Zarządzenie Nr 14 / 03

Wójta Gminy Jeleniewo

z dnia 21 lutego 2003 r.

w sprawie ustalenia regulaminu pracy

     Na podstawie art. 104² ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. – Kodeks pracy / z 1998 r. Nr 21 poz. 94 z póżn. zm. / zarządzam, co następuje :

§ 1

Ustalam regulamin pracy dla pracowników zatrudnionych w Urzędzie Gminy Jeleniewo, Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej, Bibliotece Publicznej w Jeleniewie i w ochotniczych strażach pożarnych, stanowiący załącznik do zarządzenia.

§ 2

Uchyla się Regulamin Pracy Urzędu Gminy w Jeleniewie, stanowiący załącznik Nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy w Jeleniewie / uchwała Nr XXXIV/167/97 Rady Gminy w Jeleniewie dnia 19 kwietnia 1997 r. z póżn. zm. /.

§ 3

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia.

                                                                                                                      WÓJT

                                                                                                        Sławomir Adam Bielski

                                                                            Załącznik

                                                                                                    do zarządzenia Nr 14/03

                                                                                                  Wójta Gminy Jeleniewo                                                                                         

                                                                                                          z dnia  21 lutego 2003 r.

REGULAMIN PRACY

Rozdział I

Przepisy wstępne

§ 1

Regulamin ustala organizację i porządek w procesie pracy oraz związane z tym prawa i obowiązki pracodawcy i pracowników.

§ 2

Postanowienia regulaminu obowiązują pracowników zatrudnionych w :

Urzędzie Gminy Jeleniewo, w  Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej w Jeleniewie i Bibliotece Publicznej w Jeleniewie oraz pracowników zatrudnionych w Ochotniczych Strażach Pożarnych w Jeleniewie, Gulbieniszkach, Podwysokim Jeleniewskim i Bachanowie.

§ 3

 Ilekroć w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy – należy przez to rozumieć Urząd Gminy Jeleniewo,

2) pracowniku – należy przez to rozumieć osobę pozostającą z pracodawcą w stosunku      pracy.

Rozdział II

Podstawowe prawa i obowiązki pracodawcy.

§ 4

 Pracodawca ma w szczególności obowiązek:

1) zaznajomienia podejmujących pracę z zakresem ich obowiązków, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,

2) organizowania pracy w sposób zapewniający pełne wykorzystanie czasu pracy a także osiąganie przez pracowników – przy wykorzystaniu ich uzdolnień i kwalifikacji – wysokiej wydajności i należytej jakości pracy,

3) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunków pracy oraz prowadzenia systematycznych szkoleń pracowników w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy,

4) terminowego i prawidłowego wypłacania wynagrodzenia,

5) ułatwiania pracownikom nabywania i podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

6) stwarzania pracownikom podejmującym zatrudnienie po ukończeniu szkoły, warunków sprzyjających przystosowaniu się do należytego wykonywania pracy,

7) zaspokajania, w miarę posiadanych środków, socjalnych potrzeb pracowników,

8) niezwłocznego wydania pracownikowi, w związku z rozwiązaniem lub wygaśnięciem stosunku pracy, świadectwa pracy bez uzależniania tego od wcześniejszego rozliczenia się pracownika,

9) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriów oceny pracy wykonywanej przez poszczególnych pracowników oraz wyników ich pracy,

10) prawidłowego prowadzenia dokumentacji pracowniczej i akt osobowych,

11) niestosowania i niedopuszczania do stosowania jakichkolwiek form dyskryminacji.

§ 5

Pracodawcy przysługuje w szczególności prawo do:

1) korzystania z wyników wykonywanej przez pracowników pracy,

2) wydawania pracownikom wiążących poleceń dotyczących pracy w zakresie, w jakim polecenia te nie są sprzeczne z obowiązującymi przepisami lub zasadami współżycia społecznego,

3) określania zakresu obowiązków każdego pracownika zgodnie z postanowieniami umów o pracę i przepisami prawa.

Rozdział III

Podstawowe prawa i obowiązki pracownika
§ 6

Pracownikom przysługują w szczególności uprawnienia do:

1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umową o pracę i posiadanymi kwalifikacjami,

2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za pracę,

3) wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakończeniu pracy w dni robocze oraz podczas urlopów,

4) jednakowego i równego traktowania przez pracodawcę z tytułu wykonywania jakichkolwiek obowiązków,

5) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP,

6) tworzenia i przystępowania do organizacji reprezentujących pracowników.

§ 7

Pracownik jest obowiązany wykonywać pracę sumiennie i starannie, przestrzegać dyscypliny pracy oraz stosować się do poleceń przełożonych, które dotyczą pracy, jeżeli nie są one sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowy o pracę.

§ 8

Pracownik jest obowiązany w szczególności:

1) rzetelnie i efektywnie wykonywać pracę,

2) przestrzegać postanowień niniejszego regulaminu pracy oraz innych wewnętrznych aktów normatywnych obowiązujących w zakładzie pracy, 

3) przestrzegać przepisów oraz zasad bezpieczeństwa i higieny pracy a także przepisów przeciwpożarowych,

4) dbać o mienie zakładu pracy, a w szczególności o przydzieloną odzież ochronną i roboczą,

5) przestrzegać tajemnicy służbowej oraz zachować w tajemnicy informacje, których ujawnienie mogłoby narazić pracodawcę na szkodę,

6) podnosić swoje kwalifikacje poprzez uczestnictwo w kursach i szkoleniach organizowanych przez pracodawcę oraz poprzez samokształcenie zawodowe.

§ 9

Pracownikowi zabrania się:

1) wykorzystywania bez zgody przełożonego sprzętu i materiałów pracodawcy do czynności niezwiązanych z wykonywaną pracą,

2) wynoszenia z miejsca pracy , bez zgody przełożonego, jakichkolwiek rzeczy nie będących własnością pracownika,

3) palenia tytoniu na terenie zakładu pracy, oprócz miejsc do tego przeznaczonych,

4) spożywania na terenie zakładu pracy napojów alkoholowych i przyjmowania środków odurzających oraz przebywania na terenie zakładu pracy pod wpływem takich napojów lub środków.

Rozdział IV

Czas pracy

§ 10

1. Czasem pracy jest czas, w którym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Pracodawca prowadzi ewidencję czasu pracy celem prawidłowego ustalenia wynagrodzenia za pracę i innych świadczeń związanych z pracą, z uwzględnieniem pracy w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w niedzielę i święta – w przyjętym czteromiesięcznym okresie rozliczeniowym.

§ 11

1. Czas pracy wynosi 8 godzin na dobę i przeciętnie 40 godzin w pięciodniowym tygodniu pracy.

2. Tydzień roboczy obejmuje dni od poniedziałku do piątku. 

3. Dzień pracy pracowników samorządowych, z wyjątkiem pracowników określonych w ust. 4 i 5, trwa: 

      w poniedziałki od 800 – 1600 , od wtorku do piątku w godzinach od 730 – 1530 .

4. Pracownicy Biblioteki Publicznej wykonują pracę:

      kierownik – od poniedziałku do piątku w godz. 800-1600, zaś

      pracownicy – od poniedziałku do niedzieli w godz. 800 – 2000, zgodnie z harmonogramem, przy zachowaniu 5-dniowego czasu pracy. 

5.  Dzień pracy pracowników obsługi trwa: 

1) dla kierowcy samochodu „Lublin” stanowisko osoby niepełnosprawnej od 630 –                         1030   i  1230 – 1530 ,    
2) dla kierowcy autobusu od 600 – 1230 i 1430   - 1600 ,

3) dla kierowców OSP wg zadaniowego czasu pracy,

4) dla sprzątaczki wg zadaniowego czasu pracy. 

6. Pracownikom, których dobowy czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przysługuje 15- minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

      Pracownik wykorzystuje ją w taki sposób, ażeby nie zakłócała rytmu pracy. 

§ 12

1. Za porę nocną przyjmuje się czas między 2100 a 700 .

2. Pracownikowi wykonującemu pracę w porze nocnej przysługuje dodatkowe wynagrodzenie za każdą godzinę pracy w porze nocnej w wysokości 20 % stawki godzinowej wynikającej z wysokości minimalnego wynagrodzenia za pracę, ustalonego na podstawie odrębnych przepisów.

§ 13

1. Niedziele oraz święta określone odrębnymi przepisami są dniami wolnymi od pracy.

2. Za pracę w niedzielę i święta uważa się pracę wykonywaną pomiędzy godziną  600 rano w tym dniu a godziną  600  następnego dnia.

3. Pracownikowi zatrudnionemu w niedzielę pracodawca udziela innego dnia wolnego od pracy w tygodniu bezpośrednio następującym po niedzieli, w której była wykonywana praca.

§ 14

1. Czas dyżuru pełnionego przez pracownika nie wlicza się do czasu pracy, jeżeli pracownik podczas dyżuru nie wykonywał pracy.

2. Za czas dyżuru przysługuje czas wolny od pracy w takim samym wymiarze jak czas trwania dyżuru.

§ 15

1. Praca wykonywana ponad normy czasu pracy ustalone zgodnie z § 11 ust.1 stanowi pracę w godzinach nadliczbowych. Praca ta jest dopuszczalna tylko w razie:

1) konieczności prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony życia lub zdrowia ludzkiego albo dla ochrony mienia lub usunięcia awarii,

2) szczególnych potrzeb pracodawcy.

2. Liczba godzin nadliczbowych, przepracowanych w związku z okolicznościami określonymi w ust. 1 pkt 2, nie może przekroczyć dla poszczególnego pracownika 4 godziny na dobę i 416 godzin w roku kalendarzowym. Czas pracy z uwzględnieniem  pracy w godzinach nadliczbowych nie może przekroczyć przeciętnie 48 godzin tygodniowo w czteromiesięcznym okresie rozliczeniowym. 

§ 16

1. Za pracę w godzinach nadliczbowych ,oprócz normalnego wynagrodzenia, przysługuje dodatek w wysokości:

1) 50 % wynagrodzenia – za pracę w godzinach nadliczbowych przypadających w dni powszednie oraz w niedziele i święta będące dla pracownika dniami pracy zgodnie z obowiązującym go rozkładem czasu pracy.

2) 100 % wynagrodzenia - za pracę w godzinach nadliczbowych przypadających w nocy, w godzinach nadliczbowych w niedziele i święta nie będące dla pracownika dniami pracy zgodnie z obowiązującym go rozkładem czasu pracy, a także w godzinach nadliczbowych przypadających w dniu wolnym od pracy udzielonym w zamian za pracę w niedzielę lub święto będące dla pracownika dniami pracy zgodnie z obowiązującym go rozkładem czasu pracy.

2. W zamian za czas przepracowany ponad ustaloną normę, na wniosek pracownika , udzielany jest mu w tym samym wymiarze czas wolny od pracy. W tym przypadku pracownikowi nie przysługuje dodatek za pracę w godzinach nadliczbowych.

3. Udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany ponad ustaloną normę może nastąpić także bez wniosku pracownika; w takim przypadku udziela się czasu wolnego od pracy najpóźniej do zakończenia okresu rozliczeniowego w wymiarze o połowę wyższym niż liczba przepracowanych godzin nadliczbowych. Nie może to spowodować obniżenia wynagrodzenia należnego pracownikowi za pełny miesięczny wymiar czasu pracy. W tym przypadku pracownikowi nie przysługuje dodatek za pracę w godzinach nadliczbowych.

§ 17

1.   Dodatek, o którym mowa w § 16 ust. 1, przysługuje także za każdą godzinę pracy przekraczającą przeciętną tygodniową normę czasu pracy w czteromiesięcznym okresie rozliczeniowym.

2.  Dodatek, o którym mowa w ust. 1 nie przysługuje, jeżeli przekroczenie przeciętnej tygodniowej normy czasu pracy w przyjętym okresie rozliczeniowym nastąpiło w wyniku pracy w godzinach nadliczbowych, za które pracownikowi przysługuje prawo do dodatku określonego w § 16 ust. 1.

Rozdział V

Wynagrodzenie za pracę.

§ 18

Pracownikowi przysługuje wynagrodzenie w wysokości określonej w umowie o pracę.

§ 19

Na pisemny wniosek pracownika wynagrodzenie przekazuje się  na konto bankowe pracownika nie później niż do 10 następnego miesiąca.

§ 20

Składniki wynagrodzenia oraz przysługujące pracownikom premie regulują odrębne przepisy oraz regulamin premiowania.

Rozdział VI

Urlopy

§ 21

1.   Pracownikowi przysługuje prawo do corocznego, nieprzerwanego, płatnego urlopu wypoczynkowego w wymiarze określonym przez przepisy kodeksu pracy.

2.   Na wniosek pracownika urlop może być podzielony na części. Co najmniej jedna część wypoczynku powinna trwać nie mniej niż 14 kolejnych dni kalendarzowych.

§ 22

1. Urlopy udzielane są w terminie ustalonym przez pracodawcę po porozumieniu z pracownikiem.

2. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z tak ustalonym terminem pracodawca ma obowiązek udzielić pracownikowi najpóźniej do końca pierwszego kwartału następnego roku kalendarzowego.

§ 23

W okresie wypowiedzenia umowy o pracę pracownik jest obowiązany wykorzystać przysługujący mu urlop, jeżeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

§ 24

Pracownik ma prawo do żądania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zgłasza żądanie udzielenia urlopu najpóźniej w dniu rozpoczęcia urlopu.

Rozdział VII

Organizacja i porządek pracy

§ 25

Siedziba pracodawcy mieści się w Jeleniewie, przy ul. Słonecznej 3. 

§ 26

1. Pracownik powinien uprzedzić pracodawcę o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecności w pracy, jeżeli przyczyna tej nieobecności jest z góry wiadoma lub możliwa do przewidzenia oraz o przewidywanym czasie nieobecności..

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemożliwiających stawienie się do pracy, pracownik jest obowiązany niezwłocznie zawiadomić pracodawcę o przyczynie swojej nieobecności i przewidywanym okresie jej trwania, nie później jednak niż w drugim dniu nieobecności w pracy, osobiście lub przez inną osobę, telefonicznie, listownie lub za pośrednictwem innego środka łączności.

3. Niedotrzymanie terminu, przewidzianego w ust. 2, może być usprawiedliwione szczególnymi okolicznościami uniemożliwiającymi terminowe dopełnienie przez pracownika tego obowiązku, zwłaszcza jego obłożną chorobą połączoną z brakiem lub nieobecnością domowników albo innym zdarzeniem losowym. W takim przypadku pracownik zawiadamia zakład pracy o przyczynie nieobecności niezwłocznie po ustaniu okoliczności, o których mowa wyżej.

4. W przypadku spóźnienia się do pracy pracownik powinien niezwłocznie zgłosić się do pracodawcy celem usprawiedliwienia się.

5. W przypadku opuszczenia zakładu pracy pracownik jest zobowiązany do wpisywania się do książki wyjść prywatnych i służbowych. Opuszczenie zakładu pracy powinno być poprzedzone zgodą bezpośredniego przełożonego.

§ 27

1. Pracownik jest obowiązany usprawiedliwić nieobecność w pracy, przedstawiając niezwłocznie przyczyny nieobecności. Na żądanie pracodawcy pracownik przedkłada niezbędne dowody w tym zakresie.

2. W razie nieobecności pracownika w pracy z powodu :

1) niezdolności do pracy wskutek choroby pracownika lub jego izolacji z powodu choroby zakaźnej,

2) leczenia uzdrowiskowego, jeżeli jego okres uznany jest zaświadczeniem lekarskim za czas niezdolności do pracy z powodu choroby, 

3) choroby członka rodziny pracownika, wymagającej sprawowania przez pracownika osobistej opieki, 

-  pracownik jest obowiązany usprawiedliwić nieobecność doręczając pracodawcy zaświadczenie lekarskie najpóźniej w dniu przystąpienia do pracy.

§ 28

Dowodami usprawiedliwiającymi nieobecność w pracy są :

1) zaświadczenie lekarskie o czasowej niezdolności do pracy, wystawione zgodnie z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolności do pracy,

2) decyzja właściwego państwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o zwalczaniu chorób zakaźnych – w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3) oświadczenie pracownika – w razie zaistnienia okoliczności uzasadniających konieczność sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknięcia żłobka, przedszkola lub szkoły, do której dziecko uczęszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia się, wystosowane przez organ właściwy w sprawach powszechnego obowiązku obrony, organ administracji rządowej lub samorządu terytorialnego, sąd, prokuraturę lub policję – w charakterze strony lub świadka w postępowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierające adnotację potwierdzającą stawienie się pracownika na to wezwanie,

5) oświadczenie pracownika potwierdzające odbycie podróży służbowej w godzinach nocnych, zakończonej w takim czasie, że do rozpoczęcia pracy nie upłynęło 8 godzin, w warunkach uniemożliwiających odpoczynek nocny.

Rozdział VIII

Odpowiedzialność porządkowa pracowników

1. § 29

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porządku, regulaminu pracy, przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów przeciwpożarowych pracodawca może stosować:

1)  karę upomnienia,

2)  karę nagany.

3. Za rażące naruszenie ustalonego w regulaminie porządku i dyscypliny pracy uznaje            się :

1)  złe i niedbałe wykonywanie pracy, psucie materiałów, narzędzi i maszyn, a także wykonywanie prac niezwiązanych z zadaniami wynikającymi ze stosunku pracy,

2)  nieprzybycie do pracy, samowolne jej opuszczenie bez usprawiedliwienia,

3)  stawienie się do pracy w stanie nietrzeźwości albo spożywania alkoholu w czasie lub miejscu pracy,

4)  zakłócanie spokoju i porządku w miejscu pracy,

5)  nieprzestrzeganie przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów przeciwpożarowych,

6)  nieprzestrzeganie tajemnicy służbowej.

3. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy lub przepisów przeciwpożarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie się do pracy w stanie nietrzeźwym lub spożywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca może również stosować karę pieniężną.

4. Kara pieniężna za jedno przekroczenie, a także za cały dzień nieusprawiedliwionej nieobecności, nie może być wyższa od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a łączne kary pieniężne nie mogą przewyższać dziesiątej części wynagrodzenia przypadającego pracownikowi do wypłaty po dokonaniu potrąceń, o których mowa w art. 87 § 1 pkt 1 – 3 k.p

5. Wpływy z kar pieniężnych przeznacza się na poprawę warunków bezpieczeństwa i higieny pracy.

§ 30

1. Kara może być zastosowana tylko po uprzednim wysłuchaniu pracownika.

2. O zastosowanej karze pracodawca powiadamia pracownika na piśmie, wskazując rodzaj naruszenia obowiązków pracowniczych i datę dopuszczenia się przez pracownika tego naruszenia oraz informując go o prawie sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia składa się do akt osobowych pracownika.

3. Przy stosowaniu kary bierze się pod uwagę w szczególności: rodzaj naruszenia obowiązków pracowniczych, stopień winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§31

1. Jeżeli zastosowanie kary nastąpiło z naruszeniem przepisów prawa, pracownik może w ciągu 7 dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu wnieść sprzeciw. O uwzględnieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska przedstawiciela pracowników. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciągu 14 dnia jego wniesienia jest równoznaczne z jego uwzględnieniem.

2. Pracownik, który wniósł sprzeciw, może w ciągu 14 dni od dnia zawiadomienia o jego odrzuceniu wystąpić do sądu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

3. W razie uwzględnienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pieniężnej lub uchylenia tej kary przez sąd pracy pracodawca jest obowiązany zwrócić pracownikowi równowartość kwoty tej kary.

§ 32

1. Kara nie może być zastosowana po upływie 2 tygodni od powzięcia przez pracodawcę wiadomości o naruszeniu obowiązku pracowniczego i po upływie 3 miesięcy od dopuszczenia się tego naruszenia.

2. Jeżeli z powodu nieobecności w zakładzie pracy pracownik nie może być wysłuchany, bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna się, a rozpoczęty ulega zawieszeniu do dnia stawienia się pracownika do pracy.

3. Karę uważa się za niebyłą, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa się z akt osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca może, z własnej inicjatywy lub na wniosek przedstawiciela pracowników uznać karę za niebyłą przed upływem tego terminu.

4. Przepis ust 3 zdanie pierwsze, stosuje się odpowiednio w razie uwzględnienia sprzeciwu przez pracodawcę albo wydania przez sąd pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

Rozdział IX

Obowiązki w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpożarowej

§ 33

Pracodawca obowiązany jest chronić zdrowie i życie pracowników poprzez zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunków pracy.

§ 34

Pracodawca jest obowiązany informować pracowników o ryzyku zawodowym, które wiąże się z wykonywaną pracą oraz o zasadach ochrony przed zagrożeniami. Jeżeli omawiane ryzyko dotyczy określonej grupy zawodowej informacji udziela się na piśmie poprzez umieszczenie jej na tablicy ogłoszeń. W przypadku, gdy ryzyko zawodowe związane jest z określonymi stanowiskami pracy, właściwa informacja o nim przekazywana jest ustnie każdemu pracownikowi zatrudnionemu na takim stanowisku.

§ 35

Pracodawca przeprowadza na swój koszt badania i pomiary czynników szkodliwych dla zdrowia, występujących w zakładzie pracy a wyniki tych badań i pomiarów udostępnia się pracownikom poprzez umieszczenie na tablicy ogłoszeń.

§ 36

1. Wstępnym badaniom lekarskim podlegają :

1) osoby przyjmowane do pracy,

2) pracownicy młodociani przenoszeni na inne stanowiska pracy i inni pracownicy przenoszeni na stanowiska pracy, na których występują czynniki szkodliwe dla zdrowia lub warunki uciążliwe.

2. Badaniom wstępnym nie podlegają jednak osoby przyjmowane ponownie do pracy na to samo stanowisko lub na stanowisko o takich samych warunkach pracy, na podstawie kolejnej umowy o pracę zawartej bezpośrednio po rozwiązaniu lub wygaśnięciu poprzedniej umowy o pracę z tym pracodawcą.

3. Pracownik podlega okresowym badaniom lekarskim zgodnie z odrębnymi przepisami.

4. Okresowe i kontrolne badania lekarskie przeprowadza się w godzinach pracy.

§ 37

1. Pracodawca jest zobowiązany zapewnić przeszkolenie pracownika w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy przed dopuszczeniem go do pracy oraz prowadzenie okresowych szkoleń w tym zakresie. Szkolenie pracownika przed dopuszczeniem do pracy nie jest wymagane w przypadku podjęcia przez niego pracy na tym samym stanowisku pracy, które zajmował bezpośrednio przed nawiązaniem kolejnej umowy o pracę.

2. Pracodawca jest obowiązany zaznajamiać pracowników z przepisami i zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy dotyczącymi wykonywanych przez nich prac oraz przepisami przeciwpożarowymi.

3. Pracodawca jest obowiązany wydawać szczegółowe instrukcje i wskazówki dotyczące bezpieczeństwa i higieny pracy na stanowiskach pracy.

4. Pracownik jest obowiązany potwierdzić na piśmie zapoznanie się z przepisami bezpieczeństwa i higieny pracy.

§ 38

Zabrania się pracownikom:

1) wykorzystywania wyposażenia technicznego niezgodnie z przeznaczeniem,

2) samowolnego przerabiania lub demontowania elementów wyposażenia technicznego, bez upoważnienia pracodawcy lub bezpośredniego przełożonego.

§ 39

1. Pracodawca jest obowiązany dostarczyć pracownikowi nieodpłatnie środki ochrony indywidualnej zabezpieczające przed działaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynników występujących w zakładzie pracy a także odzież i obuwie robocze. 

2. Wykaz rodzajów odzieży i obuwia roboczego a także przewidziane okresy ich użytkowania stanowi załącznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

§ 40

1.   Jeżeli warunki pracy nie odpowiadają przepisom BHP i stwarzają bezpośrednie zagrożenie dla zdrowia lub życia pracownika lub innych osób, pracownik ma prawo i obowiązek powstrzymać się od wykonywania pracy i niezwłocznie zawiadomić o tym bezpośredniego przełożonego,

2.   Jeżeli powstrzymanie się od pracy nie usuwa zagrożenia określonego w ust. 1, pracownik powinien natychmiast oddalić się z miejsca zagrożenia, niezwłocznie informując o tym bezpośredniego przełożonego.

3.   Za okres powstrzymania się od pracy w sytuacjach określonych powyżej, pracownikowi przysługuje prawo do wynagrodzenia.

§ 41

1. Pracownik jest obowiązany przestrzegać przepisów oraz zasad bezpieczeństwa i higieny pracy a także przepisów przeciwpożarowych.

2. Pracownik jest obowiązany w szczególności:

1) wykonywać pracę w sposób zgodny z przepisami BHP oraz stosować się do wydawanych w tym zakresie wskazówek i poleceń przełożonych,

2) używać przydzielonych środków ochrony indywidualnej oraz odzieży i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

3) poddawać się wstępnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim,

4) brać udział w szkoleniu i instruktażu  w zakresie zasad bezpieczeństwa i higieny pracy.

Rozdział X

Ochrona pracy kobiet i młodocianych

§ 42

1. Nie wolno zatrudniać kobiet przy pracach szczególnie uciążliwych lub szkodliwych dla zdrowia.

2. Wykaz prac wykonywanych w zakładzie pracy, przy których nie można zatrudniać kobiet, stanowi załącznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§ 43

1. Kobiety w ciąży nie wolno zatrudniać w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej. Kobiety w ciąży nie wolno bez jej zgody delegować poza stałe miejsce pracy.

2. Kobiety opiekujące się dzieckiem w wieku do czterech lat nie wolno bez jej zgody zatrudniać w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak również delegować poza stałe miejsce pracy.

§ 44

1. Młodocianego nie wolno zatrudniać w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.

2. Wykaz prac wykonywanych w zakładzie pracy, przy których nie można zatrudniać młodocianych stanowi załącznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

3. Rodzaje prac, które mogą wykonywać młodociani w celu przygotowania zawodowego i w innym celu zawarte są w załączniku nr 3 do regulaminu. 

Rozdział XI

Przepisy końcowe

§ 45

1. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreślony.

2. Zmiana treści regulaminu może nastąpić w formie pisemnej, w tym samym trybie co jego ustanowienie lub przez wprowadzenie nowego regulaminu.

§ 46

Regulamin wchodzi w życie po upływie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomości pracowników, z wyjątkiem §11ust. 4 i 5, który wchodzi w życie z dniem 1 kwietnia 2003 r.

                   SEKRETARZ                                                        WÓJT

                Bożena  Jabłoński                                        Sławomir Adam Bielski

          (podpis przedstawiciela pracowników)                      (podpis pracodawcy lub osoby upoważnionej 

                                                                                                  do składania oświadczeń w jego imieniu)

Załączniki:

1. Wykaz prac szczególnie uciążliwych lub szkodliwych dla kobiet.

2. Wykaz prac wzbronionych młodocianym

3. Rodzaje prac dozwolonych pracownikom młodocianym zatrudnionym w celu odbywania przygotowania zawodowego i w innym celu niż przygotowanie zawodowe 

4. Wykaz odzieży i obuwia roboczego wraz z okresem użytkowania.

                                                                                                       Załącznik Nr 1

                                                                                                                         do regulaminu pracy
WYKAZ PRAC SZCZEGÓLNIE UCIĄŻLIWYCH LUB SZKODLIWYCH DLA KOBIET

I.   Prace związane z wysiłkiem fizycznym i transportem ciężarów oraz wymuszoną pozycją ciała :

1.   Ręczne podnoszenie i przenoszenie ciężarów o masie przekraczającej :

       -  20 kg – przy pracy dorywczej  / do 4 razy na godzinę w czasie zmiany    roboczej. 

2.   Ręczne przenoszenie pod górę – po pochylniach, schodach itp., których maksymalny kąt nachylenia przekracza 30o, a wysokość 5 m – ciężarów o masie przekraczającej:

      -  15 kg – przy pracy dorywczej  /do 4 razy na godzinę w czasie zmiany roboczej/.  

3.   Dla kobiet w ciąży lub karmiących piersią :

1) wszystkie prace, przy których najwyższe wartości obciążenia pracą fizyczną,   mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczającą 2.900 kJ na zmianę roboczą,

2) prace wymienione w ust. 1-2, jeżeli występuje przekroczenie ¼ określonych w nich wartości,

3) prace w pozycji wymuszonej,

4) prace w pozycji stojącej łącznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.

II.  Prace narażające na działanie pól elektromagnetycznych, promieniowania    jonizującego i nadfioletowego oraz prace przy monitorach ekranowych

dla kobiet w ciąży :

1) prace w zasięgu pól elektromagnetycznych o natężeniach przekraczających wartości dla sfery bezpiecznej,

2) prace przy obsłudze monitorów ekranowych – powyżej 4 godzin na dobę.

                                                                                              Załącznik  Nr 2

                                                                                                      do regulaminu pracy

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH MŁODOCIANYM

I. Prace wzbronione, związane z nadmiernym wysiłkiem fizycznym i transportem ciężarów oraz wymuszoną pozycją ciała :

1. Obciążenie pracą fizyczną

1) wzbronione są młodocianym prace polegające wyłącznie na podnoszeniu, przenoszeniu i przewożeniu ciężarów i prace wymagające powtarzania dużej liczby jednorodnych ruchów. Czynności te mogą być wykonywane przez młodocianych tylko w zakresie niezbędnym do nauki zawodu, jeżeli czas ich wykonywania nie przekracza 1/3 czasu pracy młodocianego,

2) wzbronione jest zatrudnianie młodocianych przy pracach, przy których najwyższe wartości obciążenia pracą fizyczną, mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonywanie pracy, przekraczają :

	Wiek
	Dziewczęta
	Chłopcy

	
	dorywczo na min.
	na 6 godzin
	W
	dorywczo na min.
	na 6 godz.
	W

	
	kJ
	Kcal
	kJ
	Kcal
	
	kJ
	Kcal
	kJ
	Kcal
	

	Do ukończenia 16 roku życia
	9,2
	2,2
	1800
	430
	84
	11,3
	2,7
	2600
	620
	120

	Od 16 do ukończenia 18 roku życia
	10,5
	2,5
	2300
	550
	107
	12,6
	3,0
	3030
	720
	140


1 kcal = 4,19 kJ

Wartości wydatku energetycznego na minutę dotyczą tylko wysiłków krótkotrwałych.

2. Dźwiganie ciężarów i ich transport.

1) wzbronione jest zatrudnianie młodocianych przy pracach załadunkowych i wyładowczych, przy przetaczaniu beczek, bali, kloców itp., przy przewożeniu ciężarów środkami transportu,

2) Wzbronione jest zatrudnianie młodocianych przy ręcznym dźwiganiu i przenoszeniu na odległość powyżej 25 m ciężarów o masie przekraczającej następujące wartości:

	Wiek
	Przy obciążeniu jednostkowym (w kg) przeciętnie do 4x na godzinę w czasie zmiany roboczej

	
	dziewczęta
	Chłopcy

	do ukończenia 16 roku życia 
	10
	15

	od 16 do ukończenia 18 roku życia
	20
	25

	
	Po powtarzalnym obciążeniu

	do ukończenia 16 roku życia
	5
	8

	od 16 do ukończenia 18 roku życia
	8
	12


3) wzbronione jest zatrudnianie młodocianych przy ręcznym przenoszeniu pod górę, tj. po pochylniach i schodach, których wysokość przekracza 5 m, a kąt nachylenia – 300, ciężarów o masie przekraczające następujące wartości :

	Wiek
	Przy obciążeniu jednostkowym (w kg) przeciętnie do 4x na godzinę w czasie zmiany roboczej

	
	dziewczęta
	Chłopcy

	do ukończenia 16 roku życia 
	5
	8

	od 16 do ukończenia 18 roku życia
	10
	15

	
	Po powtarzalnym obciążeniu

	do ukończenia 16 roku życia
	3
	5

	od 16 do ukończenia 18 roku życia
	5
	8


3.   Przewożenie ciężarów na taczkach jednokołowych

1) wzbronione jest młodocianym chłopcom do ukończenia 16 roku życia oraz dziewczętom do ukończenia 18 roku życia przewożenie ciężarów na taczkach jednokołowych,

2) dozwolone jest młodocianym chłopcom po ukończeniu 16 roku życia przewożenie na odległość do 50 m ładunków o masie do 50 kg po powierzchni gładkiej, utwardzonej lub po pomostach zbitych z desek trwale zamocowanych, jeżeli pochylenie powierzchni nie przekracza 2%.

II. Prace przy nieodpowiednim oświetleniu

Wzbronione jest zatrudnianie młodocianych przy czynnościach lub w pomieszczeniach, w których parametry oświetlenia nie odpowiadają wymaganiom określonym przez polskie normy.

III. Prace w narażeniu na szkodliwe działanie pyłów

1) wzbronione jest zatrudnianie młodocianych przy pracach lub w pomieszczeniach,  w  których są narażeni na szkodliwy wpływ:

a) pyłów o działaniu zwłókniającym i drażniącym, których stężenie przekraczają

2/3 wartości najwyższych dopuszczalnych stężeń określonych dla dorosłych,

b) pyłów o działaniu uczulającym.

2) wzbronione jest zatrudnianie młodocianych przy pracach, przy których występują zagrożenia czynnikami biologicznymi pochodzenia roślinnego lub mikroorganizmami przenoszonymi przez rośliny:

a) drobnoustrojami występującymi w roślinach, tj. bakteriami, promieniowcami, grzybami itp., które stanowią zagrożenie w trakcie procesów magazynowania, przetwarzania i użytkowania różnych surowców roślinnych, pyłami pochodzenia roślinnego, powodującymi stany uczuleniowe, w tym w szczególności pyłami zbożowymi, paszowymi, tytoniowymi i z ziół leczniczych. 

                                                                                                                Załącznik Nr 3

                                                                                                                         do regulaminu pracy

I.  WYKAZ  PRAC  DOZWOLONYCH  PRACOWNIKOM  MŁODOCIANYM W CELU  ODBYWANIA  PRZYGOTOWANIA  ZAWODOWEGO

-  pomoc przy bieżącej obsłudze autobusu i samochodu „Lublin” ; przy pracach  wymagających wymuszonej pozycji ciała nie dłużej niż w ciągu 3 godzin na dobę.

II.  WYKAZ  LEKKICH  PRAC  DOZWOLONYCH  PRACOWNIKOM MŁODOCIANYM  ZATRUDNIONYM  W  INNYM  CELU  NIŻ PRZYGOTOWANIE  ZAWODOWE

1.   Sprzątanie pomieszczeń urzędu gminy i biblioteki publicznej,

2   .Doręczanie korespondencji mieszkańcom wsi Jeleniewo i Kazimierówka,

3. Obsługa centrali telefonicznej, naklejanie znaków pocztowych,

4. Obsługa komputera pod nadzorem,

5. Przewożenie ciężarów na taczkach jednokołowych po ukończeniu 16 roku życia na odległość do 50 m ładunków o masie do 50 kg po powierzchni gładkiej, utwardzonej lub po pomostach zbitych z desek trwale zamocowanych, jeżeli pochylenie powierzchni nie przekracza 2 %,

6. Prace na wysokości do 10 m, w wymiarze do 2 godzin dziennie, pod warunkiem pełnego zabezpieczenia przed upadkiem i wyłączenia zagrożeń.

                                                                                   Załącznik Nr 4

                                                                                            do regulaminu pracy

WYKAZ ODZIEŻY I OBUWIA ROBOCZEGO

	Lp.
	Stanowisko


	Rodzaje odzieży

i obuwia roboczego
	Okres użytkowania

	1.
	Kierowca samochodu osobowego i autobusu
	1. fartuch drelichowy


	2 lata

	
	
	2. trzewiki robocze


	3 lata

	
	
	3. buty gumowe


	2 lata

	
	
	4. rękawice robocze


	w miarę potrzeb

	2.
	Sprzątaczka lub pracownik wykonujący zadania sprzątania
	1. fartuch z tkanin syntetycznych
	2 lata



	
	
	2. trzewiki profilaktyczne


	 rok

	
	
	3. rękawice gumowe
	w miarę potrzeb


