ZARZADZENIE NR 115.2019
WOJTA GMINY BANIE
Z dnia 02 pazdziernika 2019 .

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Banie

Na podstawie art. 104 § 1, art. 1041i 1042 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy /T.j. Dz. U. z 2019
r. poz. 1040; zm.: Dz. U. z 2018 r. poz. 2245 oraz z 2019 r. poz. 1043/ i art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzgdowych /t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282/ oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.

0 samorzgdzie gminnym /t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 506 z pézn. zm./ zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin Pracy Urzedu Gminy Banie, stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.
§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Zastepcy Wéjta Gminy Banie.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 112/2015 Wojta Gminy Banie z dnia 30 listopada 2015 r. w sprawie Regulaminu
Pracy Urzedu Gminy Banie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Banie

Arkadiusz Augustyniak



Zatgcznik do Zarzadzenia
Nr 115.2019 Wéjta Gminy Banie
z dnia 02 pazdziernika 2019 r.

REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY BANIE

Rozdziat | Postanowienia ogéine

§ 1. Regulamin Pracy Urzedu Gminy Banie, zwany dalej ,regulaminem”, ustala porzadek wewnetrzny
i rozktad czasu pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw zatrudnionych

w Urzedzie Gminy Banie.

§ 2. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Banie bez wzgledu na rodzaj

wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko i wymiar czasu pracy.

§ 3. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Banie, w imieniu ktérego dziata Wéjt Gminy
Banie lub osoba przez niego upowazniona,

2) pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy Banie,

3) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Banie,

4) Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Banie.

§ 4. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy otrzymuje regulamin do zapoznania,
potwierdzajgc ten fakt ztozeniem odpowiedniego oswiadczenia, ktére przechowywane jest w aktach

osobowych pracownika.

Rozdziat Il Obowigzki pracodawcy

§ 5. Pracodawca zobowigzany jest w szczegolnosci do:
1) zapewnienia pracownikowi pracy zgodnie z trescig zawartej umowy o prace,
2) zaznajomienia pracownikéw podejmujgcych prace z zakresem ich uprawnien i obowigzkéw,

sposobem wykonywania pracy ha powierzonych stanowiskach oraz ich uprawnieniami,



3)

4)

5)
6)
7
8)

9)

10)
11)
12)
13)

14)
15)

§6

organizowania pracy w sposob zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy oraz osigganie
przez pracownikdw - przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji - wysokiej wydajnosci
i nalezytej jakosci pracy,

zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia systematycznych
szkoleh pracownikbw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych,

terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzenia,

umozliwienia pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

zaspokajania, w miare posiadanych srodkéw, socjalnych potrzeb pracownikéw,

niezwtocznego wydania pracownikowi, w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku
pracy, S$wiadectwa pracy, bez uzalezniania tego od wczes$niejszego rozliczenia sie pracownika,
stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikéw oraz wynikow ich pracy,
prawidlowego prowadzenia dokumentacji pracowniczej i akt osobowych,

nie dopuszczania do pracy pracownika, ktérego zachowanie wskazuje na spozycie alkoholu,
wptywania na ksztattowanie w Urzedzie zasad wspotzycia spotecznego,

nie stosowania i nie dopuszczenia do stosowania jakichkolwiek form dyskryminacji w zatrudnieniu,
w szczegolnosci w zakresie:

a) nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,

b) warunkow zatrudnienia,

¢) awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
przeciwdziatania mobbingowi,

zapewnienia nieodptatnie uprawnionym pracownikom $srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy
i obuwia roboczego, srodkdw higieny osobistej zgodnie zasadami opisanymi w niniejszym

regulaminie.

Rozdziat lll Obowigzki pracownikéw

. 1. Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy dbato$¢ o wykonywanie zadan publicznych

oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw

obywateli.

2. Do obowigzkéw pracownika nalezy w szczegodlnosci:

1) przestrzeganie przepisow prawa,

2) przestrzeganie ustalonych w Urzedzie zasad porzadku, dyscypliny i czasu pracy,
3) wykorzystywanie czasu pracy na wykonywanie obowigzkéw stuzbowych,

4) wykonywanie zadan Urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

5) utrzymanie na stanowisku pracy porzgdku i czystosci,



6) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie

dokumentow znajdujgcych sie w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,

7) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

8) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami
podwiadnymi oraz wspotpracownikami,

9) zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

10) state pogtebianie wiedzy oraz podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

11) przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa oraz higieny pracy a takze przepiséw
przeciwpozarowych,

12) dbatos¢ o mienie Urzedu i wykorzystywanie przydzielonych urzadzen, sprzetu i materiatéw
zgodnie z ich przeznaczeniem,

13) powstrzymywanie sie od wykonywania zaje¢ pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych
z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkoéw stuzbowych, wywotujgcych uzasadnione
podejrzenie o stronniczos¢ lub interesowno$é oraz zajeé sprzecznych z obowigzkami

wynikajgcymi z ustawy.

§ 7. Pracownikom zabrania sie:

1) stawienia sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub odurzenia narkotykowego oraz przebywania
na terenie Urzedu pod wptywem takich napojéw lub srodkow,

2) palenia tytoniu na terenie Urzedu, oprécz miejsc do tego przeznaczonych, ktdére sg wyraznie
oznaczone,

3) opuszczania w czasie pracy, bez zgody pracodawcy, miejsca pracy,

4) wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody pracodawcy, jakichkolwiek rzeczy nie bedgcych wtasnoécig
pracownika,

5) wykorzystywania bez zgody pracodawcy sprzetu i materiatbw pracodawcy do czynnosci

niezwigzanych z wykonywang praca.

§ 8. 1. Pracownik jest obowigzany sumiennie i starannie wykonywaé polecenia przetozonego.

2. Jezelipracownik jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera znamiona
pomyiki, jest on obowigzany poinformowac o tym na pi$mie swojego bezposredniego przetozonego.
W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia pracownik jest obowigzany je wykonac,
zawiadamiajgc jednoczesnie Wojta.

3. Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadzitoby to do popetnienia
przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami, o czym niezwtocznie informuje
Wojta.



§ 9. Pracownik wykonujgcy zadania okreslone w zakresie czynnosci lub na indywidualne polecenia

stuzbowe jest odpowiedzialny za:
1) zatatwianie spraw zgodnie z wymogami wiedzy fachowe;j,

2) nalezyte zgromadzenie materiatlu niezbednego do ustalenia stanu faktycznego i prawnego

zatatwianych spraw,
3) doktadne i bezbtedne podawanie wszelkich danych, w tym nazwisk, nazw i obliczen cyfrowych,

4) nalezyte prowadzenie oraz przechowywanie akt, ewidencji i rejestrow.

§ 10. 1. Osoba przyjmowana do pracy podlega wstepnym badaniom lekarskim. Aktualne orzeczenie
lekarskie stwierdzajgce brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku stanowi warunek
nawigzania stosunku pracy.
2. Nowozatrudniony pracownik przed dopuszczeniem do pracy powinien:
1) odby¢ wstepne przeszkolenie w zakresie bezpieczehnstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej,
2) zapozna¢ sie z podstawowymi obowigzkami, sposobem wykonywania pracy na stanowisku
pracy oraz sposobem realizacji przyznanym mu uprawnien,

3) zapoznac sie z procedurami i instrukcjami obowigzujgcymi na stanowisku pracy.

§ 11. 1. Dla pracownika, podejmujacego po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym na
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w czasie trwania zawartej z nim umowy o prace na czas
okreslony organizuje sie — zgodnie z przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych - stuzbe przygotowawczg.

2. Szczegodtowe zasady odbywania stuzby przygotowawczej okresla odrebne zarzgdzenie Wajta.

§ 12. W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy pracownik jest zobowigzany do:

1) rozliczenia sie z pracodawcg z pobranych zaliczek, powierzonych narzedzi, materiatéw i sprzetu,
pobranej odziezy roboczej i ochronnej,

2) protokolarnego przekazania stanowiska pracy, tj. dokumentéw, akt i urzadzen technicznych,
bedgcych wiasnoscig Urzedu.

§ 13. 1. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym jest obowigzany poddaé sie okresowym

ocenom kwalifikacyjnym.
2. Obowigzek wynikajgcy z ust. 1, nie dotyczy pracownikdéw zatrudnionych na podstawie wyboru
i powotania.

3. Szczegotowe zasady dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych okresla odrebne zarzadzenie
Wijta.



§ 14. 1. Pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, obowigzany jest ziozy¢ oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci

gospodarczej.

2. W przypadku prowadzenia dziatalnosci gospodarczej pracownik jest obowigzany okresli¢
jej charakter. Pracownik ten jest réwniez obowigzany sktada¢ odrebne oswiadczenia w przypadku
zmiany charakteru prowadzonej dziatalnosci gospodarcze;.

3. Oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej pracownik jest obowigzany ztozy¢ Waojtowi,
w terminie 30 dni od dnia zatrudnienia, podjecia dziatalnosci gospodarczej lub zmiany jej charakteru.
4. W przypadku nieztozenia w terminie o$wiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej,
na pracownika, o ktérym mowa w ust. 1, naktadana jest kara upomnienia lub kara nagany.

5. Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w oswiadczeniu o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej
powoduje odpowiedzialnos¢ na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego.

6. Obowigzek wynikajgcy z ust. 1, nie dotyczy pracownikéw zatrudnionych na podstawie wyboru

i powotania oraz Sekretarza Gminy.

7. Wz6ér oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 3 do regulaminu.

Rozdziat IV Organizacja pracy

§ 15. 1. Pracownik przychodzgcy do pracy obowigzany jest ten fakt potwierdzi¢ wtasnorecznym

podpisem na liscie obecnosci znajdujgcej sie w sekretariacie Urzedu.

2. Kontroli ewidencji i rozliczenia czasu pracy dokonuje pracownik sekretariatu, bgdz inna osoba
wskazana przez pracodawce, odrebnie dla kazdego pracownika prowadzi karte ewidencji czasu pracy,
w ktérej rejestruje czas pracy, wszelkie zwolnienia od pracy oraz inne usprawiedliwione

i nieusprawiedliwione nieobecnosci w pracy.

§ 16. 1. Pracownik nie moze w czasie godzin pracy wychodzi¢ z budynku Urzedu bez zgody

pracodawcy.

2. Pracownik wychodzgcy w czasie godzin pracy z budynku Urzedu dokonuje odpowiedniego zapisu

w ksigzce ewidencji nieobecnosci (odpowiednio w ksigzce wyjs¢ stuzbowych lub wyjs¢ prywatnych).

§17. 1. Nieobecnos$¢ pracownika w pracy powinna byé odnotowana na liscie obecnosci z zaznaczeniem
charakteru nieobecno$ci (urlop wypoczynkowy, urlop bezptatny, nieobecno$¢ nieusprawiedliwiona itd.),

prowadzonej w sekretariacie Urzedu.

2. W razie nieobecnosci pracownika zastepuje go staly zastepca wskazany w zakresie czynnosci,

a w przypadku braku zastepcy, pracownik wyznaczony przez bezposredniego przetozonego.



§ 18. 1. Pracownik wychodzgcy z gmachu w czasie godzin pracy, jak tez po jej zakonczeniu, powinien

przed opuszczeniem pokoju biurowego:
a. usungc¢ wszelkie akta i umiescic¢ je w urzgdzeniach zamknietych,
b. zabezpieczy¢ pieczecie i stemple,
c. zamknaé okna w pomieszczeniach biurowych,
d. wylgczy¢ komputery i inne urzgdzenia biurowe,
e. uporzgdkowac biurko tak, aby nie pozostaty na nim dokumenty badz inne rzeczy utrudniajgce
sprzatanie,
f. pogasi¢ Swiatta, wytgczy¢ inne odbiorniki prgdu elektrycznego,
g. zamkng¢ na klucze wszystkie pomieszczenia zamykane.

2. Po zakonczeniu pracy pracownik opuszczajgcy pokéj jako ostatni przekazuje klucz do sekretariatu
Urzedu.

§ 19. Przebywanie pracownikéw na terenie Urzedu poza godzinami pracy moze mie¢ miejsce tylko

w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody pracodawcy.
Rozdziat V Przyjmowanie i obstuga interesantow

§ 20.1. Przyjmowanie interesantéw odbywa sie w godzinach pracy Urzedu, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Wojt przyjmuje interesantow w sprawach petycji, skarg i wnioskéw w kazdy wtorek w godzinach
od 15% do 16%.

Rozdziat VI Czas pracy

§ 21.1.Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w Urzedzie

lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy pracownika wykonujgcego prace na terenie Urzedu liczony jest od momentu stawienia

sie na stanowisku pracy do momentu opuszczenia stanowiska pracy.

3. Czas pracy nalezy w petni wykorzystywaé na wykonywanie obowigzkoéw stuzbowych.
§ 22. 1. W Urzedzie obowigzuje podstawowy system czasu pracy.

2. W Urzedzie obowigzuje rozktad czasu pracy:

od poniedziatku do pigtku od godz. 7%9 do godz. 15,

§ 23. 1. Okres rozliczeniowy czasu pracy wynosi 3 miesigce.



2. Poczatkiem pierwszego okresu rozliczeniowego w kazdym roku kalendarzowym jest 1 stycznia
danego roku, a koncem ostatniego okresu rozliczeniowego w kazdym roku kalendarzowym jest 31
grudnia danego roku.

3. Cykl rozliczeniowy dla trzymiesiecznego okresu rozliczeniowego przedstawia sie nastepujgco:

styczen - marzec, kwiecien - czerwiec, lipiec - wrzesien, pazdziernik - grudzien.

§ 24.1. Czas pracy pracownikdw nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin
w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.
2. Praca w godzinach przekraczajgca normy okreslone w ust. 1 stanowi prace w godzinach
nadliczbowych i jest dopuszczalna jezeli:

1) wymagajg tego potrzeby jednostki — dni robocze (z wytgczeniem pory nocnej),

2) wymagajg tego wyjgtkowe przypadki — pora nocna, niedziele i Swieta.
3. Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekracza¢ 150 godzin w roku kalendarzowym, natomiast
tygodniowy czas pracy tgcznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczaé przecietnie 48 godzin
w przyjetym okresie rozliczeniowym.
4. Pracownikowi samorzgdowemu za prace wykonywang na polecenie przetozonego w godzinach
nadliczbowych przystuguje, wedlug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym
wymiarze, z tym ze wolny czas, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio
poprzedzajgcym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.
5. Wykonanie pracy poza ustalonymi godzinami pracy nastepuje na podstawie polecenia Wojta

lub innej upowaznionej przez niego osoby.

§ 25. 1. Czas pracy osoby niepetnosprawnej nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i 40 godzin

tygodniowo.

2.Czas pracy osoby niepetnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo, jezeli lekarz
przeprowadzajgcy badania profilaktyczne pracownikéw Urzedu lub w razie jego braku lekarz sprawujacy
opieke nad osobg niepetnosprawng wyda w odniesieniu do tej osoby zaswiadczenie o celowosci

stosowania skroconej normy czasu pracy.

3. Osoba niepetnosprawna nie moze by¢ zatrudniona w porze nocnej i w godzinach nadliczbowych.

§ 26. W uzasadnionych lub indywidualnych przypadkach pracodawca moze ustali¢ inny system

lub rozktad czasu pracy, zgodnie z postanowieniami Kodeksu Pracy.



§ 27. 1. Jezeli wymagajg tego potrzeby jednostki, pracownik, na polecenie przetozonego wykonuje
prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej
oraz w niedziele i swieta. Za prace w niedziele i Swieta uwaza sie prace wykonywang pomiedzy
godzinami 6% w tym dniu a godzing 6° nastepnego dnia.

2. Pora nocna obejmuje 8 godzin miedzy godzing 22 a 6,

3. Przepisu ust. 1 nie stosuje sie do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do pracownikéw sprawujgcych

piecze nad osobami wymagajgcymi statej opieki lub opiekujgcych sie dzie¢mi w wieku do o$miu lat.

§ 28. 1. Pracownik, ktérego dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, ma prawo
do przerwy w pracy trwajgcej co najmniej 15 minut, wliczanej do czasu pracy.
2. Przerwa, o ktérej mowa w ust. 1, nie moze zakitéca¢ normalnego toku pracy, a jej pore ustala,

dla indywidualnych potrzeb pracownika, pracodawca.

§ 29. 1.Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego

odpoczynku.

2. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego

odpoczynku, obejmujgcego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

Rozdziat VIl Zasady usprawiedliwiania nieobecnhosci i spéznien w pracy

§ 30. Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecnosé pracownika w pracy sg zdarzenia i okolicznosci
okredlone obowigzujgcymi przepisami, 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$é w pracy.

§ 31. 1.W razie niemoznosci stawienia sie do pracy z przyczyn z géry wiadomych, pracownik powinien
niezwtocznie uprzedzi¢ pracodawce.

2. W razie niestawienia sie do pracy, poza przypadkami okreslonymi z ust. 1, pracownik jest obowigzany
zawiadomi¢ pracodawce o przewidywanym czasie trwania pierwszego dnia nieobecnosci w pracy,
nie pozniej jednak niz w dniu nastepnym. Zawiadomienia tego moze pracownik dokona¢ osobiscie,
przez inng osobe, telefonicznie lub za posrednictwem innego srodka tgcznosci, w tym poczty, i wéwczas

za date zawiadomienia uwaza sie date stempla pocztowego.

3. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 2, jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze wzgledu
na szczegolne okolicznosci nie mogt zawiadomic o przyczynie nieobecnosci.

§ 32. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ w pracy sa:



1)

2)

3)

4)

5)

6)

zadwiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z przepisami
0 orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

decyzja wiasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
0 zwalczaniu chordb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi
przepisami,

oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych konieczno$é
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza
(potwierdzone przez te placowke),

oswiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia zaswiadczenia
lekarskiego, o ktérym mowa w ust. 1, albo kopia zaswiadczenia lekarskiego wystawionego
na zwyklym druku, stwierdzajgcych niezdolnos¢ do pracy niani lub dziennego opiekuna,
potwierdzone przez pracownika za zgodnos¢ z oryginatem - w przypadku choroby niani, z ktérg
rodzice majg zawartg umowe uaktywniajgcg lub dziennego opiekuna, sprawujgcych opieke nad
dzieckiem,

imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez organ witasciwy
w sprawach administracji rzgdowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ
prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenia, w charakterze strony lub swiadka
w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce adnotacje potwierdzajgca

stawienie sie pracownika na to wezwanie,
oswiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrézy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptynelo 8 godzin, w warunkach

uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

§ 33. 1. Spdznienia pracownika do pracy odnotowuje sie w licie obecnosci.

2. W przypadku spoéznienia sie do pracy, pracownik obowigzany jest niezwlocznie usprawiedliwic

spoznienie oraz podac przyczyne spoznienia.

3. Decyzje w sprawie usprawiedliwienia podejmuje Wajt lub osoba przez niego upowazniona.

4. Kazde spoéznienie pracownik winien odpracowac¢ w godzinach wolnych od pracy.

Rozdziat VIl Urlopy pracownicze i zwolnienia od pracy

§ 34. 1.Pracownikowi przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach

okreslonych w Kodeksie pracy, a takze w innych przepisach szczegdlnych.

2. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu wypoczynkowego.



3. Pracownikom urlopu wypoczynkowego udziela Wajt lub upowazniona przez niego osoba.

4. Pracownik moze rozpoczg¢ urlop wytgcznie po podpisaniu wniosku o urlop przez pracodawce.

5. Urlopy udzielane sg zgodnie z planem urlopdw, ktére sporzgdzane sg, z uwzglednieniem wnioskow
pracownikow i koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy Urzedu, do 31 stycznia kazdego roku.
6. Na pisemny wniosek pracownika, ustalony w planie urlopéw termin urlopu moze by¢ zmieniony
w czesci lub w catosci.

7. Na wniosek pracownika, urlop moze by¢ podzielony na czesci z tym, ze co najmniej jedna czesé
urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

8. Termin urlopu pracownika moze zosta¢ zmieniony w catosci lub w czesci z powodu szczegdlnych
potrzeb Urzedu, jezeli nieobecnos¢ pracownika spowodowataby powazne zaktdcenia w pracy Urzedu.
9. Urlop niewykorzystany w danym roku kalendarzowym musi by¢ udzielony najpézniej do 30 wrzes$nia
nastepnego roku kalendarzowego.

10. Pracownik moze by¢ odwotany z urlopu tylko wéwczas, gdy jego obecnosci w Urzedzie wymagaja
okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczecia urlopu.

11. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zgdanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym
nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zgtasza Zzadanie udzielenia urlopu

najpézniej w dniu rozpoczecia urlopu do godziny 710,

§ 35. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, pracodawca na wniosek pracownika moze udzieli¢

pracownikowi urlopu bezptatnego.

§ 36. Pracownikowi przystuguje urlop okoliczno$ciowy Ilub zwolnienie od pracy w wymiarze

i na zasadach przewidzianych w obowigzujgcych przepisach.

§ 37. 1. Czas zwolnienia od pracy niezbedny do zatatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych,
ktére wymagajg zatatwienia w godzinach pracy, pracownik powinien odpracowaé¢ w dniu i godzinach
uzgodnionych z pracodawcg odnotowujgc to jednoczesnie w rejestrze znajdujgcym sie w sekretariacie.
2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust.1, pracownikowi przystuguje wynagrodzenie
pod warunkiem odpracowania tego czasu.

3. Odpracowanie czasu zwolnienia nastepuje w tym samym miesigcu, w ktérym pracownik zostat
zwolniony, a jesli jest to niemozliwe najpdzniej do korca miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktérym

nastgpito zwolnienie pod warunkiem uzgodnienia powyzszego z pracodawca.



Rozdzial IX Zasady wyptaty wynagrodzenia
§ 38.1. Wyptaty wynagrodzenia dla pracownikéw dokonuje sie z dotu przed koncem kazdego miesigca.

2. Jezeli dzien wyptaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w dniu roboczym
poprzedzajgcym dzien wyptaty.

§ 39. Wyptata wynagrodzenia nastepuje:
1) w formie pienieznej do rgk pracownika badz osoby pisemnie przez niego upowaznionej,

2) w ustaleniu z pracownikiem na wskazany przez niego rachunek bankowy.

Rozdziat X Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 40. 1.Pracownik podlega wstepnym, kontrolnym i okresowym badaniom lekarskim. Tryb, zakres
i czestotliwos¢ badan okresowych regulujg odrebne przepisy.
2. Pracodawca nie moze dopusci¢ do pracy pracownika bez aktualnego orzeczenia lekarskiego
stwierdzajgcego brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku.
3. W przypadku niezdolnosci do pracy trwajacej dtuzej niz 30 dni, spowodowanej chorobg, pracownik
podlega ponadto kontrolnym badaniom lekarskim w celu ustalenia zdolnosci do wykonywania pracy
na dotychczasowym stanowisku.
4. Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zakfadzie pracy
i jest w szczegdlnosci zobowigzany:
a. chroni¢ zdrowie i zycie pracownikdw poprzez zapewnienie bezpiecznych i higienicznych
warunkow pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnie¢ nauki i techniki,
b. organizowac prace w sposob zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
c. zapewni¢ przestrzeganie w zakfadzie pracy przepisow oraz zasad bhp, wydawacé polecenia
usuniecia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowaé wykonanie tych polecen,
d. zapewni¢ wykonanie nakazéw, wystgpien, decyzji i zarzgdzen wydawanych przez organy nadzoru
nad warunkami pracy,
e.ocenia¢ i dokumentowa¢ ryzyko zawodowe wystepujace przy okreslonych pracach,
a w szczegoélnosci: zapewni¢ pracownikom informacje o istniejgcych zagrozeniach, stosowac
niezbedne $rodki profilaktyczne zmniejszajgce ryzyko.
f. zapewni¢ pracownikom odpowiednie urzgdzenia higieniczno-sanitarne oraz dostarczy¢ niezbedne
Srodki higieny osobistej, a takze zapewni¢ srodki do udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku,
g. w razie wypadku przy pracy pracodawca jest obowigzany podjgé niezbedne dziatania eliminujgce

lub ograniczajgce zagrozenie, zapewni¢ osobom poszkodowanym udzielenie pierwszej pomocy



i ustali¢ w przewidzianym trybie okolicznosci i przyczyny wypadku oraz zastosowac odpowiednie
srodki zapobiegajgce podobnym wypadkom,
h. dba¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego, a takze
o sprawnos¢ srodkéw ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem,
i. wyptaci¢ ekwiwalent pieniezny pracownikom, ktérym w trakcie wykonywania obowigzkéw
stuzbowych odziez wtasna i obuwie mogg ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu,
j. organizowac szkolenia BHP zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

5. Bezposredni przetozony lub inna osoba wskazana przez pracodawce jest zobowigzany:
a. organizowac¢ stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp,
b.dba¢ o sprawnos¢ s$rodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie
Z przeznaczeniem,
c. organizowaé, przygotowywac i prowadzi¢ prace, uwzgledniajgc zabezpieczenie pracownikdéw
przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami zwigzanymi z warunkami
srodowiska pracy,
d. organizowa¢ prace na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe, aby zapewniata
pracownikom: tgczenie przemienne pracy zwigzanej z obstugg monitora ekranowego z innymi
rodzajami prac nie obcigzajgcymi narzgdu wzroku i wykonywanymi w innych pozycjach ciata — przy
nie przekraczaniu godziny nieprzerwanej pracy przy obstudze monitora ekranowego, jezeli nie ma
mozliwosci zorganizowania pracy w sposob okreslony jak w pkt a), co najmniej 5 minutowg przerwe
po kazdej godzinie pracy przy obstudze monitora ekranowego, wliczanej do czasu pracy.
e. zapewni¢ wykonanie zaleceh lekarskich, a pracownikom, ktérym lekarz zalecit stosowanie
okularéw korygujacych wzrok podczas obstugi monitoréw ekranowych, zapewni¢ czesciowy zwrot
kosztéw zakupu okularéw zgodnie z zaleceniem lekarskim,
f. egzekwowad przestrzeganie przez pracownikdéw przepiséw i zasad bhp oraz przepiséw p.poz.,
g. przeprowadzaé w ramach szkolenia wstepnego instruktaz stanowiskowy oraz informowac

o ryzyku zawodowym na stanowisku pracy.

§ 41. Pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega szkoleniu wstepnemu w zakresie znajomosci
przepisdw bhp, ochrony przeciwpozarowej, dotyczacych zagrozen zawodowych oraz musi zostac

poinformowany o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang praca.

§ 42. Pracownicy podlegajg szkoleniom w zakresie bhp wedtug obowigzujgcych przepiséw.



§ 43. Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym obowigzkiem

pracownika. W szczegolnosci pracownik jest obowigzany:

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

2) wykonywaé prace w sposOb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczehstwa i higieny pracy
oraz stosowac sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przetozonych,

3) dbac o nalezyty stan maszyn, urzgdzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzgdek i fad w miejscu pracy,

4) stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy
i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawa¢ sie wstepnym, kontrolnym i okresowym badaniom lekarskim z zachowaniem ciggtosci
ich waznosci oraz stosowac sie do wskazan lekarskich,

6) niezwlocznie zawiadomié przetozonego o zauwazonym w zaktadzie wypadku albo zagrozeniu
zdrowia lub zycia ludzkiego oraz ostrzec o grozgcym niebezpieczenstwie wspotpracownikow,
a takze inne osoby znajdujgce sie w rejonie zagrozenia,

7) wspotdziata¢ z pracodawcg i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczgcych bezpieczenstwa
i higieny pracy.

§ 44. W zakresie ochrony przeciwpozarowej pracownicy sg obowigzani do:

1) nadzorowania wtgczonych do sieci urzadzen elektrycznych (komputeréw, czajnikdw elektrycznych
itp.),

2) zawiadomienia bezposredniego przetozonego o zauwazonych usterkach, ktére mogg by¢ przyczyng
pozaru,

3) zawiadomienia w razie pozaru strazy pozarnej oraz zaalarmowania pracownikow zagrozonego
pozarem pomieszczenia,

4) udziatu w szkoleniu w zakresie ochrony przeciwpozarowe;.

§ 45.1.0sobom pracujgcym przy monitorach ekranowych, ktére w wyniku orzeczenia lekarskiego muszg
rozpoczg¢ uzywanie do pracy okularéw, albo zmienia¢ dotychczas uzywane na zgodne z zalecanymi

przez lekarza, przystuguje czesciowy zwrot kosztéw zwigzanych z ich zakupem.

2. Szczegotowe zasady refundacji przez pracodawce zakupu okularéw okresla odrebne zarzgdzenie
Wojta.

§ 46. Pracownik, w stosunku do ktérego zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze stawit sie do pracy
w stanie po spozyciu alkoholu/zazyciu srodkéw odurzajgcych albo spozywat alkohol/zazywat Srodki
odurzajgce w czasie pracy — nie moze by¢ dopuszczony do pracy.



Rozdziat Xl Uprawnienia pracownicze zwigzane z rodzicielstwem

§ 47.1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegdlnie ucigzliwych i szkodliwych dla zdrowia.

2. Wykazy prac szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet okre$la zatgcznik

nr 4 do regulaminu.

§ 48. 1. Pracownikowi wychowujgcemu co najmniej jedno dziecko do lat 14 przystuguje w ciggu roku

zwolnienie od pracy na 16 godzin albo 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

2. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sg zatrudnieni, z uprawnienia moze korzysta¢ jedno

Z nich.

§ 49. 1. Pracownica karmigca dziecko piersiag ma prawo do dwéch potgodzinnych przerw w pracy,
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwdch przerw

w pracy po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie, na wniosek pracownicy, mogg by¢ udzielone fgcznie.

2. Pracodawca moze zgda¢ potwierdzenia faktu karmienia dziecka piersig zaswiadczeniem lekarskim.

§ 50. 1. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w porze nocnej, w godzinach nadliczbowych

oraz bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.

2. Pracownika opiekujgcego sie dzieckiem w wieku do lat 8 nie wolno bez jego zgody zatrudniaé

w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak réwniez delegowac¢ poza state miejsce pracy.

Rozdziat XIl Nagrody, wyréznienia i kary

§ 51. 1. Pracownikowi, ktéry wzorowo wypetniat swoje obowigzki, przejawiat inicjatywe w pracy i wptywat
na podnoszenie jej wydajnosci i jakosci mogg by¢ przyznane nagrody i wyréznienia.

2. Szczegotowe zasady przyznawania nagrod pracownikom okresla odrebne zarzgdzenie Waijta.

§ 52. 1. Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ porzgdkowg w przypadku nieprzestrzegania ustalonej
organizacji i porzagdku w pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia, obecnosci
i usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, w formie:

1) kary upomnienia,

2) kary nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow

przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie



nietrzezwosci albo spozywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze rowniez stosowac kare
pieniezng, ktdrg przeznacza sie na poprawe warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy.

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

4. Kare, po uprzednim wystuchaniu pracownika i opinii bezposredniego przetozonego pracownika,
udziela Wijt.

5. O zastosowanej karze zawiadamia sie ukaranego pracownika na pismie, a odpis zawiadomienia
skfada sie do akt osobowych pracownika.

6. Pracownik moze w ciggu 7 dni od dostarczenia zawiadomienia o ukaraniu wnies¢ sprzeciw.
O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Wajt. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni jest
réwnoznaczne z jego uwzglednieniem.

7. Kare uwaza sig za niebytg a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych pracownika,
po roku nienagannej pracy.

Rozdziat Xlll Zasady przydzielania pracownikom srodkow ochrony indywidualnej dostarczania

odziezy roboczej oraz srodkéw higieny osobistej i napojow.

§ 53. Wprowadza sie tabele norm przydziatu $rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia

roboczego, srodkéw higieny osobistej i napojéw.

§ 54. Tabela norm przydziatu $rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego stanowi

zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 55. 1. Pracodawca moze rozszerzy¢ przydziat rodzaju oraz ilodci odziezy i obuwia roboczego, o ktérym
mowa w § 54. /wzgledy bezpieczenstwa np. dodatkowe ubrania zawierajgce oznakowania odblaskowe,
logo firmy itp./

2. Dopuszcza sie zapewnienie pracownikom odziezy roboczej w tym jej pranie wyspecjalizowanym

podmiotom.

§56. Tabela norm przydziatu srodkéw higieny osobistej i napojéw stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego

Regulaminu.

§ 57. Wydawane rzeczy podlegajg ewidencji w imiennych ,,Kartach ewidencyjnych wyposazenia", ktérej
wzor stanowi zatgcznik nr 5 do zarzgdzenia. Przyjecie rzeczy pracownik potwierdza podpisem w Jego

,,Karcie ".



§ 58. Na stanowiskach pracy urzedniczych w przypadku czestego wykonywania przez pracownika pracy

terenowej dopuszcza sie zakup odziezy i obuwia, za zgodg i na zasadach pracodawcy.

§ 59. Wysokosé ekwiwalentu pienieznego za pranie wynosi 30 zI miesiecznie dla pracownikow
wskazanych w poz. 3 zatgcznika nr 1 do regulaminu, 15 zt miesiecznie dla wskazanych w poz. 2.

Ekwiwalent nie dotyczy przypadkdéw o ktérych mowa w par.55 ust. 2 oraz § 58.

§ 60. 1. W przypadku nieobecnosci pracownika trwajgcej powyzej 10 dni roboczych w danym miesigcu
ekwiwalent o ktérym mowa w § 59 pomniejsza sie do kwoty odpowiednio 15,00 zti 7,50 zt miesiecznie.
2. Ekwiwalent wyptacany sie z dotu na podstawie sporzgdzonego zestawienia przez pracownika

ds. kadr przekazanego do referatu finansowo ksiegowego.

§ 61. W przypadku nieobecnosci pracownika trwajgcej powyzej 20 dni roboczych w danym miesigcu

ekwiwalent o ktérym mowa w § 59 nie przystuguje.

§ 62. Pracownikom, ktérzy nie otrzymujg ekwiwalentu oraz ich odziez nie jest w dyspozycji
wyspecjalizowanego podmiotu pracodawca zapewnia utrzymanie w czystosci /pranie/ odziezy
w zakfadzie pracy z zastosowaniem odpowiedniego urzgdzenia piorgcego oraz $rodka czystoSci

gwarantujgcego odpowiednie odkazenie odziezy.

§ 63. Ustala sie nastepujgce zasady przydziatlu pracownikom s$rodkéw ochrony indywidualnej
oraz odziezy i obuwia roboczego:

1) Stanowiska pracy oraz zakres wyposazenia pracownikéw w srodki ochrony indywidualnej oraz odziez
i obuwie robocze okresla ,,Tabela norm przydziatu sSrodkéw ochrony indywidualnej i obuwia roboczego"
stanowigca zatgcznik do niniejszego Regulaminu, zwana dalej ,,Tabelg przydziatu".

2) Pracownik uzywa przydzielony mu srodek ochrony indywidualnej do czasu utraty przez ten srodek
wiasnosci ochronnych. Srodek, ktérego termin przydatnosci do uzycia, okreslony przez producenta,
mingt, uwaza sie za nieprzydatny do uzycia, czyli za taki, ktory utraci juz wtasnosci ochronne.

3) Okresy uzywalnosci odziezy i obuwia roboczego podaje Tabela przydziatu. Okresy uzywalnosci
przydzielonej rzeczy przedtuza sie odpowiednio w przypadku, gdy przerwa w wykonywaniu pracy przez
pracownika byta nieprzerwana i trwata, co najmniej 1 miesigc (30 dni). Pracy w godzinach
nadliczbowych nie uwzglednia sie. W przypadku zuzycia odziezy bgdz obuwia roboczego przed
uptywem okresu przydatnosci decyzje o kolejnym przydziale, na wniosek /protokdt/ zainteresowanego
stanowigcy zatgcznik nr 6 do zarzgdzenia, podejmuje pracodawca.

4) Przydzielone srodki ochrony indywidualnej powinny spetnia¢ wymagania dotyczgce oceny zgodnosci,
a odziez i obuwie robocze - wymagania okreslone w Polskich Normach.

5) Pracownik zobowigzany jest uzytkowac¢ przydzielone $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez

i obuwie robocze zgodnie z przeznaczeniem i dbaé¢ o ich dobry stan.



6) Pracodawca zapewnia, aby przydzielone srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze
pasowaty rozmiarami do pracownika oraz posiadaty witasciwosci ochronne i uzytkowe poprzez
ich pranie, konserwacje, naprawe, odpylanie i odkazanie. Nie dotyczy to odziezy osobistej i obuwia,
ktére pracownik pierze i konserwuje we wtasnym zakresie.
7) Pracodawca za zgodg podlegtych im pracownikéw, moze dopuséci¢ do uzywania przez pracownikow
wiasnej odziezy (w komplecie lub ich poszczegdlinych elementéw skladowych) i obuwia roboczego.
Po ustaleniu listy pracownikéw i rodzaju wtasnej odziezy, obuwia, ktére oni bedg uzywaé, pracownik
d/s kadr sporzgdza stosowne wykazy i przekazuje je w celu naliczenia ekwiwalentu. Wyptata
ekwiwalentu odbywa sie raz na rok. W przypadku rozwigzania umowy o prace lub jej wygasniecia,
ekwiwalent wyptaca sie razem z wyptatg innych naleznosci.
8) Odziez i obuwie robocze po uptywie okresu ich uzywalnosci przechodzi na wiasnosé pracownika.
9) Pracodawca moze przydzieli¢ pracownikowi uzywane srodki ochrony osobistej lub odziez roboczg,
jezeli rzeczy te zachowaly wiasnosci ochronne i uzytkowe, sg czyste i zdezynfekowane w stopniu
odpowiadajgcym wymaganiom higieniczno-sanitarnym. Nie dotyczy to obuwia i odziezy osobistej -
pracownik otrzymuje je od pracodawcy nowe. Okres uzywalnosci odziezy uzywanej ustala pracodawca
po dokonaniu jej przegladu.
10) Po rozwigzaniu lub wygasnieciu umowy o prace pracownik jest zobowigzany niezwtocznie zwrdéci¢
przydzielone rzeczy pracodawcy, jezeli okres ich uzywalnosci nie mingt. Nie dotyczy to sytuaciji,
w ktérych nastepuje zawarcie nastepnej umowy.
11) Pracodawca moze zazada¢ od pracownika - na podstawie art. 124, w trybie i w wysokosci
okreslonych w rozdziale | dziatu pigtego kodeksu pracy - odszkodowania za przydzielone mu rzeczy
w przypadku:

nie dokonania zwrotu, o ktérym mowa w pkt. 12,

utraty z winy pracownika tej rzeczy lub jej cech ochronnych lub uzytkowych.
14) Pracodawca, niezaleznie od postepowania wyjasniajgcego przyczyne utraty rzeczy przez
pracownika, wydaje mu nastepna, jezeli dopuszcza go do pracy wymagajgcej jej stosowania.
15) W przypadku utraty przydatno$ci odziezy lub obuwia roboczego do uzycia przed uptywem okresu
ich uzywalnosci ustalonej w tabeli przydziatu, pracownikowi przystuguje nastepny, nowy egzemplarz
po zwrocie uzywanego (uszkodzonego, zuzytego). O przydatnosci, badz nieprzydatnosci zwrécone;j
odziezy lub obuwia roboczego, a takze o stopniu (procencie) zuzycia zwrdconej pracodawcy odziezy
postanawia protokolarnie komisja w sktadzie:

pracownik ds. kadr,

bezposredni przetozony pracownika.
16) Pracownik zobowigzany jest zgtosi¢ swojemu przetozonemu niesprawno$¢ (utrate funkcji
ochronnych) $rodka ochrony indywidualnej lub podejrzenie utraty sprawnosci i zwréci¢ ten Srodek
pracodawcy. Niedopuszczalne jest uzywanie niesprawnego srodka.
17) Po dokonaniu oceny technicznej (ekspertyzy) zwréconego srodka, pracodawca podejmuje decyzje
w zakresie oceny stanu jego niesprawnosci.



18) Osoba kierujgca pracownikami zobowigzana jest dba¢ o sprawnosc¢ srodkéw ochrony indywidualnej
oraz nadzorowac ich stosowanie przez pracownikow zgodnie z ich przeznaczeniem, a takze
dopilnowaé, aby pracownicy uzywali odziez i obuwie robocze w nalezytym stanie higieniczno-
sanitarnym.

19) W przypadku koniecznosci czasowego wytgczenia przydzielonego $rodka ochrony indywidualnej,
odziezy lub obuwia roboczego z uzywania przez pracownika w zwigzku np. z jego naprawieniem,
praniem, konserwacjg, odkazaniem, pracownikowi przystuguje drugi egzemplarz. Przydziat drugiego
(wymiennego) egzemplarza i jego uzywanie odbywa sie na takich samych zasadach i w tym samym
trybie - okreslonym w niniejszych Zasadach przydziatu. Okresy uzywalnosci odziezy i obuwia roboczego
jednego i drugiego egzemplarza ulegajg 2-krotnemu przedtuzeniu ze wzgledu na ich przemienne
uzywanie.

20) Wydawane pracownikom rzeczy podlegajg ewidencji w imiennych ,,Kartach ewidencyjnych
wyposazenia". Przyjecie rzeczy potwierdza pracownik podpisem w jego ,,Karcie".

21) Rzeczy jednorazowego uzytku sg wydawane pracownikowi przez jego bezposredniego

przetozonego.

Rozdziat XIV Postanowienia koncowe

§ 64. Postanowienia Regulaminu nie naruszajg postanowienh indywidualnych umoéw o prace.

§ 65. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem stosuje sie odpowiednio przepisy prawa

pracy.

§ 66. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia jego zamieszczenia na tablicy
ogtoszen, znajdujgcej sie w siedzibie Urzedu z zastrzezeniem Zze wysoko$¢ ekwiwalentu, o ktérym mowa
w Rozdziale XllI jest nalezna od dnia 01.01.2020 r.



Zatacznik nr 1 do Regulaminu

Tabela norm przydziatu srodkow ochrony indywidualnej, odziezy roboczej i obuwia roboczego

Lp. Stanowisko pracy Zakres wyposazenia Okres Uwagi
R- odziez i obuwie Robocze uzywalnosci
O - ochrony indywidualne
1. Archiwista R- fartuch z tkanin syntetycznych, | do zuzycia lub osoba
maska prowadzgca sprawy
archiwum
2. Sprzataczka R- fartuch z tkanin syntetycznych | do zuzycia
R- buty 24 miesigce
O- rekawice gumowe do zuzycia
3. Pozostali pracownicy obstugi R- czapka drelichowa | 24 miesigce
z daszkiem/czapka zimowa
R- ubranie robocze /zamiennie 12 miesiecy
spodnie i bluza/
R- koszula flanelowa /zamiennie 12 miesiecy
bluza/
R- buty robocze, gumofilce 12 miesiecy
O- ptaszcz przeciwdeszczowy 24 miesigce przydziat uznaniowy
R- kurtka ocieplana 24 miesigce
O- rekawice  ochronne do zuzycia
O-okulary ochronne, stuchawki | do zuzycia
ochronne, maska ochronna
4. Pracownicy na stanowiskach | R- buty robocze 24 miesigce przydziat uznaniowy
urzedniczych zajmujacy sie m.
inn: inwestycjami, gospodarkg | O- ptaszcz przeciwdeszczowy 36 miesiecy przydziat uznaniowy
nieruchomosciami, - - — : -
R- kurtka ocieplana lub letnia 24 miesiecy przydziat uznaniowy
drogownictwem, cmentarzami,
rolnictwem. O- rekawice  ochronne do zuzycia przydziat uznaniowy




Tabela Norm przydziatu srodkow higieny osobistej

Zatacznik nr. 2 do Regulaminu

Lp. Stanowisko Zakres Norma przydziatu (na Uwagi
pracy wyposazenia miesiac lub rok)
1. Pracownicy mydto 200g. lub 2,4kg toaleta oraz tazienka
obstugi recznik 1szt. ogolnodostepna, szatnia
z wylgczeniem napoje wg. potrzeb oraz pomieszczenie
sprzataczki chtodzgce socjalne
2. Pozostali toaleta oraz tazienka
pracownicy Nie dotyczy Nie dotyczy ogolnodostepna, srodki

ochrony osobistej, woda

ogolnie dostepna




Zalacznik Nr 3 do Regulaminu

OSWIADCZENIE o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej

Ja, nizej podpisany(a)

(stanowisko / jednostka organizacyjna)

po zapoznaniu sie z przepisami art. 30 i 31 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach

samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282).), oswiadczam, ze:

prowadze dzialalnosé gospodarcza

(nazwa i przedmiot dziatalnosci)

(data) (podpis pracownika)



Pouczenie:

1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, jest obowigzany ztozy¢ oSwiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarcze;j.

2. W przypadku prowadzenia dziatalnosci gospodarczej pracownik jest obowigzany okresli¢
jej charakter. Obowigzany jest on rowniez sktada¢ odrebne oswiadczenia w przypadku zmiany
charakteru prowadzonej dziatalno$ci gospodarcze;j.

3. Oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej pracownik jest obowigzany ziozy¢
kierownikowi jednostki, w terminie 30 dni od dnia podjecia dziatalnosci gospodarczej lub zmiany
jej charakteru.

4. W przypadku nieztozenia w terminie oswiadczenia o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarcze;j,
na pracownika naktadana jest kara upomnienia lub nagany.

5. Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w o$wiadczeniu o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej

powoduje odpowiedzialno$¢ na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego.



Zatacznik Nr 4 do Regulaminu

Wykaz prac szczegodlnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet

1. Reczne podnoszenie i przenoszenie ciezaréw o masie przekraczajgcej:
1) 12 kg — przy pracy statej,

2) 20Kkg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej).

2. Reczne przenoszenie pod goére - po pochylniach, schodach itp., ktdrych maksymalny kat nachylenia

przekracza 30°, a wysokos$¢ 5 m - ciezaréw o masie przekraczajacej:
1) 8 kg - przy pracy statej,

2) 15Kkg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej).

3. Przewozenie ciezaréw o masie przekraczajgcej:
1) 50 kg - przy przewozeniu na taczkach jednokotowych,
2) 80Kkg - przy przewozeniu na wozkach 2, 3 i 4-kotowych,

3) 300 kg - przy przewozeniu na wozkach po szynach.

Wyzej podane dopuszczalne masy ciezarow obejmujg rowniez mase urzgdzenia transportowego
i dotyczg przewozenia ciezarow po powierzchni rownej, twardej i gtadkiej, o pochyleniu
nieprzekraczajgcym:

a) 2% - przy pracach wymienionych w pkt 1i 2,

b) 1% - przy pracach wymienionych w pkt 3.

W przypadkach przewozenia ciezaréw po powierzchni nieréwnej, w sposéb okreslony w pkt 1 i 2,

masa ciezarow nie moze przekracza¢ 60% wielkosci podanych w tych punktach.

4. Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersia:
1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczna, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2.900 kJ na zmiane robocza,
2) prace w pozycji wymuszonej,

3) prace w pozyciji stojgcej fgcznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.

5. Dla kobiet w cigzy prace w warunkach narazenia na hatas, ktérego:



1) poziom eksploatacji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecietnego tygodniowego,
okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza warto$¢ 65 dB,
2) szczytowy poziom dzwieku C przekracza warto$é 130 dB,

3) maksymalny poziom dzwieku A przekracza wartos¢ 110 dB.

6. Dla kobiet w cigzy prace przy obstudze monitoréw ekranowych (komputeréw) powyzej 4 godzin

na dobe.

7. Dla kobiet w cigzy w pozycji stojgcej powyzej 3 godzin na dobe.



Zatacznik Nr 5 do Regulaminu
KARTA EWIDENCJI WYPOSAZENIA: ODZIEZY I OBUWIA ROBOCZEGO ORAZ SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ

(nazwisko i imig¢) (stanowisko) (data rozpoczecia pracy)

Potwierdzenie
Numer

Data zdania| llos¢ protokotu Uwagi

Odbioru | zdania strat

Symbol Nazwa przedmiotu . Okres o Jedr}ostka Data_
l.dz uzywalnosci miary pobrania

10

11

12




Zatacznik Nr 6 do Regulaminu

Protokét utraty/zniszczenia/przedwczesnego zuzycia®
odziezy roboczej/obuwia roboczego/srodkéw ochrony indywidualnej”

Prosze o wydanie nowej odziezy roboczej/nowego obuwia roboczego/nowych $rodkéw ochrony
indywidualnej*

uzasadnienie

podpis pracownika
Pani/Pan” ..o
Zatrudniona/Zatrudniony” : Urzgd Gminy Banie

na stanowisku: .............ooeiinenn.

Wymienione odziez robocza/obuwie robocze/$rodki ochrony indywidualnej* ulegta/ulegto/ulegty” utracie,
zniszczeniu, przedwczesnemu zuzyciu® z powodu:

nastgpito z winy/bez winy pracownika’.

(podpis pracownika kadr) (podpis pracodawcy)

Banie, dnia ..o r.

* — niepotrzebne skresli¢



