ZARZADZENIE Nr 42.2019

Wojta Gminy Bledow

z dnia 04 lipca 2019 roku

w sprawie: ustalenia Regulaminu pracy Urzedu Gminy w Bledowie

Zgodnie z art. 104, 104" - 104° ustawy z dnia 26 czerwca 1974r Kodeks
pracy /tj. Dz.U. z 2019r. poz. 1040 /, art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990
roku o samorzadzie gminnym / tj. Dz.U. z 2019r. poz.506. / oraz art. 7 pkt 113 |
art. 42 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych
/1j.Dz.U. z 2018r. poz. 1260 ze zm. /, zarzgdza sie co nastepuje

§1

W celu uregulowania organizacji pracy i porzadku wewnetrznego w
u rzedzie oraz okreslenia pracy i obowigzkéw pracownikéw i pracodawcy ustala
sie Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Btedowie, stanowigcy zatgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Odpowiedzialnym za wykonanie niniejszego zarzadzenia jest Sekretarz
Gminy Btedow.

§3

Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc zarzgdzenie
Nr 10.2015 Wajta Gminy Btedéw z dnia 20 lutego 2015 roku w sprawie
wprowadzenia regulaminu pracy w Urzedzie Gminy w Btedowie oraz zarzadzenie
Nr 59.2017 Woéjta Gminy Bteddw z dnia 11 grudnia 2017 oku w sprawie
wprowadzenia zmiany w zarzadzeniu Nr 10.2015 Wojta Gminy Btedéw z dnia 20
lutego 2015 roku i zarzgdzenie 67.2018 Wojta Gminy Btedéw z dnia 11 grudnia
2018r. w sprawie wprowadzenia zmiany w zarzgdzeniu Nr 10.2015 Wéjta Gminy
Bteddow z dnia 20 lutego 2015 roku.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikow.
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 42.2019
Wodjta Gminy Bledow z dnia 4 lipca
2019 roku

REGULAMIN PRACY
I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

. Regulamin pracy, zwany dalej regulaminem, okresla organizacje i porzadek w

procesie pracy w Urzedzie Gminy w Btedowie oraz zwigzane z tym prawa
i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na zajmowane
stanowisko, jak tez podstawe nawigzania stosunku pracy.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1/ "pracodawcy" — nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Gminy w Btedowie,

2/ "pracowniku" — nalezy przez to rozumiec¢ osoby zatrudnione w Urzedzie
Gminy w Btedowie na podstawie umowy o prace, powotania, wyboru, bez
wzgledu na rodzaj pracy i zajmowanie stanowisko.

Wojt Gminy Btedoéw jako kierownik zaktadu pracy lub inne upowaznione przez
niego osoby prowadzg sprawy pracownicze w imieniu pracodawcy.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje sie
przepisy Kodeksu pracy i inne przepisy prawa pracy.

Zapoznanie sie z regulaminem pracy lub jego kazdorazowg zmiang
pracownik potwierdza odrebnym oswiadczeniem, dotgczanym do akt
osobowych pracownika, ktérego wzor stanowi zatacznik Nr 1 do regulaminu
pracy.

§2
Regulamin okresla:

obowiazki i uprawnienia pracodawcy w zakresie organizacji pracy, zasady
wyptaty wynagrodzenia, stosowanie nagrod, wyrdznien i kar,

obowiazki i uprawnienia pracownikoéw dotyczace podstawowych praw
pracowniczych, odpowiedzialnosci pracownika, poszanowania mienia
zaktadu, urlopdéw pracowniczych, przestrzegania przepisow bhp,

przepisy w zakresie rownego traktowania pracownikow w zatrudnieniu.



II. OBOWIAZKI PRACODAWCY | PRACOWNIKA

§3

1. Pracodawca obowigzany jest do:

1/ réwnego traktowanie ze wzgledu na ptec¢, niepetnosprawnosg, rase, religie,
narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie i orientacje seksualng w szczegolnosci w
zakresie:

a/ nawigzania i rozwigzania stosunkéw pracy,

b/ awansowania,

¢/ dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji,
d/ przydziatu pracy zgodnie z umowg o prace,

2/ organizowania pracy w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci
pracy, zwtaszcza pracy monotonnej i w ustalonym z gory tempie.

3/ udzielenia pracownikom podejmujacym prace petnej informacji dotyczace;j
powierzonych im zadan, sposobu wykonywania pracy na wyznaczonych
stanowiskach,

4/ dokonywanie wnikliwej i bezstronnej oceny kwalifikacji i przydatnosci
pracownika,

5/ zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz
systematycznego szkolenia pracownikoéw w zakresie bhp i ppoz.,

6/ informowania pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z
wykonywang praca,

7/ utatwianie pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

8/ terminowego wyptacania wynagrodzenia za prace,

9/ kierowania pracownikow na badania profilaktyczne,

10/ dopuszczania do pracy wytgcznie pracownikéw, ktorych stan zdrowia
gwarantuje bezpieczne wykonywanie powierzonej pracy.

11/ zaspakajanie w miare posiadanych srodkéw socjalnych potrzeb
pracownikow,

12/ wptywanie na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia
spotecznego.

2. Pracodawca obowigzany jest stosowac sig do przepiséw prawa pracy, a w
szczegolnosci dotyczacych zatrudnienia kobiet ciezarnych, przeciwdziatac
mobbingowi oraz udostepni¢ pracownikom tekst przepisow dotyczacych
rownego traktowania w zatrudnieniu:

1/ przepisy dotyczace rownego traktowania w zatrudnieniu stanowig zatacznik
Nr 2 do regulaminu,

2/ zapoznanie sie z przepisami dotyczgcymi rownego traktowania w
zatrudnieniu, pracownik potwierdza poprzez pisemne o$wiadczenie o
zapoznaniu sie z regulaminem pracy.

§4

1. Obowigzkiem pracodawcy jest zapoznanie pracownikow z zasadami systemu
wynagrodzenia oraz innymi przepisami wewnetrznymi majacymi wptyw na
wysokos$¢ wynagrodzen i Swiadczen pracownikow.



2. Pracownik ma prawo do uzyskania informacji w sprawach, o ktérych mowa w
ust.1, jak réwniez do zgdania wyjasnien dotyczacych wysokosci i poprawnosci
naliczania przystugujgcego mu indywidualnego wynagrodzenia.

§5

Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za przechowywane przez
pracownika w zakfadzie pracy lub miejscu wykonywania pracy pienigdze i
przedmioty warto$ciowe.

§ 6
1. Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy:

1/ wykorzystywanie w petni czasu pracy na prace zawodowa,

2/ sumienne i staranne wykonywanie polecen stuzbowych przetozonych,

3/ przestrzeganie ustalonego w zaktadzie czasu pracy i porzadku,

4/ przestrzeganie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,

5/ przestrzeganie przepisow i zasad bhp oraz przepiséw ppoz.,

6/ przejawianie nalezytej dbatosci o mienie zaktadu pracy,

7/ przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

8/ podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

9/ zachowanie w tajemnicy informaciji, ktérych ujawnienie mogtoby narazic¢
pracodawce na szkode.

2. Pracownik ma obowigzek:

1/ bezwzglednie stosowac sie i wykonywac z nalezytg starannoscig polecenia
stuzbowe wydane przez kierownika oraz przez pracodawce, jezeli nie sg
sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace,

2/ pracownik ma prawo odmowi¢ wykonania polecenia stuzbowego, jezeli jest
ono sprzeczne z prawem lub umowa o prace, o czym informuje
niezwtocznie pracodawce,

3/ bezwzglednie przestrzegac przepiséw sanitarnych

4/ w zakresie niezbednym do prawidtowej realizacji zadan stuzbowych,

a/ dbac¢ o dobry wizerunek zaktfadu,
b/ dbac o petenta poprzez stosowne i odpowiednie zachowanie,

3. Po zakonczeniu pracy, pracownik ma obowiazek zostawi¢ na miejscu pracy
bezwzgledny fad i porzadek.

4. Pracownik jest obowigzany zawiadomi¢ swojego przetozonego o wszelkich
przeszkodach w procesie pracy.

lll. CZAS PRACY

§7

1. W Urzedzie Gminy w Btedowie stosuje sie nastepujace systemy czasu pracy:



1/ podstawowy system czasu pracy, ktory obowigzuje pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych urzedniczych, urzedniczych
i zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi

2/ zadaniowy system czasu pracy, ktory obowigzuje pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach kierowcoéw- konserwatorow
w jednostkach OSP

2. Do celéw rozliczania czasu pracy pracownika:

1/ przez dobe — nalezy rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajgc od godziny,
w ktérej pracownik rozpoczyna prace zgodnie z obowigzujgcym go
rozktadem czasu pracy,

2/ przez tydzien — nalezy rozumie¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych,
poczynajac od pierwszego dnia okresu rozliczeniowego.

§8
1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje do dyspozyciji
pracodawcy na terenie zaktadu pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do
wykonywania zadan.

2. Pracownik zobowigzany jest do punktualnego rozpoczynania pracy, ktore
powinien potwierdzi¢ podpisem na liscie obecnosci.

3. Pracownik powinien stawi¢ sie do pracy w takim czasie, by w godzinach
rozpoczecia pracy znajdowat sie na stanowisku pracy.

§9

1. Czas pracy pracownikow samorzgdowych nie moze przekroczy¢ 40 godzin na
tydzien i 8 godzin na dobe w pieciodniowym tygodniu pracy.

2. Okres rozliczeniowy wynosi 4 miesigce.
3. W Urzedzie Gminy w Btedowie ustala sie nastepujace rozktady czasu pracy:
1/ dla stanowisk kierowniczych urzedniczych i urzedniczych:

a/ poniedziatek od 7.30 do 15.30

b/ wtorek od 10.00 do 18.00
c/ §roda od 7.30 do15.30
d/ czwartek od 7.30 do15.30
e/ pigtek od 7.30 do15.30

2/ dla pozostatych stanowisk pracy — od poniedziatku do pigtku od 7.30 do
15.30.

4 Pieciodniowy tydzien pracy obejmuje dni od poniedziatku do pigtku. Soboty sg
dniami wolnymi od pracy.

5. Pracownikowi przystuguje 15-minutowa przerwa w pracy, ktéra wliczona jest
do czasu pracy.



. Praca wykonywana w godzinach od 22.00 do 6.00 jest w my$| regulaminu
pracg w porze nocnej.

Jezeli wymagaja tego potrzeby urzedu, pracownik samorzadowy na polecenie
przetozonego wykonuje prace w godzinach nadliczbowych, w tym w
wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i Swigta.

. Pracownikowi samorzadowemu za prace wykonywang na polecenie
przetozonego w godzinach nadliczbowych przystuguje wedtug jego wyboru
wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze, z tym, ze wolny
czas, na wniosek pracownika, ktérego wzor jest okreslony w zataczniku Nr 5
do niniejszego regulaminu, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio
poprzedzajgcym urlop wypoczynkowy lub jego zakonczeniu..

. Niedziele i $wieta, okreslone odrebnymi przepisami, sg dniami wolnymi. Za
prace w niedziele i $wieta uwaza sie prace wykonywang pomigdzy godzing
6.00 w tym dniu, a godzing 6.00 nastepnego dnia.

IV. POSTANOWIENIA DOTYCZACE ORGANIZACJI PRACY
§10

. W celu zapewnienia kontroli obecnosci oraz punktualnego rozpoczecia pracy,
pracownik ma obowigzek potwierdzenia przybycia do pracy i obecnosci w
pracy poprzez ztozenie wtasnorecznego podpisu na liscie obecnosci.

. Pracownik powinien przebywac¢ na swoim stanowisku pracy lub w
wyznaczonym przez pracodawce miejscu pracy. Nie jest dozwolone niczym
nieuzasadnione opuszczanie stanowiska. Jesli pracownik z waznych przyczyn
musi opusécic¢ teren zaktadu pracy lub wyznaczone miejsce pracy w czasie
pracy godzine wyjscia i powrotu powinien zgtosi¢ swojemu bezposredniemu
przetozonemu.

. Przebywanie pracownika na terenie zaktadu poza godzinami pracy dozwolone
jest tylko po wyrazeniu na to pisemnej zgody przez przetozonego.

. Zabronione jest wykonywanie na terenie zaktadu pracy przez pracownika
jakichkolwiek prac na rachunek prywatny bez uprzedniej zgody pracodawcy.
Zakaz dotyczy takze pracy wykonywanej poza godzinami pracy.

. Uzywanie telefonu stuzbowego do celéw prywatnych dozwolone jest wytgcznie
po uzyskaniu uprzedniej zgody przetozonego. Koszty prywatnych potaczen
telefonicznych powinny zostac¢ pokryte przez pracownika.

. Po zakonczeniu pracy pracownik jest obowigzany uporzadkowac swoje
miejsce pracy, schowac narzedzia pracy i dokumenty w miejscu na ten cel
przeznaczonym oraz sprawdzi¢, czy pozostawione pomieszczenie nie stanowi
zagrozenia pozarowego. '

. Pracodawca w celu zapewnienia bezpieczenstwa systemoéw informatycznych



dokonuje monitorowania wykorzystania sprzetu i legalnosci oprogramowania.

8. Przez monitorowanie wykorzystania sprzetu rozumie sie w szczegolnosci:
1/ kontrole korespondencji e-mailowej,
2/ kontrole korzystania z komunikatoroéw internetowych,
3/ kontrole korzystania z przegladarek internetowych.

§ 11

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. W okresie tym przystuguje pracownikowi wynagrodzenie stosowne
do wykonywanej pracy, lecz nie nizsze od dotychczasowego.

§ 12

Pracownik obowigzany jest niezwtocznie zawiadomi¢ pracodawce o
wszelkich zmianach w stanie rodzinnym, warunkujgcych nabycie lub utrate
wiasciwych $wiadczen.

§13

W przypadku rozwigzania umowy o prace pracownik jest zobowigzany
do przekazania wszystkich nalezacych do pracodawcy przedmiotéw, ktére
zostaty mu powierzone w stanie uporzgdkowanym osobie upowaznionej lub
przetozonemu.

§ 14

Pracodawca ma prawo wydawac zarzgdzenia wewnetrzne w zakresie
organizacji pracy i porzadku w procesie pracy, a pracownicy sg zobowigzani
wykonywac te zarzadzenia.

V. TERMIN, MIEJSCE, CZAS | CZESTOTLIWOSC WYPLATY
WYNAGRODZENIA
§ 15

1. Wynagrodzenie za prace wyptaca sie ostatniego dnia miesigca
kalendarzowego, za ktéry wyptacane jest wynagrodzenie.

2. Jezeli ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od
pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzednim.

3. Wynagrodzenie wyptaca sie na wskazany przez pracownika rachunek
ptatniczy, chyba , ze pracownik ztozyt w postaci papierowej lub elektronicznej
wniosek o wyptate wynagrodzenia do rgk wiasnych.

4. Pracodawca nie odpowiada za op6znienia wynikajgce z podania przez
pracownika btednego numer rachunku.



§ 16

Szczegodtowe warunki wynagrodzenia oraz inne $wiadczenia zwigzane
z pracg i zasady ich przyznawania ustala regulamin wynagradzania.

VI. URLOPY PRACOWNICZE
§ 17

1. Pracownikom przystuguija ptatne urlopy wypoczynkowe wedtug zasad
okreslonych w Kodeksie pracy i rozporzadzeniu ministra wtasciwego ds.
pracy, wydanym na podstawie art. 173 kp, a okre$lajacym szczegotowe
zasady udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania i wyptacania
wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu pienieznego za urlop.

2. Przy udzieleniu urlopu stosuje sie nastepujace zasady:

1/ urlop udzielony jest zgodnie z planem urlopéw ustalonym przez
pracodawce na podstawie wnioskow pracownikow,

2/ plan urlopow jest sporzadzony w taki sposoéb, ze rownoczesnie nie
korzysta z urlopéw wiecej niz potowa stanu osobowego,

3/ zmiana terminu planowanego urlopu moze nastagpi¢ zarbwno na
umotywowany wniosek pracownika, jak rowniez z inicjatywy pracodawcy,
jezeli nieobecnos$¢ pracownika w tym czasie spowodowataby zaktocenia w
pracy urzedu,

4/ pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu tylko wéwczas, gdy jest to
uzasadnione szczegdlnie waznymi okoliczno$ciami, ktérych nie mozna byto
przewidzie¢ przed rozpoczeciem urlopu, w takim przypadku pracodawca
pokrywa wszystkie zwigzane z tym koszty, w szczegolnosci optaty za
niewykorzystane wczasy, koszty podrézy itp.,

5/ pracownik, udajgcy sie na urlop wypoczynkowy zgodnie z planem urlopéw,
zgtasza sie do kadr o wydanie karty urlopowej,

6/ urlop niewykorzystany w danym roku kalendarzowym powinien by¢
wykorzystany najdalej do konca trzeciego kwartatu roku nastepnego.

3. Na zadanie pracownika zgtoszone telefonicznie, na pismie lub ustnie
przetozonemu, najpdézniej w dniu rozpoczecia urlopu pracodawca jest
zobowigzany udzieli¢ mu nie wiecej niz 4 dni urlopu wypoczynkowego w roku
kalendarzowym.

4. Dni urlopu, o ktérych mowa w ust. 3 nie uwzglednia sie w planie urlopow.
§18
1. Wymiar urlopu wypoczynkowego dla pracownika zatrudnionego w petnym
wymiarze czasu pracy wynosi:
1/ 20 dni w przypadku zatrudnienia krotszego niz 10 lat,
2/ 26 dni w przypadku zatrudnienia co najmniej 10 lat.

2 Do okresu zatrudnienia wlicza sie okres poprzedniego zatrudnienia oraz okres
nauki w szkole zgodnie z art. 155 Kodeksu pracy.



§ 19

1. Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu
pracy ustala sie proporcjonalnie do wymiaru zatrudnienia.

2. Urlopu wypoczynkowego pracownikowi niepetnozatrudnionemu udziela si¢ na
dni pracy w wymiarze godzinowym, odpowiadajacym czesci dobowego czasu
pracy ustalonego dla tego pracownika.

3. Jeden dzien urlopu wypoczynkowego odpowiada 8 godzinom pracy.
§ 20

1. Pracodawca moze na pisemny wniosek pracownika, udzieli¢ mu urlopu
bezptatnego.

2. Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza sie do okresu, od ktorego zalezg
uprawnienia pracownicze, o ile przepisy szczegolne nie stanowig inaczej.

3. Przy udzielaniu urlopu bezptatnego dtuzszego niz 3 miesigce, strony moga
przewidzie¢ dopuszczalnos$¢ odwotania pracownika z urlopu z waznych
przyczyn.

VIl. ZASADY USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI | SPOZNIEN
W PRACY

§ 21

1. Pracownik ma obowigzek punktualnie o wyznaczonej godzinie zgodnie z
obowigzujacym go harmonogramem rozpocza¢ prace.

2. Pracownik ma obowigzek niezwtocznie po przybyciu do pracy ztozy¢ podpis
na liscie obecnos$ci. Za zaniechanie lub lekcewazenie tego obowigzku
i pracodawca moze natozy¢ kare porzadkowq. Czeste zaniedbywanie w/w
obowigzku stanowi ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkow
pracowniczych.

3. Pracownik powinien uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego o przyczynie
i przewidywanym okresie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej
nieobecnosci jest z géry wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

4. W razie niestawienia sie do pracy, poza przypadkami o ktérych mowa w ust. 3,
pracownik jest obowigzany niezwtocznie zawiadomi¢ bezposredniego
przetozonego o przyczynie nieobecnosci i przewidzianym czasie jej trwania,
nie pdzniej niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy. Zawiadomienie moze
nastgpi¢ osobiscie, telefonicznie, faksem, pocztg elektroniczna, przez inne
osoby lub pocztg. W tym ostatnim przypadku za date zawiadomienia uwaza
sie date stempla pocztowego.



5. Niedotrzymanie w/w terminu moze by¢ usprawiedliwione szczegolnymi
okoliczno$ciami uniemozliwiajgcymi terminowe dopetnienie przez pracownika
obowigzku okreslonego w tym przepisie, zwtaszcza jego obtozng chorobg
potgczong z brakiem lub nieobecnos$cig domownikéw albo innym zdarzeniem
losowym.

6. Bezposredni przetozony po otrzymaniu informacji o nieobecnosci pracownika
powinien niezwiocznie poinformowac o tym pracownika do spraw kadr i ptac
oraz przekaza¢ mu odpowiednie dokumenty.

7. W razie spdznienia sie do pracy, pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢
nieobecno$é w pracy lub spéznienie sie do pracy, przedstawiajac
przetozonemu niezwtocznie przyczyny nieobecnosci w pracy, a na zadanie
takze odpowiednie dowody Kierownik podejmuje decyzje w sprawie
usprawiedliwienia sp6znienia do pracy.

8. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ w pracy lub spoznienie do pracy
sa:

1/ zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione
zgodnie z odrebnymi przepisami,

2/ decyzja wiasciwego Panstwowego Inspektora Sanitarnego, wydana
zgodnie z przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych — w razie
odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3/ oswiadczenie pracownika, w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych
koniecznos¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8,

4/ imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane
przez organ wtasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony,
organ administracji rzadowej lub samorzadowej, sad, prokurature, policje
lub organ prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenia w
charakterze strony lub $wiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi
organami, zawierajgce adnotacje potwierdzajaca stawienie sie pracownika
na to wezwanie,

5/ oswiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrézy stuzbowej w
godzinach nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy
nie uptyneto 11 godzin, w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek
nocny,

6/ zaktocenia w funkcjonowaniu komunikacji.

§ 22

1. Pracodawca jest obowigzany 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 obowigzany jest zwolni¢ od pracy pracownika:
1/ wezwanego do osobistego stawienia sie przed organem wiasciwym w

zakresie powszechnego obowigzku obrony na czas niezbedny w celu
zatatwienia sprawy bedacej przedmiotem wezwania,



2/ na czas niezbedny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji
rzadowej lub samorzadowej, sadu, prokuratury, policji albo organu
prowadzacego postepowanie w sprawach o wykroczenia.

3/ wezwanego w celu wykonania czynnosci biegtego w postgpowaniu
administracyjnym karnym, przygotowawczym, sgdowym lub przed organem
ds. wykroczen / taczny wymiar zwolnien z tego tytutu nie moze przekroczyc
6 dni w ciggu roku kalendarzowego /,

4/ na czas niezbedny do wziecia udziatu w posiedzeniu komisji pojednawczej
w charakterze cztonka tej komisji, dotyczy to takze pracownika bedacego
strong lub $wiadkiem w postepowaniu pojednawczym,

5/ na czas niezbedny do przeprowadzenia obowigzkowych badarn lekarskich
i szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu chordb
zakaznych o zwalczaniu gruzlicy oraz zwalczaniu choréb wenerycznych,

6/ wezwanego w charakterze $wiadka w postepowaniu kontrolnym
prowadzonym przez Najwyzsza Izbe Kontroli i pracownika powotanego do
udziatu w tym postepowaniu w charakterze specjalisty,

7/ bedacego cztonkiem ochotniczej strazy pozarnej na czas niezbedny do
uczestniczenia w dziataniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po
ich zakonczeniu, a takze w wymiarze nie przekraczajgcym tacznie 6 dni w
ciggu roku kalendarzowego na szkolenie pozarnicze,

8/ na czas wykonywania obowigzku $wiadczen osobistych, w trybie i na

warunkach przewidzianych w odrgbnych przepisach,

9/ bedacego krwiodawcg na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w
celu oddania krwi, pracodawca jest rowniez obowigzany zwolni¢ od pracy
pracownika bedgcego krwiodawcg na czas niezbedny do przeprowadzenia
zaleconych przez stacje krwiodawstwa okresowych badan lekarskich, jezeli
nie moga one by¢ wykonane w czasie wolnym od pracy.

3. Za czas zwolnienia od pracy o ktérych mowa w ust. 2 pkt 4 w czesci
dotyczacej pracownika wystepujacego jako strona lub $wiadek oraz ust. 2 pkt
5 i 9 pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia ustalonego na zasadach
obowigzujacych przy ustalaniu wynagrodzenia za urlop.

4. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 1,2, 3, 6,718
pracodawca wydaje zaswiadczenie okreslajgce wysoko$¢ utraconego
wynagrodzenia za czas tego zwolnienia w celu uzyskania przez pracownika
od wiasciwego organu rekompensaty pienieznej z tego tytutu w wysokosci i na
warunkach przewidzianych w odrebnych przepisach.

§ 23

Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy, z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia na czas obejmujgcy:

1/ 2 dni:
a/ $lub pracownika,
b/ urodzenie sie dziecka pracownika,
c/ zgon i pogrzeb matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca lub matki,
ojczyma lub macochy,

2/ 1 dzien:
al slub dziecka pracownika,



b/ zgon i pogrzeb siostry, brata, tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej
osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig
opieka.

§ 24

1. Przetozony moze udzieli¢ pracownikowi zwolnienia w godzinach pracy w celu
zatatwienia spraw osobistych. Przetozony nie ma obowiazku uwzglednienia
wniosku pracownika.

2. Pracownik zainteresowany uzyskaniem zgody na wyjscie prywatne kieruje w
tej sprawie do przetozonego pisemny wniosek. Skorzystanie ze zwolnienia jest
mozliwe wytacznie w sytuacji, gdy zgoda pracodawcy zostanie potwierdzona
jego podpisem na wniosku pracownika. Wzoér wniosku o zwolnienie na
zatatwienie spraw osobistych stanowi zatacznik Nr 3 do niniejszego
Regulaminu pracy.

3. Pracownik jest zobowigzany zapisa¢ godzine wyjscia i powrotu w Ksigzce
wyj$¢ znajdujacej sie w Urzedzie Gminy w Btedowie.

4. Pracownik jest zobowigzany do odpracowania wyjscia prywatnego, czas
zwolnienia nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych, a pracownikowi nie
nalezy sie z tego tytutu wynagrodzenie.

5. Odpracowanie wyjscia prywatnego powinno nastgpi¢ w miesigcu, w ktoérym
pracownik z niego skorzystat — chyba, ze jest to niemozliwe z przyczyn
niezaleznych od pracownika.

6. O terminie odpracowania decyduje Kierownik, w miare mozliwosci biorgc pod
uwage wniosek pracownika. Sktadajac wniosek o zgode na wyjscie prywatne,
pracownik powinien zaproponowac termin odpracowania.

7. Nieodpracowanie wyjscia prywatnego skutkuje stosownym pomniejszeniem
wynagrodzenia pracownika za dany miesiac

8. Wynagrodzenie pracownika za dany miesigc nie ulega pomniejszeniu w
sytuacji, gdy Kierownik wyrazi pisemna zgode na odpracowanie wyjscia
prywatnego w nastepnym miesigcu.

VIIl. NARUSZENIE PORZADKU | DYSCYPLINY PRACY
§ 25

Za naruszenie ustalonego porzadku i dyscypliny pracy uwaza sie w
szczegolnosci:

1/ zte i niedbate wykonywanie pracy oraz niszczenie srodkéw pracy, a takze
wykonywanie pracy niezwigzanych z zadaniami wynikajgcymi ze stosunku
pracy,

2/ nieprzybycie do pracy lub samowolne jej opuszczenie bez usprawiedliwienia:
za naruszenie dyscypliny zostanie rowniez uznane nieusprawiedliwienie
spoznianie sie do pracy,

3/ stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwym bgdz pod wptywem Srodkow



c

odurzajacych, spozywanie alkoholu albo srodkéw odurzajacych w miejscu
pracy,

4/ zaktécenie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

5/ niewykonywanie polecen przetozonych

6/ nieprzestrzeganie zasad bhp i przepisow przeciwpozarowych.

IX. KARY ZA NARUSZENIE PORZADKU | DYSCYPLINY PRACY

§ 26

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w
procesie pracy, przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow
przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia
i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy, pracodawca
moze stosowac:

1/ karg upomnienia;
2/ kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny
pracy lub przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez
usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie
alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze réwniez stosowac kare pieniezna.

3. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien
nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego
wynagrodzenia pracownika, a tgcznie kary pieniezne nie moga przewyzszac
dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajgcego pracownikowi do wyptaty.
Whplywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkow
bezpieczenstwa i higieny pracy.

4. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o
naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia
sie tego naruszenia.

5. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
Z czynnosci wystuchania sporzadzana jest notatka stuzbowa bedgca czescig
dokumentacji w sprawie naktadanej kary porzadkowej. W przypadku odstgpienia
od ukarania notatka ulega zniszczeniu.

6. Odpis zawiadomienia o zastosowanej karze sktada sig¢ do akt osobowych
pracownika w czesci D

7. Kare uwaza sie za niebyta, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt
osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. Wraz z usunigciem
zawiadomienia o ukaraniu z czesci D akt osobowych usuwa sie catg
wyodrebniong czes¢ zawierajgcg wszystkie dokumenty wygenerowane w zwigzku
z konkretng karg porzadkowa

8. Pracodawca moze, z wtasnej inicjatywy uznac kare za niebyta przed uptywem
tego terminu

9. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik



10.

g o

12.

moze w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wniesc¢ sprzeciw do
pracodawcy.

Nieodrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni od dnia jego wniesienia jest
rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

Pracownik, ktory wniost sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o
odrzuceniu tego sprzeciwu wystgpi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowane;j
wobec niego kary.
W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub
uchylenia tej kary przez sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwrécic
pracownikowi rownowartosc kwoty tej kary.

X. ODPOWIEDZIALNOSC MATERIALNA PRACOWNIKOW

§ 27

1. Pracownik, ktory wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania

1

obowigzkéw pracowniczych ze swej winy wyrzadzit pracodawcy szkode,
ponosi odpowiedzialno$¢ materialng w granicach rzeczywistej straty
poniesionej przez pracodawce i tylko za normalne nastepstwa dziatania lub
zaniechania, z ktorych wynikta szkoda.

. Pracownik nie ponosi odpowiedzialnosci za szkode w takim zakresie, w jakim
pracodawca lub inna osoba przyczynili sie do jej powstania lub zwigkszenia.
Pracownik nie ponosi ryzyka zwigzanego z dziatalnoscig pracodawcy, a w
szczegolnosci nie odpowiada za szkode wyniktg w zwigzku z dziataniem w
granicach dopuszczalnego ryzyka.

. W razie wyrzadzenia szkody przez kilku pracownikéw kazdy z nich ponosi
odpowiedzialno$¢ za czesc szkody stosownie do przyczynienia sie do niej
i stopnia winy. Jezeli nie mozna ustali¢ stopnia winy i przyczynienia sie
poszczegoinych pracownikow do powstania szkody, odpowiadajg oni w
czesciach rownych.

. Odszkodowanie ustala sie w wysokosci wyrzadzonej szkody, jednak nie moze
ona przewyzszac kwoty 3 miesiecznego wynagrodzenia przystugujacego
pracownikowi w dniu wyrzadzenia szkody.

Pracodawca jest obowigzany wykazac okolicznosci uzasadniajgce
odpowiedzialno$¢ pracownika oraz wysokos¢ powstatej szkody.

§ 28

Jezeli pracownik umysinie wyrzadzit szkode jest obowigzany do jej
naprawienia w petnej wysokosci.

§29

. Pracownik, ktoremu powierzono z obowigzkiem zwrotu albo wyliczenia sie
pienigdze, papiery wartosciowe, narzedzia i instrumenty lub podobne



przedmioty, a takze $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze
odpowiada w petnej wysokosci za szkode powstatg w tym mieniu. Od tej
odpowiedzialnosci pracownik moze sie uwolni¢, jezeli wykaze, ze szkoda
powstata z przyczyn od niego niezaleznych, a w szczegolnosci wskutek
niezapewnienia przez pracodawce warunkéw umozliwiajacych zabezpieczenie
powierzonego mienia.

2. Powierzenie pracownikowi sktadnikéw majatku pracodawcy zostaje
potwierdzone na pismie.

3. Pracownicy moga przyja¢ wspolng odpowiedzialno$¢ materialng za mienie
powierzone im tacznie z obowigzkiem wyliczenia sie, podpisujgc odpowiednig
umowe z pracodawca. W razie niedoboru lub szkody w powierzonym mieniu
podziat odpowiedzialno$ci pracownikéw nastepuje w czesciach okreslonych w
umowie.

4. Jednakze w razie ustalenia, ze szkoda w catosci lub w czesci zostata
spowodowana przez niektorych pracownikow, za catos¢ szkody lub za stosowng
jej czes¢ odpowiadajg tylko sprawcy szkody.

Xl. STOSOWANIE NAGROD | WYROZNIEN
§ 30

1. Za szczegblne osiaggniecia w pracy zawodowej pracownikowi mogg byc
przyznane nastepujace nagrody i wyréznienia:
1/ nagroda pieniezna,
2/ nagroda rzeczowa,
3/ dyplom uznania.

2. Podstawa do udzielenia wyrdznienia lub przyznania nagrody jest:
1/ nienaganne i rzetelne wywigzywanie sie¢ z natozonych obowigzkow
2/ przestrzeganie dyscypliny pracy,
3/ udziat w pracach na rzecz zaktadu.

3. O przyznaniu nagrody decyduje wojt.

4. QOdpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyréznienia sktada sig do akt
osobowych pracownika.

XIl. BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY
§ 31

1. Pracodawca jest zobowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw poprzez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, w szczegolnosci
pracodawca jest zobowigzany:

1/ organizowac prace w sposéb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne
warunki pracy,

2/ zapewnia¢ przestrzeganie w zaktadzie pracy przepiséw oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, wydawac polecenia usunigcia uchybien w
tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych polecen,



3/ oceniaé ryzyko zawodowe oraz informowac pracownika o ryzyku
zawodowym na stanowisku pracy,

4/ informowa¢ pracownikéw o ryzyku zawodowym zwigzanym z pracg na
poszczegolnych stanowiskach pracy w czasie szkolen wstepnych z
zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy przez udostepnienie im tresci
oceny ryzyka zawodowego oraz omoéwienie zagrodzen wystepujacych
podczas pracy na ich stanowiskach pracy.

5/ zapoznanie sie z ryzykiem zawodowym na zajmowanym stanowisku
pracownik potwierdza wiasnorecznym podpisem na o$wiadczeniu,

6/ oswiadczenie o zapoznaniu sie z ryzykiem zawodowym pracodawca
przechowuje w aktach osobowych pracownika,

7/ kierowaé pracownika na badania profilaktyczne,

. Osoba kierujgca pracownikami jest zobowigzana:

1/ organizowa¢ stanowiska pracy zgodnie z przepisami oraz zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy,

2/ dbaé o sprawnosc¢ srodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie
zgodnie z przeznaczeniem,

3/ organizowac, przygotowywac i prowadzi¢ prace, uwzgledniajac
zabezpieczenie pracownikéw przed wypadkami przy pracy, chorobami
zawodowymi i innymi chorobami zwigzanymi z warunkami Srodowiska
pracy,

4/ dbac o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy | wyposazenia
technicznego, a takze o sprawnosc¢ srodkéw ochrony zbiorowej i ich
stosowanie zgodnie z przeznaczeniem,

5/ egzekwowac przestrzeganie przez pracownikdw przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow ppoz, przepiséw sanitarnych.

6/ zapewnia¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotng nad
pracownikami,

7/ egzekwowac od pracownikow przedktadanie aktualnego zaswiadczenia
lekarskiego, najpozniej w dniu uptywu waznosci poprzednich badan
profilaktycznych lub najpdzniej w dniu przestapienia do pracy.

§ 32

1. Pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ pracownikom okulary korygujace

wzrok — zgodnie z zaleceniem lekarza, jezeli wyniki badan okulistycznych
przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej wykazg
potrzebe ich stosowania podczas pracy przy obstudze monitora ekranowego
przez co najmniej 4 godziny dziennie.

. Osobom nieposiadajgcym wad wzroku, a wiec nienoszgacym okularow

korygujacych nie przystuguje doptata do zakupu okularow w celu
wykorzystaniach ich do pracy przy monitorze ekranowym.

. Urzad Gminy zwraca pracownikowi koszt poniesiony na zakup okularow

korygujacych, stuzacych do pracy przy komputerze do wysokoéci 300 ztotych.
Zwrot kosztu nastepuje po przedtozeniu przez pracownika faktury,
stwierdzajgcej zakup okularéw.



§ 33

Pracownik ma obowigzek w szczegolnosci:

1/ znac przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy,

2/ bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz poddawac sie
wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,

3/ wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami oraz zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy,

4/ stosowaé sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek
przetozonych,

5/ dbaé¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadeK |
tad w miejscu pracy,

6/ stosowaé $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych $rodkow
ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich
przeznaczeniem,

7/ poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym
badaniom lekarskim i stosowac sie do wskazan lekarskich:

a/ badania wstepne - pracownik ma obowigzek na podstawie skierowania
otrzymanego od pracodawcy przedtozy¢ zaswiadczenie lekarskie o
zdolnosci do wykonywania pracy na danym stanowisku najp6zniej w dniu
rozpoczecia pracy,

b/ badania okresowe - pracownik ma obowigzek na podstawie skierowania
otrzymanego od pracodawcy przedtozy¢ zaswiadczenie lekarskie o
zdolnosci do wykonywania pracy na danym stanowisku najpézniej w dniu,
w ktérym uptywa termin waznosci poprzednich badan.

¢/ badania kontrolne - pracownik ma obowigzek na podstawie skierowania
otrzymanego od pracodawcy przedtozy¢ zaswiadczenie lekarskie o
zdolnosci do wykonywania pracy na danym stanowisku najpézniej w dniu
rozpoczecia pracy, po niezdolnosci do pracy trwajgcej powyzej 30 dni
spowodowanej chorobg pracownika,

d/ w przypadku zawinionego braku zaswiadczenia lekarskiego pracownik nie
zostaje dopuszczony do pracy i pozbawiony wynagrodzenia do czasu
przedtozenia stosownego zaswiadczenia lekarskiego.

§ 34

Zasady przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkow
ochrony indywidualnej okreslone zostaty w zatgczniku Nr 6 do niniejszego
regulaminu.

§ 35

Kobiety w cigzy i w okresie karmienia dziecka piersig nie moga byc¢
zatrudniane przy pracach szczegdlnie ucigzliwych , niebezpiecznych lub
szkodliwych dla zdrowia. Wykaz prac wzbronionych kobietom zawarty jest w
zataczniku Nr 4 do niniejszego regulaminu.

§ 36

Pracodawca nie zatrudnia pracownikow mtodocianych i w zwigzku z
tym nie sporzadzit wykazu stanowisk pracy dozwolonych pracownikom
miodocianym. W przypadku zatrudnienia pracownika mtodocianego wykaz takich
prac zostanie sporzadzony.



™

§ 37

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 sie od
wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym niezwtocznie przetozonych.

§ 38

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

2. Pracodawca jest obowigzany zapewnic¢ 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, ktore
zajmowat bezposrednio przed nawigzaniem kolejnej umowy o prace z
pracodawca.

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

4. Szkolenie okresowe pracownikow 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. Szkolenie okresowe pozostatych pracownikéw przeprowadzane jest co 5 lat.

7. Wykazy osob podlegajgcych szkoleniu okresowemu pracodawca ustala
odrebnie.

§ 39

1. Pracodawca konsultuje z pracownikami lub ich przedstawicielami wszystkie
dziatania zwigzane z bezpieczenstwem i higieng pracy, a w szczegolnosci:
1/ zmian w organizacji pracy i wyposazeniu stanowisk pracy, wprowadzania
nowych proceséw technologicznych oraz substancji i preparatow
chemicznych, jezeli moga one stwarza¢ zagrozenie dla zdrowia lub zycia
pracownikow,

2/ oceny ryzyka zawodowego wystepujacego przy wykonywaniu okreslonych
prac oraz informowania pracownikéw o tym ryzyku,

3/ tworzenie stuzby bhp lub powierzania wykonywania zadan tej stuzby innym
osobom oraz wyznaczania pracownikéw do udzielania pierwszej pomocy,

4/ przydzielania pracownikom $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy
i obuwia roboczego,

5/ szkolenia pracownikéw w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Pracownicy lub ich przedstawiciele moga przedstawiac¢ pracodawcy wnioski w



sprawie eliminacji lub ograniczenia zagrozen zawodowych.

3. Pracodawca zapewnia odpowiednie warunki do przeprowadzania konsultaciji,
a zwlaszcza zapewnia, aby odbywaty sie w godzinach pracy. Za czas
nieprzepracowany w zwigzku z udziatem w konsultacjach pracownicy lub ich
przedstawiciele zachowujg prawo do wynagrodzenia.

XIll. ZASADY POSTEPOWANIA W SPRAWIE PRZESTRZEGANIA
TRZEZWOSCI NA TERENIE ZAKLADU PRACY

§ 40

Naruszenie przez pracownika obowigzku trzezwosci zachodzi w
przypadku:
1/ stawiania sie do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub w stanie
nietrzezwosci
2/ doprowadzenia sie w czasie pracy lub na terenie zaktadu pracy do stanu
nietrzezwosci lub stanu po uzyciu alkoholu,
3/ spozywania alkoholu w czasie pracy lub na terenie zaktadu pracy.

§ 41

W razie stwierdzenia, ze pracownik stawit sie do pracy w stanie
wskazujgcym na uzycie alkoholu, lub ze spozyt alkohol w czasie pracy,
przetozony pracownika powinien nie dopusci¢ go do pracy oraz przebywania na
terenie zaktadu pracy. W przypadku, gdy zachodzi podejrzenie, ze pracownik
stawit sie do pracy w stanie wskazujacym na uzycie alkoholu, wojt / badz
upowazniony pracownik / powinien spowodowac¢ udokumentowanie tego stanu
rzeczy /odpowiednie badanie np. krwi /.

Pracownikowi przystuguje prawo odmowy poddania si¢ badaniu, jednak
nie powoduje to obalenia przedstawionego zarzutu.

XIV. PRZEPISY KONCOWE
§ 42

Zapoznanie sie z regulaminem pracy lub jego kazdorazowg zmiang
pracownik potwierdza w odrebnym o$wiadczeniu, ktérego wzor stanowi zatgcznik
Nr 1 do niniejszego regulaminu, ktére po wypetnieniu dotacza sie do akt
osobowych pracownika.

§ 43

W sprawach nieunormowanych w niniejszym regulaminem, stosuje sie
odpowiednio przepisy Kodeksu pracy i ustawy o pracownikach samorzadowych.

§ 44
1. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania si¢ do

wiadomosci pracownikéw przez odczytanie jego tresci na zebraniu
pracowniczym.



2. Tre$¢ regulaminu zostanie zamieszczona na tablicy ogtoszen, znajdujgcej si¢ w
siedzibie Urzedu Gminy, najpozniej na 2 tygodnie przed wejsciem w zycie

3. Kazda zmiana do regulaminu pracy wymaga formy pisemnej.




Zatacznik Nr 1
do Regulaminu pracy

/ imie i nazwisko /

[ stanowisko /

OSWIADCZENIE

Niniejszym oswiadczam, ze zapoznatem(am) sie z trescig
obowigzujacego w Urzedzie Gminy w Btedowie Regulaminu
pracy, wprowadzonego zarzadzeniem Nr 42.2019 Wéjta Gminy Btedow

z dnia 04 lipca 2019 roku i zobowigzuje sie do jego przestrzegania.

Bledow, dn. .............o

/ podpis pracownika /

/ data i podpis przyjmujgcego oswiadczenie /



Zatacznik Nr 2
do Regulaminu pracy

Il NFORMACUJA

o przepisach dotyczacych rownouprawnienia w zatrudnieniu

Zgodnie z obowigzkiem wynikajacym z art. 9 § 4 k.p., udostgpniam
pracownikom zatrudnionym w Urzedzie Gminy w Bledowie tekst przepisow
dotyczacych réwnego traktowania w zatrudnieniu w formie wyciagu z Kodeksu

pracy:

Art. 9. § 4. Postanowienia uktadoéw zbiorowych pracy i innych opartych na ustawie
porozumien zbiorowych, regulaminéw oraz statutow okreélajgcych prawa i obowiazki
stron stosunku pracy, naruszajace zasade rownego traktowania w zatrudnieniu nie
obowigzuja.

Art. 11°. Pracownicy majg rowne prawa z tytutu jednakowego wypetniania takich
samych obowigzkéw; dotyczy to w szczegoéinosci réwnego traktowania mezczyzn i
kobiet w zatrudnieniu.

Art. 11°, Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w
szczegolnosci ze wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosc, rase, religie,
narodowos$¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na
czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu
pracy — jest niedopuszczalna.

Art. 18. (...)

§ 3. Postanowienia uméw o prace i innych aktéw, na podstawie ktorych powstaje
stosunek pracy, naruszajgce zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu sg
niewazne. Zamiast takich postanowien stosuje sie odpowiednie przepisy prawa
pracy, a w razie braku takich przepiséw — postanowienia te nalezy zastgpic
odpowiednimi postanowieniami niemajgcymi charakteru dyskryminacyjnego.

Art. 1833. § 1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania i
rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do
szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegolnosci bez
wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos$¢, przekonania
polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony
albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.



§ 2. Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek
spos6b, bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w § 1.

§ 3. Dyskryminowanie bezposérednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku
przyczyn okreslonych w § 1 byt, jest lub mogtby by¢ traktowany w poréwnywalne;
sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

§ 4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja lub
mogtyby wystapi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegolnie niekorzystna sytuacja
w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia,
awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikow nalezacych do
grupy wyréznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn okreslonych w § 1, chyba
ze postanowienie, kryterium lub dziatanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzglgdu
na zgodny z prawem cel, ktéry ma byc¢ osiagniety, a $rodki stuzace osiggnigciu tego
celu sg witasciwe i konieczne.

§ 5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 2 jest takze:

1/ dziatanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady;,

2/ niepozadane zachowanie, ktdrego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajgce;,
upokarzajgcej lub uwtaczajacej atmosfery / molestowanie /

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ptec jest takze kazde niepozadane
zachowanie o charakterze seksualnym lub odnoszgce sie do pici pracownika,
ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika, w szczegolnosci
stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub
uwitaczajacej atmosfery; na zachowanie to moga sie sktada¢ fizyczne, werbalne lub
pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

§ 7. Podporzadkowanie sig przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu
seksualnemu, a takze podjecie przez niego dziatan przeciwstawiajacych si¢
molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu nie moze powodowac jakichkolwiek
negatywnych konsekwencji wobec pracownika.

Art. 18" § 1. Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, z
zastrzezeniem § 2-4, uwaza sie réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika
z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 1 8% § 1, ktorego skutkiem jest w
szczegolnosci:

1/ odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2/ niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkow
zatrudnienia albo pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych Swiadczen
zwigzanych z praca,

3/ pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe



- chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

§ 2. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania,
proporcjonalne do osiagniecia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji
pracownika, polegajgce na:

1/ niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 18™° § 1,
jezeli rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powodujg, ze przyczyna lub
przyczyny wymienione w tym przepisie s rzeczywistym i decydujgcym wymaganiem
zawodowym stawianym pracownikowi,

2/ wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu
pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikow bez
powotywania sie na inng przyczyne lub inne przyczyny wymienione w art. 18™° § 1;

3/ stosowaniu $rodkow, ktore roznicujq sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na
ochrone rodzicielstwa lub niepetnosprawnosc,

4/ stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkéw zatrudniania i
zwalniania pracownikéw, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostgpu do
szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienne
traktowanie pracownikéw ze wzgledu na wiek.

§ 3. Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajgce do wyrobwnywania szans
wszystkich lub znacznej liczby pracownikow wyréznionych z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych w art. 18 § 1, przez zmniejszenie na korzysc¢ takich pracownikow
faktycznych nierownoéci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

§ 4. Nie stanowi naruszenia zasady rownego traktowania ograniczanie przez ko$cioty
i inne zwigzki wyznaniowe, a takze organizacje, ktérych etyka opiera sig¢ na religii,
wyznaniu lub éwiatopogladzie, dostepu do zatrudnienia, ze wzgledu na religig,
wyznanie lub $wiatopoglad jezeli rodzaj lub charakter wykonywania dziatalnosci
przez koscioty i inne zwigzki wyznaniowe, a takze organizacje powoduje, ze religia,
wyznanie lub $wiatopoglad sa rzeczywistym i decydujgcym wymaganiem
zawodowym stawianym pracownikowi, proporcjonalnym do osiggnigcia zgodnego z
prawem celu zroznicowania sytuacji tej osoby; dotyczy to rowniez wymagania od
zatrudnionych dziatania w dobrej wierze i lojalnosci wobec etyki kosciota, innego
zwigzku wyznaniowego oraz organizacji, ktoérych etyka opiera sie na religii, wyznaniu
lub Swiatopogladzie.

Art. 18% § 1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za
jednakowg prace lub za prace o jednakowej wartosci.

§ 2. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w § 1, obejmuje wszystkie sktadniki
wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne Swiadczenia
zwigzane z praca, przyznawane pracownikom w formie pienieznej lub w innej formie
niz pieniezna.

§ 3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od
pracownikow porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych



dokumentami przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktykg i
doswiadczeniem zawodowym, a takze porownywalnej odpowiedzialno$ci i wysitku.

3d . : ;
Art. 18 . Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasade rownego traktowania w
zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odregbnych przepisow.

Art. 18™, § 1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujgcych z tytutu
naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawg
niekorzystnego traktowania pracownika, a takze nie moze powodowac jakichkolwiek
negatywnych konsekwencji wobec pracownika, zwtaszcza nie moze stanowic
przyczyny uzasadniajgcej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego
rozwigzanie bez wypowiedzenia.

§ 2. Przepis § 1 stosuje sie odpowiednio do pracownika, ktory udzielit w jakiejkolwiek
formie wsparcia pracownikowi korzystajacemu z uprawnien przystugujacych z tytutu
naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu.

Art. 29", § 1. Zawarcie z pracownikiem umowy o prace przewidujgcej zatrudnienie w
niepetnym wymiarze czasu pracy nie moze powodowac ustalenia jego warunkow
pracy i ptacy w spos6b mniej korzystny w stosunku do pracownikéw wykonujgcych
takg sama lub podobng prace w petnym wymiarze czasu pracy, z uwzglednieniem
jednak proporcjonalno$ci wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen zwigzanych z
pracg, do wymiaru czasu pracy pracownika.

§ 2. Pracodawca powinien, w miare mozliwosci, uwzgledni¢ wniosek pracownika
dotyczacy zmiany wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o prace.

Art. 94. Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci:

2b/ przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu na
pte¢, wiek, niepetnosprawnos$¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynaleznosc¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a
takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym
lub w niepetnym wymiarze czasu pracy;

Art. 94' Pracodawca udostepnia pracownikom tekst przepiséw dotyczgcych
rownego traktowania w zatrudnieniu w formie pisemnej informacji rozpowszechnionej
na terenie zaktadu pracy lub zapewnia pracownikom dostep do tych przepiséw w
inny sposob przyjety u danego pracodawcy.

Art. 94", § 1. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi.

§ 2. Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub
skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dtugotrwatym
nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujgce u niego zanizong oceng
przydatnosci zawodowej, powodujgce lub majace na celu ponizenie lub oémieszenie
pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow.

§ 3. Pracownik, u ktorego mobbing wywotat rozstréj zdrowia, moze dochodzi¢ od
pracodawcy odpowiedniej sumy tytutem zado$cuczynienia pienigznego za doznang
krzywde.



§ 4. Pracownik, ktéry wskutek mobbingu rozwigzat umowe o pracg, ma prawo
dochodzi¢ od pracodawcy odszkodowania w wysokos$ci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odregbnych przepisow.

§ 5. Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prace powinno nastgpic na
pismie z podaniem przyczyny, o ktérej mowa w § 2, uzasadniajgcej rozwigzanie
umowy



Zatacznik Nr 3
do Regulaminu pracy

Whiosek o zgode na wyjécie prywatne z propozycja terminu odpracowania

Bledow, dn ......oavmnmans
f/imig i nazwisko pracownika/
Urzad Gminy
w Bledowie
Prosze o zwolnienie mnie od wykonywania pracy w dniu ........... W godz.
od .....do ....... w celu zatatwienia pilnych spraw osobistych
nieobecnos¢ zobowigzuje sie odpracowa¢ w dniu ........... w godz. od ...
do..........

/ Podpis pracownika /



©

Zatacznik Nr 4
do Regulaminu pracy

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM, W TYM UCIAZLIWYCH,

NIEBEZPIECZNYCH LUB SZKODLIWYCH DLA ZDROWIA KOBIET W CIAZY

| KOBIET KARMIACYCH DZIECKO PIERSIA

. Prace wzbronione wszystkim kobietom (z zastrzezeniem pkt 2 i 3):

1/
2/

3/

reczne podnoszenie i przenoszenie cigzarow po powierzchni ptaskiej o masie
przekraczajacej 12 kg - przy pracy statej, 20 kg - przy pracy dorywczej.

masa przedmiotow podnoszonych na wysokos$¢ powyzej obreczy barkowej nie
moze przekraczac 8 kg przy pracy statej, 14 kg przy pracy dorywczej.

reczne przenoszenie pod gore po schodach, ktérych maksymailny kat
nachylenia przekracza 30 stopni, a wysoko$¢ przekracza 4 metry, cigzaréw o
masie przekraczajgcej 8 kg przy pracy statej, 12 kg przy pracy dorywcze;.

. Prace wzbronione kobietom w cigzy:

1/

2/
3/
4/

o/
6/

7/

8/

9/

10/

wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg
2900 kJ na zmiane roboczg, a przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na
godzine, jezeli taczny czas wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin
na dobe) - 7,5 kJ/min;

reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 3 kg;
reczne przenoszenie pod gore: przedmiotéw przy pracy statej, przedmiotow o
masie przekraczajgcej 1 kg przy pracy dorywczej;

obureczne przemieszczanie przedmiotéw, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu
jest niezbedne uzycie sity przekraczajacej: 30 N - przy pchaniu, 25 N - przy
ciggnieciu;

prace w pozycji wymuszonej,

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

prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi - w facznym czasie
przekraczajgcym 8 godzin na dobe, przy czym czas spedzony przy obstudze
monitora ekranowego nie moze jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktorym
to czasie powinna nastgpi¢ co najmniej 10-minutowa przerwa, wliczana do
czasu pracy;,

prace wykonywane w mikroklimacie gorgcym w warunkach, w ktérych wskaznik
PMV (przewidywana ocena $rednia), okreslany zgodnie z Polskg Normag
dotyczaca tych prac, jest wiekszy od 1,0;

prace wykonywane w mikroklimacie zimnym w warunkach, w ktérych wskaznik
PMV (przewidywana ocena $rednia), okreslany zgodnie z Polskg Normg
dotyczaca tych prac, jest mniejszy od -1,0;

prace wykonywane w $rodowisku o duzych wahaniach parametrow
mikroklimatu, szczegolinie przy wystepowaniu nagtych zmian temperatury



powietrza w zakresie przekraczajacym 15° C, przy braku mozliwosci
stosowania co najmniej 15-minutowej adaptacji w pomieszczeniu o
temperaturze posrednie;j;

11/ prace w warunkach narazenia na hatas, ktérego: poziom ekspozycji odniesiony
do 8-godzinnego dobowego lub do przecietnego tygodniowego, okreslonego w
przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy przekracza wartosc 65 dB;

12/ prace w warunkach narazenia na hatas infradzwigkowy, ktérego rownowazny
poziom ci$nienia akustycznego skorygowany charakterystykg
czestotliwosciowg G, odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub przecietnego
tygodniowego, okreslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu
pracy przekracza wartosc¢ 86 dB;

13/ prace w zasiegu pola elektromagnetycznego o natezeniach przekraczajacych
wartosci dla strefy bezpiecznej, okreslone w przepisach w sprawie najwyzszych
dopuszczalnych stezen i natezen czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w
$rodowisku pracy.

3. Prace wzbronione kobietom w okresie karmienia:

1/ wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg
4200 kJ na zmiane roboczg, a przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt
1-12,5 kd/min;
2/ reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajgcej: 6 kg
- przy pracy statej, 10 kg - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej;
3/ reczne przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 6 kg - na wysokos¢
ponad 4 m lub na odlegto$¢ przekraczajgcg 25 m;

4/ reczne przenoszenie pod gore - po nieréwnej powierzchni, pochylniach,
schodach, ktoérych maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysokosc
4 m - przedmiotéw o masie przekraczajacej 6 kg;

5/ reczne przenoszenie pod goére - po nieréwnej powierzchni, pochylniach,
schodach, ktorych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m
- przedmiotow o masie przekraczajacej: 4 kg - przy pracy statej, 6 kg - przy
pracy dorywczej;

6/ udziat w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow;

7/ prace wykonywane w mikroklimacie goracym w warunkach, w ktérych wskaznik
PMV (przewidywana ocena $rednia), okreslany zgodnie z Polskg Norma
dotyczacy tych prac, jest wigkszy od 1,0;

8/ prace wykonywane w mikroklimacie zimnym w warunkach, w ktérych wskaznik
PMV (przewidywana ocena $rednia), okreslany zgodnie z Polskg Normag
dotyczacy tych prac, jest mniejszy od -1,0;

9/ prace wykonywane w $rodowisku o duzych wahaniach parametrow
mikroklimatu, szczegolnie przy wystepowaniu nagtych zmian temperatury
powietrza w zakresie przekraczajacym 15° C, przy braku mozliwosci
stosowania co najmniej 15- minutowej adaptacji w pomieszczeniu o
temperaturze posrednie;.



Zatacznik Nr 5
do Regulaminu pracy

Bledow, dn. ..........

..........................................

| stanowisko

WNIOSEK
dotyczacy przepracowanych godzin
nadliczbowych zaptaty / odbioru

Whioskuje o zaptate za godziny nadliczbowe przepracowane

WEHIORGE v osmns godzin, za godziny przepracowane W dniu .......................

wilosci .......... godzin*)

Whioskuje o odbiér dnia wolnegowdniu ...............oooeoiiinn.

zapracewdniu ................ wyznaczonym jako dzien wolny od pracy.”)

/ podpis pracownika /

*) niepotrzebne skresli¢



Zatacznik Nr 6
do Regulaminu pracy

SZCZEGOLOWE ZASADY GOSPODAROWANIA SRODKAMI
OCHRON INDYWIDUALNYCH,

ODZIEZA | OBUWIEM ROBOCZYM,
KONSERWACJA TYCH PRZEDMIOTOW,
GOSPODAROWANIA SRODKAMI DO
UTRZYMANIA HIGIENY OSOBISTEJ

Na podstawie art. 237° do 237 '° Kodeksu Pracy / tj. Dz.U. z 2019 poz. 917 ze zm./
oraz § 35 Regulaminu pracy zarzadzam co nastepuje:

|. Przepisy ogélne

§1

Zatgcznik okresla zasady przydziatu i gospodarowania odziezg i obuwiem roboczym,
srodkami ochrony indywidualnej oraz srodkami higieny osobiste;.

§2

Przez uzyte w tym zatgczniku okreslenia nalezy rozumiec:

1.
&
3.

UG - Urzad Gminy

Odziez — wszystkie rodzaje odziezy i obuwia oraz $rodki ochrony indywidualne;.
Odziez lub $rodki ochrony indywidualnej — elementy odziezy, obuwie i Srodki
ochrony indywidualnej nog, rak, gtowy, twarzy i oczu, drog oddechowych i stuchu
izolujgce caty organizm oraz zabezpieczajace przed upadkiem z wysokosci —
uzywane w miejscu pracy zgodnie z ich przeznaczeniem w celu zabezpieczenia
pracownika przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikow wystepujacych w srodowisku pracy.

Odziez robocza — elementy odziezy i obuwie robocze przeznaczone do uzywania
podczas wykonywania pracy, umozliwiajgce zachowanie higieny i wymogow
sanitarnych oraz ochrone wytworzonego lub przetworzonego produktu.

KP — Ustawa Kodeks Pracy

Il. Zasady przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej
oraz odziezy i obuwia roboczego

§3

. Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze sg przydzielane

pracownikom bezptatnie i stanowig wtasnos¢ UG.

Srodki ochrony indywidualnej sg uzywane do czasu utraty ich cech ochronnych, a
odziez i obuwie robocze — do czasu utraty ich cech uzytkowych w stopniu
uniemozliwiajgcym dokonanie naprawy.



3. UG moze przydzieli¢ pracownikom uzywane srodki ochrony indywidualnej oraz
odziez z wyjatkiem obuwia — jezeli przedmioty te zachowaty wtasciwosci
uzytkowe oraz sg czyste i zdezynfekowane.

§4

1. Odziez lub $rodki ochrony indywidualnej przystugujg pracownikom zatrudnionym
na stanowiskach pracy, na ktorych przy wykonywaniu czynnosci stuzbowych
wystepuje narazenie na dziatanie niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia
czynnikow. Przydzielone $rodki ochrony indywidualnej winny by¢ oznakowane
znakiem CE oraz posiadac¢ deklaracje zgodnosci.

2. Odziez roboczg przydziela sie pracownikom wykonujacym prace, przy ktorej
wystepuje lub moze wystepowac intensywne brudzenie lub dziatajg czynniki
mechaniczne powodujgce przetarcia, rozdarcia, przyspieszajgce niszczenie
odziezy wlasnej pracownika, a takze ze wzgledu na okreslone wymagania
sanitarne, higieniczne lub estetyczne. Odziez i obuwie robocze powinny byé
wykonane zgodnie z normami dotyczacymi odziezy
| obuwia roboczego.

3. Rodzaje przystugujgcej odziezy, minimalne okresy jej uzytkowania oraz wykaz
stanowisk, na ktérych powinny by¢ stosowane srodki ochrony indywidualnej i
odziez robocza okresla ,Tabela Norm Przydziatu odziezy i sprzetu ochrony
osobistej pracownikéw UG" stanowigca integralng cze$¢ niniejszego zatacznika.

4. Tabelg Norm Przydziatu opracowang w UG ustala sie w porozumieniu
przedstawicielem pracownikow.

§5

1. Pracownicy powinni otrzyma¢ przystugujacg im odziez, obuwie robocze i $rodki
ochrony indywidualnej w dniu rozpoczecia pracy.

2. Pracownicy, ktérym przystuguje odziez ocieplana (zimowa), powinni jg otrzymac
przed rozpoczeciem okresu zimowego, ustalonego na czas od 1 listopada do 31
marca.

§6

Przydziat srodkow ochrony indywidualnej lub odziezy i obuwia roboczego dla
pracownikoéw zatrudnionych na okreslonych stanowiskach moze by¢ czesciowo lub
catkowicie wstrzymany decyzjg Pracodawcy w przypadku niewykonywania przez nich
czynnosci okreslonych dla danego stanowiska pracy lub wprowadzania na danym
stanowisku pracy zmian techniczno-organizacyjnych eliminujacych konieczno$¢
wydawania odziezy, obuwia roboczego oraz srodkow ochrony indywidualnej.

§7

Pracownikom zatrudnionym w niepetnym wymiarze czasu pracy, okres uzywalnosci
odziezy okreslony w Tabeli Norm Przydziatu przedtuza sie proporcjonalnie do czasu
pracy

Pracownikowi wykonujacemu prace na kilku stanowiskach wydaje sie odziez ze
stanowiska korzystniejszego dla pracownika.

Ill. Szczegotowe zasady gospodarowania srodkami



ochrony indywidualnej oraz odziezg i obuwiem roboczym

§9

Poszczegolne asortymenty odziezy, obuwia roboczego i srodkéw ochrony
indywidualnej wydaje sie na karte indywidualng pracownika.

§ 10

Pracownik, ktéremu przydzielono odziez, ponosi odpowiedzialnos¢ za wtasciwe

jej uzytkowanie i zobowigzany jest w szczegoInosci do:

- uzywania odziezy wytacznie w miejscu pracy zgodnie z jej przeznaczeniem,

- utrzymywania przydzielonej odziezy w nalezytym stanie,

- niezwiocznego zgtoszenia utraty, zniszczenia lub przedwczesnego zuzycia
odziezy, w celu otrzymania odziezy zamienne;.

§ 11

Nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy bez srodkow ochrony indywidualnej
przewidzianych dla danego stanowiska pracy. Srodki ochrony indywidualnej powinny
by¢ uzytkowane zgodnie z ich przeznaczeniem.

§ 12

1. W przypadku utraty, zniszczenia lub przedwczesnego zuzycia odziezy, komorka
organizacyjna UG prowadzaca gospodarke odzieza, po sporzadzeniu protokotu,
obowigzana jest niezwtocznie wydac pracownikowi inng odziez przewidziang w
Tabeli Norm Przydziatu.

2. Jezeli utrata lub zniszczenie nastagpito z winy pracownika, obowigzany jest on
uisci¢ kwote rowng nie zamortyzowanej wartosci utraconej lub zniszczonej
odziezy.

§13

1. Wydanie nowej odziezy nastepuje bezposrednio po uptywie okresu uzywalnosci
przydzielonej uprzednio odziezy, jezeli nie odpowiada ona warunkom dalszego
uzytkowania.

2. Odziez moze by¢ uzytkowana w okresach diuzszych niz przewidywane w Tabeli
Norm Przydziatu, pod warunkiem zachowania wtasciwosci ochronnych i
uzytkowych. Decyzje o przedtuzeniu okresu uzytkowania odziezy podejmuje
komorka organizacyjna UG prowadzgca gospodarke odziezg po zaopiniowaniu
wniosku przez stuzbe bhp.

§14

1. Pracownik zobowigzany jest do zwrotu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkow
ochrony indywidualnej lub do zwrotu réwnowartos$ci pienieznej wydanej odziezy
z uwzglednieniem stopnia jej zuzycia, jezeli przed uptywem okresu uzywalnosci
nastapito rozwigzanie stosunku pracy lub przeniesienie na stanowisko, na ktérym
dany rodzaj odziezy nie przystuguje.

2. Odziez nie podlega zwrotowi, bez wzgledu na okres uzywalnosci w przypadku:



w N
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- przejscia pracownika na emeryture lub rente,
- przekroczenia 75% okresu uzytecznosci, okreslonego w tabeli norm
- Smierci pracownika.

§ 15

. Konserwacja, odkazanie, naprawa oraz pranie $rodkéw ochrony indywidualne;j,

odziezy i obuwia roboczego naleza do obowigzkow zaktadu pracy.

Konserwacja odziezy powinna by¢ wykonana zgodnie z zasadami okre$lonymi
przez producenta.

Jezeli zostanie stwierdzone, ze uszkodzenie odziezy nastapito z winy pracownika
naprawy dokonuje sie na jego koszt.

§ 16

. W zwigzku z tym, ze zaktad nie ma mozliwo$ci zorganizowania naprawy i prania

odziezy roboczej i zgodnie z art. 237° §3 KP zakiad zleca wykonywanie tych

czynnosci pracownikom uzytkujacym w/w $rodki.

Za wykonanie tych czynnosci przystuguje pracownikowi ekwiwalent pienigzny.

Miesigczne stawki ekwiwalentu za wykonywane we wtasnym zakresie przez

pracownikéw pranie i naprawe odziezy roboczej beda naliczane w/g stawki

ustalonej przez Pracodawce.

Ustala si¢ nastepujaca wysokosc¢ stawki miesiecznej:

- pracownicy wymienieni w tabeli w punktach 1-6

- 10 zt miesiecznie

Ekwiwalent ten ptatny jest w czerwcu i grudniu.

Wyptata ekwiwalentu powinna by¢ wstrzymana w razie stwierdzenia, ze odziez

nie jest prana lub naprawiana.

Kwota ekwiwalentu jest obnizana jesli pracownik w ciggu potrocza

rozliczeniowego nie $wiadczy pracy z powoddw innych niz dni rozktadowo wolne

od pracy przez okres

(lub ich ro(wnowaznos¢ w godzinach 8 godzin = jeden dzien.

- 23 -46 dni o jedng stawke miesieczng,

- 41 -64 dni o dwie stawki miesieczne,

- 65 - 87 dni o trzy stawki miesieczne,

- 88 - 110 dni cztery stawki miesieczne,

- 111 i wigcej dni o piec stawek miesiecznych

- pracownikowi, ktory nie $wiadczyt pracy nawet przez 1 dzien roboczy w
okresie potrocza rozliczeniowego — ekwiwalent nie przystuguje



TABELA PRZYDZIALU SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ ORAZ
ODZIEZY | OBUWIA ROBOCZEGO

Rodzaj przydziatu
R- odziez i obuwie

Okres uzywalnosci
Przewidywany okres

Lp. | Stanowisko robocze Nazwa asortymentu | j.m. |lios¢ UZyyva!noéch
pracy O - ochrony miesigcac
indywidualne (0.z.) okresach Z|m‘0wych
dz - do zuzycia
R chusta lub czapka szt | 1 36 m
drelichowa
ARCHIWISTA R fartuch roboczy szt 1 6 m
1. | PRACOWNIK R : : szt 1 4 0.z
ARCHIWUM kamizelka OCIeplana
B recznik (lub 2 Scierki) SZY | e 12m
B mydto (kostka) szt | 12 12m
R szt 2 12m
koszula flanelowa
0 trzewiki ochronne para; { 12m
R ubranie robocze kpl ! 12m
0 buty ocieplane parai| 1 =,
R ubranie ocieplane i s 2.0.2.
KIEROWCA ] ; szt 1 12m
samochodu czapka drelichowa
2. | ciezarowego
pojazdu o rekawice ochronne para | 1 dz.
samobieznego
R para | 1 24 m
buty gumowe
O fartuch przedni szt | 1 24 m
wodoodporny
s recznik (lub 2 scierki) | SZt | 12m
12m
R
mydto (kostka) szt |12




R koszula flanelowa szt | 2 12 m
O trzewiki ochronne | para | 1 12m
R ubranie robocze kpl | 1 12m
KONSERWA-
TOR .
sieci, wodno O buty ocieplane para | 1 20.z
kanalizacyj- R ubranie ocieplane kpl | 1 2.0:Z.
nej,
w';ﬁ:;?fﬁl:g; 0 czapka drelichowa szt 1 12m
any: slusarz
- spawacz, O rekawice ochronne | para | 1 d.z.
elektryk,
s"tgl:r;, R buty gumowe para | 1 24 m
fartuch przedni
O wodoodporny szt | 9 24m
R recznik (lub 2 scierki) | szt 2 12m
R mydto (kostka) szt | 12 12m
R czapka drelichowa szt. | 1 12 m
R ubranie robocze kpl. | 1 12m
R ubranie ocieplane kpl. | 1 20.2.
R Buty ocieplane para | 1 20.2Z.
ROBOTNIK R kurtka lub ptaszcz
GOSé’Z(:’DAR przeciwdeszczowy szt 1 24 m
WOZNY O kamizelka odblaskowa | szt | 1 12 m
R Koszula flanelowa szt | 2 12 m
O rekawice ochronne | para | 1 dz
R recznik (lub 2 scierki) | szt | 2 12 m
R mydto (kostka) szt | 24 12m
MAGAZY- R ubranie robocze Kpl. | 1 12m
NIER
R kamizelka ocieplana szt 1 40.z.
O Trzewiki ochronne para | 1 241
O rekawice ochronne pata | ] dz.




R recznik b2 scien | 5B | 4 Zm
R mydto / kostka / 2 | 18 tem
recznik szt. | 1 12 m
POZOSTALI Mydto / kostka / szt. 4 12m
PRACOWNI-
6. cYy herbata g |100 m
Papier toaletowy szt. 1 im

Pracownicy uzywajacy odziezy roboczej otrzymujq proszek do prania w ilosci 100 g
za kazdy miesigc.

Przy wydawaniu srodkéw o krétkim okresie uzytkowania — rekawice robocze —
oznaczonych okresem uzytkowania d.z. wydaje sie je pracownikowi na jego zgdanie.
Fakt wydania zostaje przez pracownika potwierdzony w oddzielnym rejestrze.

Uzyte skroty oznaczaja:

-j.m - jednostka miary
-szt. - sztuka

-kpl. - komplet

-d.z. - dozuzycia
-0.z. - okres zimowy
-m - miesigc

-R - odziez robocza

-0 ochrona indywidualna
-g - gram



