Zarzadzenie Nr 57/2017
Wojta Gminy Bielsk Podlaski
z dnia 01 grudnia 2017 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu pracy Urz¢du Gminy Bielsk Podlaski

Na podstawie art. 104 § 1, art. 104' § 1, art. 104” § 2 i art. 104’ § 1 ustawy
7z dnia 26 czerwca 1974r. — Kodeks pracy ( j. t. Dz. U. z 2016r., poz. 1666 z
p6zn. zm.) oraz art. 42 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (j. t. Dz. U. z 2016r., poz. 902 z p6zn. zm.), zarzadzam co
nastepuje:

§1

Ustala sie Regulamin pracy Urzedu Gminy Bielsk Podlaski stanowigcy
zatacznik Nr 1 do niniejszego Zarzgdzenia.

§2
Postanowienia Regulaminu pracy wchodza w zycie po uplywie 2 tygodni od
podania go do wiadomogci pracownikom, jednak nie wczesniej niz od dnia
01 stycznia 2018 r.

§3
Traci moc zmieniane Zarzadzenie Nr 33-K/09 Wojta Gminy Bielsk Podlaski z
dnia 01 lipca 2009 r. w sprawie ustalenia Regulaminu pracy Urzedu Gminy
Bielsk Podlaski Zarzadzeniem Nr 14/2012 Wojta Gminy Bielsk Podlaski z dnia
05 marca 2012 roku w sprawie zmiany Regulaminu pracy Urzedu Gminy Bielsk
Podlaski, Zarzadzeniem Nr 58/2013 W¢jta Gminy Bielsk Podlaski z dnia 12
grudnia 2013 roku w sprawie zmiany Regulaminu pracy Urzedu Gminy Bielsk
Podlaski, Zarzadzeniem Nr 50/2015 Wojta Gminy Bielsk Podlaski z dnia 16
listopada 2015 roku w sprawie zmiany Regulaminu pracy Urzedu Gminy Bielsk
Podlaski, Zarzadzeniem Nr 18/2016 Wéjta Gminy Bielsk Podlaski z dnia 25
marca 2016 roku w sprawie zmiany Regulaminu pracy Urzedu Gminy Bielsk
Podlaski.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zaltgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 57/2017
Wojta Gminy Bielsk Podlaski
z dnia 01 grudnia 2017 r.

REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY BIELSK PODLASKI

ROZDZIAL|
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy w Urzedzie Gminy Bielsk
Podlaski oraz zwigzane z tym obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§2
1. Regulamin pracy obowigzuje pracownikéw, bez wzgledu na rodzaj pracy i zajmowane
stanowisko.
2. W sprawach nie uwzglednionych w regulaminie pracy obowigzuja przepisy Kodeksu pracy
i inne przepisy prawa pracy.
§3
1. llekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o :
1) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy jako jednostke organizacyjna,
2) przepisach prawa pracy — rozumie si¢ przez to przepisy Kodeksu pracy, ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych oraz przepisy wykonawcze wydane
na ich podstawie,
3) pracownikach Urzedu — rozumie si¢ pracownikow zatrudnionych na podstawie
wyboru, powotania i umowy o prace.
2. Do reprezentowania pracodawcy w sprawach z zakresu prawa pracy upowazniony jest
Wajt Gminy.
ROZDZIAL 11
PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§4
1 Do podstawowych obowiazkéw pracownika nalezy dbatosé o wykonywanie zadan publicznych
oraz $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych interesow
obywateli.
2. Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:
1) przestrzegaé Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa,
2) przestrzegaé czasu pracy, regulaminu pracy i ustalonego porzadku w zakladzie pracy,
3) przestrzegaé przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,
4) wykonywaé zadania sumiennie, sprawnie i bezstronnie,
5) udziela¢ informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostgpnia¢ dokumenty
znajdujace sie w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,
6) dochowac tajemnicy ustawowo chronionej,
7) zachowaé uprzejmos¢ i zyczliwoé¢ w kontaktach z obywatelami,  zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspotpracownikami,



8) zachowaé sie z godnoscia w miejscu pracy i poza nim,

9) podnosi¢ umiejetnosci i kwalifikacje zawodowe,
10) dbaé o staranny i estetyczny ubidr.

§5

Razacym naruszeniem przez pracownika ustalonego porzadku i dyscypliny pracy jest w
szczegblnosci:

1) zte i niedbate wykonywanie pracy, a takze wykonywanie prac nie zwiazanych z zadaniami
wynikajgcymi ze stosunku pracy,

2) nie przybycie do pracy, spdznianie si¢ do pracy lub samowolne jej opuszczenie bez
usprawiedliwienia,

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

4) zaklocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

5) niewlasciwy stosunek do przetozonych, wspotpracownikow oraz klientow,

6) niewykonywanie polecen przetozonych,

7) nieprzestrzeganie przepisow i zasad bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

8) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej pracodawcy.

§6

Za ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkow pracowniczych w rozumieniu art. 52 § 1 pkt. 1
KP uwaza si¢ w szczegolnosci:

—_

o

1) samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiong nieobecno$¢ w pracy,
2) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w miegjscu pracy,
3) stawienie si¢ do pracy w stanie odurzenia narkotykowego i uzywanie narkotykéw w miejscu

pracy,
4) uporczywe naruszanie przepisow i zasad BHP oraz przepiséw przeciwpozarowych.

§7
W razie podejrzenia lub stwierdzenia, ze pracownik naruszyl obowiazek trzezwosci, bezposredni
przetozony pracownika jest obowigzany nie dopusci¢ go do wykonywania pracy i przebywania
na terenie zaktadu pracy.
Za zgoda pracownika kontrolg jego trzezwosci przeprowadza bezposredni przetozony lub inny
pracownik upowazniony przez pracodawce.
Badania stanu trzezwosci dokonuje si¢ odpowiednim atestowanym przyrzadem przez pomiar
wydychanego powietrza.
W razie, gdy pracownik nie wyrazi zgody na przeprowadzenie kontroli jego trzeZwosci,
przeprowadzenie takiej kontroli zleca sig organom policji.
Osoba przeprowadzajaca kontrolg trzezwosci pracownika sporzadza protokot z kontroli.
W przypadku potwierdzenia stanu po spozyciu alkoholu wynikiem kontroli, pracownik jest
obowiazany ponies¢ koszty tej kontroli.



ROZDZIAL 111
ZAKRES OBOWIAZKOW PRACODAWCY

§8
1. Pracodawca ma obowigzek w szczegdlnosci:

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

2) organizowa¢ pracg w sposob zapewniajacy peilne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownikdw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

3) organizowac prace w sposdb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza pracy
monotonnej,

4) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pleé, wiek,
niepetnosprawnos¢, rasg, religig, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepelnym wymiarze
czasu pracy,

5) przeciwdziata¢ mobbingowi,

6) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzié systematyczne szkolenia
pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

7) terminowo i prawidtowo wyptacaé¢ wynagrodzenie,

8) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

9) stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoly prowadzacej
ksztalcenie zawodowe lub szkoly wyzszej warunki sprzyjajace przystosowaniu sie do
nalezytego wykonywania pracy,

10) zaspokaja¢ w miarg posiadanych $rodkow socjalne potrzeby pracownikow,

11) stosowa¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikdw ich pracy,

12) prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow,

13) przechowywac¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikéw w warunkach nie grozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem,

14) wptywac na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspdtzycia spotecznego.

2. Pracodawca jest obowigzany udostgpni¢ pracownikom tekst przepisow dotyczacych réwnego
traktowania w zatrudnieniu.

3. Pracodawca jest obowiazany informowac¢ pracownikéw w formie pisemnej informacji
wywieszanej na tablicy ogloszen o mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub w niepelnym
wymiarze czasu pracy, a pracownikéw zatrudnionych na czas okreslony — o wolnych miejscach

pracy.

ROZDZIAL 1V
POSTANOWIENIA DOTYCZACE ORGANIZACJI PRACY, LADU I PORZADKU

§9
1. W celu zapewnienia kontroli obecnosci oraz punktualnego rozpoczgcia pracy, pracownik ma
obowigzek potwierdzenia przybycia do pracy i obecnosci w pracy poprzez zlozenie
wiasnorgcznego podpisu na liscie obecnosci.
2. Pracownik powinien przebywaé¢ na swoim stanowisku pracy. Nie jest dozwolone niczym
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nieuzasadnione opuszczanie stanowiska. Jesli pracownik z waznych przyczyn musi opuscic teren
zakladu pracy w czasie pracy godzine wyjscia i powrotu powinien zglosi¢ swojemu
bezposredniemu przetozonemu i dokona¢ wpisu w ,, Rejestrze wyjs¢ poza Urzad™.

3. Przebywanie pracownika na terenie zakladu poza godzinami pracy dozwolone jest tylko po
wyrazeniu na to zgody przetozonego.

§ 10
Zabronione jest wykonywanie na terenie zakladu pracy przez pracownika jakichkolwiek prac na
rachunek prywatny bez uprzedniej zgody pracodawcy. Zakaz dotyczy takze pracy wykonywane]
poza godzinami pracy.

§11
1. Uzywanie telefonéw stuzbowych dla celéw prywatnych dozwolone jest wytgcznie po uzyskaniu
uprzedniej zgody przetozonego. Koszty prywatnych polaczen telefonicznych powinny zosta¢
pokryte przez pracownika.

2. Zabrania si¢ korzystania na komputerach bgdacych w posiadaniu Urzgdu Gminy Bielsk Podlaski
ze stron internetowych w tym portali spofeczno$ciowych w celach nie zwigzanych z
obowiazkami stuzbowymi. Pracownikowi nie wolno instalowa¢ na komputerach bgdacych w
posiadaniu pracodawcy prywatnego oprogramowania. Pracodawca zastrzega sobie prawo kontroli
przestrzegania powyzszego.

§12
1. Pracownik jest obowiazany zawiadomié swojego przetozonego o wszelkich przeszkodach w procesie
pracy.
2. Po zakonczeniu pracy pracownik jest obowiazany uporzadkowac swoje migjsce pracy, schowaé
narzgdzia pracy i dokumenty w miejscu na ten cel przeznaczony oraz sprawdzi¢, czy
pozostawione pomieszczenie nie stanowi zagrozenia pozarowego.

§13
Pracodawca w przypadkach uzasadnionych jego potrzebami moze powierzy¢ pracownikowi na okres
nie przekraczajacy 3 miesigcy w roku kalendarzowym inng prace, niz to wynika z umowy o prace,
odpowiadajaca jego kwalifikacjom, za tym samym wynagrodzeniem.

§ 14
Pracownik obowiazany jest niezwlocznie zawiadomié pracodawce o wszelkich zmianach w stanie
rodzinnym, warunkujgcych nabycie lub utratg wasciwych swiadczen.

§15
W przypadku rozwigzania umowy o prace pracownik jest zobowiazany do przekazania wszystkich
nalezacych do pracodawcy przedmiotow, ktore zostaly mu powierzone, w stanie uporzadkowanym,
osobie upowaznionej lub przetozonemu.

§16
I. Pracodawca ma prawo wydawa¢ zarzadzenia wewngtrzne w zakresie organizacji pracy i porzadku
w procesie pracy, a pracownicy sa obowiazani wykonywac¢ te zarzadzenia.
2. Pracodawca ma prawo wydawaé decyzje i polecenia pracownikom bezposrednio lub za
posrednictwem kierownikéw w zakresie organizacji pracy i porzadku w procesie pracy, a
pracownicy sa obowiazani wykonywa¢ te decyzje i polecenia.



§17
Wprowadza si¢ zakaz palenia tytoniu w pomieszczeniach Urzedu.

§18
W Urzedzie obowiazuje ,Kodeks Etyki pracownikéw Urzedu Gminy Bielsk Podlaski” ustalony
Zarzadzeniem Wojta.

'ROZDZIAL V
ODPOWIEDZIALNOSC MATERIALNA PRACOWNIKOW

§19

I. Pracownik, ktory wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkéw
pracowniczych ze swej winy wyrzadzit pracodawcy szkode, ponosi odpowiedzialno$é materialng
w granicach rzeczywistej straty poniesionej przez pracodawce i tylko za normalne nastepstwa
dziatania lub zaniechania, z ktoérego wynikta szkoda.

2. Pracownik nie ponosi odpowiedzialnosci za szkode w takim zakresie, w jakim pracodawca lub
inna osoba przyczynity si¢ do jej powstania albo zwigkszenia. Pracownik nie ponosi ryzyka
zwigzanego z dziafalnoscig pracodawcy, a w szczegdlnosci nie odpowiada za szkode wynikta w
zwigzku z dziataniem w granicach dopuszczalnego ryzyka.

3. W razie wyrzadzenia szkody przez kilku pracownikéw kazdy z nich ponosi odpowiedzialno$é za
czes¢ szkody stosownie do przyczynienia si¢ do niej i stopnia winy. Jezeli nie mozna ustalié
stopnia winy i przyczynienia si¢ poszczegdlnych pracownikéw do powstania szkody,
odpowiadajg oni w czgsciach rownych.

4. Odszkodowanie ustala si¢ w wysokosci wyrzadzonej szkody, jednak nie moze ono przewyzszaé
kwoty 3-miesigcznego wynagrodzenia przystugujacego pracownikowi w dniu wyrzadzenia
szkody.

. Pracodawca jest obowigzany wykaza¢ okolicznosci uzasadniajgce odpowiedzialno$¢ pracownika
oraz wysokos¢ powstatej szkody.
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§20
Jezeli pracownik umyslnie wyrzadzit szkodg, jest obowigzany do jej naprawienia w pelnej
wysokosci.

§21

I. Pracownik, ktoremu powierzono z obowiazkiem zwrotu albo wyliczenia si¢ pieniadze, papiery
wartosciowe, narzedzia i instrumenty lub podobne przedmioty, a takze srodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze odpowiada w petnej wysokosci za szkode powstata
w tym mieniu. Od tej odpowiedzialnosci pracownik moze si¢ uwolnié, jezeli wykaze, ze szkoda
powstata z przyczyn od niego niezaleznych, a w szczegolnosci wskutek nie zapewnienia przez
pracodawcg warunkéw umozliwiajgcych zabezpieczenie powierzonego mienia.

2. Powierzenie pracownikowi sktadnikdéw majatku pracodawcy zostaje potwierdzone na pi$mie.

3. Pracownicy mogg przyja¢ wspdlng odpowiedzialnos¢ materialng za mienie powierzone im 1acznie
z obowigzkiem wyliczenia sig¢, podpisujac odpowiedniag umowe z pracodawcg. W razie
niedoboru lub szkody w powierzonym mieniu podzial odpowiedzialnosci pracownikow
nastgpuje w czesciach okreslonych w umowie.

4. Jednakze w razie ustalenia, ze szkoda w catosci lub w czgsci zostala spowodowana przez
niektérych pracownikéw, za catosé szkody lub za stosowna jej czes¢ odpowiadajg tylko sprawcy
szkody.



ROZDZIAL VI
SYSTEM I ROZKLAD CZASU PRACY

§22
1. llekro¢ w przepisach regulaminu pracy jest mowa o:
pracownikach zarzadzajgcych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy — nalezy przez to rozumie¢
Wéjta Gminy kierujacego jednoosobowo zakiadem pracy, zastepcéw, skarbnika oraz
kierownikéw komorek organizacyjnych Urzedu.
2. Do celéw rozliczania czasu pracy pracownika:
1) przez dobe — nalezy rozumieé¢ 24 kolejne godziny, poczynajgc od godziny, w ktorej
pracownik rozpoczyna prace zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy,
2) przez tydzien — nalezy rozumie¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajgc od poniedziatku
do niedzieli.

§23
Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczgcia pracy
znajdowal sig¢ na stanowisku pracy.

§ 24.

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy na jego
terenie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania zadan.

2. Czas pracy pracownikéw wynosi od poniedziatku do pigtku 8 godzin na dobg oraz
przecietnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w czteromiesigeznym
okresie rozliczeniowym. Soboty sa dniami wolnymi od pracy w przecigtnie 5-dniowym
tygodniu pracy.

. a) Rozpoczecie i zakonczenie pracy w Urzgdzie Gminy Bielsk Podlaski: w poniedzialek od
godziny 7% do godziny 15%, zas od wtorku do piatku od godziny 7°% do godziny 15%.

b) Pracownicy nadzorujgcy prace transportu gminnego rozpoczynaja i konczg pracg
nastepujaco: w poniedziatek od godziny 7" do godziny 15", za$ od wtorku do piatku od
godziny 7% do godziny 15%.

4. Pracownikom, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin przystuguje
prawo do 30 minut platnej przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy. O terminie
wykorzystania przerwy decyduje pracownik w uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym.

5. Pora nocna trwa 8 godzin pomigdzy godzing 21% a godzing 5% dnia nastepnego. Do celow
ustalenia czasu pracy pracownikéw zatrudnionych na stanowisku kierowcy ustala si¢ porg
nocng pomiedzy godzing 00% a godzing e,

6. Praca w godzinach nadliczbowych moze nastapi¢ w szczegolnych przypadkach na podstawie
przepiséw Kodeksu pracy. Decyzjg w sprawie pracy pracownika w godzinach nadliczbowych
podejmuje kazdorazowo przetozony. Tygodniowy czas pracy facznie z godzinami
nadliczbowymi nie moze przekracza¢ przecigtnie 48 godzin w przyjetym okresie
rozliczeniowym.

7. Jezeli wymagaja tego potrzeby Urzedu, na polecenie przetozonego pracownik wykonuje
prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej
oraz w niedzielg i swigta.

8. Przepisu ust. 7 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy, a takze do pracownikéw bez ich zgody
sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi stalej opieki lub opiekujacych sig dzie¢mi
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10.
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w wieku do o$miu lat.
Kierowcdw autobusdw i innych samochodow ktérymi dowozone sg dzieci do szkoél, w czasie
pracy szkdt, obowiazuje przerwa w pracy trwajaca nie dluzej niz 5 godzin w ciggu doby,
ktérej nie wlicza si¢ do czasu pracy, jednak za czas tej przerwy przystuguje pracownikowi
prawo do wynagrodzenia w wysokosci polowy wynagrodzenia naleznego za czas przestoju.
Pracownikowi samorzadowemu za prac¢ wykonywang na polecenie przelozonego
w godzinach nadliczbowych przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas
wolny w tym samym wymiarze, z tym ze wolny czas, na wniosek pracownika, moze by¢
udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajgcym urlop wypoczynkowy lub po jego
zakonczeniu.

Pracownicy =zarzadzajagcy w imieniu pracodawcy zakladem pracy i kierownicy
wyodrebnionych komdrek organizacyjnych wykonujg, w razie koniecznosci, prace poza
normalnymi godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia.

. Niedziele i swieta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi. Za prace w niedziele

i $wieta uwaza si¢ prace wykonywang pomiedzy godzing 6°° w tym dniu a godzing 6"

nast¢pnego dnia.

Kazde $wigto, okreslone w przepisach o dniach wolnych od pracy, wystepujagce w okresie
rozliczeniowym i przypadajace w innym dniu niz niedziela obniza wymiar czasu pracy o 8
godzin. Pracodawca odrgbnym zarzadzeniem moze rowniez obnizy¢ w przyjetym okresie
rozliczeniowym wymiar czasu pracy nie wigcej niz o 16 godzin w innych uzasadnionych
przypadkach, w szczegdlnosci z okazji swigt lub innych uroczystosci.

ROZDZIAL VII

TERMIN, MIEJSCE, CZAS I CZESTOTLIWOSC WYPLATY WYNAGRODZENIA

1.

2

3

Szczegdlowe warunki wynagrodzenia oraz inne $wiadczenia zwigzane z pracg i zasady ich

§ 25.

Wynagrodzenie za prace wyplaca si¢ co miesigc z dolu do dnia 28 kazdego miesigca
kalendarzowego, za ktory wyptacane jest wynagrodzenie, a pracownikom zatrudnionym na

stanowisku kierowcy — do dnia 10-go nastepnego miesigca po miesigcu przepracowanym.

Jezeli ustalony dzien wyplaty wynagrodzenia za prac¢ jest dniem wolnym od pracy,

wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzednim.

Wynagrodzenie wyptaca sie w formie przelewu na rachunek bankowy wskazany przez
pracownika lub na wniosek pracownika w gotéwce, do rak pracownika w kasie Urzgdu Gminy,

w godzinach jej otwarcia.
§ 26.

przyznawania ustala regulamin wynagradzania.

2

ROZDZIAL VIII )
ZASADY USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI W PRACY

§27.

Pracownik powinien uprzedzi¢ bezposredniego przelozonego o przyczynie i przewidywanym
okresie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z géry wiadoma lub

mozliwa do przewidzenia.

W razie niestawienia si¢ do pracy, poza przypadkami o ktorych mowa w ust. 1, pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomic bezposredniego przelozonego o przyczynie nieobecnosci i
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przewidzianym czasie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy.
Zawiadomienie moze nastgpi¢ osobiscie, telefonicznie, faxem, poczty elektroniczng, przez inne
osoby lub poczta. W tym ostatnim przypadku za date zawiadomienia uwaza si¢ datg stempla
pocztowego.

3. Bezposredni przelozony po otrzymaniu informacji o nieobecnosci pracownika powinien
niezwlocznie poinformowaé o tym pracownika do spraw kadr i ptac oraz przekaza¢ mu
odpowiednie dokumenty.

4. Dowodami usprawiedliwiajacymi nicobecno$¢ w pracy lub spdznienie do pracy sg w
szczegblnosci:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z odrgbnymi

przepisami,
2) decyzja wiasciwego Panstwowego Inspektora Sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami 0
swalczaniu choréb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn

przewidzianych tymi przepisami,

3) os$wiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych koniecznos¢
sprawowania przez pracownika osobiste] opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczgszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sig, wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policje lub organ prowadzacy postgpowanie W
sprawach o wykroczenia — w charakterze strony lub $wiadka w postgpowaniu prowadzonym
przed tymi organami, zawierajace adnotacje¢ potwierdzajaca stawienie sig pracownika na to
wezwanie,

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakoficzonej w takim czasie, Zze do rozpoczgeia pracy nie uptyneto 8 godzin, w warunkach
uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny,

6) zakldcenia w funkcjonowaniu komunikacji.

5. W razie spoznienia si¢ do pracy, pracownik obowigzany jest niezwtocznie powiadomic
bezposredniego przetozonego o przyczynie spoznienia. Bezposredni przetozony podejmuje
decyzje w sprawie usprawiedliwienia spdznienia do pracy.

ROZDZIAL IX
ZWOLNIENIE OD PRACY

§ 28.
1. Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika z

Kodeksu pracy, z przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepiséw prawa.

2. Pracodawca, miedzy innymi, jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika:

1) wezwanego do osobistego stawienia sie przed organem wlasciwym w zakresie
powszechnego obowigzku obrony na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy bedacej
przedmiotem wezwania,

2) na czas niezbedny do stawienia sie¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzacego
postepowanie w sprawach o wykroczenia,

3) wezwanego w celu wykonania czynnosci bieglego w postepowaniu administracyjnym,
karnym przygotowawczym, sadowym lub przed organem ds. wykroczen (taczny wymiar
zwolnien z tego tytutu nie moze przekraczac 6 dni w ciagu roku kalendarzowego),

4) na czas niezbedny do wzigcia udziatu w posiedzeniu komisji pojednawczej w charakterze
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cztonka tej komisji, dotyczy to takze pracownika bedacego strona lub S$wiadkiem w
postgpowaniu pojednawczym,

5) na czas niezbedny do przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i szczepien
ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu chordéb zakaznych, o zwalczaniu
gruzlicy oraz zwalczaniu choréb wenerycznych,

6) bedacego cztonkiem ochotniczej strazy pozarnej na czas niezbedny do uczestniczenia w
dziataniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich zakoficzeniu, a takze na
szkolenie pozarnicze (w wymiarze nie przekraczajacym lacznie 6 dni w ciggu roku
kalendarzowego),

7) bedacego krwiodawca na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania krwi.
Pracodawca jest rowniez obowiazany zwolnié¢ od pracy pracownika bgdacego krwiodawcg na
czas niezbedny do przeprowadzenia zaleconych przez stacje krwiodawstwa okresowych
badan lekarskich, jezeli nie mogg one by¢ wykonane w czasie wolnym od pracy,

8) inne okreslone przepisami prawa.

§29.
Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w § 28. pkt 7) pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia. W pozostatych przypadkach pracownikowi przystuguje rekompensata pienigzna od
wlasciwego organu na podstawie zaswiadczenia okreslajacego wysokos¢ utraconego
wynagrodzenia.

§ 30.
Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia, w razie:
1) slubu pracownika — przez 2 dni,
2) urodzenia si¢ dziecka pracownika — przez 2 dni,
3) slubu dziecka — przez | dzien,
4) zgonu i pogrzebu malzonka, dziecka, ojca lub matki, ojczyma, macochy — przez 2 dni,
5) zgonu i pogrzebu siostry lub brata, tesciowej lub tescia, babki lub dziadka albo innej osoby
pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia opieka — przez 1 dzien.

&3
. Na pisemny wniosek pracownika, bezposredni przelozony moze udzieli¢ mu zwolnienia od pracy,
jezeli nie spowoduje to zakiocen w procesie pracy.
2. Za czas zwolnienia, o ktorym mowa w ust. 1, pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia.
3. Na pisemny wniosek pracownika, za zgoda bezpoéredniego przetozonego, pracownik moze
odpracowaé czas zwolnienia od pracy udzielonego z waznych przyczyn osobistych.
4. Czas odpracowania, o ktérym mowa w ust. 3 nie jest czasem pracy w godzinach nadliczbowych.

[o—

ROZDZIAL X )
ZASADY UDZIELANIA URLOPOW

§ 32.
1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego.
Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.
2. Wymiar urlopu ustalany zgodnie z obowiazujacymi przepisami uwzglednia okresy zatrudnienia i
okres nauki.
3. Pracownik moze rozpoczaé urlop wylgcznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy (osoby
upowaznionej) na wniosku urlopowym.



D —

—
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. 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 zaréwno bezposredniemu przetozonemu, jak i pracownikowi do spraw kadr .
Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu w miarg mozliwodci jak najwczesniej, tak by
umozliwi¢ pracodawcy zorganizowanie zastgpstwa i zapewnienie normalnego toku pracy.
Zgloszenia dokonuje si¢ w formie pisemnej informacji na druku obowigzujacym u pracodawcy,
z uwzglednieniem ust. 5.

. Pracownik, ktéry zgtosit zamiar wykorzystania urlopu, o ktorym mowa w ust. 4, w dniu jego
rozpoczecia zobowigzany jest powiadomi¢ o tym zarébwno bezposredniego przetozonego oraz
pracownika do spraw kadr telefonicznie, a nastepnie — niezwlocznie po powrocie do pracy
potwierdzi¢ jego wykorzystanie w formie pisemnej informacji.

§ 33.
. Pracodawca moze, na pisemny wniosek pracownika, udzieli¢ mu urlopu bezptatnego.
. Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu, od ktorego zaleza uprawnienia pracownicze,
o ile przepisy szczegdlne nie stanowig inaczej.
Przy udzielaniu urlopu bezptatnego diuzszego niz 3 miesiace, strony moga przewidzie¢
dopuszczalno$é odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

=

ROZDZIAL XI
ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA

§ 34.

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

1) kare upomnienia,
2) karg nagany.

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze stosowac karg
pienigzng.

§ 35.
Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika. Kara nie moze byc
zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o naruszeniu obowigzku
pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.
O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowiazkéw pracowniczych i datg dopuszczenia sie przez pracownika tego
naruszenia oraz informujgc go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis
zawiadomienia sklada sie do akt osobowych pracownika.
Kare uwaza si¢ za niebyla i wzmiankg o niej usuwa z akt osobowych pracownika po roku
nienagannej pracy. Pracodawca moze uzna¢ kare za niebyta przed uptywem tego terminu.

§ 36.
Pracownikom, ktorzy przez wzorowe wypetnianie swoich obowigzkéw, przejawianie inicjatywy
w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci przyczyniaja si¢ szczegdlnie do
wykonywania zadan pracodawcy, moga byé przyznawane nagrody i wyréznienia:
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1) nagroda pieni¢zna,

2) nagroda rzeczowa,

3) pochwata pisemna.

Nagrody i wyrdznienia, o ktdrych mowa w ust. 1, przyznaje pracodawca na wniosek
bezposredniego przetozonego pracownika.

Pracownikowi mozna przyzna¢ kazdorazowo wiecej niz jedng nagrode czy wyrdznienie.

Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sklada sie do akt osobowych
pracownika.

) ROZDZIAL XII
BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY, OCHRONA PRZED POZAREM

§37.

. Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zaktadzie pracy.

Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow przez zapewnienie
bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu nauki i
techniki.

W szczegdlnosci pracodawca jest obowigzany:

1) organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) zapewniac przestrzeganie w zakladzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, wydawaé polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowaé wykonanie
tych polecen,

3) zapewnia¢ wykonanie nakazéw, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy.

4) Pracodawca oraz osoba kierujgca pracownikami sg obowigzani zna¢, w zakresie niezbednym
do wykonywania cigzacych na nich obowigzkéw, przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy
oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 38.

Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym obowigzkiem
pracownika. W szczegdlnosci pracownik jest obowigzany:

1) znaé przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniu i instruktazu
z tego zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

2) wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz stosowac si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek przetozonych,

3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzgdzen, narzgdzi i sprzetu oraz o tad i porzadek w miejscu
pracy,

4) stosowa¢ srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych érodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawac sie badaniom lekarskim wstepnym, okresowym i kontrolnym i stosowa¢ si¢ do
wskazan lekarskich,

6) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym wypadku albo zagrozeniu zycia lub
zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspodtpracownikow, a takze inne osoby znajdujace si¢ w
rejonie zagrozenia, 0 grozacym im niebezpieczenstwie,

7) wspdtdziata¢ z pracodawca 1 przetozonymi w wypehianiu obowiazkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.



&39.
Kandydat do pracy przed przystapieniem do pracy przedktada orzeczenie lekarskie o braku
przeciwwskazan do pracy na danym stanowisku. Badaniom wstgpnym nie podlegajg jednak osoby
przyjmowane ponownie do pracy na to samo stanowisko lub na stanowisko o takich samych
warunkach pracy w ciggu 30 dni po rozwigzaniu lub wygasnieciu poprzedniego stosunku pracy z
pracodawcg lub osoby przyjmowane do pracy na dane stanowisko w ciggu 30 dni po rozwiazaniu
lub wygasnieciu poprzedniego stosunku pracy z innym pracodawca, jezeli przedstawig aktualne
orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy w warunkach pracy opisanych w
skierowaniu na badania lekarskie, a pracodawca stwierdzi, ze warunki te odpowiadaja warunkom
wystepujacym na danym stanowisku pracy.

§40.

W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy i stwarzajg
bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca
grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac si¢ od
wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwitocznie przetozonego.

§ 41.

1. W trakcie szkolenia wstepnego specjalista bhp zapoznaje pracownikéw z ryzykiem zawodowym
wystepujacym na stanowiskach pracy u pracodawcy.

2. Pracodawca jest obowiazany zapewni¢ przeszkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy przed dopuszczeniem ich do pracy. Szkolenie pracownika przed dopuszczeniem
do pracy nie jest wymagane w przypadku podjecia przez niego pracy na tym samym stanowisku
pracy, ktére zajmowat bezposrednio przed nawiazaniem kolejnej umowy o pracg z pracodawca.

3. Pracodawca zapewnia prowadzenie okresowych szkolen w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

4. Szkolenie okresowe pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych, na ktérych
wystepujg szczegolnie duze zagrozenia dla zdrowia oraz zagrozenia wypadkowe,
przeprowadzane jest raz w roku.

5. Szkolenie okresowe pracownikow zatrudnionych na stanowiskach robotniczych przeprowadzane
jest raz na 3 lata.

6. Dla osob kierujacych pracownikami szkolenie okresowe przeprowadzane jest co 5 lat.

7. Szkolenie okresowe dla pozostatych pracownikow przeprowadzane jest raz na 6 lat.

8. Wykazy osob podlegajacych szkoleniu podstawowemu oraz okresowemu pracodawca ustala
odrebnie.

§ 42.
1. Pracodawca jest obowiazany dostarczyc pracownikowi odziez i obuwie robocze oraz srodki
ochrony indywidualnej.
2. Zasady przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony indywidualnej okresla
zalacznik nr 1 do regulaminu.

ROZDZIAL XIIT
KONSULTACJE W ZAKRESIE BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY

§ 43.
1. Pracodawca konsultuje z pracownikami lub ich przedstawicielami wszystkie dziatania zwigzane z
bezpieczenstwem i higiena pracy, w szczegdlnosci dotyczace:
1) zmian w organizacji pracy i wyposazeniu stanowisk pracy,
2) oceny ryzyka zawodowego wystepujacego przy wykonywaniu okreslonych prac oraz
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informowania pracownikdw o tym ryzyku,

3) tworzenia stuzby bhp lub powierzania wykonywania zadan tej stuzby innym osobom oraz
wyznaczania pracownikow do udzielania pierwszej pomocy,

4) przydzielania pracownikom s$rodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego,

5) szkolenia pracownikéw w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Pracownicy lub ich przedstawiciele moga przedstawia¢ pracodawcy wnioski w sprawie

eliminacji lub ograniczenia zagrozen zawodowych.

ROZDZIAL XIV
WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

§ 44.

. Pracodawca jest obowiazany do przestrzegania przepisow w zakresie szczegdlnej ochrony pracy

kobiet w ciazy i kobiet karmigcych dziecko piersia.

. Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciazy i kobiet

karmigcych dziecko piersia stanowi zatagcznik nr 2 do regulaminu.

ROZDZIAL XV
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 45.

. Regulamin pracy podaje si¢ do wiadomosci pracownikow poprzez wylozenie w pomieszczeniach

kierownikow komorek organizacyjnych oraz pomieszczeniu pracownika do spraw kadr.
Regulamin pracy wchodzi w zycie w dwa tygodnie po podaniu go do wiadomosci w sposéb
okreslony w ust. 1.

. Nowo zatrudniany pracownik przed przystgpieniem do pracy zostaje zapoznany z trescig

regulaminu i zobowiazuje si¢ do jego przestrzegania, co potwierdza o$wiadczeniem.

. Zmiana regulaminu moze nastgpi¢ w takim samym trybie, w jakim zostatl ustalony.

D~
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Zalgcznik nr 1 do Regulaminu Pracy

Urzedu Gminy Bielsk Podlaski

TABELA NORM PRZYDZIALU SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ,
ODZIEZY I OBUWIA ROBOCZEGO ORAZ SRODKOW HIGIENY
OSOBISTEJ DLA PRACOWNIKOW URZEDU GMINY BIELSK PODLASKI

Niezbedne wyposazenie w $rodki | Przewidywany
Stanowisko pracy ochrony indywidualnej oraz ' okresr ) Srodki higieny
odziez i obuwie robocze uzywalnosci w
Lp- R - odziez i obuwie robocze m;ﬁi?s‘;i(;lh’
O - ochrony indywidualne Zingvwyeh(p. 2.)
i do zuzycia
1. |Kierowcy: R-kurtka ocieplana 30.z pasta BHP- Iszt/m-c
samochodu R- czapka ocieplana 30.z mydlo- 50gr/m-c
osobowego, R-trzewiki robocze 18 m-y recznik- 1szt/12 m-y
autobusu R-ubranie drelichowe(bluza + 2 24 m-y herbata- 100gr/m-c
pary spodni)
O-rgkawice ochronne d.E
R- gumofilce 3o0.z
R- koszula flanelowa 12 m-y
R- T-shirt 6 m-y
2. |Kierowcy R- kurtka ocieplana 3 0.2 pasta BHP- 1szt/m-c
samochodow R- czapka ocieplana 3 0.2, mydto- 50gr/m-c
cigzarowych i R- trzewiki robocze 18 m-y recznik- 1szt/12 m-y
operatorzy R- buty gumowe 18 m-y herbata- 100gr/m-c
rowniarki R- gumofilce 20 2z
R- ubranie drelichowe (bluza + 2 12 m-y
pary spodni)
R- koszula flanelowa 12 m-y
R- czapka drelichowa 12 m-y
R- T-shirt 6 m-y
O- fartuch spawalniczy d. z.
O- ochronniki stuchu —do koparki d. z.
O- rekawice ochronne d. z.
3. |Konserwator sieci |R- kurtka ocieplana 3 0.z pasta BHP- 1szt/m-c
wodociggowej i R- czapka ocieplana 3o0.z mydto- 50gr/m-c
kanalizacyjnej R- trzewiki robocze 18 m-y recznik- 1szt/12 m-y




herbata- 100 gr/m-ﬂ

R- buty gumowe 12 m-y
R- gumofilce 2 0,2,
R- ubranie drelichowe (bluza + 2 12 m-y
pary spodni)

R- koszula flanelowa 12 m-y
R- czapka drelichowa 12 m-y
O- rekawice ochronne d.z.

R- T-shirt 6 m-y

4. |Pracownicy O- fartuch ochronny 24 m-e mydto- 100gr/m-c
Gminnej recznik- 1szt/12 m-y
Biblioteki herbata- 100gr/m-c
Publicznej

5. | Sprzataczka R — fartuch roboczy 12 m-y krem do rgk 75 ml/m-c
Urzedu Gminy O — trzewiki profilaktyczne 12 m-y mydto- 100gr/m-c

O- chustka ochronna na glowg d. 7 recznik- 1szt/12 m-y
O - rekawice ochronne d. z. herbata- 100gr/m-c¢
O - pas bezpieczenstwa d. z.

6. |Pracownik |---mmmemmmmsmmmmssssssssmmmommmmmmooootom ST mydlo- 100gr/m-c
administracji recznik- 1szt/12 m-y
samorzadowej herbata- 100gr/m-c

7. | Pracownik O — buty ochronne 36 m-cy
administracji R — gumofilce 3 0.z
samorzadowej R - buty gumowe 36 - m-cy
nadzorujacy O — plaszcz przeciwdeszczowy 36 - m-cy
inwestycje oraz
pracujgcy w
terenie

8. |Pracownik R- ubranie drelichowe (bluza +1 | -=-==m=mm=mom=mes mydto — 100 gr/m-c
zatrudniony W para spodni) maty recznik — 1 szt
ramach robot O- rekawice ochronne herbata- 100gr/m-c
publicznych, prac
interwencyjnych

9. |Pracownik R — fartuch roboczy 24 m-e mydto- 100gr/m-c
archiwum recznik- 1szt/12 m-y

herbata- 100gr/m-c

10. |Robotnik R- kurtka ocieplana 302 pasta BHP- 1szt/m-c
gospodarczy R- czapka ocieplana Jo.z mydto- 50gr/m-c

R- trzewiki robocze 18 m-y recznik- 1szt/12 m-y




R- buty gumowe 24 m-e herbata- 100gr/m-c
R- ubranie drelichowe (bluza + 2 24 m-e
pary spodni)
R- koszula flanelowa 12 m-y
R- czapka drelichowa 12 m-y
R- T-shirt 12 m-y
O- rekawice ochronne d. z.
11. | Zaopatrzeniowiec |R- kurtka ocieplana 3 0.z
; pasta BHP- 1szt/m-c
R- czapka ocieplana 30.z
i mydlo- 50gr/m-c
R- trzewiki robocze 18 m-y e 15t
R- ubranie drelichowe (bluza + 2 24 m-e Egeahise be e
. herbata- 100gr/m-c
pary spodni)
R- gumofilce 3 oz
R- koszula flanelowa 12 m-y
R- T-shirt 12 m-y
O- rekawice ochronne d.z

UWAGA:
Gdy temperatura otoczenia przekracza 25°C, wszystkim pracownikom nalezy si¢ woda mineralna

w nielimitowanych ilosciach.




Zatqgcznik nr 2 do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Bielsk Podlaski

WYKAZ Z PRAC UCIAZLIWY(;H, NIEBEZPIECZNYCH LUB SZKODLIWYCH DLA
ZDROWIA KOBIET W CIAZY 1 KOBIET KARMIACYCH DZIECKO PIERSIA

Na podstawie Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 3 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazy prac
uciazliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciazy i kobiet karmigcych
dziecko piersia (Dz. U. z 2017 r. poz. 796)

L
Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, w tym r¢cznym transportem cigzarow

1.Dla kobiet w ciazy:

1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2900 kJ na zmiang robocza,
a przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzing, jezeli faczny czas wykonywania
takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobg) — 7,5 kJ/min;

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej 3 kg;

3) reczne przenoszenie pod gore:

a) przedmiotow przy pracy statej,
b) przedmiotéw o masie przekraczajacej | kg przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w pkt 1

4) obureczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest niezbedne
uzycie sily przekraczajacej:
a) 30 N — przy pchaniu,

b) 25 N — przy ciagnieciu;

5) reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotow o ksztaltach okragtych oraz udziat w zespotowym
przemieszczaniu przedmiotow;

6) reczne przenoszenie materiatéow ciekiych — goracych, zracych lub o wlasciwosciach szkodliwych
dla zdrowia;

7) przewozenie tadunkéw na wozku jednokotowym (taczce) i wézku wielokolowym poruszanym
r¢eznie;

8) prace w pozycji wymuszonej;

9) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym czas
spedzony w pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekracza¢ 15 minut, po ktérym to czasie
powinna nastapi¢ 15-minutowa przerwa;

10) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w tacznym czasie przekraczajacym 8 godzin
na dobe, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze jednorazowo
przekraczaé 50 minut, po ktorym to czasie powinna nastapi¢ co najmniej 10-minutowa przerwa,
wliczana do czasu pracy.

1. Dla kobiet karmigcych dziecko piersia:
1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 4200 kJ na zmiang robocza,
a przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1 —12,5 kJ/min;
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2) rgczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajqcej:

a) 6 kg — przy pracy statej,
b) 10 kg — przy pracy dorywczej, sdefiniowanej w ust. 1 pkt 15

3) rgczne przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajace] 6 kg — na wysokos¢ ponad 4 m lub na
odlegtos¢ przekraczajacg 25m;

4) reczne przenoszenie pod gorg — po nieréwnej powierzehni, pochylniach, schodach, ktorych
maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysokos¢ 4 m — przedmiotdw 0 masie
przekraczajqcej 6 kg,

5) rgezne przenoszenie pod gorg — PO nierownej powierzchni, pochylniach, schodach, ktérych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysokos¢ 4 m - przedmiotéw 0 masie
przekraczajqcej :

a) 4 kg — przy pracy statej,
b) 6 kg — przy pracy dorywczej, sdefiniowanej w ust. 1 pkt 1

6) oburgczne przemieszczanie przedmiotOw, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest niezbgdne
uzycie sity przekraczajqcej:
a) 60 N — przy pchaniu,

b) S0 N —przy ciggnigeiu;

7) rgczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotow o ksztattach okraghych (W szczegdlnoscel beczek, rur
o duzych srednicach), jezeli:

a) masa przetaczanych przedmiotow, po terenie poziomym O twardej i gladkiej nawierzchni,
przekracza 40 kg na jedng kobiete,
b) masa przedmiotow wtaczanych na pochylnie przekracza 10 kg na jedna kobiete;
8) udziat w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow;
9) rgczne przenoszenie materiatow ciektych — gorgeych, zracych lub o wiagciwosciach szkodliwych
dla zdrowia;
10) przewozenie tadunkow o masie przekraczajaoej:
a) 20 kg — przy przewozeniu na taczce po terenie o nachyleniu nieprzekraczajgcym 5% lub 15
kg — po terenie 0 nachyleniu wigkszym niz 5%,
b) 70 kg — przy przewozeniu na wozku 2-kotowym po terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym
594 lub 50 kg — po terenie 0 nachyleniu wigkszym niz 5%,
c) 90 kg — przy przewozeniu na wozku 3- 1 wiecej kotowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajacym 5% lub 70 kg — po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%.
Wyzej podane dopuszczalne ~masy tadunku obejmuja rowniez masg urzadzenia

transportowego i dotycza przewozenia tadunkoéw po powierzchni rownej, twardej i gladkiej.
W przypadku przewozenia tadunkéw po powierzchni nieréwnej lub nieutwardzonej masa
tadunku lacznie z masa urzadzenia transportowego nie moze przekraczaé 60% podanych
wartosci;
11) przewozenie tadunkow:
a) na taczce lub wozku wielokotowym po terenie o nachyleniu wigkszym niz 8%,

b) na taczee lub wozku wielokofowym na odlegtosc przekraczajaca 200 m.

II.
Prace w mikroklimacie zimnym, gorgcym i zmiennym

Dla kobiet w ciaZy i kobiet karmiacych dziecko piersia:

1) prace wykonywane W srodowisku o duzych wahaniach parametrow mikroklimatu,
szczegodlnie przy wystepowaniu nagtych zmian temperatury powietrza W zakresie

przekraczajacym 15°C, przy braku mozliwodci stosowania €O najmniej 15-minutowej

adaptacji w pomieszczeniu 0 temperaturze posrednie;j.
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IIL.
Prace w narazeniu na halas lub drgania

Dla kobiet w cigiy:

1) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecietnego
tygodniowego, okreslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy przekracza
wartos¢ 65 dB,

2) wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogélnym oddziatywaniu na organizm
czlowieka.

IV.
Prace narazajgce na dzialanie pola elektromagnetycznego o czestotliwosci od 0 Hz do 300 GHz
oraz promieniowania jonizujacego

Dla kobiet w cigzy:
1) prace w zasiggu pola elektromagnetycznego o natezeniach przekraczajacych wartosci dla
strefy bezpiecznej, okreslone w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezen
i natgzen czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy.

Y
Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi

1. Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) prace stwarzajace ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem ospy
wietrznej i potpasca, wirusem rézyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii, pateczka
listeriozy, toksoplazma;

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

2. Dla kobiet w ciazy - prace w narazeniu na inne czynniki biologiczne zakwalifikowane do grupy
2-4 zagrozenia, zgodnie z przepisami w sprawie szkodliwych czynnikéw biologicznych dla
zdrowia w srodowisku pracy oraz ochrony zdrowia pracownikéw zawodowo narazonych na te
czynniki - jezeli wyniki oceny ryzyka zawodowego, z uwzglednieniem dziatan terapeutycznych
wymuszonych okreslonymi czynnikami biologicznymi, wskazg na niekorzystny wplyw na
zdrowie kobiety w cigzy lub przebieg ciazy, w tym rozwdj ptodu.

VI
Prace grozgce cigzkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi

Dla kobiet w ciazy i kobiet karmigcych dziecko piersig:
1) prace w wykopach oraz w zbiornikach i kanatach;

2) inne prace stwarzajgce ryzyko cigzkiego urazu fizycznego lub psychicznego, w tym gaszenie
pozardw, udzial w akcjach ratownictwa chemicznego, usuwanie skutkéw awarii, prace
z materiatami wybuchowymi, prace przy uboju zwierzat hodowlanych oraz obstudze
rozptodnikow.




_ poza statymi galeriami, pomostami, podestami

ymi petne zabezpieczenie przed upadkiem
przed upadkiem),

3) Dla kobiet W cigzy — praca na wysokosei

i innymi statymi podwy‘zszeniami, posiadajac
z wysokosci (bez potrzeby stosowania $rodkow ochrony indywidualnej

oraz wchodzenie 1 schodzenie po drabinach i klamrach.




