ZARZADZENIE Nr 529/ 2023
Wojta Gminy Hajnowka
z dnia 20 lutego 2023 r.

w sprawie: ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Hajnéwka

Na podstawie art. 42 ust. 1 z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2022r. poz. 530) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Ustalam Regulamin Pracy Urzedu Gminy Hajnowka w brzmieniu stanowigcym
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Wewngetrzne Nr 11/09 Wéjta Gminy Hajnéwka z dnia
01 kwietnia 2009 r. w sprawie ustalenia regulaminu pracy, zmieniony Zarzadzeniem
Wewnetrznym Nr 9/10 Wojta Gminy Hajnéwka z dnia 14 kwietnia 2010 r.
| Zarzadzeniem Nr 220/13 Wojta Gminy Hajnowka z dnia 8 sierpnia 2013 r.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia wywieszenia na tablicy
ogtoszen Urzgdu Gminy.

Wit

mgr Lucyna Smoktunowicz



Zalacznik do Zarzadzenia
Nr 529/2023

Wojta Gminy Hajnowka
z dnia 20 lutego 2023 r.

REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY HAJNOWKA

Rozdzial 1
Przepisy wstepne.

§1

Regulamin ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa
I obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§2

Postanowienia regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikow, bez wzgledu
na rodzaj wykonywanej prac, wymiar czasu pracy oraz zajmowane stanowisko.

§3

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Hajnoéwka,
Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe pozostajacg z pracodawcg w stosunku

pracy.

Rozdzial 1T
Podstawowe prawa i obowiazki pracodawcy.

§4

Pracodawca ma w szczegdlnosci obowigzek:

. Zaznajamianie podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem
wykonania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami,

Organizowania pracy w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, a takze
osigganie przez pracownikdw — przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji —
wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

Zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkolen pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,



o

o

10.

11.
12.
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Terminowego 1 prawidtowego wyplacania wynagrodzen,

Utatwiania pracownikom nabywania i podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
Stwarzanie pracownikom, podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty,
warunkow sprzyjajacych przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy,
Zaspokajania, w miar¢ posiadanych srodkéw socjalnych, potrzeb pracownikow,
Whplywanie na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,
Niezwlocznego wydania pracownikowi, w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem
stosunku pracy, §wiadectwa pracy, bez uzalezniania tego od wczesniejszego rozliczenia
si¢ pracownika,

Stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteridw oceny pracy wykonanej przez
poszczegblnych pracownikéw

Prawidlowego prowadzenia dokumentacji pracowniczej i akt osobowych
Niestosowania i niedopuszczania do stosowania jakichkolwiek form dyskryminacji

§5

Pracodawcy przystuguje w szczego6lnosci prawo do:

Korzystania z wynikow wykonywanej przez pracownikow pracy,

Wydawania pracownikom wigzgcych polecen dotyczacych pracy w zakresie, w jakim
polecenia te nie sg sprzeczne z obowigzujacymi przepisami lub zasadami wspolzycia
spolecznego,

Okreslenia zakresu obowigzkow kazdego pracownika zgodnie z postanowieniami
umow o praceg i przepisami,

§6

Pracownik otrzymuje od przetozonego pisemny zakres czynnoS$ci zgodny
Z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu oraz niniejszymi przepisami,

Zakresy czynnosci sporzadza Sekretarz Gminy, z tym, ze pracownikom zatrudnionym
w referatach propozycje zakresu czynnosci przedktada Sekretarzowi kierownik referatu,
Zakresy czynnoS$ci zatwierdza Wojt Gminy,

ROZDZIAL 111
Podstawowe prawa i obowiazki pracownika.

§7

Pracownikom przystuguja w szczegdlnos$ci uprawnienia do:

Zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umowa o prace i posiadanymi
kwalifikacjami,

Terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace,

Jednakowego i rownego traktowania przez pracodawce,

Wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami bhp.



§8

Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ prac¢ sumiennie i starannie oraz stosowac si¢
do polecen przetozonych, dotyczacych pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami
lub umowa o pracg.

§9

Pracownik ma w szczegolnosci obowigzek:

Przestrzegania czasu pracy ustalonego u pracodawcy,

Przestrzegania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu niniejszego regulaminu
I ustalonego u pracodawcy porzadku,

Podnosi¢ kwalifikacje zawodowe ora doskonalenie umiejetnosci pracy,

Przestrzegania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,

Dbania o dobro pracodawcy, chronienia jego mienia oraz zachowania w tajemnicy
informac;ji, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

Przestrzegania w zaktadzie zasad wspotzycia spotecznego,

W zakresie obstugi interesantow:

1) Udziela¢ wszelkich informacji niezbednych do zatatwienia sprawy oraz udziela¢
wyczerpujacych wyjasnien w zakresie przepisow wilasciwych dla przedmiotu
sprawy,

2) Bez zbednej zwloki rozstrzyga¢ sprawy, a gdy nie jest to mozliwe z uwagi
na stopien ztozonosci, okresla¢ doktadnie terminy zatatwienia sprawy zgodnie z

kpa,

3) Wyczerpujaco informowac interesantow o stanie zatatwiania wniesionych przez
nich spraw,

4) W przypadku wygasni¢cia lub rozwigzania stosunku pracy — zwrocié
pracodawcy pobrane narzedzia 1 materiaty, rozliczy¢ si¢ z pobranych zaliczek
I pozyczek.

§10

Pracownikom zabrania si¢:

Spozywania na terenie zakladu napojow alkoholowych i1 przyjmowania $rodkow

odurzajacych oraz przebywania na terenie zaktadu pracy pod wptywem takich napojow

lub $rodkow,

a) w celu weryfikacji stanu trzezwosci pracownikow zatrudnionych w Urzedzie
Gminy Hajnoéwka wprowadza si¢ mozliwos¢ prowadzenia kontroli stanu ich
trzezwosci,

b) Kontrola trzezwosci odbywac si¢ moze w razie podejrzenia przez pracodawce
pracownika bedacego w stanie nietrzezwosci,

c) Kontrola trzezwosci moze odbywacé si¢ bezposrednio przed rozpoczgciem pracy lub
w trakcie godzin pracy,



w

d) Kontrola trzezwosci bedzie przeprowadzana za pomoca urzadzenia posiadajgcego
wazny dokument potwierdzajacy jego kalibracje lub wzorcowanie,

Palenia tytoniu na terenie zaktadu, oprécz miejsc do tego wyznaczonych,

Opuszczania w czasie pracy, bez zgody bezposredniego przetozonego, miejsca pracy,
Wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego, jakichkolwick rzeczy nie
bedacych wiasnoscig pracownika,

Wykorzystywania bez zgody przelozonego sprzetu 1 materiatow pracodawcy
do czynnosci niezwigzanych z wykonywang pracg.

ROZDZIAL IV
Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikow.

§ 11

Za nieprzestrzeganie przez pracownika zatrudnionego na podstawie umowy o prace,
ustalonego porzadku, regulaminu pracy, regulaminu organizacyjnego, przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych pracodawca moze
stosowac:

1) Kare upomnienia,

2) Karg nagany.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepiséw przeciwpozarowych, opuszczanie prac bez usprawiedliwienia, stawienie si¢
do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca
moze réwniez stosowac kare pienigzng,
Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, a takze za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢é wyzsza niz jednodniowe wynagrodzenie pracownika,
atacznie kary pienigzne nie moga przewyzsza¢ dziesigte] cze$ci wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyplaty po dokonaniu potracen, o ktérych mowa
w art. 87 § 1 pkt. 1-4 kp,
Wplywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bezpieczefnstwa
i higieny pracy.

§ 12

Kary porzadkowe pracownikom, z ktérymi zostala zawarta umowa o prace, wymierza
Wojt Gminy z wlasnej inicjatywy lub na wniosek Sekretarza lub kierownika referatu,
Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika,

O zastosowanej karze pracodawca informuje pracownika na pismie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkoéw pracowniczych pouczajac pracownika o prawie sprzeciwu
i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych
pracownika.



ROZDZIAL V
Nagrody i wyro6znienia.

§13

Pracownikowi, ktory przez wzorowe wypeknianie swoich obowigzkéw, przejawianie
inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci moga by¢ przyznane
nagrody i wyrdznienia.

§ 14

1. Nagrody i wyr6znienia przyznaje Wojt Gminy z wiasnej inicjatywy lub na wniosek
Sekretarza lub kierownika referatu,

2. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sklada si¢ do akt
osobowych pracownika.

ROZDZIAL VI
Czas pracy.

§ 15

Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji
pracodawcy w miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy i powinien by¢ w pelni
wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie obowiazkow stuzbowych.

§16

Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy celem prawidlowego ustalenia
wynagrodzenia za pracg i innych §wiadczen zwigzanych z praca.

§17

Urzad jest czynny w nastgpujacych dniach tygodnia i godzinach:
- od poniedziatku do pigtku 7.30 do 15.30.

§18

1. Czas pracy wynosi przeci¢tnie 40 godzin w pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym
trzymiesigcznym oKresie rozliczeniowym.

2. Tydzien roboczy obejmuje dni od poniedziatku do piatku,

3. Wojt Gminy z wilasnej inicjatywy lub na wniosek Sekretarza moze zrdéznicowac
indywidualny czas pracy pracownikéw pod warunkiem, Ze nie wplynie to na zaktocenie
pracy Urzedu,



Terminy dodatkowych dni wolnych od pracy ustala Wéjt Gminy zarzadzeniem,
Czas pracy pracownikdéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalaja
indywidualne umowy o prace.

§19

. Jezeli wymagaja tego potrzeby Urzedu, pracownicy moga wykonywaé prace takze
W nocy, soboty, niedziele i §wigta,

. Za pracg w nocy rozumie si¢ $wiadczenie pracy od godz. 22.00 do godz. 06.00 dnia
nastepnego,

. Pracownikowi za prace wykonywana na polecenie przetozonego w godzinach
nadliczbowych przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w
tym samym wymiarze, z tym, ze czas wolny, na wniosek pracownika, moze by¢
udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego
zakonczeniu.

§ 20

Prawo do oddzielnego wynagrodzenia przystuguje w razie wykonywania pracy
na polecenie Wojta Gminy w niedziele i $wigta lub inny dzien dodatkowo wolny
od pracy — jezeli za tg prac¢ nie uzyskali innego dnia wolnego od pracy.

. Wysoko$¢ dodatkowego wynagrodzenia, o ktorym mowa w ust. 1, reguluja
odpowiednie przepisy prawa pracy.

ROZDZIAL VII
Wynagrodzenie za prace.

§21
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie w wysokosci okreslonej w umowie o prace.
§22

Wynagrodzenie za prace wyptacane jest przelewem na konto pracownika lub gotowka
w Kasie.

§ 23

Termin wyptaty wynagrodzenia za pracg ustala si¢ nie p6zniej niz do ostatniego dnia
kazdego miesigca. Wynagrodzenie jest wyptacane z dotu.

. Jezeli dzien wypada w dniu wolnym od pracy, wynagrodzenie jest wyptacane
przelewem w poprzednim dniu roboczym.



ROZDZIAL VIII
Urlopy.

§24

1. Pracownikowi przystuguje praw0 do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze okreslonym przez przepisy prawa pracy.

2. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czg¢sci. Co najmniej jedna
cze$¢ wypoczynku powinna trwac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

§ 25

1. Urlopy udzielane sa na wniosek pracownika biorgc pod uwage potrzeby wynikajace
z konieczno$ci zapewnienia normalnego toku pracy.

2. Urlopu wypoczynkowego niewykorzystanego w danym roku kalendarzowym,
pracodawca ma obowigzek udzieli¢ pracownikowi najpdzniej do dnia 30 wrze$nia
nastgpnego roku kalendarzowego.

§ 26

W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzystac
przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

§ 27

Pracownik ma prawo do zadania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku
kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zglasza Zadanie udzielenia
urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu.

§ 28

Przed rozpoczegciem urlopu pracownik ma obowiazek zalatwi¢ wszystkie terminowe
sprawy. Jezeli to niemozliwe, przekazuje do zatatwienia zastgpujacemu go pracownikowi.

ROZDZIAL IX
Organizacja i porzadek pracy.

§29
1. Pracownik ma obowigzek stwierdzi¢ podpisem na liscie obecnosci fakt podjecia pracy.

2. Podpisywanie listy za czas ubiegly lub dzief nastgpny jest niedopuszczalne.
3. Lista obecnosci jest kontrolowana przez Wojta Gminy.



Pracownicy sg zobowigzani stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie aby w porze rozpoczgcia
pracy znajdowali si¢ na stanowiskach pracy w gotowosci do pracy.

§30

Pracownicy sg zobowigzani utrzymywac stanowiska pracy w porzadku i czystosci.

Po zakonczeniu pracy pomieszczenia nalezy zamkna¢ na klucz po uprzednim
wylagczeniu wszystkich urzadzen elektrycznych, zamknieciu okien i sprawdzeniu
Zabezpieczenia przeciwpozarowego.

. Akta spraw winny by¢ przechowywane w szatkach badz w zamykanych
pomieszczeniach albo w innych miejscach wskazanych przez przetozonych.

Zabrania si¢ przechowywania w miejscach nie przeznaczonych specjalnie do tego celu
wszelkich materiatoéw stwarzajacych zagrozenie pozarowe.

§31

Wydawanie pracownikom materiatdw niezbednych do pracy podlega ewidencji.
Ewidencj¢ prowadzi pracownik, ktory powyzszy obowigzek ma zakresie czynnosci.
Zakup niezbednych materiatbw biurowych dokonywany jest wedlug potrzeb.
Pracownicy zglaszaja zapotrzebowanie na zakup materialdéw pracownikowi o ktorym
mowa w pkt. 1.

§ 32

Pracownik powinien uprzedzi¢ Wojta Gminy lub Sekretarza o przyczynie
I przewidywanym okresie nieobecno$ci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest
z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

W razie niestawienia si¢ do pracy z powodow nie dajacych si¢ przewidzie¢, pracownik
jest zobowigzany niezwtocznie zawiadomi¢ Sekretarza o przyczynie swej nieobecnosci
1 przewidywanym czasie jej trwania, nie pézniej niz w drugim dniu nieobecnosci.

§33

Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos$¢ lub spdznienie si¢ do pracy,
przedstawiajac  Wojtowi Gminy lub Sekretarzowi dowody usprawiedliwiajace
nieobecnos¢ lub spoznienie.
Spdznienie lub nieobecnos¢ wynika z uzasadnionych przyczyn, jesli jest spowodowane:
1) Chorobg pracownika lub opiekg nad chorym cztonkiem rodziny pracownika,
pod warunkiem przedtozenia odpowiedniego zaswiadczenia lekarskiego,
2) Odosobnienie w zwigzku z chorobg zakazng, pod warunkiem przedtozenia
odpowiedniego zaswiadczenia
3) Konieczno$cig sprawowania opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do 8 lat,
pod warunkiem zamknigcia Zlobka, przedszkola, szkoty, do ktorej dziecko
uczeszeza, pod warunkiem zlozenia przez pracownika pisemnego o$wiadczenia
potwierdzajacego przez dyrektora placowki,



4) Wykonywaniem obowigzkow okreslonych w przepisach o powszechnym
obowigzku obrony, pod warunkiem okazania stosownego wezwania,

5) Wezwaniem w charakterze strony, §wiadka przez odpowiedni organ sagdowy lub
administracyjny, pod warunkiem przedstawienia adnotacji urz¢dowej
0 wykonaniu tego obowiazki,

6) Innymi przyczynami usprawiedliwionymi przez przepisy powszechnie
obowigzujace.

§ 34

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

2. Pracownik moze by¢ zwolniony od §wiadczenia pracy na czas niezbedny do zatatwienia
spraw, o ktérych mowa w pkt. 1. Zwolnienia udziela Wojt Gminy lub Sekretarz.

3. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w pkt. 2 pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowal czas zwolnienia. Zasady odpracowania czasu
zwolnienia okresla Wojt Gminy.

§ 35

1. W przypadku konieczno$ci wyjscia poza siedzibg Urzedu w sprawach stuzbowych lub
osobistych pracownik ma obowigzek zglosi¢ ten fakt przelozonemu 1 wpisaé
do ewidencji godzing wyjscia i godzing przewidywanego powrotu oraz cel wyjscia.

2. Ewidencje wyjs¢ stuzbowych, ewidencj¢ wyjs¢ prywatnych, ewidencj¢ odpracowania
wyjs$¢ prywatnych prowadzi pracownik wyznaczony zakresem czynnosci.

§36

Wyjazdy pracownikow w sprawach stluzbowych poza miejsce stalej pracy moga
odbywac sie¢ tylko na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego wydanego przez Wojta Gminy,
Sekretarza lub Skarbnika Gminy.

§37

W Urzedzie, poza godzinami pracy, moga przebywac:
1. Osoby zarzadzajace Urzedem,
Pracownicy odbywajacy dyzur,
3. Inni pracownicy za zgodg Wojta Gminy lub Sekretarza.

N

§38

Urzadzanie przez pracownikoéw jakichkolwiek spotkan towarzyskich na terenie Urzedu
jest zabronione.



ROZDZIAL X.

Przepisy bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej.

§39

1. Podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika jest bezwzgledne przestrzeganie
przepisOw bhp oraz przepisow przeciwpozarowych. W szczegolnosci kazdy pracownik
jest zobowigzany

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

Znac przepisy 1 zasady bhp oraz przeciwpozarowe,

Uczestniczy¢ w organizowanych przez pracodawce szkoleniach i ¢éwiczeniach
z zakresu bhp 1 ochrony pozarowe;j,

Dbac¢ o porzadek i tad na wlasnym stanowisku pracy i w jego otoczeniu,

Stosowac¢ $rodki ochrony indywidualnej zgodnie z ich przeznaczeniem,

Poddawac si¢ wyznaczonym przez pracodawce¢ badaniom lekarskim oraz stosowaé
si¢ do zalecen 1 wskazan lekarskich,

Niezwtocznie informowaé przetozonych o zauwazonych wypadkach w miejscu
pracy lub o stwierdzonych zagrozeniach zycia lub zdrowia,

Lojalnie wspotdziata¢ z pracodawcg i przetozonymi w wykonywaniu obowigzkow
dotyczacych bhp .

2. Pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ przestrzeganie przepisdéw wymienionych w ust.
1, w szczeg6lnosci przez wydawanie stosownych polecen, usuwanie ewentualnych
uchybien lub zagrozeh oraz zapewnienie niezwlocznego wykonania zalecen organow

nadzoru nad warunkami pracy oraz wskazan lekarskich. W szczegdlnos$ci pracodawca
jest zobowigzany do:

1)
2)

3)
4)

Organizowania pracy 1 stanowisk pracy w sposdb zapewniajacy bezpieczne
i higieniczne warunki pracy,

Zapoznanie pracownikoéw z przepisami i zasadami bhp oraz przepisami o ochronie
przeciwpozarowe]j 1 przeprowadzania szkolen w tym zakresie,

Kierowania pracownikdéw na badania lekarskie,

Dbania 0 bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen i wyposazenia technicznego
oraz o sprawnos$¢ srodkéw ochrony zbiorowej 1 indywidualnej pracownikow i ich
stosowanie zgodnie z ich przeznaczeniem.

§ 40

1. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstepnemu
w zakresie bezpieczenstwa i1 higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej; podlegaja
takze szkoleniom okresowym.

Przyjecie do wiadomosci regulaminu ochrony przeciwpozarowej pracownik

potwierdza wlasnorgcznym podpisem.

Pracodawca ustala zagrozenia na stanowisku pracy zapisujac je na karcie ryzyka

zawodowego na stanowisku pracy.



4. Pracodawca obowigzany jest zapozna¢ pracownika z kartg oceny ryzyka zawodowego
na stanowisku pracy, a pracownik sktada pisemne o$wiadczenie w tej sprawie, ktore
dotacza si¢ do akt sprawy.

§ 41

Zabrania si¢ pracownikom:

1. Wykorzystywania wyposazenia technicznego niezgodnie z przeznaczeniem,

2. Samowolnego przerabiania lub demontowania elementéw wyposazenia technicznego,
bez upowaznienia przetozonego.

ROZDZIAL XI.
Ochrona pracy kobiet.

§ 42

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet:
1. Przy pracach zwigzanych z dzwiganiem ci¢zarow:

a) Przy rgcznym podnoszeniu i przenoszeniu cigzarOw o masie
przekraczajacej 12 kg na osobe przy pracy stalej

b) Przy recznym podnoszeniu ci¢zarow pod goére (pochylnie, schody),
ktérych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ Sm,
powyzej 8 kg na osobe przy pracy state;.

c) Przy pracach, o ktorych mowa w ust. 1, kobiecie w ciazy i w okresie
karmienia nie mozna recznie podnosi¢ cigzardw o masie przekraczajacej
3 kg przy pracy statej oraz przy r¢cznym podnoszeniu cigzarow pod gore
(pochylnie, schody), ktorych maksymalny kat nachylenia przekracza
30°, a wysokos$¢ Sm, powyzej 2 kg na osobe przy pracy statej.

§43

1. Kobiecie w cigzy nie wolno wykonywaé pracy poza normalnymi godzinami pracy
ani w porze nocnej.

2. Kobiecie w cigzy nie wolno wykonywaé pracy przy obstudze monitorow
ekranowych powyzej 4 godzin na dobg.

3. Kobiet w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza state miejsce pracy.

4. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jego zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, porze nocnej, poza normalnymi godzinami
pracy, jak rowniez delegowac poza state miejsce pracy.



§44

1. Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do dwoéch polgodzinnych przerw
w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca piersig wigcej niz jedno
dziecko ma prawo do dwodch przerw w pracy po 45 minut kazda.

2. Pracownicy zatrudnionej przez czas do 4 godzin dziennie przerwy na karmienie nie
przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje
jej jedna przerwa na karmienie.

§ 45

Wszelkich informacji o Urzgdzie wychodzacych na zewnatrz udziela Wojt Gminy lub
upowaznieni przez niego pracownicy.

§ 46
Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokres§lony.
§ 47

Regulamin moze by¢ przez pracodawce zmieniony lub uzupetlniony w trybie
przewidzianym przez przepisy prawa pracy.

§ 48

Pracownik nowo zatrudniony zobowigzany jest do zapoznania si¢ z regulaminem przed
rozpoczeciem pracy.

§49

Instrukcja o ochronie przeciwpozarowej okreslona zostata w Instrukcji Bezpieczenstwa
Pozarowego udostgpniana przez pracownika na stanowisku ds. Kancelaryjnych Urzedu Gminy.

§50
Srodki ochrony indywidualnej, niezbedne do stosowania na okreslonych stanowiskach

pracy, okresla Zarzadzenie Wojta Gminy Hajnowka w sprawie zasad przydzielania
pracownikom §rodkéw ochrony indywidualnej oraz stosowania odziezy roboczej 1 obuwia.



