Zatqcznik nr 1

do zarzqdzenia Nr 4/2012
Starosty Puttuskiego

z dnia 5 stycznia 2012r.

REGULAMIN PRACY

Rozdzial 1
Przepisy wstepne
§ 1.
Regulamin okresla organizacj¢ 1 porzadek w procesie pracy oraz zwiazane z tym prawa
1 obowiazki pracodawcy 1 pracownikow.
§ 2.
Postanowienia Regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na rodzaj

wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy oraz zajmowane stanowisko.

§ 3.

[lekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o pracodawcy, nalezy przez to rozumiec

Starostwo Powiatowe w Pultusku.

§ 4.
Pracownicy samorzadowi sa zatrudniani:
1) na podstawie wyboru — Starosta, Wicestarosta, etatowy Cztonek Zarzadu
2) na podstawie powotania — Skarbnik Powiatu,

3) na podstawie umowy o pracg — pozostali pracownicy samorzadowi.

§5.

Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu z Regulaminem,
oSwiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescia Regulaminu, zaopatrzone w podpis pracownika

1 date przechowuje si¢ w czgsci B akt osobowych pracownika.

Rozdzial 11

Podstawowe prawa i obowiazki pracodawcy

§ 6.

Pracodawca jest obowiazany w szczegolnosci:



1) zapewni¢ pracownikowi przydziat pracy zgodnie z trescia zawartej umowy o prace,

2) zaznajomi¢ pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowiazkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz z jego podstawowymi
uprawnieniami,

3) organizowa¢ prace w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osigganie przez pracownikOw przy wykorzystaniu ich uzdolnien 1 kwalifikacji,
wysokiej wydajnos$ci 1 nalezytej jakosci pracy,

4) zapewni¢ bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy,

5) terminowo 1 prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

6) ulatwia¢ pracownikom nabywanie 1 podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

7) stwarza¢ pracownikom, podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty, warunkow
sprzyjajacych przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy,

8) zaspokaja¢, w miarg¢ posiadanych srodkow socjalnych, potrzeby pracownikow,

9) wptywac na ksztattowanie w Starostwie Powiatowym zasad wspotzycia spotecznego,

10)  stosowac obiektywne 1 sprawiedliwe kryteria oceny pracownikdéw oraz wynikdéw ich
pracy,

11)  w przypadku rozwiazania lub wygasnigcia stosunku pracy na podstawie umowy o
prace na czas nieokre$lony, wyda¢ $wiadectwo pracy w dniu, w ktorym nastgpuje
rozwiazanie lub wygasnigcie stosunku pracy,

12)  prawidlowo prowadzi¢ dokumentacj¢ pracownicza oraz akta osobowe
pracownikow,

13)  nie stosowac 1nie dopuszcza¢ do stosowania jakichkolwiek form dyskryminacji 1
mobbingu.

§ 7.

Pracodawcy przystuguje prawo w szczegdlnosci do:

1) korzystania z wynikOw wykonywanej przez pracownikOw pracy,

2) wydawania pracownikom wiazacych polecen dotyczacych pracy w zakresie, w jakim
polecenia te nie sa sprzeczne z obowiazujacymi przepisami lub zasadami wspotzycia
spolecznego,

3) okreslania zakresu obowiazkow kazdego pracownika zgodnie z postanowieniami umow

0 prace 1 przepisami prawa.



Rozdzial 111

Podstawowe prawa i obowiazki pracownika

§ 8.

Pracownikowi przystuguja w szczegolno$ci uprawnienia do:

1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami zawodowymi,

2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za pracg,

3) wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu pracy w dni robocze
oraz podczas urlopow,

4) rownego traktowania w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pte¢, wiek,
niepelnosprawnos¢, rasg, narodowos¢, przekonania zwlaszcza polityczne lub religijne
oraz przynalezno$¢ zwiazkowa,

5) réwnego traktowania mgzczyzn i1 kobiet w zakresie:

a) nawiazywania i rozwigzywania stosunku pracy,

b) warunkéw zatrudnienia, awansowania,

c) dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

6) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami bhp,

7) tworzenia i przystgpowania do organizacji reprezentujacych pracownikow.

§9.

Pracownik jest obowigzany wykonywac¢ pracg sumiennie i starannie oraz stosowac si¢ do

polecen przetozonych dotyczacych pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami lub

umowsa o prace.
§ 10.

Pracownik ma w szczego6lnosci obowiazek:

1) przestrzegania czasu pracy ustalonego u pracodawcy,

2) przestrzegania Regulaminu Pracy i ustalonego u pracodawcy porzadku,

3) przestrzegania przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,

4) dbania o dobro pracodawcy, chronienia jego mienia oraz zachowywania w tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkodg,

5) przestrzegania w Starostwie zasad wspotzycia spotecznego i nie stosowania mobbingu
wobec innych pracownikéw,

6) dbac o czystos¢ i porzadek wokot swego stanowiska pracy,



7) stawi¢ sie do pracy w takim czasie, by w godzinie rozpoczgcia pracy znajdowal si¢ na

stanowisku pracy.

§11.

1. Pracownik samorzadowy oprécz obowiazkéw, o ktérych mowa w § 10 1 § 11

obowiazany jest dba¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki publiczne,

zuwzglednieniem interesOw panstwa oraz indywidualnych interesow obywateli,

a w szczegolnosci:

1) przestrzega¢ prawa,

2) wykonywac¢ zadania sumiennie, sprawnie 1 bezstronnie,

3) informowac¢ organy, instytucje 1 osoby fizyczne oraz udostepnia¢ dokumenty znajdujace
si¢ w posiadaniu urzedu jesli prawo tego nie zabrania,

4) przestrzegac tajemnicy panstwowej i stuzbowe;,

5) zachowywac¢ uprzejmos¢ 1 zyczliwos¢ w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi,
wspotpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,

6) zachowywac si¢ z godnoscia w miejscu pracy.

2. Pracownik samorzadowy jest obowiazany ztozy¢ oS$wiadczenie o prowadzeniu
dziatalnosci gospodarcze;.

3. Pracownik samorzadowy obowigzany jest sumiennie i starannie wypetnia¢ polecenia
przetozonego.

4. Pracownik samorzadowy nie moze wykonywac polecen, ktorych wykonanie wedtug

jego przekonania stanowitoby przestepstwo lub grozito niepowetowanymi stratami.

§ 12.
1. Pracownik samorzadowy jest obowigzany na zadanie Starosty zlozy¢ oswiadczenie
o stanie majatkowym.
2. Pracownik samorzadowy nie moze wykonywa¢ zaje¢, ktore pozostawatyby
w sprzecznos$ci z jego obowigzkami albo moglyby wywota¢ podejrzenie o stronniczos¢ lub
interesownos¢.
§ 13.

Pracownikom zabrania si¢:



1) spozywania na terenie Starostwa napojow alkoholowych i1 przyjmowania Srodkow
odurzajacych oraz przebywania na terenie Starostwa pod wplywem takich napojow lub
srodkow,

2) palenia tytoniu na terenie Starostwa,

3) opuszczania w czasie pracy, bez zgody bezposredniego przetozonego, miejsca pracy,

4) wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego, jakichkolwiek rzeczy nie
bedacych wiasnoscia pracownika,

5) wykorzystywania bez zgody przetozonego sprzetu i1 materiatow pracodawcy do

czynnosci nie zwigzanych z wykonywana praca.

Rozdzial IV

Czas pracy

§ 14.
1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
W miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
2. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy celem prawidlowego ustalenia
wynagrodzenia za prace i1 innych §wiadczen zwiazanych z praca. Pracodawca udostepnia te

ewidencj¢ pracownikowi, na jego zadanie.

§ 15.
Czas pracy pracownikow Starostwa Powiatowego nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobeg
i przecigtnie 40 godzin w pigciodniowym tygodniu pracy w jednomiesigcznym okresie
rozliczeniowym.

§ 16.
1. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika na
wykonywanie obowiazkéw stuzbowych.
2. Pracownicy moga korzysta¢ z 15-minutowej przerwy w pracy wliczonej do czasu pracy.
3. Tydzien roboczy obejmuje dni od poniedziatku do piatku.

§ 17.

1. Ustala si¢ nastgpujace godziny rozpoczynania i zakonczenia pracy w Starostwie

Powiatowym:
1) poniedziatek —od 9.00 do 17.00
2) wtorek - piatki —od 8.00 do 16.00



2. Pracownicy przyjmuja interesantow w dniach i1 godzinach wskazanych w ust. 1.

§ 18.

1. Pora nocna obejmuje 8 godzin pomigdzy godzinami 22.00 i 6.00.
2. Pracownikowi wykonujacemu prace w porze nocnej przystuguje dodatkowe
wynagrodzenie za kazda godzing pracy w porze nocnej w wysokosci 20% stawki
godzinowej wynikajacej z najnizszego wynagrodzenia za pracg.
3. Niedziele 1 $wigta okreslone odrgbnymi przepisami sa dniami wolnymi od pracy.
4. Za prace w niedzielg¢ i1 $wigto uwaza si¢ prace wykonywana pomigdzy godzing 7.00
“tym dniu a godzing 7.00 nastgpnego dnia.
5. Pracownikowi zatrudnionemu w niedzielg¢ pracodawca jest obowiazany zapewni¢ inny
dzien wolny od pracy w tygodniu. Pracodawca moze udzieli¢ dnia wolnego w zamian za
prace w swigto.

Rozdzial V

Wynagrodzenie za prace

§ 19.
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do wykonywanej pracy

1 kwalifikacji wymaganych przy jej wykonaniu.

§ 20.

W Starostwie stosuje si¢ czasowa forme wynagradzania.

§ 21.
Szczegotowe zasady wynagradzania, przyznawania innych swiadczen zwiazanych z praca
reguluje Regulamin Wynagradzania w Starostwie Powiatowym 1 rozporzadzenie Rady

Ministrow w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych.

§ 22.
1. Wynagrodzenie zasadnicze lacznie z dodatkiem stazowym, funkcyjnym 1 specjalnym
platne jest co miesiac z dotu w dniu 28 kazdego miesiaca jezeli ten dzien jest dniem
wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzednim, bedacym dniem

roboczym.



2. Wyplata wynagrodzenia za dni niezdolno$ci do pracy lub zasitkow chorobowych
dokonywana jest w terminie jak w ust. 1.

3. Pracodawca na wniosek pracownika obowiazany jest do udostgpnienia mu
dokumentacji ptacowej do wgladu oraz przekazania odcinka listy ptac zawierajacego

wszystkie sktadniki wynagrodzenia.

§ 23.
Wyptata wynagrodzenia przekazywana jest na konto bankowe wskazane przez pracownika,

chyba ze pracownik zglosi na piSmie wniosek o wyplate wynagrodzenia gotdwka w kasie.

Rozdzial VI
Urlopy

§ 24.

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze okre§lonym przez przepisy Kodeksu pracy.
2. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.
3. Pracodawca jest obowiazany udzieli¢ pracownikowi urlopu wtym roku
kalendarzowym, w ktorym pracownik uzyskat do niego prawo.
4. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na cz¢éci. Co najmniej jedna czes¢
wypoczynku powinna trwa¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

§ 25.
1. Urlopy udzielane sa w terminie ustalonym przez pracodawcg w porozumieniu
z pracownikiem.
2. Urlopu udziela si¢ w dni robocze, za ktére uwaza si¢ dni od poniedziatku do piatku,
z wyjatkiem §wiat okre§lonych w odrebnych przepisach. Dni wolnych od pracy nie wlicza
si¢ do urlopu.
3. Urlopu niewykorzystanego zgodnie ztak ustalonym terminem pracodawca ma
obowiazek udzieli¢ pracownikowi najpdzniej do konca wrzesnia roku nastgpnego.
4. W okresie wypowiedzenia umowy o prac¢ pracownik jest obowiazany wykorzystac
przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.
5. Pracownik ma prawo do zadania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku
kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zgtasza zadanie udzielenia

urlopu najpdzniej w dniu rozpoczegcia urlopu.



6. Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie wyplacane nie pozniej niz
w terminie wyptaty wynagrodzenia w Starostwie, jakie by otrzymywat gdyby w tym czasie
pracowat.

§ 26.
1. Pracownikowi na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezptatny.
2. Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktorego zaleza
uprawnienia pracownicze.

Rozdzial VII
Organizacja i porzadek pracy

§ 27.
Praca w Starostwie odbywa si¢ w systemie jednozmianowym.

§ 28.

1. Obowiazkiem pracownika jest punktualne rozpoczynanie pracy na stanowisku pracy.

2. Pracownik potwierdza kazdorazowe przybycie do pracy podpisem na liscie

obecnosci.

3. W przypadku spéznienia pracownik powinien niezwlocznie zglosi¢ si¢ do Starosty

lub Wicestarosty badz Sekretarza w celu usprawiedliwienia spdznienia.

4. Kazdorazowe wyjscie w godzinach pracy w celach stuzbowych lub prywatnych
pracownicy odnotowuja w ,,Ewidencji wyj$¢ stuzbowych i1 prywatnych”, zglaszajac fakt
wyj$cia swojemu bezposredniemu przetozonemu.

1) Wzér ,Ewidencji wyj$¢ stuzbowych i1 prywatnych” stanowi zatacznik nr 1 do
regulaminu.

2) Wyjscia w celach prywatnych wobec pracownikow, ktdrzy nie maja do odbioru
godzin nadliczbowych beda zaliczone jako godziny do odpracowania lub potracone z
wynagrodzenia.

3) Spoznienie usprawiedliwione pracownika do pracy, traktuje sig¢ tak jak wyjscie
prywatne w godz. od 8.00 — do godziny faktycznego rozpoczecia pracy i podlega
odpracowaniu oraz odnotowaniu tego faktu w ,Ewidencji wyj$¢ shuzbowych 1
prywatnych”.

4) Odpracowanie godzin nieobecnos$ci (spdznienia) nastgpuje po godzinach
urzedowania w uzgodnieniu z Sekretarzem.

5) Rozliczenia godzin w zakresie prywatnych wyj$¢ pracownikow dokonuje si¢

zgodnie z art.42 ustawy o pracownikach samorzadowych.



5. W szczegdlnych przypadkach pracownik moze wykonywac¢ prace wynikajaca z zakresu
czynnosci lub dodatkowa zlecona przez pracodawce poza godzinami urzedowania ale
wylacznie za wiedza Starosty lub Wicestarosty badz Sekretarza.

1) Fakt pracy poza godzinami pracy nalezy zgtosi¢ Sekretarzowi na piSmie 1 odnotowac
w ,,Ksiazce pracy godzin nadliczbowych” znajdujacej si¢ w Wydziale Organizacji i
Nadzoru.

2) Odbior godzin nadliczbowych odbywa si¢ w porozumieniu z bezposrednim
przetozonym pracownika, tak aby jego nieobecno$¢ nie zaktocala normalnego toku
pracy danego Wydziatu.

3) Wzor ,,Ksiazki pracy godzin nadliczbowych” stanowi zalacznik nr 2 do regulaminu.

§ 29.

1. Nie wymaga odpracowania spoOznienie lub nieobecno$¢ pracownika, ktore jest
spowodowane jedna z nizej wymienionych przyczyn:

1) choroba pracownika lub opieka nad chorym cztonkiem rodziny pracownika, pod
warunkiem przedtozenia stosownego zwolnienia lekarskiego,

2) odosobnieniem w zwiazku zchoroba zakazna, pod warunkiem przedtozenia
stosownej decyzji inspektora sanitarnego,

3) konieczno$cia sprawowania opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do lat 8, pod
warunkiem zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko uczeszcza,
pod warunkiem zlozenia przez pracownika pisemnego o§wiadczenia potwierdzonego
przez dyrekcje placowki,

4) wykonywaniem obowigzkéw okreslonych w przepisach o powszechnym obowiazku
obrony, pod warunkiem okazania stosownego wezwania,

5) wezwaniem w charakterze strony, $wiadka, tlumacza lub bieglego przez
odpowiedni organ sadowy lub administracyjny, pod warunkiem przedstawienia
adnotacji urzedowej o wykonaniu tego obowiazku,

6) innymi  przyczynami usprawiedliwionymi przez przepisy powszechnie
obowiazujace.

2. Czas nieobecnosci pracownika wynikajacy ze spoznienia z powodu innych przyczyn
losowych wymaga odnotowania tego faktu w ,,Ewidencji wyj$¢ w shuzbowych i

prywatnych”.



3. Dokumenty potwierdzajace usprawiedliwiony charakter nieobecnosci pracownik jest
zobowiazany przedtozy¢ pracodawcy najpdzniej w chwili powrotu do pracy po okresie
nieobecnosci.

§ 30.
1. Pracownik powinien niezwlocznie, nie pdzniej niz w ciagu dwoch dni, zawiadomic
pracodawce o przyczynie nieobecnosci w pracy i przewidywanym czasie jej trwania.
2. Zawiadomienie pracodawcy moze nastapi¢ osobiscie, telefonicznie, za posrednictwem
innej osoby lub listem poleconym. W wypadku listu poleconego za date zawiadomienia
uwaza si¢ dat¢ nadania listu.

Rozdzial VIII
Nagrody i wyrdznienia

§ 31.
1. Pracownikom, ktorzy przez wzorowe wypehianie swoich obowiazkéw, przejawianie
inicjatywy w pracy przyczyniaja si¢ szczegoOlnie do wykonywania zadan Starostwa, moga
by¢ przyznane nagrody i wyrdznienia.
2. Nagrody 1 wyroznienia przyznaje Starosta lub w zastgpstwie Wicestarosta.
3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyroznienia sklada si¢ do akt

osobowych pracownika.

Rozdzial IX

Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikow

§ 32.

1. W stosunku do pracownikéw, ktorzy dopuszczaja sie nieprzestrzegania ustalonego
porzadku, regulaminu pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, pracodawca moze stosowac:

1) karg upomnienia,

2) kar¢ nagany.
2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do
pracy w stanie nietrzezwos$ci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca moze
roOwniez stosowac karg pieni¢zna.
3. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, a takze za kazdy dzien nieusprawiedliwione;j

nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza niz jednodniowe wynagrodzenie pracownika, a taczne



kary pieni¢zne nie moga przewyzszac¢ dziesiatej czeSci wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do wyptaty po dokonaniu potracen zaliczek pienigznych oraz sum
egzekwowanych na mocy tytutow wykonawczych.
4. Wptywy zkar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawe¢ warunkow bezpieczenstwa
1 higieny pracy.

§ 33.
1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
0 naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uplywie 3 miesigcy od dopuszczenia si¢ tego
naruszenia.
2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
3. Jezeli z powodu nieobecnosci w Starostwie pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna sig, a rozpoczgty ulega

zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

§ 34.
1. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piSmie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowiazkéw pracowniczych i1 date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informuje o prawie zgloszenia sprzeciwu 1 terminie jego wniesienia. Odpis
zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.
2. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegdlno$ci: rodzaj naruszenia
obowiazkoéw pracowniczych, stopien winy pracownika 1jego dotychczasowy stosunek
pracy.

§ 35.
1. Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik moze
w ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni od
dnia jego wniesienia jest rtOwnoznaczne z jego uwzglednieniem.
2. Pracownik, ktory wniost sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia o jego
odrzuceniu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.
3. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienigznej lub uchyleniu tej
kary przez sad pracy pracodawca jest obowigzany zwrdci¢ pracownikowi rownowarto$¢

kwoty tej kary.



§ 36.
1. Kar¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt
osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze z wlasnej inicjatywy
uznac karg za niebyla przed uptywem tego terminu.
2. Przepis okreslony wust. 1 zdanie pierwsze stosuje si¢ odpowiednio w razie
uwzglednienia sprzeciwu przez pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia

o uchyleniu kary.

Rozdzial X

Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 37.
Podstawowym obowiazkiem kazdego pracownika jest bezwzgledne przestrzeganie
przepisOw bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych. W szczegolnosci kazdy pracownik jest
zobowiazany:
1) zna¢ przepisy i zasady bhp oraz przeciwpozarowe,
2) uczestniczy¢ w organizowanych przez pracodawcg szkoleniach 1 ¢wiczeniach
z zakresu bhp i ochrony przeciwpozarowe;j,
3) dbac o porzadek i tad na wlasnym stanowisku pracy i w jego otoczeniu,
4) stosowac $rodki ochrony zbiorowej i indywidualnej zgodnie z ich przeznaczeniem,
5) poddawac si¢ wyznaczonym przez pracodawce badaniom lekarskim oraz stosowac
si¢ do zalecen 1 wskazan lekarskich,
6) niezwtocznie informowac¢ przetozonych o zauwazonych wypadkach w miejscu pracy
lub o stwierdzonych zagrozeniach zycia lub zdrowia,
7) lojalnie wspotdziata¢ z pracodawca i przelozonymi w wykonywaniu obowiazkow

dotyczacych bhp.

§ 38.
Pracodawca jest obowiazany:
1) organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
2) zapewnia¢ przestrzeganie w zakladzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa
1 higieny pracy, wydawac polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowac

wykonanie tych polecen,



3) zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji 1 zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy,
4) prowadzi¢ systematyczne szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny

pracy,
5) kierowac¢ pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie.

§ 39.
Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstgpnemu
(instruktaz og6lny 1 stanowiskowy) w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz

ochrony przeciwpozarowej; podlegaja takze szkoleniom podstawowym 1 okresowym.

§ 40.

1. Pracownikom przydzielane sa nieodptatnie odziez i obuwie robocze oraz srodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych 1 szkodliwych dla
zdrowia czynnikow wystepujacych w srodowisku pracy, na zasadach okreslonych
odrebnym zarzadzeniem.

2. Przetozony nie dopuszcza pracownika do pracy bez srodkéw ochrony indywidualnej
oraz odziezy i1obuwia roboczego przewidzianego do stosowania na danym stanowisku
pracy.

3. Pracownikom przydzielane sa srodki higieny osobistej w ilosci 1 na zasadach ustalonych

w zaktadowej tabeli norm przydziatu srodkow higieny osobiste;.

§ 41.

1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa 1 higieny pracy
1 stwarzaja 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
niezwlocznie przetozonego.

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

niezwlocznie przetozonego.



3. Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca
zagrozenia, w przypadkach o ktérych mowa w ust. 1 12, pracownik zachowuje prawo do

wynagrodzenia.

§ 42.
Zabrania si¢ pracownikom:
1) wykorzystywania wyposazenia technicznego niezgodnie z przeznaczeniem,
2) samowolnego przerabiania lub demontowania elementow wyposazenia technicznego,

bez upowaznienia pracodawcy lub bezposredniego przetozonego.

§ 43.
1. Pracodawca jest zobowiazany informowac pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktore
wiaze si¢ z wykonywang praca oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami.
2. Nie wolno dopusci¢ do pracy pracownika, ktory nie posiada wymaganych kwalifikacji
lub potrzebnych umiejetnosci oraz dostatecznej znajomosci przepisdOw, zasad bhp 1 p.poz.
3. Przed przystapieniem do wykonania pracy pracodawca zobowiazany jest zaznajomic
pracownika z instrukcjami 1 przepisami obowiazujacymi na powierzonym mu stanowisku
oraz z zagrozeniami zwigzanymi z wykonywana praca.
4. W razie zlecenia czynnosci doraznych pracownik powinien by¢ pouczony przez
przetozonego o sposobie prawidlowego 1 bezpiecznego wykonania tej czynnosci.
5. Podczas instruktazu ogdélnego bhp przeprowadzanego przed przyjeciem do pracy
pracownik jest informowany o ryzyku zawodowym, ktore wiaze si¢ z wykonywang praca.
Pracownik podpisuje o§wiadczenie o tym, ze zostat poinformowany o ryzyku zawodowym
zwigzanym z wykonywana praca znajdujace si¢ w zaswiadczeniu o przeszkoleniu bhp.
Pracownik jest informowany o ryzyku zawodowym podczas szkolenia podstawowego

z zakresu bhp oraz podczas prowadzenia okresowych szkolen w tym zakresie.

Rozdzial XI
Przepisy koncowe
§ 44.
Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci

pracownikow.



§ 45.
Pracownik nowo zatrudniony zobowiazany jest do zapoznania si¢ z treScia Regulaminu

Pracy przed rozpoczeciem przez niego pracy.

§ 46.
W sprawach nie unormowanych niniejszym regulaminem stosuje si¢ odpowiednio przepisy

Kodeksu Pracy, aktow wykonawczych i innych ustaw w zakresie prawa pracy.



