Zarzadzenie nr 52/2011
Wéjta Gminy Jednorozec

z dnia 16 sierpnia 2011r.

w sprawie Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Jednorozcu.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.1591 z pdin. zm.) oraz w oparciu o przepisy art.104
Kodeksu pracy (Dz.U. nr 21 poz. 94 z 1998 r. z pdiniejszymi zmianami) zarzadza sie,

co nastepuje:

§1.

Wprowadza sie dla Urzedu Gminy w Jednorozcu Regulamin Pracy.

§2.
1. Wykonanie zarzadzenia powierza sie pracownikom Urzedu Gminy w Jednorozcu.

2. Nadzér nad wykonaniem zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§3.
Zarzadzenie wchodzi w Zycie po uptywie dwdch tygodni od dnia podania jego tresci do

wiadomosci pracownikéw, z mocg obowigzujacg od 1 wrzeénia 2011 r.

§4.
Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzgdzenia traci moc Regulamin Pracy stanowiacy
zatgcznik nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Jednorozcu nadanego

zarzadzeniem nr 94/09 Wéjta Gminy Jednorozec z dnia 2 grudnia 2009 r. (z pézn. zm.).
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia nr 52/2011
Woéjta Gminy Jednorozec
zdnia 16.08.2011 r.
REGULAMIN PRACY URZEDU GMINY W JEDNOROZCU
Rozdziat I. Postanowienia ogéine.
§ 1.
Regulamin pracy Urzedu Gminy w Jednoroicu, zwany dalej "Regulaminem" ustala
zasady i tryb funkcjonowania Urzedu, okresla porzadek wewnetrzny w Urzedzie jako
zaktadzie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.
Regulamin pracy jest podawany do wiadomosci kazdemu przyjetemu do pracy
pracownikowi przed jego przystgpieniem do pracy, a fakt zapoznania sie z jego tresciag
pracownik potwierdza na oswiadczeniu podpisem, ktore zostaje dotaczone do akt
osobowych.
Pracodawcg jest Urzad Gminy w Jednorozcu, zwanym dalej ,,Urzedem”, ktory organizuje
proces pracy oraz wyznacza prawa i obowigzki wynikajgce ze stosunku pracy, w zakresie
ograniczonym bezwzglednie obowigzujagcymi normami prawa. Za pracodawce czynnosci
w sprawach z zakresu prawa pracy dokonuje Wéjt, a w czasie jego nieobecnosci
Sekretarz Gminy.
Siedzibg Urzedu Gminy w Jednorozcu jest budynek potozony przy ulicy Odrodzenia 14.
W sktad Urzedu Gminy w Jednorozcu wchodzi takze budynek administracyjny potozony
przy ulicy Zielonej 30.
Przez komédrke organizacyjng nalezy rozumie¢ referaty, zespoty i samodzielne
stanowisko pracy w Urzedzie Gminy wchodzace w sktad struktury organizacyjnej Urzedu
Gminy w Jednorozcu, okreslonej oddzielnym zarzagdzeniem Wojta w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy w Jednorozcu.
Przez GZUK nalezy rozumie¢ Gminny Zespdt Ustug Komunalnych stanowigcy komorke
organizacyjng Urzedu Gminy w Jednorozcu potozong przy ulicy Zielonej 30.
W Urzedzie zatrudnia sie wytacznie pracownikéw spetniajgcych wymagania okreslone
ustawg o pracownikach samorzadowych.
W Urzedzie nie sg zatrudniani mtodociani pracownicy.
Przepisy niniejszego Regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikéw zatrudnionych
u pracodawcy, bez wzgledu na zajmowane stanowisko oraz rodzaj wykonywanej pracy.
W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nie uregulowanych szczegétowo
W niniejszym Regulaminie zastosowanie majg przepisy ustawy o pracownikach
samorzadowych, Kodeksu pracy oraz innych ustaw i aktéw wykonawczych z zakresu
prawa pracy.
§2.
Postanowienia Regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikéw Urzedu.

Sekretarz jest zobowigzany czuwac nad przestrzeganiem przepiséw Regulaminu.




Rozdziat Il. Czas pracy.
§3.

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy celem prawidtowego ustalenia
wynagrodzenia za prace i innych swiadczen zwigzanych z praca, z uwzglednieniem pracy
w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, niedziele i Swieta. Pracodawca udostepnia
te ewidencje pracownikowi na zadanie.

§4.

1. Czas pracy pracownikéw nie moze przekraczaé 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin
w przecietnie 5-dniowym tygodniu pracy w przyjetym 3-miesiecznym okresie
rozliczeniowym.

2. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustalajg
indywidualne umowy o prace.

Pora nocna obejmuije czas pracy pomiedzy godzing 22%° a godz. 6.

4. Tygodniowy czas pracy tacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekroczyc
przecietnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

5. Ograniczenie przewidziane w ust. 4 nie dotyczy pracownikow zarzadzajacych w imieniu
pracodawcy zaktadem pracy.

6. Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnych pracownikéw 150
godzin w roku kalendarzowym.

§5.

1. Rozktad podstawowego systemu czasu pracy Urzedu w tygodniu ustala sie
od poniedziatku do piatku, od godziny 7*° do godziny 15°°, z nastepujacymi wyjatkami:
1) kasa, ktéra czynna jest od godz. 7°° do 14°°,

2) stanowisko ds. kontroli i obstugi Rady Gminy, ktére pracuje od 7°° do 14°°,
3) GZUK, ktory pracuje od godziny 7%° do godziny 15%.

2. Dzien pracy sprzataczki trwa zgodnie z harmonogramem czasu pracy, prowadzonym na
stanowisku do spraw organizacyjnych i kadr.

3. WO4jt moze w uzasadnionych przypadkach dokonaé niezbednych odstepstw od
okreslonego w ust. 1i 2 rozktadu czasu pracy.

§6.
Czas pracy nalezy wykorzystywac catkowicie na wykonywanie zadan stuzbowych.
§7.

1. W czasie pracy pracownikowi ktorego dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej
6 godzin przystuguje 25-cio minutowa przerwa na spozycie positku.

2. Przerwa nie moze zaktéci¢ normalnego toku pracy (obstugi klientéw Urzedu).

3. Nie dopuszcza sie opuszczania przez pracownikéw zaktadu pracy w czasie przerwy.
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§8.

Pracownik, jezeli wymagajg tego potrzeby Urzedu, mozie wykonywaé prace poza
normalnymi godzinami pracy na polecenie przetozonego.

W przypadku pracy w godzinach nadliczbowych w dniu wolnym od pracy pracodawca na
pisemny wniosek pracownika moze udzieli¢ mu w zamian inny dzieA wolny od pracy
sposrdd dni przypadajacych od poniedziatku do pigtku do korica okresu rozliczeniowego.
W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych pracodawca na pisemny
whniosek pracownika moze udzieli¢ mu w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy
do konca okresu rozliczeniowego albo w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop

wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

Rozdziat Ill. Sposob potwierdzania przez pracownikéw przybycia i obecnosci w pracy oraz

usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy i spéinien do pracy.
§9.

Kazdy pracownik powinien stawi¢ sie do pracy w takim czasie, aby w godzinach

rozpoczecia pracy znajdowat sie na stanowisku pracy.

Kazdy pracownik po przyjsciu do Urzedu zobowiazany jest przed, rozpoczeciem pracy,

podpisac liste obecnosci.

Liste obecnosci, za wyjatkiem listy obecnosci pracownikéw GZUK, kontroluje po

rozpoczeciu pracy Sekretarz Gminy, ktéry potwierdza na liscie fakt kontroli, a pod jego

nieobecno$¢ Wéjt. W przypadku nieobecnosci Sekretarza i Wojta liste obecnosci
kontroluje pracownik ds. organizacyjnych i kadr.

Liste obecnosci pracownikow GZUK kontroluje po rozpoczeciu pracy Kierownik GZUK,

ktory potwierdza na liscie fakt kontroli, a pod jego nieobecnos¢ osoba go zastepujaca.

Jako formy kontroli wykorzystania czasu pracy stosuje sie:

1)liste obecnosci pracownikéw Urzedu, w tym dla:

a) pracownikow GZUK,
b) pozostatych pracownikéw Urzedu;
2) ewidencje wyjs¢ w godzinach stuzbowych pracownikéw Urzedu, w tym:
a) dla pracownikéw GZUK,
b) dla pozostatych pracownikéw Urzedu
obejmujacy wyjscie w celach stuzbowych, zwolnienia w celach osobistych, pozostate
obecnosci usprawiedliwione, nieobecnosci nieusprawiedliwione.

3) rejestr czasu pracy w godzinach nadliczbowych obejmujgcy: nazwisko i imie, date
pracy w nadgodzinach, dyzury itp., godziny pracy (od-do), liczbe godzin, przyczyne,
ktéra spowodowata prace, rozliczenie wykorzystanych godzin, akceptacje Woéjta,

4) ewidencje wyjazdéw (delegacji stuzbowych) obejmujacg narady, konferencje,
szkolenia i inne wyjazdy stuzbowe.

Listy obecnosci i zbiory ewidencyjne, wymienione w ust. 5 pkt 1 lit. b, pkt 2 lit. b, pkt 3

i pkt 4 prowadzone s3 na stanowisku pracy do spraw organizacyjnych i kadr




w Sekretariacie Urzedu, natomiast wymienione w ust. 5 pkt 1 lit. a i pkt 2 lit. a
prowadzone s3g na stanowisku ds. rozliczen finansowych w budynku administracyjnym
w Jednorozcu przy ulicy Zielonej 30.

Pracownik ds. rozliczen finansowych przekazuje na stanowisko pracy ds. organizacyjnych

i kadr podpisang przez pracownikéw GZUK liste obecnosci za dany miesigc kazdego

1-wszego roboczego dnia nastepnego miesiaca.

Wpis do ewidencji wyj$¢ w godzinach stuzbowych nie jest wymagany w przypadku:

1) zwolnienia dla matek na karmienie dziecka piersig. Pracownica sktada o$wiadczenie
o karmieniu dziecka piersia i godzinach korzystania z przerwy/przerw, ktére
dotaczane jest do akt osobowych. W uzgodnieniu z pracodawcy przystugujace
przerwy mozna kumulowa¢ lub wykorzysta¢ na pdéziniejsze przychodzenie do pracy
albo wczesniejsze wychodzenie do domu.

2) codziennego wyjscia pracownika ds. organizacyjnych i kadr z korespondencja
wychodzaca do Urzedu Pocztowego w godzinach 13%°- 14%,

3) codziennego wyjscia kasjerki do banku.

Brak podpisu pracownika na liscie obecnosci lub wpisu do ewidencji wyjs¢ w godzinach

stuzbowych oznacza nieobecno$¢ wymagajgcq wyjasnienia w sposéb okreslony w § 10.

§ 10.

Reguty zwigzane z usprawiedliwianiem nieobecnosci w pracy, zakres przystugujacych

pracownikowi zwolnien od pracy, a takze przypadki, w ktérych za ten czas przystuguje

pracownikowi prawo do wynagrodzenia, zawiera rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki

Socjalnej z 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy

oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy (Dz. U. Nr 60, poz. 281 z pdin. zm.).

Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢ pracownikaw pracy sg zdarzenia

i okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiajg stawienie sie

pracownika do pracy i jej Swiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania

pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajgce
nieobecnos$¢ w pracy.

Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie

nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa

do przewidzenia.

W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie sie¢ do pracy, pracownik jest

obowigzany niezwiocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci

i przewidywanym okresie jej trwania w pierwszym dniu nieobecnosci, nie pdéiniej jednak

niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy.

Zawiadomienia, o ktdrym mowa w ust. 4 pracownik dokonuje osobisécie lub przez inne

osoby, telefonicznie lub za posrednictwem poczty (w tym przypadku za date

zawiadomienia uwaza sie date stempla pocztowego).

Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 4 moze by¢ usprawiedliwione

szczegdlnymi  okoliczno$ciami  uniemozliwiajgcymi  terminowe dopetnienie przez

pracownika obowigzku okreslonego w tym przepisie, zwtaszcza jego obtoing chorobg



potaczong z brakiem lub nieobecnoscia domownikéw albo innym zdarzeniem losowym.
W takim przypadku pracownik zawiadamia pracodawce niezwlocznie o przyczynie
i okresie nieobecnosci w pracy w pierwszym dniu po ustaniu przyczyn
uniemozliwiajacych terminowe zawiadomienie pracodawcy, nie pdiniej jednak niz
w drugim dniu.

7. W sytuacji zaistnienia przyczyn powodujacych spéZnienie do pracy pracownik powinien
niezwtocznie telefonicznie powiadomic o przewidywanym czasie spéinienia:

1) kierownika GZUK, a w czasie jego nieobecnosci osobe go zastepujaca — dotyczy
pracownikéw GZUK,

2) Sekretarza Gminy, a w czasie jego nieobecnosci Wéjta Gminy — dotyczy pozostatych
pracownikéw Urzedu,

a bezposrednio po przybyciu do pracy zgtosi¢ sie do ww. oséb w celu ztoienia

stosownych wyjasnien.

8. W przypadku braku mozliwosci telefonicznego powiadomienia o spéZnieniu pracownik
bezposrednio po przybyciu do pracy zgtasza sie do os6b wymienionych w ust. 7 w celu
ztozenia stosownych wyjasnien.

9. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos$¢, w tym takze spowodowang
spoznieniem, przedstawiajac osobom wymienionym w ust. 7 stosowne wyjasnienia lub
dowody usprawiedliwiajgce nieobecnos¢ w pracy.

10. Decyzje w sprawie uznania nieobecnosci w pracy lub spéinien do pracy za
usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione podejmuje Wéjt Gminy.

11. Spdinienie do pracy jest ewidencjonowane w liscie obecnosci.

12. Za czas spdéinienia do pracy pracownik ma prawo do wynagrodzenia pod warunkiem
jego odpracowania w tym samym dniu pracowniczym.

§11.

Wyijscie pracownika poza Urzad w godzinach pracy w celach stuzbowych jest moiliwe

po uzyskaniu zgody bezposredniego przetozonego, a w czasie jego nieobecnosci Sekretarza

lub Wodjta Gminy oraz dokonaniu odpowiedniego wpisu w ewidencji wyjs¢

w godzinach stuzbowych.

§12.

1. O udzieleniu urlopu, zwolnienia od pracy w godzinach stuzbowych w celach osobistych
(czas niezbedny dla zatatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére
wymagaja zatatwienia w godzinach pracy) decyduje Waijt lub Sekretarz.

2. Poza planem urlopéw wniosek urlopowy pracownika referatu/zespotu podpisuje takze
jego kierownik, a wniosek osoby na samodzielnym stanowisku pracy podpisuje takze
pracownik go zastepujacy.

3. Zwolnienie od pracy w godzinach stuzbowych w celach osobistych podiega

odpracowaniu w tym samym dniu pracowniczym.




4. O zwolnieniu od pracy w godzinach stuzbowych i jego odpracowaniu decyduje Wéjt lub
Sekretarz na pisemny wniosek pracownika o jednorazowg zmiane rozktadu czasu pracy
przez wprowadzenie zwolnienia od pracy w celach osobistych niewliczanego do czasu
pracy.

5. W przypadku pracownikdéw zatrudnionych w referacie/zespole przed uzyskaniem zgody,
o ktorej mowa w ust.4, nalezy uzyskac takie zgode bezposredniego przetozonego.

6. Zwolnienie od pracy w godzinach stuzbowych w celach osobistych wymaga wpisu

w ewidencji wyj$¢ w godzinach stuzbowych pracownikow Urzedu.
Rozdziat IV. Obstuga klientéw Urzedu.

§ 13.
1. Klientéw Urzedu przyjmuje sie przez caty czas pracy Urzedu z wyjatkiem kasy, ktora
czynna jest w godzinach od 7°° do 14%° z przerwa od godz. 13" do 13°° oraz stanowiska
ds. kontroli i obstugi Rady Gminy, ktére pracuje w godzinach od 7°° do 14%.

2. Wojt przyjmuje klientéw Urzedu w kazdy poniedziatek w godz. od 8% do 16%.

§14.
1. Wojt, Skarbnik i Sekretarz przyjmujg klientéw w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy
poniedziatek w godzinach od 8% do 16%.
2. Jezeli poniedziatek jest dniem wolnym od pracy przyjecia klientdw Urzedu, o ktérych
mowa w § 13 ust. 2, oraz w sprawach skarg i wnioskéw odbywajg sie w dniu nastepnym,

o ile kazdorazowe ustalenie terminu nie bedzie stanowic inaczej.

§ 15.
Postowie na Sejm RP, senatorowie RP, radni i osoby niepetnosprawne przyjmowani

sq w pierwszej kolejnosci.

§ 16.

1. Przy rozpatrywaniu i zafatwianiu indywidualnych spraw obywateli pracownicy
obowigzani sg przestrzega¢ zasad okreslonych w Kodeksie postepowania
administracyjnego i Ordynacji podatkowej oraz zasad organizacji przyjmowania
i zatatwiania skarg i wnioskéw okreslonych zarzadzeniem Woéijta.

2. W kontaktach z klientami Urzedu pracownikéw obowigzuje rzeczowe zatatwianie spraw
z zachowaniem uprzejmosci i zyczliwosci oraz wyjasnianie trybu i sposobu zatatwiania ich

spraw.



Rozdziat V. Zabezpieczenie akt i mienia Urzedu oraz warunki przebywania
w Urzedzie w czasie pracy i po jej zakonczeniu.
§17.

1. Akta, pieczatki, maszyny, komputery i inne przedmioty (urzadzenia stuzbowe) powinny
byc¢ zabezpieczone (zamkniete) przed dostepem osdb postronnych.

2. Zabranie dokumentéw oraz wyposazenia poza teren Urzedu wymaga zgody
bezposredniego przetozonego.

§ 18.

Pracownik opuszczajacy jako ostatni lokal biurowy obowigzany jest, przed zamknieciem

lokalu, uporzadkowac swoje stanowisko pracy, sprawdzi¢ czy pozamykane s szafy, biurka,

wylfaczone z sieci maszyny i urzadzenia oraz komputery, zamkniete okna, a po jego
zamknieciu klucz oddac osobie sprawujacej nad nim nadzér.
§ 19.

1. Zezwolen na pozostanie na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy udziela Wéjt lub
Sekretarz.

2. Czas przebywania w zaktadzie pracy po godzinach powinien by¢ zgtoszony do
bezposredniego przetozonego.

3. Po godzinach pracy w pomieszczeniach biurowych Urzedu, za zezwoleniem o0séb,
o ktérych mowa w ust. 1, pozosta¢ moga tylko ci pracownicy, ktérzy majg do wykonania
pilne i terminowe zadania oraz pracownicy odpracowujacy czas zwolnienia od pracy lub
spdznienia do pracy.

4. Pracownik, ktéry uzyskat zezwolenie na pozostanie w lokalu biurowym potozonym przy
ulicy Odrodzenia 14 poza godzinami stuzbowymi obowigzany jest zgtosi¢ po skoriczonej
pracy, osobie sprawujacej nadzoér nad kluczami, ze opuszcza biuro, przekazac jej klucze
i w jej obecnosci opuscié¢ budynek Urzedu.

5. W przypadku pracy w godzinach nadliczbowych pracownikéw GZUK pracownik
sprawujacy nadzoér nad kluczami przekazuje zapasowy komplet kluczy pracownikowi
GZUK a jego przekazanie odnotowuje w ksigzce ewidencji wydanych kluczy.

6. Pracownik GZUK wykonujacy prace w godzinach nadliczbowych zobowigzany jest do
oddania kluczy pracownikowi sprawujgcemu nadzér nad kluczami nastepnego dnia
roboczego bezposrednio po rozpoczeciu pracy, celem ich zdeponowania w wyznaczonym
miejscu.

§ 20.

1. Pracownicy Urzedu s3g informowani o osobach posiadajacych klucze do budynku Urzedu
oraz do lokali biurowych.

2. Informacja ta stanowi tajemnice stuzbowsa.

3. Osoba posiadajaca klucze do budynku jest zobowigzana odby¢ szkolenie zwigzane
z obstugg i funkcjonowaniem systemu alarmowego w budynku Urzedu. Szkolenia w tym

zakresie prowadzi i potwierdza protokotem Administrator Systemu Alarmowego Urzedu.




Rozdziat VI. Obowiazki i uprawnienia pracownikéw Urzedu.
§21.

Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy:

1) realizacja zadan wynikajacych z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,
2) przestrzeganie ustalonego w zaktadzie pracy czasu pracy oraz porzadku i dyscypliny
pracy,
3) wykorzystywanie czasu pracy wyfacznie na wykonywanie zadan stuzbowych,
4) dazenie do uzyskiwania w pracy jak najlepszych wynikéw i przejawianie w tym celu
odpowiedniej inicjatywy,
5) przestrzeganie przepisdw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych,
6) zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo
przewidzianym,
7) zachowanie uprzejmosci i 2yczliwosci w kontaktach z klientami, zwierzchnikami,
podwtadnymi i wspétpracownikami,
8) zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,
9) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.
§22.
Wszelkich informacji o Urzedzie wychodzacych na zewnatrz udziela Waojt i Sekretarz
lub pracownicy upowaznieni przez Wéjta.
Bez zgody Wodjta pracownicy nie mogg udostepnia¢ komukolwiek dokumentéw i ich
kopii zawierajacych tajemnice gospodarcze, stuzbowe i inne okreslone w przepisach
prawa, w tym zwigzane z ochrong débr osobistych.
Osoby upowaznione na mocy odrebnych przepisow prawnych do kontroli dziatalnosci
Urzedu sa dopuszczane do czynnosci kontrolnych po uprzednim sprawdzeniu
dokumentéw uprawniajacych do kontroli, zawiadomieniu o kontroli Wéjta i dokonaniu
wpisu w ksigzce kontroli znajdujgcej sie na stanowisku Sekretarza. Udostepnieniu do
kontroli podlegaja tylko dokumenty niezbedne do przeprowadzenia kontroli.
§ 23.

Obowiazki pracodawcy:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

nalezyta organizacja pracy,

zapewnienie przestrzegania przepisdw i zasad bezpieczedstwa i higieny pracy oraz
przepisow o ochronie przeciwpozarowej,

umozliwienie  pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez
uczestnictwo w szkoleniach, niezbedng lekture fachowa, akty normatywne itp.

terminowe wypfacanie wynagrodzen oraz innych swiadczen,

stosowanie kar dyscyplinarnych w kazdym przypadku zaniedbania obowigzkéw,
organizowanie spotkan i narad z pracownikami w celu omdwienia spraw dotyczgcych

Urzedu.




§24.

Pracownik uprawniony jest do:

1) otrzymania urlopu wypoczynkowego zgodnie z planem urlopéw,

2) do urlopu okolicznosciowego i innych zwolnier od pracy okreslonych w odrebnych
przepisach,

3) do awansu, jezeli wykazuje inicjatywe w pracy i sumiennie wykonuje swoje
obowigzki.

Pracownik wtasciwy do spraw organizacyjnych i kadr w terminie do 1 stycznia na dany

rok kalendarzowy opracowuje i przedktada do zatwierdzenia Wéjtowi plan urlopéw

pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

Rozdziat VII. Wynagrodzenie za prace.
§ 25.
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace stosownie do zajmowanego
stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji i jakosci pracy.
Szczegotowe zasady wynagrodzenia pracownikéw reguluje Regulamin Wynagradzania
pracownikéw Urzedu Gminy w Jednorozcu oraz odrebne przepisy.
Wynagrodzenie za prace wyptaca sie:
1) do rak pracownika w kasie Urzedu Gminy w Jednorozcu w godzinach od 7°° do 14°°
z przerwa od godz. 13'% do 13%,
2) za uprzednia zgodq pracownika, wyrazong na piSmie, przelewem na jego rachunek
bankowy.
W przypadku, gdy pracownik nie moze osobiscie odebraé¢ wynagrodzenia z powodu
przemijajacej przeszkody i nie ztozyt pisemnego sprzeciwu co do dokonania wyptaty,
wyptata wynagrodzenia moze nastgpi¢ do rak wspétmatzonka albo innej osoby
upowaznionej pisemnie przez pracownika.
§ 26.
Wynagrodzenie za prace jest wyptacane w okresach miesiecznych z dotu w dniu
27 kazdego miesigca. W przypadku gdy 27 jest dniem wolnym od pracy wyptata
wynagrodzenia nastepuje w najblizszym dniu roboczym poprzedzajagcym dzien
27 danego miesiaca.
Wojt moze podjac decyzje o wczesniejszym terminie wyptaty wynagrodzenia.
Informacje o wczedniejszym terminie wyptaty wynagrodzenia Wéjt przekazuje ustnie
Sekretarzowi Gminy, ktéry nastepnie informuje samodzielne stanowiska pracy oraz
kierownikow referatéw/zespotéw.
Kierownicy referatow/zespotéw informujg pracownikéw swojego referatu/zespotu

o terminie wczes$niejszej wyptaty wynagrodzenia.




Rozdziat VIIl. Bezpieczenistwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa.

§ 27.

Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy

w Urzedzie.

Pracodawca jest obowigzany chronié zdrowie i zycie pracownikow poprzez zapewnienie

bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu

osiggnie¢ nauki i techniki.

§ 28.

W szczegdlnosci pracodawca jest obowigzany:

1) organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) zapewnic przestrzeganie w zaktadzie pracy przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, wydawac¢ polecenia usuniecia uchybiedn w tym zakresie oraz
kontrolowa¢ wykonanie tych polecen,

3) reagowac na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
dostosowywad srodki podejmowane w celu doskonalenia istniejagcego poziomu
ochrony 2drowia i zZycia pracownikoéw, biorgc pod uwage zmieniajgce sie warunki
wykonywania pracy,

4) zapewni¢ rozwdj spojnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym uwzgledniajgcej zagadnienia techniczne, organizacje pracy, warunki
pracy, stosunki spoteczne oraz wptyw czynnikdéw srodowiska pracy,

5) uwzglednia¢ ochrone zdrowia pracownic w cigzy lub karmigcych dziecko piersig oraz
pracownikdw  niepetnosprawnych w  ramach  podejmowanych  dziatan
profilaktycznych,

6) zapewni¢ wykonanie nakazow, wystgpien decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy.

§29.
1. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest przestrzeganie przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy.
2. Pracownik w szczegdlnosci jest obowigzany:

1) znad przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu
i instruktazu z tego zakresu oraz poddawal sie wymaganym egzaminom
sprawdzajgcym,

2) wykonywad prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczeristwa i higieny
pracy oraz stosowaé sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek
pracodawcy,

3) dbaé o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek itad

W miejscu pracy,




4) stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowac sie do wskazan lekarskich,

6) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspétpracownikéw, a takie
inne osoby znajdujace sie w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczefstwie,

7) wspotdziata¢ z pracodawcy i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 30.

Wszyscy pracownicy przed przystapieniem do pracy w Urzedzie przechodzg szkolenie

wstepne w zakresie ogdlnym (czas trwania szkolenia 3 godz. wg. programu szkolen)

i stanowiskowym (8 godz. wg programu szkolen) wazne 1 rok.

Szkolenie wstepne w zakresie ogdlnym, stanowiskowe i okresowe przeprowadza osoba

posiadajaca uprawnienia dla stuzb w zakresie bhp.

Szkolenia przeciwpozarowe sg prowadzone w ramach szkolern wstepnych i okresowych

bhp.

Szkoleniu okresowemu podlegajg wszyscy pracownicy Urzedu. Czas trwania szkolenia

wg programu szkolen wynosi 8 godz. dla pracownikéw administracyjno-biurowych

i robotniczych.

W okresie do 6 miesiecy od rozpoczecia pracy szkolenie okresowe przeprowadza sie dla

pracodawcy oraz 0s6b kierujacych pracownikami—co 5 lat;

W okresie do 12 miesiecy od rozpoczecia pracy szkolenie okresowe przeprowadza sie

dla:

1) pracownikéw administracyjno-biurowych — co 6 lat;

2) robotnikéw (pracownikéw obstugi, kierowcdw) — co 3 lata.

Odbycie szkolenia wstepnego potwierdzane jest pisemnym oswiadczeniem pracownika

na formularzu karty szkolenia wstepnego wg obowigzujgcego wzoru.

Po przeprowadzeniu szkolenia okresowego wydaje sie zaswiadczenia na formularzu

wg obowigzujacego wzoru.

Dokumenty ze szkolen, o ktérych mowa w ust. 7 i 8 znajdujg sie w aktach osobowych

pracownikéw.

§31.

Przed dopuszczeniem do pracy pracodawca ma obowigzek zapoznaé pracownika z oceng

ryzyka zawodowego na zajmowanym stanowisku.

Fakt zapoznania z ryzykiem zawodowym, pracownik potwierdza pisemnie na druku

informacji o ryzyku zawodowym zwigzanym z pracg wiaczanym do akt osobowych

pracownika.

Dokumentacje dotyczaca ryzyka zawodowego prowadzi pracownik ds. organizacyjnych

i kadr w Urzedzie.




§ 32.

1. Ustala sie zasady przydziatu s$rodkéw ochrony indywidualnej oraz obuwia
i odziezy roboczej dla pracownikéw Urzedu Gminy w Jednoroicu oraz zasady ich
gospodarowania, stanowigce zatgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

2. Ustala sie zasady przydziatu $rodkéw higieny osobistej dla pracownikéw Urzedu
Gminy w Jednoroicu stanowigce zatagcznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

3. Ustala sie wykaz rodzajow prac, ktére powinny by¢ wykonywane przez co najmniej dwie
osoby, w celu zapewnienia asekuracji, stanowigcy zatgcznik Nr 3 do niniejszego
Regulaminu.

§ 33.
Wykaz prac szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet zatrudnionych

w Urzedzie, stanowi zatacznik Nr 4 do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat IX. Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownikéw.
§ 34.

Pracownik, ktéry wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkéw

pracowniczych ze swej winy wyrzadzit pracodawcy szkode, ponosi odpowiedzialnosé

materialng wedtug zasad okre$lonych w Kodeksie pracy.
§ 35.

1. Zanieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych, a takze
przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia,
2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenistwa 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. Wysokos¢ kary pienigznej, tryb naktadania kar porzgdkowych oraz zasady zatarcia kary
sg uregulowane w Kodeksie pracy.

§ 36.

Szczegolnie razagcym naruszeniem ustalonego w zakfadzie pracy porzadku i dyscypliny przez

pracownikéw Urzedu jest:

1) zte i niedoktadne wykonywanie pracy oraz niszczenie materiatdw, maszyn i narzedzi, a

takze wykonywanie pracy nie zwigzanej z zadaniami wynikajgcymi ze stosunku pracy,

2) nieprzybycie do pracy, spdznianie sie do pracy lub samowolne jej opuszczanie bez

usprawiedliwienia,

3) stawianie sie do pracy w stanie po uzyciu alkoholu albo spozywanie alkoholu w czasie

pracy lub w miejscu pracy,

o
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4)
5)
6)

7)
8)

9)
10)
11)

zaktocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

niewykonywanie polecen przetozonych,

niewtfasciwy stosunek do przetozonych, wspdtpracownikéw, podwtadnych i klientéw
Urzedu,

wykonywanie prac wiasnych lub prac, ktére nie s3 zlecone przez pracodawce,

nie przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

nie przestrzeganie tajemnicy paristwowe;j i stuzbowej,

wynoszenie poza Urzad dokumentéw bez koniecznej zgody Wdijta,

nie przestrzeganie Kodeksu Etyki Pracownikéw Urzedu Gminy w Jednorozcu.

Rozdziat X. Przepisy koricowe.
§ 37.
Pracodawca konsultuje z nw. przedstawicielami pracownikdw wszystkie dziatania
zwigzane z bezpieczeristwem i higieng pracy oraz regulamin pracy:
1) Sekretarz Gminy — przedstawiciel samodzielnych stanowisk pracy
2) Kierownicy referatow/zespotow - przedstawiciele pracownikéw zatrudnionych
w referatach/zespotach.
W przypadku nieobecnosci w pracy ww. przedstawicieli pracownikédw w konsultacjach
udziat biorg osoby je zastepujace.
Wyposazenie stanowisk pracy w niezbedne materiaty oraz sprzet inny niz komputerowy
zapewnia samodzielne stanowisko pracy ds. Obronnych, Obrony Cywilnej, Zarzadzania
Kryzysowego, Spraw Gospodarczych i Archiwum.
Wyposazenie stanowisk pracy w niezbedny sprzet komputerowy zapewnia stanowisko
pracy Informatyk.
Regulamin pracy podaje do wiadomosci kazdego przyjmowanego do pracy pracownika
pracownik ds. organizacyjnych i kadr.
§ 38.
Regulamin pracy oraz jego zmiany podaje sie do wiadomosci pracownikéw poprzez
wytozenie na stanowisku pracy ds. organizacyjnych i kadr oraz kierownika GZUK.
Informacje o wytozeniu Regulaminu pracy, w sposéb okreslony w ust. 1, wywiesza sie
na okres dwéch tygodni na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy w Jednoroicu
oraz w budynku administracyjnym zlokalizowanym przy ulicy Zielonej 30.
Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwdch tygodni od podania jego tresci do

wiadomosci pracownikéw w sposdb podany w ust. 1.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu Pracy

Urzedu Gminy w Jednorozcu

Zasady przydziatu srodkow ochrony indywidualnej oraz obuwia i odziezy roboczej dla

pracownikéw Urzedu Gminy w Jednoroicu oraz zasady ich gospodarowania

§1

Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze nalezy wydawaé pracownikom

$cisle w/g norm zawartych w ponizszej tabeli przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej oraz

odziezy i obuwia roboczego, zwanej dalej ,,Tabelg przydziatu”.

Zakres wyposazenia
. L. . Przewidywany
..p. Stanowisko pracy R — odziez i obuwie robocze . .
L . . okres uzywalnosci
O - srodki ochrony indywidualnej
R — ubranie drelichowe lub fartuch drelichowy 18 m-cy
R — kamizelka lub kurtka cieptochronna* (w pom. 3
0.z.
nieocieplanych)
Konserwator
1. o R~ trzewiki sk/ gum 24 m-ce
wodociggu
R — buty gumowe* 30 m-cy
R — rekawice brezentowe lub gumowe do zuzycia
R — czapka drelichowa lub beret 24 m-ce
R — ubranie drelichowe lub fartuch drelichowy 18 m-cy
R — kamizelka lub kurtka cieptochronna 3o0.z
Konserwator R — trzewiki sk/ gum 24 m-ce
2. oczyszczalni R— buty gumowe 30 m-cy
Sciekow O — ptfaszcz podgumowany 24 m-ce
O — kombinezon gumowy 24 m-ce
R —rekawice robocze brezentowe lub gumowe do zuzycia
O — okulary ochronne do zuzycia
R — czapka drelichowa lub beret 36 m-ce
R — kombinezon drelichowy lub ubranie drelichowe 18 m-cy
R —trzewiki przemystowe sk/gumowe 24 m-ce
Inkasent optat
3. P R — kamizelka cieptochronna lub kurtka cieptochronna 3o0.z
lokalnych” ]
R — buty filcowo — gumowe 30.z.
R — kurtka przeciwdeszczowa 36 m-cy
Robotnik R — czapka drelichowa lub beret 36 m-ce
4,
gospodarczy ™ R —ubranie drelichowe lub fartuch drelichowy 18 m-cy
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R — trzewiki przemystowe sk/gumowe 24 m-ce
| R — buty filcowo-gumowe* 3o.z
R — kamizelka cieptochronna lub bluza cieptochronna* 3
0.z
(dot. pracy w pomieszczeniach nieocieplanych)
R — kurtka przeciwdeszczowa* 36 m-cy
R — rekawice robocze do zuzycia
O — kamizelka ostrzegawcza /dla pracujgcych w obrebie 12 m-cy
drég lub przejazdéw kolejowych/
Mechanik R — czapka drelichowa lub beret 24 m-ce
Kierowca ciggnika | R —kombinezon drelichowy lub ubranie drelichowe 12 m-cy
rolniczego, R — koszula flanelowa 12 m-cy
samochodu R — trzewiki przemystowe sk/olejoodporne 18 m-cy
ciezarowego, R — Kamizelka lub bluza/kurtka cieptochronna* (w pom. 3
0.z.
samochodu nieocieplanych) @
specjalnego R — rekawice robocze brezentowe lub ,emulsin” do zuzycia
($mieciarka)” R — buty gumowe 24 m-ce
R — ubranie drelichowe lub fartuch drelichowy 18 m- cy
Kierowca
R — trzewiki sk/gumowe 24 m-ce
samochodu
. R — buty gumowe 24 m-ce
osobowego
R — rekawice robocze brezentowe lub gumowe do zuzycia
Kierowca ,
w ramach sortéw mundurowych dia OSP -
konserwator OSP
R — fartuch z tkanin syntetycznych lub drelichowy 36/18 m-cy
x R — chustka na gtowe do zuzycia
Sprzataczka
R —trzewiki profilaktyczne 18 m-cy
R — rekawice robocze do zuzycia
Pracownik R — chustka na gtowe do zuzycia
biurowy R — fartuch z tkanin syntetycznych/kretonowy 48 m-cy
archiwista R — rekawice gumowe do zuzycia

*- przystuguje gdy zachodzi taka potrzeba

* - na ktérych dopuszcza sie uzywanie przez pracownikdw, za ich zgoda, wtasnej odziezy i obuwia

roboczego, spetniajacych wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy

§2.

1. Powierzone pracownikowi s$rodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze

stanowig wtasnos$¢ pracodawcy i sg wydawana pracownikom nieodptatnie.
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§3.
Srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze otrzymuje pracownik z dniem
rozpoczecia pracy w Urzedzie.
Pracownik nie moze by¢ dopuszczony do pracy bez odziezy ochronnej i srodkéw ochrony
indywidualnej przewidzianej dla danego stanowiska pracy.
W ramach instruktazu stanowiskowego pracownik jest informowany o prawidtowym,
zgodnym z przeznaczeniem, stosowaniu Srodkéw ochrony indywidualnej oraz
o sposobach postugiwania sie tymi srodkami.
Odbiér  srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego pracownik
zobowigzany jest pokwitowaé w karcie ewidencyjnej wyposazenia pracownika.
Pracownik zobowigzany jest uzytkowaé przydzielone srodki ochrony indywidualnej oraz
odziez i obuwie robocze zgodnie z przeznaczeniem i dbac o ich dobry stan.
Osoba kierujgca pracownikami zobowigzana jest dbaé¢ o sprawnos$¢ srodkéw ochrony
indywidualnej oraz nadzorowaé ich stosowanie przez pracownikdw zgodnie
z przeznaczeniem, a takie dopilnowac, aby pracownicy uiywali odziezy i obuwia
roboczego w nalezytym stanie higieniczno-sanitarnym.

§4.
Srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie s uzytkowane przez pracownika do
czasu utraty cech ochronnych, okreslonych przez producenta lub do uptywu okresu ich
uzywalnosci okreslonej w Tabeli przydziatu.
Okres uzywalnosci zaczyna biegna¢ od dnia wydania odziezy lub obuwia pracownikowi.
Normy wymienione w tabeli dotyczg pracownika wykonujgcego dany rodzaj pracy na
catym etacie. Pracownikowi zatrudnionemu w niepetnym wymiarze czasu pracy
przedtuza sie okresy uzywalnosci przydzielonej rzeczy proporcjonalnie do wymiaru etatu
(np. pracownikowi zatrudnionemu na % etatu okres uzywalnosci przedtuza sie
4-krotnie).
Przy ustalaniu rzeczywistego czasu uzywania odziezy i obuwia oraz srodkéw ochrony
indywidualnej uwzglednia sie czas przepracowany wraz z urlopem wypoczynkowym.
Wytacza sie okresy innej nieobecnosci pracownika w pracy trwajacej jednorazowo jeden
miesigc (30 dni) — np. choroba, urlop bezptatny, macierzynski itp.
Pracownik po uptywie okresu uzywalnosci okreslonej w Tabeli przydziatu otrzymuje
nastepne $rodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze.
W razie utraty, zniszczenia lub przedwczesnego zuzycia sSrodkdw ochrony indywidualnej
oraz odziezy i obuwia roboczego pracownikowi nalezy przydzieli¢ nowe. Jezeli
zniszczenie to nastgpito z winy pracownika, podlega on obcigzeniu kwotg réwng nie
zamortyzowanej czes$ci wartosci przedmiotéw. Utrate, zniszczenie lub przedwczesne
zuzycie nalezy udokumentowac na protokole.
Odziez i obuwie robocze po uptywie okresu ich uzywalnosci przechodza na wtasnos¢

pracownika.




§5.

Wdéjt Gminy moze przydzieli¢ pracownikowi uzywane $rodki ochrony indywidualnej oraz

odziez robocza, z wyjatkiem obuwia, jezeli przedmioty te zachowaty wtasciwosci ochronne

lub uzytkowe, sg czyste i zdezynfekowane w stopniu odpowiadajgcym wymaganiom
higieniczno-sanitarnym. Okres uzywania odziezy uzywanej ustala pracodawca po dokonaniu
jej przegladu.

§6.

1. W przypadku rozwigzania, wygasniecia stosunku pracy, zmiany stanowiska, powodujjce;j

zmiane przydzielonych przez pracodawce rzeczy, pracownik jest zobowigzany:

1) zwrdci¢ w terminie 7 dni przydzielone rzeczy pracodawcy, jezeli okres ich uzywalnosci
nie mingt. Nie dotyczy to sytuacji, w ktérych nastepuje zawarcie nastepnej umowy
w ciggu miesigca lub w przypadkach okreslonych w ust. 2
lub

2) zwrdci¢ réwnowarto$é pieniezng tych przedmiotdw z uwzglednieniem stopnia ich
zuzycia (biorgc pod uwage okres przepracowany i wartos¢ odziezy).

2. Odziez i obuwie robocze nie podlega zwrotowi w przypadku:

1) przekroczenia 75% okresu uzywalnosci, okreslonego w Tabeli przydziatu,

2) przejscia pracownika na emeryture lub rente,

3) $mierci pracownika.

§7.

1. W Tabeli przydziatu zaznaczono te stanowiska, na ktérych dopuszcza sie, za zgoda
pracownika, uzywanie wtasnej odziezy i obuwia jako roboczego spetniajgcych wymagania
bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Pracownikowi zatrudnionym na stanowiskach okreslonych w Tabeli przydziatu za uzywanie
wilasnej odziezy i obuwia jako roboczego, pracodawca wyptaca ekwiwalent pieniezny
w wysokosci obliczonej na podstawie Tabeli przydziatu i aktualnych cen, proporcjonalnie
do wymiaru oraz czasu zatrudnienia. Przy ustalaniu wysokosci ekwiwalentu uwzglednia sie
czas przepracowany wraz z urlopem wypoczynkowym. W przypadku innej nieobecnosci
pracownika w pracy np. choroba, urlop bezptatny, macierzyniski itp. ekwiwalent nalicza sie
proporcjonalnie do liczby przepracowanych dni.

3. Ekwiwalent pieniezny, naliczany zgodnie z ust. 2, przystuguje réwniez pracownikowi,
w przypadku gdy:

1) nie przydzielono przystugujacej zgodnie z Tabelg przydziatu odziezy i obuwia,

2) odziez i obuwie przydzielono w terminie pdzniejszym anizeli termin nabycia prawa do

tego swiadczenia.

4. Ekwiwalent wyptaca sie z dotu raz na pét roku w terminie do 31 lipca za pierwsze pétrocze
danego roku i do 31 stycznia za drugie potrocze poprzedniego roku lub w ostatnim

miesigcu zatrudnienia pracownika.
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. Naliczenia ekwiwalentu pienieznego dokonuje pracownik ds. Obronnych, Obrony Cywilnej,

Zarzadzania Kryzysowego, Spraw Gospodarczych i Archiwum na podstawie listy oséb

uprawnionych do naliczenia ekwiwalentu.

. Liste 0séb o, ktérej mowa w ust. 5 przygotowuje pracownik ds. organizacyjnych i kadr

na min. 10 dni przed terminem wyptaty ekwiwalentu.

§8.

. Konserwacje, naprawe oraz pranie obuwia i odziezy roboczej powierza sie pracownikowi.

. Przydziat drugiego (wymiennego) kompletu i jego uzywanie odbywa sie na takich samych

zasadach i w tym samym trybie — okreslonym w niniejszy zarzadzeniu. Okresy uzywalnosci
odziezy i obuwia roboczego jednego i drugiego kompletu ulegajg 2-krotnemu przedtuzeniu

ze wzgledu na ich przemienne uzywanie.

. Pracownikowi za wykonane we wiasnym zakresie konserwacje, naprawe i pranie obuwia

i odziezy roboczej, pracodawca wyptaca miesieczny ekwiwalent pieniezny naliczany
proporcjonalnie do wymiaru oraz czasu zatrudnienia. Przy ustalaniu wysokosci
ekwiwalentu uwzglednia sie czas przepracowany wraz z urlopem wypoczynkowym.
W przypadku nieobecnosci pracownika w pracy np. choroba, urlop bezptatny,

macierzynski itp. ekwiwalent nalicza sie proporcjonalnie do liczby przepracowanych dni.

4. Wysokos¢ stawki ekwiwalentu pienigeznego dla stanowisk pracy ujetych w Tabeli przydziatu

wynosi 10,00 zt miesiecznie.

5. W przypadku, gdy pracownik poza podstawowymi czynnosciami przewidzianymi dla

okreslonego stanowiska pracy wykonuje stale dodatkowe czynnosci, wymagajace zgodnie
z Tabelg przydziatu dodatkowego wyposazenia w odziez, pracodawca wyptaca ekwiwalent

pieniezny w wysokosci korzystniejszej dla pracownika.

. Ekwiwalent wyptaca sie z dotu raz na pét roku w terminie do 31 lipca za pierwsze potrocze

danego roku i do 31 stycznia za drugie potrocze poprzedniego roku lub w ostatnim

miesigcu zatrudnienia pracownika.

. Naliczenia ekwiwalentu pienieznego dokonuje pracownik ds. Obronnych, Obrony Cywilne;j,

Zarzadzania Kryzysowego, Spraw Gospodarczych i Archiwum na podstawie listy osob

uprawnionych do naliczenia ekwiwalentu.

. Liste oséb o, ktérej mowa w ust. 7 przygotowuje pracownik ds. organizacyjnych i kadr na

min. 10 dni przed terminem wyptaty ekwiwalentu.

. Pracodawca nie mozie powierzy¢ pracownikowi prania odziezy roboczej, ktora ulegta

skazeniu podczas kontaktu z czynnikami biologicznie zakaznymi.

10. W przypadku koniecznosci czasowego wylaczenia przydzielonego srodka ochrony

indywidualnej, odziezy lub obuwia roboczego z uzywania przez pracownika
w szczegblnosci w zwigzku z jego praniem, konserwacjy, naprawg, odpylaniem lub

odkazaniem, pracownikowi przystuguje drugi komplet. }

i ‘\//l/];‘,l ’ 7eC
Micha La







Zatacznik nr 2 do Regulaminu Pracy

Urzedu Gminy w Jednorozcu

Zasady przydziatu srodkow higieny osobistej dla pracownikéw

Urzedu Gminy w Jednoroicu

1. Pracownikom biurowym Urzedu Gminy w Jednoroicu zapewnia sie mydfo w ptynie
w dozownikach, reczniki papierowe do jednorazowego uzytku oraz papier toaletowy
na biezaco uzupetniane — w toaletach do wspélnego uzytkowania zlokalizowanych
w budynku Urzedu Gminy w Jednoroicu oraz w budynku administracyjnym
zlokalizowanym przy ulicy Zielonej 30.

2. Pozostatym pracownikom Urzedu Gminy w Jednorozcu przydzielane sie nieodptatnie

srodki higieny osobistej zgodnie z ponizsza tabela.

Przydziat srodkéw higieny osobistej

Stanowisko pracy

Rodzaj Okres uzywalnosci

Konserwator wodociggu

recznik maty

1 szt./6 m-cy

mydto 100g

1 kostka /m-c

Konserwator oczyszczalni $ciekow

recznik maty

1 szt./6 m-cy

mydto 100g

1 kostka/m-c

pasta bhp 500g

1 op./m-c

Kierowca samochodu osobowego

i ciezarowego

recznik maty

1 szt./6 m-cy

mydto 100g

1 kostka /m-c

Mechanik
Kierowca ciggnika rolniczego
Kierowca samochodu specjalnego

($mieciarka)

recznik maty

1 szt./6 m-cy

pasta bhp 500g

1 op,/m-c

Kierowca konserwator OSP

recznik maty

1 szt./6 m-cy

mydto 100g

1 kostka /2 m-c

Robotnik gospodarczy,

inkasent optat lokalnych

recznik

1 szt./6 m-cy

mydto 100g

1 kostka /m-c

Sprzataczka

recznik maty

1 szt./6 m-cy

mydto 100g

1 kostka /m-c

krem ochronny
BHP

1 op./m-c




Srodki higieny osobistej beda wydawane pracownikom z dotu raz na p6t roku w terminie
do 31 lipca za pierwsze poétrocze danego roku i do 31 stycznia za drugie potrocze
poprzedniego roku lub w ostatnim miesigcu zatrudnienia pracownika.

Srodki higieny osobistej beda wydawane przez pracownika ds. Obronnych, Obrony
Cywilnej, Zarzadzania Kryzysowego, Spraw Gospodarczych i Archiwum na podstawie listy
0sOb uprawnionych.

Liste osob o, ktérej mowa w ust. 4 przygotowuje pracownik ds. organizacyjnych i kadr na

min. 10 dni przed terminem wydania srodkéw higieny osobiste;j.
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Zatacznik nr 3 do Regulaminu Pracy

Urzedu Gminy w Jednorozcu

Wykaz rodzajéw prac, ktére powinny by¢ wykonywane przez co najmniej dwie osoby,

w celu zapewnienia asekuraciji,

§1.
Na podstawie art.225 § 1 Kodeksu pracy, ustala sie stanowiska, na ktérych niektére rodzaje

prac powinny by¢ wykonywane przez co najmniej dwie osoby:

1. Stanowiska wymagajgce obstugi 2 osobowej:
1) Konserwator sieci wodociggowej i kanalizacyjnej — prace w wykopach i wyrobiskach
o gtebokosci wiekszej od 2 m,
2) Konserwator oczyszczalni Sciekéw:
a) prace zwigzane z usuwaniem duzych zanieczyszczen w komorze mokrej pompowni,
b) prace na wysokosciach lub przy giebokich zbiornikach wypetnionych cieczg
na osadniku wtérnym.
2. Stanowiska wymagajace obstugi 3 osobowej:
1) Konserwator sieci kanalizacyjnej — prace zwigzane z czyszczeniem studzienek
kanalizacyjnych, ptukaniem kanatéw.
2) Konserwator oczyszczalni sSciekdbw — prace zwigzane z usuwaniem awarii

w pomieszczeniach przepompowni lub zagtebieniach przy kratach

§2.
Zabrania sie wykonywania prac na oczyszczalni sciekdw w porze nocnej. Dozwolona jest
jedynie kontrola obiektow i proceséw oczyszczania Sciekdw z pomieszczenia sterowni.
W przypadku wystgpienia awarii, pracownik obstugi oczyszczalni, jest zobowigzany

poinformowac telefonicznie Kierownika GZUK o zaistniatej awarii.

f en\:







Zatacznik nr 4 do Regulaminu Pracy

Urzedu Gminy w Jednorozcu

WYKAZ PRAC SZCZEGOLNIE UCIAZLIWYCH LUB SZKODLIWYCH
DLA ZDROWIA KOBIET

. Reczne podnoszenie i przenoszenie ciezarow o masie przekraczajacej:

1) 12 kg - przy pracy statej;
2) 20kg - przy pracy dorywczej.

. Reczne przenoszenie pod gore - pochylniach, schodach, itp., ktérych maksymalny kat

pochylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 5 m - ciezar6w o masie przekraczajacej:
1) 8 kg - przy pracy statej;
2) 15 kg przy pracy dorywczej.

. Przewozenie ciezaréw o masie przekraczajace;j:

1) 50kg— przy przewozeniu na taczkach jednokotowych;

2) 80 kg - przy przewozeniu na wézkach j2,3 i 4.kotowych.

. Kobietom w cigzy i w okresie karmienia.

1) prace wymienione w punktach 1) i 2) i 3) jezeli wystepuje przekroczenie %
wymienionych w nich wartosci;

2) prace w pozycji wymuszonej;

3) prace w pozycji stojacej ponad 3 godziny w dniu pracy;

4) prace przy obstudze monitoréw ekranowych — powyzej 4 godzin na dobe;

5) prace na wysokosci — poza statymi podestami, posiadajacymi petne zabezpieczenie
przed upadkiem oraz wymagajace wchodzenia i schodzenia po drabinach i
klamrach;

6) prace stwarzajace ryzyko ciezkiego urazu psychicznego lub fizycznego - przy
pozarach itp.;

7) prace w hatasie o poziomie ekspozycji przekraczajacym 65 dB;

8) prace w innych warunkach szkodliwych i niebezpiecznych;

9) prace w warunkach narazenia na drgania o ogélnym oddziatywaniu na organizm
cztowieka;

10) prace w srodowisku, w ktérym wystepujg nagte zmiany temperatury przekraczajace
15°C.

SolrT
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