pracownik jest zobowiazany do udowodnienia okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 2 pkt.

1 i 2 po przez przedlozenie stosownego zaswiadczenia przy sktadaniu wniosku o
zwolnienie albo niezwlocznie po podjgciu pracy po zwolnieniu.

Rozdzial 6
Termin i sposéb wyplaty wynagrodzen.
§ 19

Pracownikowi przystluguje wynagrodzenie zalezne od zajmowanego stanowiska oraz
posiadanych kwalifikacji, w wysokos$ci okreslonej w umowie o prace.

Wynagrodzenie za pracg jest wyplacane z dotu ostatniego dnia kazdego miesiaca. Jezeli
ustalony dzien wyplaty wynagrodzenia jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie
wyplaca si¢ w dniu poprzednim.

Wynagrodzenie jest przekazywane na wskazany przez pracownika rachunek bankowy.
Pracownikom zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy, przyshuguje
wynagrodzenie w wysokosci proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy, okreslonego w
umowie o prace.



Rozdzial 7
Ochrona pracy kobiet
§ 20

Kobiet nie wolno zatrudnia¢ przy pracach szczegdlnie uciazliwych lub szkodliwych dla
ich zdrowia, okreslonych w stosownych przepisach wykonawczych do Kodeksu pracy.
Wyciag z przepiséw, o ktorych mowa w ust. 1 zawierajacy wykaz prac szczegélnie
uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet stanowi zalacznik nr 1 do regulaminu.

Rozdzial 8
Obowigzki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej
§ 21

Pracodawca i1 pracownicy sa zobowiazani do $cislego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw o ochronie przeciwpozarowe;.

Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie.
Przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow o
ochronie przeciwpozarowej jest podstawowym obowiazkiem pracownika.

§ 22

Osoby przyjmowane do pracy podlegaja wstepnym badaniom lekarskim przed
przystapieniem do pracy.

Pracodawca zapewnia przeszkolenie pracownika przed dopuszczeniem do pracy w
zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej. Odbycie
szkolenia wstgpnego przez pracownika potwierdzane jest na piSmie i dolaczane do jego
akt osobowych.

Pracodawca jest zobowiazany do zapewnienia szkolen okresowych w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;.

Pracodawca informuje pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wiaze si¢ z
wykonywang praca, oraz zasadach ochrony przed zagrozeniami.

Pracodawca jest zobowiazany do wydania pracownikowi przed rozpoczgciem pracy,
odziezy 1 obuwia roboczego oraz $rodkow ochrony indywidualne; wedlug przydzialu
okreslonego w zalaczniku nr 2 do regulaminu.

Rozdzial 9
Odpowiedzialnos¢ za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy
§23

Wobec pracownika, ktory nie przestrzega ustalonej organizacji i porzadku w procesie
pracy, a szczeg6lnosci narusza § 7 1 8 regulaminu, nie przestrzega przepisOw
bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, przyjetego sposobu
potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecno$ci w
pracy, pracodawca moze stosowac:



1) karg¢ upomnienia,
2) karg nagany.

2.

W przypadku nieprzestrzegania przez pracownika przepisdw bezpieczenstwa i higieny
pracy lub przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,
stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w czasie pracy,
pracodawca moze réwniez stosowaé karg pienigzna.

Wpltywy z kar pienigznych przeznacza si¢ na poprawg warunkOow bezpieczenstwa i
higieny pracy.

Pracodawca wymierza wskazane powyzej kary porzadkowe, na zasadach okreslonych w
Kodeksie pracy.

Rozdzial 10
Przepisy koncowe

Kazdy nowoprzyjety pracownik jest zapoznawany =z treScia regulaminu przed
przystapieniem do pracy. Przyjecie do wiadomo$ci i stosowania jego postanowien
potwierdza wlasnorgcznym podpisem.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie, zastosowanie maja przepisy
prawa pracy w rozumieniu art. 9 Kodeksu pracy.

Regulamin podaje si¢ do wiadomosci pracownikow, poprzez jego wywieszenie na tablicy
ogloszen w Urzedzie.

Zmiany regulaminu sa dokonywane w trybie, przewidzianym dla jego ustalenia.



Zalacznik Nr 1 do Regulaminu Pracy Urzgdu Gminy Celestynow
Wykaz prac szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet.

I. Prace zwigzane z wysilkiem fizycznym i transportem ci¢zaréw oraz wymuszong

pozycja ciala

1. Wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze warto$ci obciazenia praca fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 5.000 kJ na zmiang
robocza, a przy pracy dorywczej - 20 kJ/min.

Uwaga: 1 kJ = 0,24 kcal.

2. Regczne podnoszenie i przenoszenie cigzaré6w o masie przekraczajace;:

1) 12 kg - przy pracy stalej,

2) 20 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

3. Reczna obstuga elementéw urzadzen (dzwigni, korb, kot sterowniczych itp.), przy ktorej
wymagane jest uzycie sily przekraczajace;j:

1) 50 N - przy pracy stalej,

2) 100 N - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

4. Nozna obstuga elementow urzadzen (pedatow, przyciskow itp.), przy ktorej wymagane jest
uzycie sily przekraczajace;j:

1) 120 N - przy pracy statej,

2) 200 N - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

5. Reczne przenoszenie pod gore - po pochylniach, schodach itp., ktorych maksymalny kat
nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 5 m - cigzaréw o masie przekraczajacej:

1) 8 kg - przy pracy statej,

2) 15 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

6. Przewozenie cigzaréw o masie przekraczajacej:

1) 50 kg - przy przewozeniu na taczkach jednokotowych,

2) 80 kg - przy przewozeniu na wozkach 2, 3 i 4-kotowych,

3) 300 kg - przy przewozeniu na wozkach po szynach.

Wyzej podane dopuszczalne masy cigzarbw obejmuja rowniez masg urzadzenia

transportowego 1 dotycza przewozenia ci¢zarOw po powierzchni rownej, twardej 1 gtadkiej o

pochyleniu nie przekraczajacym:

2% - przy pracach wymienionych w pkt 11 2,

1% - przy pracach wymienionych w pkt 3.

W przypadku przewozenia cigzaréw po powierzchni nierownej w sposob okreslony w pkt 1 1

2, masa cigzaroOw nie moze przekracza¢ 60% wielkosci podanych w tych punktach.

7. Dla kobiet w ciazy lub karmiacych piersia:

1) wszystkie prace, przy ktoérych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2.900 kJ na zmiang
robocza,

2) prace wymienione w ust. 2-6, jezeli wystgpuje przekroczenie 1/4 okreslonych w nich
wartosci,

3) prace w pozycji wymuszone;j,

4) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany robocze;.

I1. Prace w mikroklimacie zimnym, goracym i zmiennym.

Dla kobiet w ciazy lub karmiacych piersia:

1) prace w warunkach, w ktoérych wskaznik PMV (przewidywana ocena $rednia), okreslany
zgodnie z Polska Norma, jest wigkszy od 1,5,



2)

3)

prace w warunkach, ktorych wskaznik PMV (przewidywana ocena $rednia), okreslany
zgodnie z Polska Norma, jest mniejszy od -1,5,

prace w Srodowisku, w ktorym wystepuja naglte zmiany temperatury powietrza w zakresie
przekraczajacym 15°C.

I11. Prace w halasie i drganiach.
Dla kobiet w ciazy:

1)
a)

b)

c)
2)

a)

b)
3)
a)

b)

prace w warunkach narazenia na halas, ktorego:

poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecigtnego
tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza warto$¢
65 dB,

szczytowy poziom dzwigku C przekracza wartos¢ 130 dB,

maksymalny poziom dzwigku A przekracza warto$¢ 110 dB,

prace w warunkach narazenia na hatas infradzwigkowy, ktorego:

rownowazny  poziom  cisnienia  akustycznego  skorygowany  charakterystyka
czgstotliwosciowa G, odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub przecigtnego
tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza warto$¢
86 dB,

szczytowy nieskorygowany poziom ci$nienia akustycznego przekracza warto$¢ 135 dB,
prace w warunkach narazenia na hatas ultradzwigkowy, ktorego:

rownowazne poziomy cis$nienia akustycznego w pasmach tercjowych o czgstotliwosciach
srodkowych od 10 kHz do 40 kHz, odniesione do 8-godzinnego dobowego lub do
przecigtnego tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy,
maksymalne poziomy ci$nienia  akustycznego w  pasmach tercjowych o
czestotliwosciowych srodkowych od 10 kHz do 40 kHz - przekraczaja warto$ci podane w
tabeli:

Roéwnowazny poziom ci$nienia
akustycznego odniesiony do 8-
Czestotliwose godzinnego dobowego lub do Maksymalny poziom
srodkowa pasm przecigtnego tygodniowego, ci$nienia akustycznego
tercjowych (kHz) okreslonego w Kodeksie pracy, (dB)
wymiaru czasu pracy (dB)
10; 12,5; 16 77 100
20 87 110
25 102 125
31,5; 40 107 130

4)

a)

b)

prace w warunkach narazenia na drgania dziatajace na organizm przez konczyny gorne,
ktorych:

warto$¢ sumy wektorowej skutecznych, wazonych czestotliwosciowo przys$pieszen drgan
wyznaczonych dla trzech sktadowych kierunkowych X, Y, Z, przy 8-godzinnym dziataniu
drgan na organizm, przekracza 1 m/s?,

maksymalna warto$¢ sumy wektorowej skutecznych, wazonych czgstotliwosciowo
przys$pieszen drgan wyznaczonych dla trzech sktadowych kierunkowych X, Y, Z, dla
ekspozycji trwajacych 30 minut i krotszych, przekracza 4 m/s?,



5) wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogdélnym oddziatywaniu na organizm
czlowieka.

V. Prace narazajace na dzialanie pél elektromagnetycznych, promieniowania

jonizujacego i nadfioletowego oraz prace przy monitorach ekranowych

1. Dla kobiet w ciazy:

1) prace w zasiggu pol elektromagnetycznych o natgzeniach przekraczajacych wartosci dla
sfery bezpiecznej,

2) prace w S$rodowisku, w ktorym wystgpuje przekroczenie 1/4 warto$ci najwyzszych
dopuszczalnych natgzen promieniowania nadfioletowego, okres§lonych w przepisach w
sprawie najwyzszych dopuszczalnych stgzen i natezen czynnikow szkodliwych dla
zdrowia w §rodowisku pracy,

3) prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace okreslonych w przepisach
prawa atomowego,

4) prace przy obsludze monitoréw ekranowych - powyzej 4 godzin na dobg.

2. Dla kobiet karmiacych piersia - prace w warunkach narazenia na promieniowanie
jonizujace okreslonych w przepisach prawa atomowego.

VI. Prace pod ziemia, ponizej poziomu gruntu i na wysokosci

1. Prace pod ziemia we wszystkich kopalniach, z wyjatkiem pracy:

1) na stanowiskach kierowniczych, nie wymagajacej stalego przebywania pod ziemia i
wykonywania pracy fizyczne;j,

2) w stuzbie zdrowia,

3) w okresie studiow, w ramach szkolenia zawodowego,

4) wykonywanej dorywczo i nie wymagajacej pracy fizycznej.

2. Dla kobiet w ciazy:

1) praca na wysokosci - poza statymi galeriami, pomostami, podestami i innymi stalymi
podwyzszeniami, posiadajacymi pelne zabezpieczenie przed upadkiem (bez potrzeby
stosowania $§rodkow ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz wchodzenie i
schodzenie po drabinach i klamrach,

2) prace w wykopach oraz w zbiornikach otwartych.

VII. Prace w podwyzszonym lub obnizonym ciSnieniu
Dla kobiet w ciazy lub karmiacych piersia - prace nurkow oraz wszystkie prace w warunkach
podwyzszonego lub obnizonego ci$nienia.

VIII. Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi

Dla kobiet w ciazy lub karmiacych piersia:

1) prace stwarzajace ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem ospy
wietrznej i poélpasca, wirusem rozyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii, pateczka
listeriozy, toksoplazmoza,

2) prace przy obstudze zwierzat dotknigtych chorobami zakaznymi i inwazyjnymi.

IX. Prace w narazeniu na dzialanie szkodliwych substancji chemicznych

Dla kobiet w ciazy lub karmiacych piersia:

1) prace w narazeniu na dziatanie czynnikow rakotworczych i o prawdopodobnym dziataniu
rakotworczym, okreslonych w odrebnych przepisach,

2) prace w narazeniu na nizej wymienione substancje chemiczne niezaleznie od ich stgzenia
w srodowisku pracy:

— chloropren,

— 2-etoksyetanol,

— etylenu dwubromek,



— leki cytostatyczne,

— mangan,

— 2-metoksyetanol,

— olow i jego zwiazki organiczne i nieorganiczne,

— rtec 1 jej zwiazki organiczne i nieorganiczne,

— styren,

— syntetyczne estrogeny i progesterony,

— wegla dwusiarczek,

— preparaty od ochrony roslin,

3) prace w narazeniu na dzialanie rozpuszczalnikow organicznych, jezeli ich stezenia w
srodowisku pracy przekraczaja wartosci 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stgzen.

X. Prace grozace ci¢zkimi urazami fizycznymi i psychicznymi

Dla kobiet w ciazy lub karmiacych piersia:

1. prace w wymuszonym rytmie pracy (na przyktad na ta§mie),

2. prace wewnatrz zbiornikow i kanatow,

3. prace stwarzajace ryzyko cigzkiego urazu fizycznego lub psychicznego, np. gaszenie
pozaréw, udziat w akcjach ratownictwa chemicznego, usuwanie skutko6w awarii, prace z
materialami wybuchowymi, prace przy uboju zwierzat hodowlanych oraz obstudze
rozptodnikow.



Zakacznik Nr 2 do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Celestynéw

Tabela norm przydzialu odziezy i obuwia roboczego oraz Srodkow ochrony
indywidualnej dla pracownikow obshugi Urzedu.

Lp. | Stanowisko pracy Zakres stosowania Okres uzywalnosci w
R - odziez i obuwie robocze miesigcach
O - $rodki ochrony indywidualnej
1 konserwator R - ubranie drelichowe 12 miesigcy
R - trzewiki 12 miesigcy

O - rekawice ochronne drelichowe | do zuzycia

R - fartuch z tkaniny syntetycznej 12 miesigcy
R - trzewiki profilaktyczne 12 miesigcy
O - rekawice gumowe do zuzycia

2 sprzataczka
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