§41

1. Przestrzeganie przepiséw i zasad bhp jest podstawowym obowiazkiem
pracownikéw.
2. Pracownicy sa w szczegdlnosci obowigzani:

a.
b.

C.

d.

poddawac si¢ szkoleniu bhp,

wykonywac prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp,
dba¢ o nalezyty stan maszyn , urzadzeni , narzedzi i sprzetu
oraz porzadek 1 tad w miejscu pracy,

stosowac srodki ochrony zbiorowej i uzywaé §rodki ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego zgodnie

z przeznaczeniem,

poddawac¢ si¢ badaniom i wskazaniom lekarskim,
zawiadamiaC przetozonych o wypadkach i zagrozeniach i ostrzegaé
przed nimi wspélpracownikow,

wspotdziata¢ z Pracodawca i przelozonymi w wypelnianiu
obowiazkéw bhp.

§42

Do 0s6b kierujacych pracownikami stosuje si¢ odpowiednio - w czesci
organizacyjnej - § 41.

§43

1. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp i stwarzaja
bezpostrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy
wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczefistwem innym
osobom, pracownik ma prawo powstrzymac si¢ od wykonywania pracy,
zawiadamiajac przy tym niezwlocznie przetozonego.

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

W przypadkach okreslonych w ust. 11 2 pracownik zachowuje prawo
do wynagrodzenia.

§44

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet 1 mtodocianych przy pracach im wzbronionych,
okreslonych w przepisach prawa pracy.

§45

1. Uzywanie otwartego ognia oraz palenie tytoniu jest na tetenie zaktadu
pracy zabronione.

2. Uzywanie otwartego ogma oraz palenia tytoniu poza Wyziaczonymi
do tego miejscami jest rownoznaczne z cigzkim natuszeniem obowiazkéw
pracowniczych uzasadniajacym zastosowanie surowych sankcji,
z rozwiazaniem urnowy bez wypowiedzenia z winy pracownika wlacznie.



Rozdzial IX
ZALATWIANIE INTERESANTOW

§46

1. Przyjecia interesantéw odbywaja sie codziennie w godzinach pracy Urzedu

2. Interesantéw nalezy przyjmowac bez zbednej zwloki, informujac ich
uptzejmie i wyczerpujaco o stanie ich spraw. Informacje moga by¢
udzielane stronom i ich pelnomocnikom zgodnie z ptzepisami kpa.

3. Jezeli zalatwienie sprawy zglaszajacego si¢ interesanta lub udzielenie
informacji nie nalezy do kompetencji pracownika, powinien on
poinformowaé o tym interesanta i skierowa¢ go do wlasciwego w sprawie
pracownika.

4. Interesantom zglaszajacym sie telefonicznie w konkretnej sprawie powinna
by¢ udzielona informacja, jezeli w sposéb nie budzacy watpliwosci wynika
, ze osoba zadajaca informacji jest strona postepowania lub jej
pelnomocnikiem.

5. Zakres udzielanych informacji nie moze naruszy¢ przepiséw o ochronie
informacji niejawnych.

§47

1. Wszyscy pracownicy s obowigzani do Scislego przestrzegania zasad
okreslonych w kodeksie postepowania administracyjnego.

2. Pracownik prowadzacy sprawe powinien dziata¢ wnikliwie i szybko,
Postugujac si¢ mozliwie najprostszymi §rodkami prowadzacymi do jej
zalatwienia.

3. W celu przyspieszenia i uproszczenia zalatwiania spraw wprowadza
si¢ zakaz :

a. zadania od interesantéw zaswiadczen na potwierdzenie danych, ktére
moga by¢ ustalone na podstawie dowodu osobistego.

b. zadania od interesantéw poswiadczenia danych, ktére mozna uzyskaé
w innych referatach urzedu lub jednostkach organizacyjnych Gminy.

Rozdzial X
KARY ZA NARUSZENIE PORZADKU I DYSCYPLINY PRACY

§48
1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu
pracy, przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
ptrzeciwpozarowych pracodawca moze stosowac :
a. kar¢ upomnienia,
b. kare nagany.
2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczeristwa
i higieny pracy lub przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez
usprawiedliwienia, stawienie si¢ w pracy w stanie nietrzeZwosci lub
spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca moze réwniez stosowaé
kare pienigzna.



3. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu
pracy, przepiséw bhp i higieny pracy oraz przepiséw p. poz. maja
zastosowanie przepisy Rozdziatu VI Kodeksu Pracy.

Rozdzial XI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§49

1. Osoba zarzadzajaca zakladem pracy, a w przypadku jej nieobecnosci
jej zastepca, przyjmuja pracownikow w sprawach skarg i wnioskéw
dotyczacych Pracodawecy i kadry kierowniczej i pracownikéw w kazdy
piatek w godz. 10.00-12.00 po uprzednim uzgodnieniu wizyty.

2. Kierownicy komoérek organizacyjnych i ich zastepcy sa obowiazani
na biezaco przyjmowaé pracownikéw w sprawach skarg i wnioskéw
dotyczacych funkcjonowania danej komérki organizacyjne;.

3. Osoby przyjmujace skargi i wnioski sa zobowiazane do wyjasnienia
przyczyn skarg 1 rozpatrzenia wnioskéw oraz udzielania odpowiedzi
bez zbednej zwloki nie péZniej niz w ciagu miesiaca.

4. Pracownicy nie ponosza ujemnych konsekwencji stuzbowych z powodu
ztozenia skargi lub wniosku.

§50

1. Wszelkich informacji o zakladzie pracy wychodzacych na zewnatrz udziela
osoba zatzadzajaca zaktadem lub upowaznieni przez nig pracownicy.

2. Bez zgody osoby zatzadzajacej zaktadem pracownicy nie moga udostepnié
komukolwiek dokumentéw i ich kopii zawierajacych tajemnice
gospodarcze, stuzbowe i inne okreslone w przepisach prawa, w tym
zwigzane z ochrong dobr osobistych.

3. Osoby uprawnione na mocy odrebnych przepiséw prawnych do kontroli
dziatalnodci zakladu pracy sa dopuszczone do czynnosci kontrolnych
po uprzednim sprawdzeniu dokumentéw uprawniajacych do kontroli
osoby zatzadzajacej zakladem. Udostepnieniu kontrolerom podlegaja
tylko dokumenty niezbedne do przeprowadzenia kontroli.

§51
1. Kazdy nowo przyjety pracownik jest zapoznawany z trescia Regulaminu
przed przystapieniem do pracy.
2. Przyjecie do wiadomodci i stosowania postanowienl regulaminu
potwierdza wlasnorecznym podpisem.

§52
W sprawach nie uregulowanych w regulaminie maja zastosowanie ptzepisy
Kodeksu pracy i innych aktéw wykonawczych prawa pracy oraz odpowiednich
przepiséw prawnych.



§53

Regulamin wchodzi w Zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikéw, co kazdy pracownik potwierdzi pisemnie.
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