ZARZADZENIE Nr 4/2019
Wéjta Gminy Baranéw
z dnia 11 stycznia 2019 roky

W sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy w Urzedzie Gminy Baranéw

Na podstawie art. 104 §1,art. 1041§ 112, art. 1042

§ 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeksu pracy (tekst Jjednolity Dz. U, z 2018 1. poz. 917 ze

zmianami) zarzadzam co nastgpuje:

Wprowadzam Regulamin P

racy Urzedu Gminy Baran6w, ktérego tekst stanowi zalgcznik Nr 1
do niniejszego Zarzadzania.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Baranéw.




Regulamin Pracy

2
Na podstawie art. 104 § 2 Kodeksu pracy stanowi sig co nastepuje:

Rozdziat I
POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1

1. Regulamin pracy ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa
i obowigzki w Urzedzie Gminy Baranéw, zwanego dalej Pracodawcg oraz pracownikéw.

2. W zakresie wskazanym w ust. | Regulamin w szczeg6lnosci okregla:
1) obowiazki Pracodawcy
2) obowigzki pracownikéw,
3) zasady i tryb postepowania w zakresie obowigzku przestrzegania trzezwosci,
4) wymiar, system i rozklad czasu pracy oraz przyjete okresy rozliczeniowe,
5) sposéb potwierdzania przybycia do pracy, usprawiedliwiania spoznien i nieobecnosci
W pracy oraz udzielania zwolnief od pracy,
6) termin, miejsce i czas wyplaty wynagrodzenia,
7) obowigzki dotyczace bezpieczenistwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,
8) kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy.

§2

1. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych u Pracodawcy, bez
wzgledu na rodzaj zawartej Umowy o pracg oraz rodzaj pracy i wymiar czasu pracy.

2. Kazdy nowo zatrudniony pracownik, przed przystapieniem do pracy w Urzedzie, jest
Zzapoznawany z regulaminem. Os$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescia regulaminu
zaopatrzone w podpis pracownika i date jest dotaczone do akt osobowych.

§3
llekroé w regulaminie pracy jest mowa o:
1) urzedzie —nalezy przez to rozumieé Urzagd Gminy Baranéw,
2) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Baranéw,
3) wojcie — nalezy przez to rozumieé Wojta Gminy Baranéw,
4) sekretarzu — nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy Baranéw,

5) pracowniku — nalezy przez to rozumieé osoby zatrudnione na podstawie: wyboru,
powotania, mianowania i umowy o prace (bez wzgledu na rodzaj i wymiar czasu

pracy),



6) stanowisku urzedniczym - nalezy przez to rozumieé stanowisko urzednicze, w tym
kierownicze stanowisko urzgdnicze.

§4

1. Czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec woéjta  zwigzane
Z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy, wykonuje przewodniczacy
Rady Gminy, a pozostale czynnosci —  sekretarz Gminy, z tym, ze
wynagrodzenie wdjta ustala Rada Gminy w drodze uchwaty.

2. Czynnosci wobec pozostatych pracownikéw urzedu wykonuje wojt.

Rozdzial IT
OBOWIAZKI I PRAWA PRACODAWCY

§5

Pracodawca jest w procesie pracy zobowigzany w szczegblnosci:

1) szanowa¢ godnos¢ i inne dobra osobiste pracownikéw,

2) réwno traktowaé mezczyzn i kobiety, stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny
pracownikéw oraz wynikéw ich pracy.

3) przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu » W szczegllnosci ze wzgledu na pleg, wiek,
niepelnosprawnosé, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne przynaleznosé
zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym Iub niepelnym wymiarze
czasu pracy,

4) przeciwdziata¢ mobbingowi,

5) zapewni¢ pracownikom przydziat pracy zgodnie z trescig zawartych uméw o prace,

6) zaznajomi¢ pracownikéw z zakresem ich uprawnien i obowiazkéw, sposobem
wykonywania pracy na danym stanowisku i zaleznoscig stuzbowa,

7) wskaza¢ pracownikom migjsce pracy oraz dostarczy¢ im koniecznych instrukcji,
materialéw i narzedzi,

8) organizowal prace w Sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy oraz
osiaganie przez pracownikéw wysokiej wydajnosei i nalezytej jakosci pracy, przy
wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji,

9) informowaé pracownikéw o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang przez nich
pracg oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami,

10) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikéw z zakresu bhp,

11) organizowa¢ wymagane badania lekarskie pracownikow,

12) dostarczy¢ nieodplatnie pracownikom obstugi przystugujacych im srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego,

13) terminowo i prawidiowo wyplaca¢ wynagrodzenie ,

14) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

15) wptywaé na ksztattowanie zasad wspolzycia spolecznego.




§6

Pracodawcy przystuguje w szczegolnosci prawo do:

1) korzystania z wynikow pracy wykonywanej przez pracownikéw,

2) zmiany zakresu obowiazkéw pracownikow, gdy wymaga tego dobro Pracodawcy a nie
stajg na przeszkodzie postanowienia Umowy o pracg i przepisy prawa,

3) wydawania pracownikom polecen dotyczacych pracy, niesprzecznych z umowa o prace
I przepisami prawa pracy.

Rozdzial 111 ]
OBOWIAZKI i PRAWA PRACOWN IKOW

§7

1. Przez nawigzanie stosunku pracy pracownicy zobowiazuja sie do wykonywania na rzecz
Pracodawcy i pod jego kierownictwem pracy okreslonego rodzaju, w miejscu i czasie
wyznaczonym przez Pracodawce.

2. Pracownicy sg zobowiazani wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowac sie¢ do
polecen przetozonych, ktére dotycza pracy i sg niesprzeczne z prawem.

3. Pracownicy sg zobowiazani zwlaszcza:

1) przestrzega¢ Regulaminu pracy i ustalonego porzadku,

2) przestrzegaé czasu pracy,

3) przestrzegaé przepiséw oraz zasad bezpieczefistwa i higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych,

4) dbac o dobro Pracodawcy i chroni¢ jego mienie,

5) zachowacé trzeZwosé w pracy i na terenie zakladu pracy,

6) zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ Pracodawce na
szkode,

7) przestrzega¢ tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

8) przestrzegaé zasad wspdizycia spofecznego w migjscu pracy.

§8

Przyjecie do wiadomosci obowigzku zachowania tajemnicy okreslonej w odrebnych
przepisach pracownicy potwierdzaja wlasnorecznym podpisem na dokumencie przechowywanym
w aktach osobowych.

§9

1. Pracownik zobowigzany Jest stawi¢ do pracy w takim czasie aby moégt punktualnie
rozpoczgC pracg oraz potwierdzié swoje przybycie podpisem listy obecnosci.

2. Pracownicy sg obowigzani do wykonywania kazdej zleconej im pracy, odpowiadajgcej
posiadanym przez nich kwalifikacjom zawodowym, nie wykraczajacej poza warunki




wynikajgce z umowy o prace, chyba, ze warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp i
stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia Iub zycia pracownika albo gdy wykonanie
pracy grozi takim niebezpieczeristwem innym osobom.

Jesli wymagajg tego potrzeby Pracodawcy, pracownicy sg zobowigzani do wykonywania
takze zleconych im prac innych niz okreslone w umowie i w innym miejscu pracy, w
okresie nie przekraczajacym 3 miesiecy w roku kalendarzowym pod warunkiem, ze nie
powoduje to obnizenia wynagrodzenia, odpowiada kwalifikacjom posiadanym przez
pracownikdw i nie stwarza zagrozenia dla zdrowia i zycia.

W razie koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego albo dia ochrony mienia lub usunigcia awarii oraz szczegllnych potrzeb
Pracodawcy pracownicy s3 zobowigzani do wykonywania pracy w godzinach
nadliczbowych i petienia dyzuréw.

§10

W zwiazku z wygasnicciem lub rozwiagzaniem stosunku pracy pracownicy sg zobowigzani:
1) zwréci¢ Pracodawcy pobrane narzedzia i materialy oraz odziez robocza i ochronna,

2) rozliczy¢ sic z pobranych zaliczek i pozyczek.

3) zatatwi¢ formalnosci zwigzane z kartg obiegowa pracownika Urzgdu Gminy.

§11

Do razacych naruszen przez pracownika ustalonego u Pracodawcy porzadku i dyscypliny
pracy, uzasadniajacych zastosowanie odpowiednich sankcji prawa pracy, zwolnienia
dyscyplinarnego nie wylgczajac, nalezy w szczegolnosci:

1) zte i niedbate wykonanie pracy oraz psucie materiatow, narzedzi i urzadzen technicznych,

2) naruszanie reziméw technologicznych stosowanych w procesie pracy,

3) wykonywanie, bez zezwolenia przefozonych, prac nie zwigzanych z zadaniami

wynikajgcymi z umowy o pracg,

4) nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy lub Jj€j opuszczenie bez usprawiedliwienia,

5) stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci, spozywanie alkoholu Iub Srodkéw

odurzajacych w czasie pracy lub po pracy na terenie zaktadu pracy,

6) niewykonywanie lub niewlasciwe wykonywanie poleceri przetozonych,

7) nieprzestrzeganie przepisow i zasad bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych,

8) zaktécanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

9) niewlasciwy stosunek do przetozonych i wspottowarzyszy pracy,

10) nieprzestrzeganie tajemnicy przewidzianej w przepisach prawa.

§12
Uprawnienia pracownicze obejmuja w szczegélnosci:

1) zatrudnienie zgodne z rodzajem uzgodnionej pracy i posiadanymi kwalifikacjami,
2) terminowe otrzymywanie wynagrodzenia za prace,




3) wypoczynek w dniach wolnych od pracy, po zakonfczeniu czasu pracy w dni robocze oraz
podczas urlopow,

4) jednakowe i réwne traktowanie przez Pracodawce,

5) wykonywanie pracy w warunkach zgodnych z przepisami i zasadami bhp.

Rozdzial IV
ZASADY I TRYB POSTE’POVV’ANIA \%% ZAK’RESIE OBOWIAZKU
PRZESTRZEGANIA TRZEZWOSCI I ZAKAZOW PALENIA TYTONIU

§13
Zabrania sig palenia tytoniu w pomieszczeniach w ktorych wykonywana jest praca.
§14
1. Kazdy pracownik obowigzany jest do przestrzegania obowigzku trzeZwosci w pracy.

2. Obowigzek sprawowania biezgcego nadzoru nad przestrzeganiem przez podleglych
pracownikéw obowigzku trzezwosci cigzy na bezposrednim przetozonym tych
pracownikow.

3. Realizacja tego obowigzku polega na:

a) niedopuszczaniu do pracy oséb, ktérych stan lub zachowanie wskazuje na
spozycie alkoholu, narkotykéw czy dopalaczy albo jezeli uzasadniajg to inne
okolicznosci,

b) surowym reagowaniu na przypadki spozywania alkoholu, zazywania
narkotykéw lub dopalaczy w czasie pracy lub miejscu pracy,

¢) niezwtocznym zglaszaniu Wéjtowi faktu podejrzenia spozycia alkoholu,
narkotykéw lub dopalaczy.

4. Kontroli trzezwosci i odurzenia dokonuje za zgoda pracownika lub za
posrednictwem policji, bezposredni przetozony lub osoba upowazniona przez Wajta
do takiej kontroli.

5. Pracownik ma prawo zazada¢ przeprowadzenia badania swojego stanu trzezwoéci
lub odurzenia jezeli wymaga tego jego interes prawny.

§ 15

1. Osoba prowadzgca kontrole trzezwosci lub odurzenia sporzgdza protokét, ktéry
powinien zawiera¢:

a) dane osoby zgtaszajgcej naruszenie obowigzku trzezwosci lub odurzenia,

b) dane osobowe pracownika podejrzanego o naruszenie tego obowiazkuy,

¢) krétki opis podejmowanych w trakcie postepowania czynnosci, (czas i miejsce)
d) wykaz udowodnionych naruszer obowigzkéw pracowniczych,




e) date sporzadzenia protokotu, czas prowadzenia postepowania, czytelne podpisy
osoby sporzadzajgcej protoké! i os6b podejrzanych o naruszenie obowigzku
trzezwosci, lub odurzenia,

f) zalgczone dowody, w tym protokoly przestuchar i wyniki badan zawarto$ci
alkoholu, narkotykéw lub dopalaczy albo informacje o tym kto i kiedy dostarczy
wyniki tych badan.

2. Protokot przekazuje sie osobie prowadzacej sprawy kadrowe, ktéra przygotowuje
decyzje personalne.

§16
1. Koszty badan stanu trzeZwosci lub odurzenia ponosi zaklad pracy.

2. W przypadku, gdy stwierdzono u pracownika stan spozycia alkoholu, narkotykéw
lub dopalaczy - koszty badania ponosi pracownik. '

3. Pracodawca zobowiazany jest zapewnié przeprowadzenie zadanego przez pracownika
badania stanu trzeZwosci lub odurzenia.

§17

Pracownicy naruszajacy obowigzek trzezwosci lub odurzenia ponosza wszelkie skutki prawne
przewidziane w obowiazujacych przepisach, z natychmiastowym zwolnieniem z pracy wiacznie.

§18

1. Postanowienia niniejszego rozdziatu maja odpowiednie zastosowanie do oséb nie bedacych
pracownikami, wykonujacych pracg na terenie zaktadu pracy, bez wzgledu na podstawe prawng
swiadczenia tej pracy.

2. W razie zachowania si¢ 0s6b o ktérych mowa w ust. 1 wskazujacego znamiona wykroczenia
lub przestgpstwa Pracodawca przekazuje sprawe do wiasciwych organéw, informujac
pracodawcéw badz zleceniodawcow tych 0séb o przekazaniu sprawy do organdw scigania.

Rozdzial V
WYMIAR, SYSTEMY I ROZKEAD CZASU PRACY

§19
1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji Pracodawcy
w normalnych godzinach pracy w zakladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do
wykonywania pracy i czas rzeczywistego wykonywania pracy poza normalnymi godzinami

pracy.

2. Czasem dyzuru jest czas gotowosci do pracy po normalnych godzinach pracy.



§20
Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na prace zawodowa.
§21

1. Czas pracy pracownikéw wynosi 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin w pieciodniowym
tygodniu pracy w okresie pracy czteromiesiecznym. Kazde swieto wystepujgce w okresie
rozliczeniowym i przypadajace w innym dniu niz niedziela obniza wymiar czasu pracy o 8
godzin.

2. Dniem wolnym od pracy, wynikajagcym z zasady pigciodniowego tygodnia pracy, jest sobota.
Jezeli jednak w tym dniu przypadanie $wieto pracodawca moze ustanowic¢ dzien wolny od pracy
w innym terminie.

3. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze ustalajg indywidualne umowy
0 pracg.

4. Czas pracy miodocianego w wieku do 16 lat nie moze przekroczyé 6 godzin na dobe,
a w wieku 16 do 18 lat — 8 godzin na dobe. Do czasu pracy mtodocianego wlicza sie czas nauki
W wymiarze wynikajagcym z obowigzkowego programu zaje¢ szkolnych, bez wzgledu na to.
czy odbywa si¢ ona w godzinach pracy.

5. Czas pracy Kierowcy autobusu szkolnego w okresie trwania lekcji szkolnych jest
przerywanym czasem pracy wg ustalonego corocznie rozkladu. W pozostalym okresie
tj. w czasie ferii zimowych i letnich oraz ustawowych przerw swiatecznych w szkolach, czas
pracy kierowcy jest identyczny jak pozostatych pracownikéw Urzedu.

§22

U pracodawcy obowiazuja systemy czasu pracy :
1. Podstawowy jednozmianowy system pracy trwajacy:
a) dla pracownikéw administracyjno — biurowych:
- w poniedziatek od 10:00 do 18:00,
- od wtorku do piagtku w godzinach od 7:30 do 15:30.
b) dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych:
- od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7:00 do 15:00
Dopuszcza sig ustalenie indywidualnego czasu pracy dla niektdrych grup pracownikéw.
2. Zadaniowy system czasu polegajacy na okresleniu zadan, ktére ma wykona¢ pracownik
W czasie pracy.
3. Okres rozliczeniowy czasu pracy wynosi | miesiac.




§23

Pracodawca moze w uzasadnionych przypadkach dokonaé niezbednych odstepstw od rozkladu
czasu pracy okreslonego w § 22 wobec poszczegdlnych pracownikéw lub grup pracownikéw
albo ustali¢ indywidualny dla nich rozktad czasu pracy.

§ 24
Obecnos¢ pracownikéw w pracy liczy sie¢ od chwili stawienia sie W pomieszczeniu
wyznaczonym do pracy lub na wyznaczonym stanowisku roboczym do chwili jego opuszczenia
po zakonczeniu pracy.

§ 25

00 00
1. Praca wykonywana w godz. 22 —6 jest praca w porze nocnej.

00
2. Za pracg w niedziele oraz $wigto uwaza si¢ prace wykonywana pomiedzy 6 rano w tym dniu
00

a6 nastepnego dnia.

Rozdzial VI
URLOPY PRACOWNICZE

§26

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego, zwanego dalej ,,urlopem”.

2. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

3. W Urzedzie nie tworzy sie planu urlopow.

§27
1. Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktérym podijat
pracg, uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesigca pracy, w wymiarze 1/12 wymiaru
urlopu przystugujgcego mu po przepracowaniu roku.
2. Prawo do kolejnych urlopéw pracownik nabywa w kazdym nast¢pnym roku kalendarzowym.

§28

Pracodawca jest obowiazany udzieli¢ pracownikowi urlopu w tym roku kalendarzowym,
w ktérym pracownik uzyskat do niego prawo.



§29

Urlopu udziela pracodawca na wniosek pracownika biorac pod uwage konieczno$é zapewnienia
normalnego toku pracy.

§30
Na wniosek pracownika urlop moze byé podzielony na cze$ci. W takim jednak przypadku
co najmniej jedna czgs¢ wypoczynku powinna trwaé nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

§ 31

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zglasza
zadanie udzielenia urlopu najp6zniej w dniu rozpoczgcia urlopu.

§32

1. Urlopu niewykorzystanego w terminie ustalonym zgodnie z Kodeksem Pracy nalezy
pracownikowi udzieli¢ najpézniej do 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego; nie dotyczy
to czesci urlopu udzielanego zgodnie z § 31.

2. W przypadku niewykorzystania przystugujacego urlopu w catosci lub w czgsci z powodu
rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy pracownikowi przystuguje ekwiwalent pieni¢zny.

Rozdzial VII
URLOPY BEZPLATNE

§33
1. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze udzielié mu urlopu bezptatnego.

2. Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia

pracownicze.
3. Przy udzielaniu urlopu bezplatnego, dluzszego niz 3 miesigce, strony moga przewidzie¢
dopuszczalno$¢ odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

4. Przepiséw ust. 2 i 3 nie stosuje si¢ w przypadkach uregulowanych odmiennie przepisami
szczegOlnymi.



Rozdzial VIII
PORZADEK I ORGANIZACJA PRACY

§34

[u—

Pracownicy sg zobowigzani do utrzymania na stanowiskach pracy porzadku i czystosci.

2. Wylaczanie komputeréw, drukarek i innych urzadzen oraz porzadkowanie stanowisk pracy
nalezy rozpoczyna¢ krétko przed zakonczeniem pracy.

3. Akta prowadzonych spraw i inna dokumentacja winny byé po godzinach pracy
przechowywane w szafach oraz biurkach a pomieszczenia biurowe winny byé zamykane.

4. Klucze od pomieszczen biurowych nalezy po zakonczeniu pracy umiescié w WyzZnaczonej
szafce w sekretariacie.

5. Zabrania sig¢ przechowywania w szafkach, w biurkach i innych miejscach nie przeznaczonych

specjalnie do tego celu wszelkich materiatéw stwarzajacych zagrozenie pozarowe (benzyny,

spirytusu, innych materiatéw tatwopalnych).

§35
1. Pracownicy sg zobowigzani do utrzymania na stanowiskach pracy porzadku i czystosci.

2. Czyszcezenie maszyn, urzadzen i narzedzi oraz porzadkowanie stanowisk pracy rozpoczyna sie
krotko przed zakoriczeniem pracy, zgodnie z poleceniami przetozonych.

§ 36

I. Wydawanie pracownikom narzedzi i materialéw koniecznych do wykonywania pracy jest
ewidencjonowane. Za ewidencje¢ odpowiedzialni sg bezposredni przetozeni.

2. Pracownicy sg zobowigzani rozliczy¢ si¢ z pobranych narzedzi i materiatow.

3. Pracownicy s3 odpowiedzialni za nalezyte przechowywanie pobranych narzedzi i materiatéw
oraz ich zabezpieczenie przed kradzieza zniszczeniem czy uszkodzeniem. Utrate, zniszczenie lub
uszkodzenie narzgdzi pracownik niezwlocznie zglasza przetozonemu.

4. Wynoszenie narzedzi i materiatéw poza teren zakfadu pracy bez zezwolenia przetozonego, jak
tez uzywanie ich niezgodne z przeznaczeniem jest zabronione.

§ 37

Pracownik jest zobowigzany zawiadomié¢ swego przetozonego o wszelkich przeszkodach
w toku pracy a takze o zakonczeniu przydzielonej mu pracy oraz o stwierdzonych wadach
i usterkach w dostarczonych materiatach, potfabrykatach i urzadzeniach potrzebnych do pracy.



) Rozdziat IX ) ) )
SPOSOB USPRAWIEDLIWIANIA SPOZNIEN I NIEOBECN OSCI
W PRACY ORAZ UDZIELANIA ZWOLNIEN OD PRACY

§ 38

1. Pracownik powinien uprzedzi¢ swego przelozonego o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z géry wiadoma lub mozliwa do
przewidzenia.

2. W razie niestawienia si¢ do pracy z powodéw nie dajacych sig przewidzieé, pracownik jest
zobowigzany niezwlocznie zawiadomié przelozonego o przyczynie swej nieobecnosci
i przewidywanym czasie jej trwania, nie pézniej niz w drugim dniu nieobecnosci.

3. Zawiadomienia o jakim mowa w ust. 2 pracownik dokonuje osobiscie lub przez inna osobe,
telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka facznosci albo droga pocztowa, przy czym za
date zawiadomienia uwaza si¢ wtedy date stempla pocztowego.

4. Niedotrzymanie terminu o jakim mowa w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione jedynie
szczegllnymi okoliczno$ciami.
§ 39

1. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$é lub spéznienie si¢ do pracy,
przedstawiajgc swemu przetozonemu dowody usprawiedliwiajace nieobecnosé lub spéznienie.

2. Dowody usprawiedliwiajace spéznienie si¢ do pracy pracownik przedstawia natychmiast, za$
dowody usprawiedliwiajgce nieobecnos¢ w pracy najpézniej do drugiego dnia tej nicobecnosci.

3. Decyzje w sprawie uznania nieobecnosci w pracy, lub spézniefi do pracy za usprawiedliwione
lub nieusprawiedliwione podejmuje Pracodawca .

4. Spéznienia i nieobecnosci w pracy podlegajg Scistej ewidencji.
§ 40

1. Zatatwianie przez pracownika spraw osobistych, rodzinnych czy spotecznych powinno
odbywac si¢ w czasie wolnym od pracy.

2. Zatatwianie spraw o jakich mowa w ust. 1 w czasie godzin pracy jest dopuszczalne wylacznie
w granicach i na zasadach przewidzianych w przepisach prawa pracy.

3. Zwolnien od pracy udziela Wojt.
§41

Wynagrodzenie za czas nieobecnosci w pracy lub zwolnienia od niej nie przyshuguje, chyba
7e przepisy prawa pracy stanowig inaczej.



§42

1. Pracownicy moga opuszcza teren zakiadu pracy w czasie godzin wylgcznie na polecenie lub
za zgodg przetozonych oraz po wpisaniu si¢ w ksigzke wyjsé stuzbowych.

2. Wyjscia w czasie godzin pracy muszg mie¢ wyrazny cel, ktéry podaje sie w ksigzce wyjsé

Z zaznaczeniem rodzaju wyjscia.

3. Powrét do pracy odnotowuje si¢ w ksiazce bezzwlocznie. Niewpisanie godziny powrotu
w ksigzce wyjs¢ stwarza domniemanie przebywania pracownika poza miejscem pracy do korica
dnia roboczego.

§43
Prawidfowos¢ wykorzystania zwolnien od pracy uzasadnionych stwierdzong przez wlasciwego
lekarza nieobecnoscia do pracy podlega kontroli w trybie i na zasadach okreslonych w odrebnych
przepisach.

Rozdzial X
TERMIN, MIEJSCE I CZAS WYPLATY WYNAGRODZENIA

§ 44
1. Wyptata wynagrodzenia za prace, wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy wskutek
choroby oraz zasitkéw z ubezpieczenia spolecznego odbywa sie raz w miesiacu, w kasie zaktadu
pracy w godzinach pracy lub na konto bankowe wskazane przez pracownika.

2. Wyptata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek platniczy,
chyba ze pracownik zlozyt w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wyplate
wynagrodzenia do rgk wlasnych.

3. Wyptata wynagrodzenia w inny sposob niz do rak pracownika moze by¢ dokonana jedynic za jego
wczesniejsza zgoda wyrazong na pismie.

4. Wynagrodzenie za pracg platne miesigcznie wyplaca sie 28 dnia miesigca, za ktéry
wynagrodzenie przystuguje.

5. Jezeli 28 dzie miesigca jest dniem wolnym od pracy, wyplaty wynagrodzenia dokonuje sie
w dniu poprzednim.

6. Pracodawca na zadanie pracownika udostgpnia mu do wgladu dokumenty, na ktérych podstawie
zostato obliczone jego wynagrodzenie.



Rozdziatl 5:{1
OBOWIAZKI DOTYCZACE HEZPIECZENSTWA T HIGIENY PRACY ORAZ
OCHRONY PRZECIWPOZAROWEJ

§ 45
1. Pracodawca jest obowiazany chronié zdrowie i zycie pracownikéw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy.

2. Do obowiazkéw Pracodawcy nalezy w szczegdlinosci

1) organizowanie pracy w sposob zapewniajgcy bhp,

2) zapewnienie nalezytego stanu budynkdw, p')mfes;"czen ‘terenow 1 urzadzen z nimi zwigzanych
i innych urzadzen technicznych, - -

3) zapewnienie pracownikorh ochrony .zdfowia,

4) ustalenie okolicznosci: -t ~przyezyn. wypadkéw ' przy -pracy oraz choréb zawodowych
i stosowanie odpownedmch srodkéw profilaktycznych,

5) szkolenie pracownikéw w zakresie bhp, zataeznik nr 1

6) dostarczenie pracownikom obshigi srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego wg zasad okreslonych w zada,wmhu nr 2

7) informowanie pracownikéw o ryz yku zawodowym wigzacym si¢ z wykohywang pracg oraz
o zasadach ochrony przed zagrozeniem:. .

T4 WK o

§ 46

1. Kazdy nowo przyjety pracownik 'pr:{;échqdzi przeszkolenie wstepne, obejmujace insiruktaz ogdlny
I instruktaz stancwiskowy oraz przeszkolenie w zakresiz ochrony przeciwpozarowe;.

2. Odbycie instruktazu ogdlnego i stanowiskowego pracownik potwierdza na pi§mie.

3. Przystgpienie do pracy bez znajomosci przepisow i zasad og6lnych bhp oraz dotyczacych
zajmowanego stanowiska jest zabronione.,

4. Pracownicy podlegajg szkoleniom ckresowym bhp, kidrych czestotliwodé i czas trwania okresla
Pracodawca zgodnie z zasadami okreslonymi w zafaczniku nr 1 do niniejszego regulaminu.

§47

I. Pracodawca nieodptatnie dostarcza pracownikom obstugi $rodki ochrony indywidualnej

zabezpieczajgce ‘przed  dzialaniem niebe: *plecznycu i szkodliwych dla zdrowia czynnikow
wystepujacych w Srodowisku pracy.

2. Pracodawea meodp’(atme dostarcza prauowmkom obshugi odziez i obuww robocze, jezeli odziez
wiasna pracownikéw moze ulec zniszezeniu lub znacznemu zabrudzeniu, badz jest to konieczne ze

wzgledu na wymagania techniczne, sanitamne lub bhp.

e



3. Pracodawca moze ustali¢ stanowiska na ktdrych dopuszcza si¢ uzywanie przez pracownikéw, za
ich zgoda, wlasnej odziezy i obuwia roboczego.

4. Rodzaje niezbednych srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego ustala
Pracodawca.

§ 48
1. Przestrzeganie przepisow i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem pracownikéw.

2. Pracownicy sg w szczegdlnosci obowigzani;
1) zna¢ przepisy i zasady bhp oraz poddawac si¢ szkoleniom bhp,
2) wykonywa¢ prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp,
3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu
- pracy,
4) stosowa¢ $rodki ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego zgodnie z

przeznaczeniem,
5) poddawac si¢ badaniom i wskazaniom lekarskim,
6) zawiadamia¢ przelozonych o wypadkach i zagrozeniach i ostrzegaé przed nimi

wspotpracownikow,
7) wspotdziatac z przetozonymi w wypetnianiu obowiazkéw bhp.

§49

1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp i stwarzajg bezposrednie zagrozenie
dla zdrowia i zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi takim
niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymag si¢ od wykonywania pracy,
zawiadamiajgc o tym niezwlocznie przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia o jakim mowa w ust. 1
pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym niezwlocznie

przetozonego.
3. W przypadkach okreslonych w ust. 1 i 2 pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§50
1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet i miodocianych przy pracach wzbronionych, okreslonych w
przepisach prawa pracy.

2. Rodzaje prac wzbronionych kobietom i miodocianym okre$laja zataczniki nr 3 i 4 do
Regulaminu.

§ 51
Pracodawca wyznaczy osoby do udzielania pierwszej pomocy jak réwniez osoby do
wykonywania czynnosci ewakuacji w razie zagrozenia pozarowego lub innych zdarzen
zagrazajgcych bezpieczenstwu pracownikéw i mienia nastapi w drodze odrebnego zarzadzenia



Rozdzial XII
KARY ZA NARUSZANIE PORZADKU I DYSCYPLINY PRACY

§ 52

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych, a takze przyjetego
sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w
pracy Pracodawca moze stosowaé:

1) karg upomnienia,

2) kare nagany,

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepiséw przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie si¢ do pracy
w stanie nietrzezwosci, odurzenia lub spozywanie alkoholu albo $rodkéw odurzajacych w pracy
Pracodawca moze rowniez stosowaé kare pieniezna.

3. Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej obecnosci,
nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie kary pieniezne nie
mogg przewyzsza¢ dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyplaty,
po dokonaniu potracen o ktérych mowa w Kodeksie Pracy.

4. Wplywy z kar pienigznych przeznacza si¢ na poprawe warunk6w bhp.

§53

1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o naruszeniu
obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia sie tego naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

3. Jezeli z powodu nieobecnosci w pracy pracownik nie moze byé wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna sig, rozpoczety zas ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

4. Kar¢ wymierza Pracodawca w oparciu o umotywowany wniosek przetozonego pracownika.
§ 54

O zastosowanej karze Pracodawca zawiadamia pracownika na pi$mie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych i dat¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujgc go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis
zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.



§ 55

Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczeg6lnosci rodzaj naruszenia obowigzkéw
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§ 56

1. Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze w ciggu 7 dni
od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu
decyduje Pracodawca. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest
réwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

2. Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu
sprzeciwu wystgpi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

3. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pieni¢znej lub uchylenia tej kary przez
sad pracy, Pracodawca jest obowigzany zwrdci¢ pracownikowi réwnowarto$c tej kary.

§57

1. Karg¢ uwaza si¢ za niebylg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych pracownika
po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze z wlasne] inicjatywy lub na wniosek reprezentujacej
pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej uznac kare za niebytg przed uptywem tego terminu.

2. Karg uwaza sig za niebylg w razie uwzglednienia sprzeciwu przez Pracodawce albo wydania przez
sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

Rozdzial XIII
MONITORING WIZYJNY

§ 58

1. W celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikéw i ochrony mienia zgodnie z art. 5 i art. 6
ust.1 pkt ¢ i f Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE ( Dxz.
Urz. UE.L.2016.119.1) wprowadza si¢ monitoring wizyjny zewnetrzny ( w miejscach
newralgicznych, obejmujacych obszar wokét budynku Urzedu Gminy Baranéw) polegajacy na
nagrywaniu wideo.

2. Materiaty pozyskane z monitoringu beda wykorzystane wylacznie w celu okreslonym w pkt 1.

Dostep do materiatéw pozyskanych z monitoringu maja jedynie osoby, kiére s upowaznione

do przetwarzania zawartych tam danych.

4. Materialy pozyskane z monitoringu bgda przechowywane przez okres 30 dni, po uptywie
ktorego bgda niszczone w sposob uniemozliwiajgcy ich odtwarzanie.

b



Rozdzial XTIV )
POSTANOWIENIA KONCOWE

§59

1. Wéjt przyjmuje pracownikéw w sprawach skarg i wnioskéw dotyczacych Pracodawcy i kadry
kierowniczej w kazdy wtorek w godzinach 9:00 do 10:00, po uprzednim uzgodnieniu wizyty

w Sekretariacie.
2. Kierownicy komérek organizacyjnych sa obowigzani na biezaco przyjmowaé pracownikow
w sprawach skarg i wnioskéw dotyczacych funkcjonowania danej komoérki organizacyijne;.

2. Osoby przyjmujace skargi i wnioski s3 obowiazane do wyjasnienia przyczyn skarg i rozpatrzenia
wnioskéw oraz udzielenie odpowiedzi w terminie 14 dni.

3. Pracownicy nie ponoszg ujemnych konsekwencji stuzbowych z powodu zlozenia skargi lub
wniosku.

§ 60

1. Wszelkich informacji o Pracodawcy wychodzacych na zewnatrz udziela Wéjt lub upowazniony
przez niego pracownik.

2. Bez zgody Wqjta pracownicy nie moga udostepnia¢ komukolwiek dokumentéw i ich kopii
zawierajgcych tajemnice gospodarcze, stuzbowe i inne okreslone w przepisach prawa, w tym
zwigzane z ochrona débr osobistych.

3. Osoby uprawnione na mocy odrebnych przepisow do kontroli dziatalnosci Pracodawcy sa
dopuszczane do czynnosci kontrolnych po uprzednim sprawdzeniu dokumentéw uprawniajacych do
kontroli i zawiadomienia o kontroli Wdjta. Udostgpnieniu kontrolerom podlegaja tylko dokumenty

niezbedne do przeprowadzenia kontroli.
§ 61

W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie majg zastosowanie przepisy Kodeksu pracy
i innych aktéw prawnych.
§ 62

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 - tygodni od podania go do wiadomosci pracownikom

poprzez wywieszenie tekstu na tablicy ogloszen to jest z dniem 25 stycznia 2019 r.
§62

Z dniem wejscia w zycie Regulaminu traci moc obowigzujgca dotychczasowy Regulamin pracy
z dnia 29 marca 2017 roku z péZniejszymi zmianami.

Baranéw dnia 11 stycznia 2019 roku



Zalacznik Nr 2
do Regulaminu Pracy Urz¢du Gminy Baranow

Zasady i normy przydzielania pracownikom obslugi odziezy, obuwia roboczego i Srodkow
ochrony indywidualnej oraz wyplacanie ekwiwalentow.

1. Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze sg przydzielane pracownikom
bezplatnie i stanowig wlasnos¢ Pracodawcy.

2. Srodki ochrony indywidualnej sa uzywane do czasu utraty ich cech ochronnych, a odziez i
obuwie robocze - do czasu utraty cech uzytkowych w stopniu uniemozliwiajgcym dokonania
naprawy.

3. Uzywang odziez robocza i obuwia mozna przydzieli¢ pracownikom jesli zachowaty one
wlasciwosci ochronne i uzytkowe, sg czyste i zdezynfekowane.

4. Ustala si¢ nastepujace stanowisko, na ktérych dopuszcza si¢ uzywanie przez pracownikéw, za
ich zgoda wlasnej odziezy i obuwia roboczego spelniajacych wymagania BHP, sa to:

- sprzataczka,

- kierowca,

- pracownicy fizyczni na robotach publicznych i interwencyjnych,
- palacz kottow CO

- robotnik gospodarczy

Pracownikowi uzywajacemu wilasnej odziezy i obuwia roboczego wyptaca sie ekwiwalent
pienieznych w wysokosci uwzgledniajgcej ich aktualne ceny.

5. Odziez robocza musi posiada¢ wiasciwosci ochronne i uzytkowe oraz musi by¢ prana,
konserwowana, naprawiana, odkazana.

6. Pracodawca wyplaca pracownikom obstugi ekwiwalent pieni¢zny za pranie i konserwacje
odziezy roboczej w wysokosci 20 ztotych miesiecznie wraz z wyptatg wynagrodzenia.
Ekwiwalentu nie nalicza si¢ za pelny miesigc nieobecno$ci w pracy za wyjatkiem urlopu
wypoczynkowego.




1.Tabela norm przydzialu odziezy, obuwia roboczego i Srodkéw ochrony
indywidualnej oraz terminy ich uzytkowania dla poszczegolnych stanowisk.

-ip._‘gtﬁwisko_pra_cy Zakres wyposazenia Przewidywany okres |
R - odziez i obuwie robocze uzywania w m - cach,
O - ochrony indywidualnej okres zimowy i do
zuzycia.
1. Pracownicy R - Czapka drelichowa 24 m-ce
fizyczni na robo- |R - ubranie drelichowe 18 m-cy
tach publicznych |R - obuwie skdrzane/gumowe do zuzycia
i interwencyjnych, | O - rekawice do zuzycia
Robotnik R —ocieplacz 48 m-cy
gospodarczy, R- kurtka do zuzycia
kierowca

R - robocze
O - ochronne




1. Tabela sposobu obliczania kosztu prania odziezy.

Zalozenia:
1. Ilos¢ pran w miesiacu — 4
2. Wyliczenie dla pojedynczego prania w pralce z 5 kilogramowym bgbnem o mocy

1,4 kW/h, zuzywajgcej podczas cyklu prania 45 litréw wody i $ciekow:

Koszt:

1. woda +scieki - 8 zt

2. koszt energii - 0,60zt/1kWh

3. koszt proszku - 0,6 z1/100g

Obliczenia:

1. koszt zuzycia wody - 8,00 zt x 45/1000 =0,36 zt
2. koszt zuzycia energii - 0,60 zt x 2h x 1,4kWh =1,68 zt
3. koszt zuzycia proszku- - 1 x 0,50 zt =0,50 zt

Razem: 2,54 7}

Koszt miesi¢czny prania dla pracownika wynosi: 2,45 zt x 4 = 10,16 zl

Przyjmuje, ze miesi¢gczny koszt prania odziezy przez pracownika wynosi 10,00 zi




Zalacznik Nr 3
do Regulaminu Pracy Urz¢du Gminy Baranow

WYKAZ PRAC WZBRONIONYM KOBIETOM

. Kobiet nie wolno zatrudnia¢ przy pracach szczeg6lnie ucigzliwych lub szkodliwych dla
zdrowia.

. Niedozwolone sg:

1) reczne podnoszenie i przenoszenie ci¢zardw o masie przekraczajgcej:
a) 12 kg przy pracy stalej,
b) 20 kg przy pracy dorywczej — do 4 razy na godzing,

2) reczne podnoszenie pod gére ( pochylenie, schody ) cigzaréw o masie przekraczajgcej:
a) 8 kg - przy pracy stale;j,
b) 15 kg - przy pracy dorywcze;j.

. Kobietom w cigzy i w okresie karmienia niedozwolone sa:

1) prace wymienione w ust. 1 i 2 jezeli wystepuje przekroczenie 1/ 4 okreslonych w nich
wartosci,

2) prace w pozycji wymuszonej,

3) prace w pozycji stojagcej ponad 3 godz. / zmiane.

. Kobiety w cigzy i opiekujacej si¢ dzieckiem do lat 4 nie wolno zatrudnia¢ w porze nocnej, w
godzinach nadliczbowych oraz delegowac poza stale miejsca pracy.




Zalgcznik Nr 4
do Regulaminu Pracy Urz¢du Gminy Baranow

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH PRACOWNIKOM MLODOCIANYM

Miodocianych nie wolno zatrudniaé przy pracach zwiazanych z:

1)

2)

3)

4)

3)

recznym dZwiganiem i przenoszeniem cigzaréw na odlegtos¢ 25 m,
a) do 16 lat: chlopcy powyzej 15 kg ; dziewczeta powyzej 10 kg,
b) powyzej 16 lat: chtopcy powyzej 25 kg ; dziewczeta powyzej 20 kg

recznym przenoszeniu po pochylniach i schodach, ktérych wysokos$¢ przekracza 5 m, a
kat nachylenia 30,

a) do 16 lat: chlopcy powyzej 8 kg; dziewczgta powyzej 5 kg,

b) powyzej 16 lat: chlopcy powyzej 15 kg; dziewczgta powyzej 10 kg,

polegajacych wylacznie na przenoszeniu i przewozeniu ci¢zaréw oraz wymagajacych
powtarzania duzej ilosci jednorodnych ruchow,

stwarzajacych ryzyko narazenia na promieniowanie jonizujace powyzej tla naturalnego,
okreslonego odrebnymi przepisami,

wzbronione jest zatrudnianie miodocianych przy pracach mogacych stanowi¢ nadmierne
obcigzenie psychiczne — wymagajacych odbioru i przetwarzania duzej liczby informacji
oraz podejmowania decyzji zwigzanych z groznymi nastgpstwami.




Zalacznik nr 1
do Regulaminu Pracy w Urz¢dzie Gminy Baranow

Na podstawie art. 237°, art. 237° Kodeksu Pracy i Rozporzadzenia Ministra
Gospodarki 1 Pracy z dnia 27 listopada 2004 roku w sprawie szkolenia
w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U.z 2004 roku nr 180 poz.1860 ze
Zmianami):

USTALA SIE:

Co nastepuje:

1. Zaklad jako pracodawca zapewnia przeszkolenie pracownika w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy przed dopuszczeniem go do pracy oraz prowadzenie
okresowych szkolen w tym zakresie.

2. Szkolenie w dziedzinic bezpieczenstwa i higieny pracy prowadzone jest jako:

» szkolenie wstepne

» szkolenie okresowe, zwane dalej ,,szkoleniem".

SZKOLENIE WSTEPNE

1. Szkolenie wstepne przeprowadzone jest wedlug programéw opracowanych dla
poszczegblnych grup stanowisk i obejmuje:

« szkoleni wstepne ogo6lne, zwane dalej ,,instruktazem ogdlnym”,

« szkolenie wstepne na stanowisku pracy zwane dalej ,,instruktazem stanowiskowym".

Instruktarz ogdlny i stanowiskowy odbywaja takze uczniowie i studenci odbywajacy
praktyke, stazysci, osoby wykonujacy prace spoleczno uzyteczne oraz kontrolowana
prace na cele spoteczne.

INSTRUKRAZ OGOLNY

1. Instruktaz ogélny przechodza wszyscy nowo zatrudnieni pracownicy w zakladzie.
2. Instruktaz ogdlny prowadzi pracownik stuzby bhp.

3. Instruktaz ogdlny przeprowadzony jest wg szczegélowego programu szkolenia.

INSTRUKTAZ STANOWISKOWY
1. Instruktaz stanowiskowy powinien zapozna¢ uczestnikdw  szkolenia
z zagrozeniami wystepujacymi na okreslonym stanowisku pracy, sposobami ochrony
przed zagrozeniami oraz metodami bezpiecznego wykonywania pracy na tym
stanowisku.
2. Instruktaz stanowiskowy przeprowadza si¢ przed dopuszczeniem do wykonywania
pracy na okre§lonym stanowisku, w odniesieniu do:

e pracownikéw nowo zatrudnionych,

e pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych i innych

narazonych na zagrozenie,



e pracownikéw, ktérych stanowiska pracy ulegly zmianom pod wzgledem
warunkow techniczno — organizacyjnych.

3. Pracownik zatrudniony na kilku stanowiskach pracy przechodzi instruktaz
stanowiskowy obejmujgcy kazdy z tych stanowisk.
4. Instruktaz stanowiskowy przeprowadza wyznaczona przez pracodawce osoba
kierujaca pracownikami.
5. Instruktaz stanowiskowy powinien by¢ zakonczony sprawdzianem wiadomosci
i umiejetnodci z zakresu wykonywania pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp
stanowiacymi podstawe dopuszczenia pracownika do wykonywanej pracy na
okreslonym stanowisku.
6. Odbycie przez pracownika instruktazu ogoélnego i instruktazu stanowiskowego
powinno byé potwierdzone przez pracownika na pi$mie oraz odnotowane w aktach
osobowych pracownika.

SZKOLENIE OKRESOWE

1. Celem szkolenia okresowego jest aktualizacja i ugruntowanie wiadomosci
i umiejetnosci pracownikéw w dziedzinie bhp, nabytych w czasie szkolenia wstgpnego
oraz zaznajomienie ich z nowymi rozwiazaniami techniczno - organizacyjnymi w tym
zakresie.

2. Szkolenie okresowe przeprowadzone jest w formie:

* instruktazu,

* seminarium,

* kursu,

» samoksztalcenia kierowanego.

4. Czestotliwo$é i czas trwania szkolenia okresowego ustalono w nastgpujacy sposob
co 6 lat szkoleniu okresowemu podlegaja:

« pracownicy administracyjno - biurowi w wymiarze 8 godzin

co 3 lata szkoleniu okresowemu podlegajq.

» pracownicy zatrudnieni na stanowiskach robotniczych w formie instruktazu
w wymiarze 8 godzin,

co 5 lat szkoleniu okresowemu podlegajq:

« 0soba bedaca kierownikiem (pracodawca) zakladu pracy w wymiarze 16 godzin,

» osoba kierujaca pracownikami w wymiarze 16 godzin,

5. Szkolenia okresowe przeprowadzone beda przez osoby wykwalifikowane
uprawnione do przeprowadzenia takiego szkolenia.




