SO CVITNY CTARN
WOJT GHINY CZARAA Zarzadzenie Nr 30/2017
Wojta Gminy w Czarnej
z dnia 26 maja 2017 r.

w sprawie zmiany zarzadzenia wlasnego Nr 43/2008 w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Pracy Urz¢du Gminy w Czarnej oraz
ogloszenia jego tekstu jednolitego

Na podstawie art. 104 i art. 104 '~ S ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. — Kodeks Pracy
( Dz. U z 2016 r. poz. 1666 z pézn. zm.) w zwigzku z art. 42 ust. 1 i art. 43 ust. I ustawy z
dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z pozn.
zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. 1. W zarzadzeniu Nr 43/2008 Wojta Gminy Czarna z dnia 31 lipca 2008r. w
sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Czarnej wprowadzam
nastgpujgce zmiany:

1. § 2 i § 3 zarzadzenia otrzymuja nowe brzmienie:

.§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Samodzielnemu Stanowisku ds.
Kadr i Organizacji Pracy oraz Samodzielnemu Stanowisku ds. BHP.

§ 3. Nadz6r nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.”.

2. W Regulaminie Pracy Urzedu Gminy w Czarnej stanowigcym zalgcznik do
zarzadzenia Nr 43/2008 Wojta Gminy Czamna z dnia 31 lipca 2008r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzgdu Gminy w Czarnej wprowadzam nastepujace
Zmiany:

1. w §2 pkt 3 otrzymuje nowe brzmienie:

3. urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Czarnej, bedacy
zakladem pracy i obejmujacy budynki, obiekty i przylegajgcy do nich teren
zlokalizowany w miejscowosci Czarna pod numerami 148, 260 i 262 w tym
budynki i obiekty shuzace do realizacji zadan zwigzanych z zaspokajaniem
ustug komunalnych na terenie gminy,”,

2. w § 5 ust. 4 pkt 2 i pkt 3 otrzymujg nowe brzmienie:

.2. palenia tytoniu w urzedzie, we wszystkich bez wyjatku  jego
pomieszczeniach i obiektach oraz na terenie catego przyleglego terenu,
okreslonego w § 2 pkt 3 regulaminu,

3. opuszczania miejsca pracy w czasie godzin pracy: w celach prywatnych
bez zgody kierownika urzedu lub upowaznionej przez niego osoby, a w celach
stuzbowych bez zgody bezposredniego przetozonego lub bez uzasadnionej

przyczyny,”,



3. w § 8 ust. 4 pkt 2 otrzymuje nowe brzmienie:

,.2. codziennie od poniedzialku do pigtku w godzinach od 13% do 21% dia
pracownikow urzedu zatrudnionych na stanowisku obstugowym — sprzataczki w
Referacie Administracji i Spraw Spofecznych,”,

4. w § 8 ust. 8 stowa: ,.pracownik ds. kadr” zastepuje sie stowami: ,,pracownik na
Samodzielnym Stanowisku ds. Kadr i Organizacji Pracy”

S. w § 9 ust. § otrzymuje nowe brzmieniu:

» 5. Nie odnotowanie godziny powrotu w ksiazce, w sposob domniemany.
uznaje si¢ za przebywanie pracownika poza miejscem pracy do konca dnia
roboczego. Czas zwolnienia od pracy do celéow prywatnych podlega
odpracowaniu w przyjetym okresie rozliczeniowym za zgodg pracodawcy.”,

6. w § 10 ust. 3 otrzymuje nowe brzmienie:

3. Ewidencja prowadzona jest na Samodzielnym Stanowisku ds. Kadr i
Organizacji Pracy.”,

7. §251§ 26 otrzymujg nowe brzmienie:

»S 25

1. Opuszczanie catosci lub czgsci dnia pracy, bez uprzedniego zwolnienia przez

pracodawce, usprawiedliwiajg tylko wazne przyczyny, a w szczegdlnosci:
1. wypadek lub choroba powodujaca niezdolnos¢ do pracy pracownika lub
izolacja z powodu choroby zakaznej,
2. wypadek lub choroba cztonka rodziny wymagajgca sprawowania przez
pracownika osobistej opieki,

okolicznosci wymagajace sprawowania przez pracownika osobistej

opieki nad dzieckiem w wieku do 8 lat,

4. nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajace terminowe przybycie do
pracy,

5. koniecznos¢ wypoczynku po nocnej podrozy stuzbowej w granicach do
8 godzin po jej zakonczeniu, jezeli warunki odbywania tej podrozy
uniemozliwialy wypoczynek nocny.

2. Pracownik stawiajgcy si¢ do pracy po okresie nieobecnosci jest obowigzany
niezwlocznie poda¢ na pi$mie przyczyne nieobecnosci, a uznanie tej
nieobecnosci za usprawiedliwiona badZz nieusprawiedliwiong nalezy do
pracodawcy.

3. Jezeli pracownik nie moze stawi¢ si¢ do pracy z przyczyn z géry wiadomych
lub mozliwych do przewidzenia ma obowiazek uprzedzié o tym pracodawce lub
bezposredniego przelozonego.

4. Pracownik jest obowiazany usprawiedliwi¢ pracodawcy lub bezposredniemu
przetozonemu nieobecnosé w pracy lub spéznienie sie do pracy.

5. W razie niestawienia si¢ do pracy pracownik jest obowigzany zawiadomi¢
pracodawce niezwlocznie o przyczynie nicobecnosci i przewidywanym czasie
jej trwania w pierwszym dniu nieobecnosci, nie pozniej jednak niz w drugim

(VS

2



dniu nieobecnosci — osobiscie, przez inne osoby albo za posrednictwem
telefonu, maila lub poczty. W przypadku zawiadomien wyslanych droga
pocztowg za date zawiadomienia uwaza si¢ datg stempla pocztowego.
Sposoby usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom
zwolnien od pracy regulujg przepisy wykonawcze do Kodeksu Pracy.

§ 26

Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢, dorgczajgc do pracownika
na Samodzielnym Stanowisku ds. Kadr i Organizacji Pracy stosowne zaswiadczenie
lekarskie w razie nieobecnosci w zwiazku z niezdolnosciag do pracy spowodowang
choroba pracownika lub choroba czlonka rodziny pracownika, wymagajaca
sprawowania przez pracownika osobistej opieki.”,

8.

10.

11.

12.

w § 31 ust. 3 otrzymuje nowe brzmienie:

3. Klucze do pomieszczer'l biurowych przechowywane sa w zamykane)
gablocxe znajdujacej sie w sekretariacie urzedu, a takze w pomieszczeniu
dyzurki w obiekcie Oczyszczalni Sciekow.”,

w § 32 ust. 1 pkt 3 otrzymuje nowe brzmienie:

,3. pracownicy na stanowiskach obstugowych w godzinach okreslonych w § 8
ust. 4 pkt 2 regulaminu,”,

w § 33 ust. 2 otrzymuje nowe brzmienie:

..2. Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania
go do wiadomosci pracownikow.”,

Zalaeznik Nr 1 do Regulaminu Pracy Urzgdu Gminy w Czarnej, otrzymuje
brzmienie okreslone w Zalgezniku Nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

Zalacznik Nr 2 do Regulaminu Pracy Urzgdu Gminy w Czarnej, otrzymuje
brzmienie okreslone w Zalgczniku Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Oglaszam tekst jednolity zarzadzenia Nr 43/2008 Wojta Gminy Czarna z dnia 31
lipca 2008r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy w Urz¢dzie Gminy w Czarnej
stanowiacy Zalacznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam bhp Samodzielnemu Stanowisku ds. Kadr i
Organizacji Pracy oraz Samodzielnemu Stanowisku ds. BHP.

§ 4. Nadz6r nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujaca po uplywie
14 dni od dnia podania do wiadomosci publicznej poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen

Urzedu Gminy w Czarnej.
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WOJT GUIRY CZARNA

Zal. Nr 1 do zarz. Nr 30/2017 Wéjta Gminy Czarna z dnia 26.05.2017 r.

wZalgcznik Nr 1 do Regulaminu Pracy Urz¢du Gminy Czarna
wprowadzonego zarz. Nr 43/2008 Wéjta Gminy Czarna z dnia 31.08.2008r.”

I. Tabela norm przydzialu

Srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego

dla pracownikéw Urzedu Gminy Czarna

Lp. | Stanowisko pracy Zakres wyposazenia: Przewidywany okres
R - odziez i obuwie robocze uzywalnosci
O — ochrona indywidualna
D — odziez dyzurna
1. Sprzataczka 1. R —fartuch drelichowy 12 miesigcy
2. R —trzewiki lub pantofle 12 miesiecy
profilaktyczne
3. R —chustka na glowe lub inne 12 miesigcy
nakrycie glowy
4. O -rgkawice gumowe do zuzycia
5. O —rekawice ochronne do zuzycia
6. D — pas bezpieczenstwa do wg terminu przydatnosci
mycia okien
2. Konserwator 1. R - ubranie drelichowe 12 miesigcy
2. R —koszula flanelowa 12 miesigcy
3. R - trzewiki przemyslowe 12 miesigcy
4. R —buty filcowo — gumowe 24 miesigce
5. R —kurtka przeciwdeszczowa 36 miesigcy
6. R —kurtka ocieplana 36 miesigcy
7. R~-czapka 12 miesigcy
8. O —rekawice ochronne 12 miesiecy
9. D - kamizelka ostrzegawcza wg | do zuzycia
potrzeb
3. Konserwator wodociagu 1. R — ubranie drelichowe 12 miesigcy
Monter konserwator sieci 2. R —koszula flanelowa 12 miesigcy
wodno - kanalizacyjnej, 3. R —trzewiki przemystowe 12 miesigcy
operator urzadzen stacji 4. R — buty gumowe do zuzycia
uzdatniania wody. 5. R — buty gumowo - filcowe 24 miesigce
Monter konserwator sieci | 6. R — kurtka ocieplana 24 miesiace
wodno - kanalizacyjnej 7. R - spodnie ocieplane 24 miesigce
.maszynista oczyszczalni 8. R — kurtka przeciwdeszczowa 24 miesigce
sciekow. 9. R —czapka ocieplana 24 miesigce
Operator urzadzen 10. R — kamizelka ocieplana 24 miesiace
oczyszczalni $ciekow, 11. O — rekawice robocze do zuzycia
konserwator maszyn i 12. O — okulary ochronne do zuzycia
urzadzen. 13. O — kask ochronny wg terminu przydatnosci
Inzynier utrzymania ruchu | 14. O — polmaska wg terminu przydatnosci
15. O — pochtaniacz wg terminu przydatnosci
16. O — rekawice ochronne do zuzycia lub wg
terminu przydatnosci
17. D — kamizelka ostrzegawcza do zuzycia
18. D — pas bezpieczenstwa wg terminu przydatnosci
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Robotnik gospodarczy 1. R — ubranie drelichowe 24 miesiace

(me¢zczyzna) 2. R —koszula flanelowa 24 miesigce
3. R —trzewiki przemystowe 36 miesiecy
4. O —rekawice ochronne do zuzycia
5. D —kamizelka ostrzegawcza wg | do zuzycia

potrzeb

Robotnik gospodarczy 1. R - fartuch drelichowy 24 miesigce

(kobieta) 2. R —trzewiki profilaktyczne 24 miesigce
3. O -rekawice ochronne do zuzycia
4. D —kamizelka ostrzegawcza wg | do zuzycia

potrzeb

Inkasent - odczytywacz 1. R — buty lub polbuty 12 miesigey
2. R - kurtka ocieplana 24 miesigce
3. R — buty gumowe do zuzycia
4. R — kurtka przeciwdeszczowa 24 miesigce
5. R — ubranie robocze 24 miesigce

Archiwista 1. R — fartuch roboczy 24 miesigce

2. R —trzewiki lub pantofle 24 miesiace
profilaktyczne

Pracownik na stanowisku | 1. R - buty filcowo — gumowe 24 miesigce

urzedniczym wykonujacy | 2. R — kurtka ocieplana 36 miesigcy

prace w terenie 3. R — buty gumowe 24 miesigce
4. R — kurtka przeciwdeszczowa 36 miesigcy
D — kamizelka ostrzegawcza wg do zuzycia
potrzeb

Pracownik zatrudniony na | Okulary korygujgce wzrok 24 miesiace

stanowisku wyposazonym

w monitor ekranowy

Wszystkie stanowiska Napoje regeneracyjne Wg potrzeb

Tabela nr I okresla jednoczesnie stanowiska pracy na ktérych moze byé uzywana przez
pracownikow, za ich zgoda wiasna odziez 1 obuwie robocze spetniajace wymagania
bezpieczenstwa i higieny pracy z wylaczeniem stanowisk okreslonych w poz. 3 i 5 tabeli dla
ktorych odziez robocza jest zakupywana wylacznie przez pracodawce.
Decyzj¢ o przyznaniu wyposazenia, o ktéorym mowa w poz. 7 tabeli podejmuje woéjt na
uzasadniony wniosek bezposredniego przetozonego pracownika.
Pracodawca zapewnia napoje pracownikom zatrudnionym:

1. przy pracach na otwartej przestrzeni przy temperaturze otoczenia powyzej 25°C,

2. na stanowiskach pracy, na ktérych temperatura spowodowana warunkami

atmosferycznymi przekracza 28°C.

Pracodawca zapewnia pracownikom napoje w ilosci zaspokajajacej potrzeby pracownikéw.
Napoje wydawane sg pracownikom w dniach wykonywania prac uzasadniajacych ich
wydawanie.
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I1. Tabela przydzialu $rodkow higieny osobistej i pozostalych

Lp. | Nazwa stanowiska Rodzaj srodkow Przydziat na 12 miesigcy
higieny

1. | Konserwator Mydlo 12 kostek o wadze 100 g lub

14 kostek o wadze 90 g albo
zamiennie 1200 ml

Pasta bhp 2000 g

Recznik 1 szt.

Herbata 1200 g

Proszek do prania 2400 g

2. | Sprzataczka Mydto 12 kostek o wadze 100 g lub

14 kostek o wadze 90 g albo
zamiennie 1200 ml

Pasta bhp 1000 g

Recznik 1 szt.

Herbata 1200 g

Proszek do prania 2400 g

3. | Konserwator wodociagu Mydto 12 kostek o wadze 100 g lub
Monter konserwator sieci wodno 14 kostek o wadze 90 g albo
- kanalizacyjnej, operator zamiennie 1200 ml
urzadzen stacji uzdatniania Pasta bhp 2000 g
wody. Recznik 1 szt.

Proszek do prania 1200 g
Herbata 2400 g

4. | Monter konserwator sieci wodno | Mydlo 12 kostek o wadze 100 g lub
- kanalizacyjnej ,maszynista 14 kostek o wadze 90 g albo
oczyszczalni sciekow. zamiennie 1200 ml
Operator urzgdzen oczyszczalni | Pasta bhp 2000 g
$ciekow, konserwator maszyni | Recznik 1 szt.
urzadzen. Herbata 1200 g
Inzynier utrzymania ruchu Proszek do prania 6400 g

5. | Inkasent - odczytywacz Mydto 12 kostek o wadze 100 g lub

14 kostek o wadze 90 g albo
zamiennie 1200 ml

Proszek do prania 2400 g

Herbata 1200 g

Recznik 1 szt.

6. | Pracownicy na stanowiskach Mydlo 12 kostek o wadze 100 g lub
urzedniczych 14 kostek o wadze 90 g albo
Archiwista zamiennie 1200 ml
Sekretarka Recznik 1 szt.

Herbata 1200 g
Proszek do prania ' 2400 g

! dotyczy wylacznie pracownikéw na stanowiskach, o ktérych mowa w poz. 4 i 7 tabeli Nr I




I11. Tabela rocznego przydzialu materialow biurowych dla
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pracownikéw na stanowiskach urzedniczych !

Stanowisko pracy

Nazwa artykutu

[los¢ (szt)

Pracownicy na stanowiskach
urzedniczych !

Dlugopis

Klej

Korektor pisak
Cienkopis

Marker do cd

Tasma klejaca
Zakreslasz

Nozyczki

Linijka

Otowek

Bloczki samoprzylepne
Nozyk do papieru
Gumka

Flamastry 4 kol.
Marker permanentny

f—
o
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Pomoc administracyjna

Dtugopis
Korektor pisak
Zakreslasz
Olowek
Gumka

b et e ()

Inkasent - odczytywacz

Dtugopis
Olowek

G2

Pracownicy na stanowiskach
obslugi w Referacie Ustug
Komunalnych

Dtugopis
Olowek
Linijka

! dotyczy réwniez stanowisk: sekretarka i archiwista w Referacie Administracji i Spraw

Spotecznych



IATT OMTNY 07 41V
WOIT GMIXY CZARKA Zalacznik Nr 2 do zarz. Nr 30/2017
Waijta Gminy Czarna z dnia 26.05.2017 r.

Zalacznik Nr 2 do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Czarna
wprowadzonego zarz. Nr 43/2008 Wéjta Gminy Czarna z dnia 31.08.2008r.

Zasady
gospodarowania Srodkami ochrony indywidualnej, odziezg i
obuwiem roboczym oraz dostarczania pracownikom Srodkow
czystosci i materialow piSmiennych

1. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach wymienionych w tabeli norm przydziatu Srodkow
ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego nabywajg prawo do ich otrzymania z
dniem zawarcia umowy o prace.

2. Okres uzytkowania odziezy i obuwia roboczego liczy si¢ od dnia faktycznego wydania. Po
uptywie uzytkowania przechodzg one na wiasnos¢ pracownika.

3. Przydzial odziezy i obuwia przystuguje takze pracownikom zatrudnionym w niepelnym
wymiarze czasu pracy, z tym, ze okres uzytkowania przedluza si¢ odpowiednio.

4. Pracownikowi przystuguje w zamian za przydzial odziezy i obuwia roboczego ekwiwalent
pieni¢zny, w razie gdy:

1. nie przydzielono mu przystugujacej odziezy i obuwia,

2. odziez i obuwie przydzielono mu w terminie poézniejszym anizeli termin nabycia prawa
do tego swiadczenia,

3. za zgoda pracodawcy uzytkowal odziez i obuwie przez okres diuzszy od ustalonego
okresu uzytkowania,

4. zatrudniony jest na stanowisku, ktore znajduje si¢ w wykazie obejmujacym stanowiska,
na ktérych moze by¢ uzywana przez pracownikow, za ich zgoda wilasna odziez i obuwie
robocze, spelniajgce wymagania bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

5. Ekwiwalentu, o ktorym mowa w pkt 4 zasad nie stosuje si¢ wobec pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach obstugowych okreslonych w pozycjach od 1 do3iod 5do 8
w Tabeli Nr I w zalgczniku nr 1 do Regulaminu pracy urzedu z uwagi na specyfike ich pracy.

6. Ekwiwalent, o ktorym mowa w pkt 4 jest wyplacany z dotu za okresy miesigczne , za
przystugujace okresy uzywalnosci okreslone w tabeli przydzialu, w wysokosci
uwzgledniajacej ceny obuwia i odziezy roboczej, okreslonej w odrebnym zarzadzeniu.
Ekwiwalent ulega proporcjonalnemu zmniejszeniu za czas nicobecnosci w pracy, w tym okresy
pobierania zasitkow z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby 1 macierzynstwa.

7. Pracownik prowadzacy sprawy organizacyjno — gospodarcze w Referacie Administracji i
Spraw Spotecznych sporzadza listy pracownikéow, ktorym przystuguje ekwiwalent oraz
oblicza wysokos¢ ekwiwalentu za okres danego roku kalendarzowego.

8. Wyplata ekwiwalentu nastepuje do 31 marca kazdego roku za poprzedni rok, a w przypadku
umow zawartych na okres krotszy niz rok . lub na przetomie lat, wyplata ekwiwalentu
nastepuje w ostatnim dniu trwania umowy o prace.

9. Caloksztalt spraw zwigzanych z zaopatrzeniem pracownikéw w odziez roboczg i ochronng w
tym kartoteki przydziatu tej odziezy prowadzi:

1. Wyznaczony pracownik Referatu Ustug Komunalnych. dla pracownikow o ktorych
mowa w pkt 5 niniejszych zasad, okreslonych w pozycjach 3 i 5 w Tabeli Nr I w
zalaczniku nr 1 do Regulaminu pracy urzedu,
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2. Wyznaczony pracownik Referatu Administracji 1 Spraw Spolecznych dla
pracownikow, o ktérych mowa w pkt 5 niniejszych zasad, okreslonych w pozycjach od
1do2,i0d6 do 8w Tabeli Nr I w zalgczniku nr 1 do Regulaminu pracy urzedu.

10. Przydzial przechodzi na wilasno$¢ pracownika w razie rozwigzania umowy o pracg z
zastrzezeniem pkt 11.

11. W razie rozwigzania umowy o prace przed uptywem okresu uzywalnosci przydziahu, jezeli
rozwigzanie umowy nastagpitlo za wypowiedzeniem przez pracownika lub z jego winy bez
wypowiedzenia, przydzial przechodzi na wlasno$¢ pracownika za zwrotem wartoSci
przydziatu, obliczonej za czas od dnia zaprzestania pracy do konca okresu uzywalnosci.

12. Pracownicy dokonujg we wiasnym zakresie prania i czyszczenia odziezy. Przystuguje im za to
przydziat $rodkow do prania w ilosci uzaleznionej od zajmowanych stanowisk, okreslonych
szczegdtowo w Tabeli Nr II w zalaczniku Nr 1 do Regulaminu pracy.

13. Pracownicy obstugi w Referacie Ustug Komunalnych, ze wzgledu na specyfike wykonywanej
pracy dokonuja prania odziezy roboczej ochronnej w miejscu wykonywania pracy w
pomieszczeniu wyznaczonym przez pracodawce, ktory zapewnia dostgp do urzadzenia
pioragcego.

14. W przypadku, gdy pracownik poza podstawowymi czynnosciami przewidzianymi dla
okreslonego stanowiska pracy wykonuje stale dodatkowe czynnosci wymagajace zgodnie
z tabela norm dodatkowego wyposazenia w odziez i sprz¢t — uzupelnia sig¢ jego przydzial.

15. Zakup herbaty oraz $rodkéw higieny osobistej okreslonych w Tabeli nr II w zalaczniku nr 1
do regulaminu pracy dla pracownikow urzedu z zastrzezeniem pkt 20 odbywac si¢ bedzie z
gory raz w roku do 15 kwietnia kazdego roku kalendarzowego. Odbidér pracownicy
potwierdzajg na odrebnych listach. Dla pracownikow nowo zatrudnionych lub powracajacych
do pracy w trakcie roku herbata i s$rodki higieny osobistej wydawane beda wg zasad
okreslonych w pkt 19.

16. Sprawy zwiazane z zakupem odziezy roboczej 1 ochronnej dla pracownikow, o ktérych mowa
w pkt 5, realizowanym w drodze wyboru najkorzystniejszej oferty oraz jej wydawaniem
prowadzi wyznaczony pracownik Referatu Ustug Komunalnych.

17. Sprawy zwigzane z zakupem i wydawaniem S$rodkdéw higieny osobistej. herbaty oraz
ekwiwalentem na materialy biurowe prowadzi wyznaczony pracownik Referatu Administracji i
Spraw Spotecznych.

18. Na podstawie wykazu materialdéw biurowych okreslonego w tabeli nr Il zalacznika nr 1 do
regulaminu pracy, wojt corocznie w drodze zarzadzenia na podstawie kalkulacji sporzadzone;j
w oparciu o aktualne ceny, okresla wysokos¢ rocznego ekwiwalentu na zakup materialow
biurowych dla pracownikow urzedu.

19. Ekwiwalent wyplacany jest pracownikom urzgdu z zastrzezeniem pkt 20 z géry za dany rok do
15 lutego kazdego roku kalendarzowego, a pracownikom zatrudnionym w trakcie roku, w
ciaggu miesigca, proporcjonalnie do okresu zatrudnienia, na podstawie odrebnej listy
sporzadzonej przez pracownika, o ktérym mowa w pkt 17.

20. Liste pracownikow urzedu uprawnionych do odbioru napojow i srodkow higieny osobistej
oraz ekwiwalentu na zakup materialdbw biurowych 2z wylaczeniem pracownikow
przebywajacych na zwolnieniach lekarskich powyzej 30 dni oraz pobierajgcych zasitki z
ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa, sporzadza pracownik o ktorym
mowa w pkt 17.

21. Lista sporzadzana jest na podstawie:

1. listy obecnosci za styczen danego roku kalendarzowego w odniesieniu do ekwiwalentu
za materiaty biurowe,

2. listy obecnosci za marzec danego roku kalendarzowego w odniesieniu do przydziatu
napojow 1 srodkow higieny.

22. Dla pracownikéw pracujacych na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe, zwrot
kosztéw zakupu okularéw korygujacych wzrok, odbywa si¢ wg zasad:

1. konieczno$¢ uzywania przez pracownika okularéw korygujacych wzrok przy obstudze
monitorow ekranowych stwierdza lekarz okulista w stosownym zaswiadczeniu,
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podstawg do dokonania zwrotu kosztdw zakupu jest wniosek pracownika z dofgczong
imienng faktura potwierdzajaca zakup i zaswiadczeniem lekarza, zatwierdzony przez

pracodawce,
wzdr wniosku o zwrot kosztow oraz wysokos¢é zwrotu kosztow ustala pracodawca w

drodze odrebnego zarzadzenia.

2o o, A
F{;I,ﬂ y Lﬁa ma

Edurd f Mbezanski






WOIT GMINY CZATNA

Zalgcznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 30/2017
Wéjta Gminy Czarna z dnia 26.05.2017 r.

TEKST JEDNOLITY

Zarzadzenie Nr 43/2008
Wojta Gminy w Czarnej
z dnia 31 lipca 2008 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Czarnej

Na podstawie art. 104, 104 I'=3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. — Kodeks Pracy
(Dz. U.z 1998r. Nr 21 poz. 94 z pozn. zm.) zarzgdzam, co nastgpuje:

§ L. W celu uregulowania organizacji pracy i porzadku wewnetrznego w Urzedzie
Gminy Czarna oraz okres$lenia praw 1 obowigzkéw pracownikow 1 pracodawcy
wprowadzam ,,Regulamin Pracy Urzgdu Gminy w Czamej” stanowigcy zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Samodzielnemu Stanowisku ds Kadr i
organizacji Pracy oraz Samodzielnemu Stanowisku ds. BHP.

§ 3. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowigzujaca po uplywie
14 dni od dnia podania do wiadomosci publicznej poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen
Urz¢du Gminy.

a
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WOJT GMINY CZATA
Zalacznik do zarzadzenia Nr 43/2008
Wojta Gminy Czarna z dnia 31 lipca 2008r.

Regulamin Pracy
Urzedu Gminy w Czarnej'

! Tekst jednolity wprowadzony zarzadzeniem Waéjta Gminy Czarna Nr 30/2017 z dnia 26 maja 2017r.



I. Postanowienia wst¢pne

§1

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

Postanowienia regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy oraz zajmowane stanowisko.

Pracownicy sa traktowani réwno w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, w szczegélnosci bez wzgledu na ple¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢. przekonania polityczne, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nie okreslony albo w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy.

Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu sig
z Regulaminem pracy — oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig. z datg i podpisem
pracownika zostaje dotaczone do jego akt osobowych.

Wojt jest kierownikiem urzedu i wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy za
pracodawce samorzadowego w stosunku do 0s6b w nim zatrudnionych.

§2

[lekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1.
2.
3.

regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Czarnej
pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Czarna,

urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Czarnej, bedacy zakladem pracy
i obejmujacy budynki, obiekty i przylegajacy do nich teren zlokalizowany w
miejscowosci Czarna pod numerami 148, 260 1 262 w tym budynki i obiekty stuzace
do realizacji zadan zwiazanych z zaspokajaniem ustug komunalnych na terenie gminy,
kierowniku referatu — nalezy przez to rozumie¢ takze kierownikow réwnorzgdnych
komorek organizacyjnych urzedu w tym Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, a takze
osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach pracy,

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg zatrudniona w urzedzie na podstawie
umowy o prace bez wzgledu na rodzaj, okres zatrudnienia i sposéb nawigzania
stosunku pracy,

bezposrednim przetozonym — nalezy przez to rozumie¢ — wojta w stosunku do:
skarbnika, sekretarza i kierownikow referatow oraz stanowisk samodzielnych w pionie
podlegltym woéjtowi zgodnie z regulaminem organizacyjnym, w stosunku do
pozostatych pracownikéw - odpowiednio sekretarza, skarbnika, kierownikéw
referatéw lub osoby wskazane w schemacie struktury organizacyjnej regulaminu
organizacyjnego do bezposredniego nadzoru.

I1. Podstawowe prawa i obowigzki pracodawcy

§3

1. Pracodawcy przyshuguje w szczegdlnosci prawo do:

1. korzystania z wynikéw wykonywanej przez pracownikoéw pracy,



2. wydawania pracownikom wigzacych polecen dotyczacych pracy w zakresie, w
jakim polecenia te nie sa sprzeczne z obowigzujacymi przepisami lub zasadami
wspolzycia spotecznego,

3. okre$lania zakresu obowiazkow kazdego pracownika zgodnie z postanowieniami
umow o prace lub zasadami wspotzycia spotecznego.

2. Pracodawca jest zobowigzany w szczeg6lnosci do:

1. zaznajamiania pracownikow podejmujacych prace: z zakresem ich obowigzkow,
sposobem pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz podstawowymi
uprawnieniami, przepisami bhp, przeciwpozarowymi oraz przepisami dotyczacymi
tajemnicy stuzbowej,

2. przekazania informacji o obowiazujacej dobowej i tygodniowej normie czasu
pracy 1 czgstotliwosci wyplaty wynagrodzenia za prace.

3. przeciwdzialania dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, religi¢, narodowosé, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne. wyznanie, orientacje¢ seksualna,
a takze ze wzgledu na zatrudnienie w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu
pracy, na czas okreslony Iub nie okreslony.

4. udostgpniania pracownikom tekstu przepisow dotyczacych réwnego traktowania w
zatrudnieniu, co moze nastapi¢ takze w formie elektronicznej,

5. informowania pracownikéw o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang
przez nich praca oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami,

6. zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkolen pracownikow z zakresu BHP,

7. zapewnienia terminowego i prawidlowego wyptacania wynagrodzenia,

8. ulatwiania pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

9. stwarzania pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty
warunkow sprzyjajacych przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy,

10. zaspokajania w miar¢ posiadanych srodkéw socjalnych potrzeb pracownikéw,

11. stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikéw oraz
wynikow ich pracy,

12. prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownika,

13. wplywania na ksztaltowanie w urzedzie zasad wspolzycia spolecznego,

14. niezwlocznego wydawania pracownikom w zwigzku z rozwigzaniem lub
wygasnigciem stosunku pracy $wiadectwa pracy, bez uzalezniania tego od
wczesniejszego rozliczenia si¢ z pracodawca,

15. organizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
réwniez osiggane przez pracownikdw wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci przy
wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji,

16. dgzenie do uczynienia urzedu $rodowiskiem wolnym od dziatan i zachowan
dotyczacych  pracownika lub  skierowanych  przeciwko  pracownikowi,
polegajacych w szczegoélnosci na systematycznym i dhugotrwalym nekaniu i
zastraszaniu pracownika, wywolujacych u niego zanizong oceng¢ przydatnosci
zawodowej powodujacych lub majacych na celu ponizenie lub o$mieszenie
pracownika, izolowanie go od wspotpracownikéw lub wyeliminowanie z zespolu
wspotpracownikdéw (mobbing).



II1. Podstawowe prawa i obowigzki pracownika

§ 4

Pracownikowi przystuguje w szczegdlnosci prawo do:
]. zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umowa o pracg i posiadanymi
kwalifikacjami,
2. terminowej wyplaty wynagrodzenia za pracg,
urlopu w wymiarze i na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach,
4. jednakowego i rownego traktowania przez pracodawce z tytulu wypelniania
jednakowych obowigzkow,
wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP.
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§5

1. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest:

1. dbalo$¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne z
uwzglednieniem interesow panstwa oraz indywidualnych intereséw obywateli,

2. przestrzeganie powszechnie obowiazujacego prawa, w tym aktow wydanych przez
Rade Gminy Czarna oraz aktow wewnetrznych wydanych przez pracodawce,

3. dbatos¢ o powierzone mienie pracodawcy,

4. sumienne, sprawnie i bezstronne wykonywanie powierzonych zadan,

5. udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym zgodnie z
przepisami regulujacymi dostep do informacji publicznej,

6. przestrzeganie tajemnicy shuzbowej 1 panstwowej,

7. przestrzeganie zasad wspolzycia spolecznego w kontaktach ze stronami oraz

wspolpracownikami,
8. zachowywanie si¢ w sposéb uprzejmy i zyczliwy oraz z godnoscig w miejscu
pracy i poza nim,

2. Pracownik jest zobowigzany wykonywaé prac¢ sumiennie i starannie oraz stosowac si¢ do
polecen przetozonych, ktore dotycza pracy i nie sg sprzeczne z przepisami prawa lub
umowg o prace.

3. Pracownik jest obowigzany w szczegolnosci:

1. przestrzega¢ obowigzujacego czasu pracy,

2. przestrzegaé przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych oraz potwierdzi¢ na piSmie zapoznanie si¢ z nimi,

3. dbac o dobro urzedu i chroni¢ jego mienie oraz zachowaé¢ w tajemnicy informacje,
ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

4. podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ posiadane umiejetnosci,

dba¢ o czysto$¢ i porzadek na swoim stanowisku pracy i w jego bezposrednim

otoczeniu,

6. nalezycie zabezpieczy¢ po zakonczeniu pracy pomieszczenie pracy oraz urzadzenia i

wszelka znajdujaca si¢ w nim dokumentacjeg ,

poddawac¢ si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim,

8. zlozy¢ oswiadczenie o prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej, a w przypadkach
przewidzianych w ustawie samorzadowej rowniez o$wiadczenia majatkowe,

9. przed podjeciem pracy potwierdzaé przybycie i obecno$é w pracy przez podpisanie
listy obecnosci,

10. zachowa¢ trzezwo$¢ w pracy 1 na terenie urzedu,

W
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11. przestrzega¢ w urzgdzie zasad wspdizycia spolecznego, oraz regulaminu pracy i

ustalonego porzadku.

4. Pracownikom zabrania si¢:

I.

wnoszenia na teren urzedu alkoholu i srodkow odurzajacych oraz wstepu na teren
urzedu po spozyciu alkoholu, badz srodkéw odurzajgcych, a takze ich spozywania
badZ zazywania na terenie urzedu,

palenia tytoniu w urzedzie, we wszystkich bez wyjatku jego pomieszczeniach i
obiektach oraz na terenie calego przyleglego terenu, okreslonego w § 2 ust. 3
regulaminu

opuszczania miejsca pracy w czasie godzin pracy: w celach prywatnych bez zgody
kierownika urzedu lub upowaznionej przez niego osoby, w celach stuzbowych bez
zgody bezposredniego przetozonego lub bez uzasadnionej przyczyny,

operowania urzadzeniami 1 sprzgtem nie zwigzanymi bezposrednio z
wykonywaniem zleconych obowiazkéw i czynnoscei,

samowolnego demontowania czesci maszyn. urzadzen i narz¢dzi oraz ich naprawe
bez upowaznienia,

wynoszenia z miejsca pracy bez zgody przetozonego, dokumentéw lub mienia
pracodawcy,

wykorzystywania bez zgody przelozonego mienia pracodawcy do czynnosci
niezwigzanych z wykonywang praca.

§6

1. W zwigzku z wygasni¢ciem lub rozwigzaniem stosunku pracy pracownicy sa
zobowigzani:

1.
2.

3.

zda¢ prowadzona dokumentacj¢ oraz akta i teczki rzeczowe,

zwrdci¢ pracodawcy powierzone mienie , a takze pobrane narzedzia 1 materiaty oraz
odziez robocza, ochronng i powierzone sprzety i urzadzenia, na podstawie
rozliczenia,

rozliczy¢ si¢ z pracodawcg z pobranych zaliczek 1 pozyczek.

2. Potwierdzeniem rozliczenia si¢ pracownika w zakresie wyzej okreslonym jest uzyskanie
podpisu 0sob przyjmujgcych na protokole przekazania.

3. Uszkodzenie, zniszczenie lub utrat¢ mienia oraz narzgdzi, urzadzen, sprzetu lub materialow
pracownik niezwlocznie zgtasza bezposredniemu przetozonemu.

§7

Kierownicy referatdéw w urzedzie zobowiazani sg do:

1.
2.
3.

|92

kierowania, korygowania i kontrolowania podleglych im pracownikéw,

wilasciwego organizowania prac podleglych pracownikow,

sprawowania bezposredniego nadzoru nad porzadkiem 1 dyscypling pracy w
kierowanym referacie,

nadzorowania przestrzegania obowiazku trzezwosci przez podwiadnych,
egzekwowania przestrzegania przez podwladnych przepiséw i zasad BHP oraz p-poz.
zapewnienie wykonania zalecen lekarza sprawujacego opiek¢ zdrowotng nad
podwladnymi,

zapewnienia réwnomiernego obcigzenia praca w okresie zastgpstw nieobecnych w
pracy podwladnych,

wyznaczania zastepstw w okresie wlasnej nieobecnosci w pracy.
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10.

IV. Organizacja czasu pracy

§8

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

Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika na
wykonywanie obowigzkéw stuzbowych zgodnie =z przydzielonym zakresem
obowiagzkow.

Czas pracy pracownikéw nie moze przekraczaé 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin
w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.
Ustala si¢ godziny rozpoczynania i koficzenia pracy:

1. codziennie od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7*° do 15°” dla pracownikéw
urzgdu gminy z wyjgtkiem pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
obstugowych Referatu Ustug Komunalnych,

2. codziennie od poniedzialku do pigtku w godzinach od 13% do 21% dla
pracownikow urzgdu zatrudnionych na stanowisku obstugowym — sprzgtaczki w
Referacie Administracji i Spraw Spotecznych,

3. codziennie w dni robocze, wolne od pracy, Swigteczne i $wicta w systemie
dwuzmianowym w godzinach od 7% do 23% dla pracownikéw obstugowych
Referatu Ustug Komunalnych.

Dla Urzgdu Stanu Cywilnego czas pracy obejmuje rowniez dni w ktdérych wykonywane
sa czynnosci urzedowe zwigzane z jego zakresem zadan.

Obowiazkiem pracownika jest punktualne rozpoczynanie pracy.

Przybycie do pracy pracownicy urzedu potwierdzajg wlasnorgcznym podpisem na liscie
obecnosci znajdujacej si¢ w sekretariacie, z wyjatkiem pracownikéw obstugowych
Referatu Ustug Komunalnych dla ktorych lista obecnosci znajduje sie w siedzibie
Oczyszczalni Sciekow.

Listy obecnosci sporzgdza, wyklada i kontroluje prawidtowe wypelnianie pracownik na
Samodzielnym Stanowisku ds. Kadr i Organizacji Pracy. Do kontroli upowazniony jest
wojt 1 sekretarz.

Podpisywanie listy obecnosci za innego pracownika, jak tez falszowanie listy w innym
sposOb stanowi ciezkie naruszenie obowigzkow pracowniczych, uzasadniajgce
zastosowanie kary porzadkowej, jak tez rozwigzanie umowy o prace bez
wypowiedzenia z winy pracownika.

Spoznienie lub nieobecnos¢ wynika z uzasadnionych przyczyn, jezeli jest
spowodowane:

1. choroba pracownika lub opieka nad chorym cztonkiem rodziny pracownika, pod
warunkiem przedlozenia stosownego zwolnienia lekarskiego.

2. odosobnieniem w zwigzku z choroba zakazng, pod warunkiem przedtozenia
stosownej decyzji inspektora sanitarnego.,

3. koniecznosciag sprawowania opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do lat 8 z
powodu nieprzewidzianego zamknigcia zlobka, przedszkola lub szkoly, do
ktorej dziecko uczeszeza,

4. imiennym wezwaniem pracownika do osobistego stawienia sie wystosowane
przez organ wlasciwy sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ
administracji rzagdowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje w
charakterze strony lub $wiadka pod warunkiem przedstawienia adnotacji
urzgdowej o wykonaniu tego obowigzku,

5. innymi przyczynami przewidzianymi przez przepisy powszechnie obowigzujace.
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11. Sp6znienie  powinno by¢ niezwlocznie usprawiedliwione u  bezposredniego

przetozonego. Jezeli wynika z przyczyn o ktérych mowa w pkt 10, a pracownik mnie
mogt ich przewidzie¢ moze zosta¢ uznane za usprawiedliwione i nie skutkowaé
odpowiedzialnoscig dyscyplinarng .

§9

. Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ na stanowisku pracy w takim czasie, by o

godzinie rozpoczecia pracy znajdowal si¢ na swoim stanowisku.

. Bezposredni przelozony moze zwolni¢ pracownika od pracy na czas niezbedny do

ulatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajq zatatwienia w
godzinach pracy .

. PdZniejsze rozpoczecie pracy lub jej wezesniejsze zakonczenie, a takze wyjscie w

godzinach pracy poza teren urzedu, wymaga uprzedniej zgody bezposredniego
przetozonego.

. Kazdorazowe wyjscie poza urzad pracownik potwierdza wpisem do ksigzki wyjs$é

stuzbowych lub ksiazki wyjs¢ prywatnych z podaniem daty i godziny wyjscia (oraz celu
wyjscia w przypadku zatatwiania spraw shuzbowych) uzyskujac kazdorazowo podpis
bezposredniego przetozonego wyrazajacego zgode na wyjscie. Po powrocie pracownik
wpisuje godzine powrotu.

. Nie odnotowanie godziny powrotu w ksigzce, w sposdéb domniemany, uznaje si¢ za

przebywanie pracownika poza miejscem pracy do konca dnia roboczego. Czas
zwolnienia od pracy do celow prywatnych podlega odpracowaniu w przyjetym okresie
rozliczeniowym za zgodg pracodawcy.

W przypadku koniecznosci zamknigcia biura pracownik obowigzany jest umiescié
pisemng informacje dla stron z podaniem przypuszczalnego czasu powrotu i
wskazaniem osoby pelnigcej zastepstwo.

§10

Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy celem prawidlowego ustalenia
wynagrodzenia za pracg i innych $wiadczen zwigzanych z praca.

Ewidencja obejmuje w szczegodlnosci: prace w niedziele i $wigta, w porze nocnej, w
godzinach nadliczbowych, dni wolne od pracy, urlopy i inne usprawiedliwione i
nieusprawiedliwione nieobecnosci w pracy.

Ewidencja prowadzona jest na Samodzielnym Stanowisku ds. Kadr i Organizacji Pracy.
Nie ewidencjonuje si¢ godzin pracy pracownikéw zarzadzajacych urzedem tj. Wojta,
Sekretarza i Skarbnika Gminy oraz kierownikow referatow, ktorzy wykonujg prace poza
normalnymi godzinami pracy bez prawa do oddzielnego wynagrodzenia z tytutu pracy w
godzinach nadliczbowych.

Pracownicy, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, moga
korzysta¢ z 15 minutowej przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy. Czas rozpoczynania
1 konczenia przerwy S$niadaniowej ustalaja kierownicy referatow w porozumieniu z
pracownikami.

Pracownicy na stanowiskach obstugowych wykonuja prace w systemie o$miogodzinnym
w indywidualnie okreslonym czasie pracy.

Czas pracy osob zatrudnionych w niepelnym wymiarze godzin pracodawca ustala
indywidualnie dla kazdego pracownika.



Pracodawca na umotywowany pisemny wniosek pracownika moze ustali¢ indywidualny
rozklad czasu pracy z zastrzezeniem ust. 4.

V. Praca w godzinach poza ustalonym czasem pracy

§11

. Jezeli wymagajg tego potrzeby urzedu pracownik moze by¢ zatrudniony poza normalnymi
godzinami pracy, w wyjatkowych wypadkach takze w nocy oraz niedziele 1 swigto, z
wyjatkiem kobiet w cigzy, kobiet opiekujacych si¢ dzieémi do 4 lat oraz w innych
wypadkach okreslonych w odrebnych przepisach.

. Praca wykonywana ponad obowiazujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy wynikajacy z
obowigzujacego pracownika systemu i rozkladu czasu pracy stanowi prace w godzinach
nadliczbowych

. Pracownikowi samorzadowemu za prac¢ wykonana na polecenie przelozonego poza
normalnymi godzinami pracy przystuguje wedlug jego wyboru wynagrodzenie lub czas
wolny w tym samym wymiarze czasu.
. Pracownikowi wykonujacemu prace w godzinach nadliczbowych oraz niedziele i $wigta,
pracodawca zapewnia inny dzien wolny od pracy w terminie z nim uzgodnionym.
W takim przypadku pracownikowi nie przystuguje dodatek za prace w godzinach
nadliczbowych.
. Ewidencja godzin nadliczbowych znajduje si¢ w sekretariacie wojta. Wpisy
przepracowanych godzin nadliczbowych dokonywane sa przez pracownika, a
potwierdzenia dokonuje bezposredni przelozony poprzez ztozenie podpisu w ewidencji z
podaniem daty i ilosci przepracowanych godzin nadliczbowych oraz ich celu.
Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna w razie:
1. koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia, srodowiska albo usuniecia awarii,
2. szczegolnych potrzeb pracodawcy.
. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku z okolicznosciami
okreslonymi w ust. 6 pkt2 nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika 150
godzin w roku kalendarzowym. Okres rozliczeniowy wynosi 4 miesigce.
. Za prace w godzinach nadliczbowych oprécz normalnego wynagrodzenia przystuguje
dodatek w wysokosci :
1. 100 % wynagrodzenia — za pracg¢ w godzinach nadliczbowych przypadajacych
w nocy, w niedziele i $wigta nie bedace dla pracownika dniami pracy zgodnie
z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy oraz prace w porze nocnej,
2. 50% wynagrodzenia — za pracg w godzinach nadliczbowych przypadajacych
w dni powszednie.

§ 12

. Niedziele oraz swieta okreslone odrgbnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy. Za

prace w niedziele lub $wieto uwaza si¢ prace wykonywang od godz. 7% rano w dzien

$wigteczny do godz. 7% nastepnego dnia.

. Praca w niedziele i $wigta jest dozwolona:

1. w razie konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub
zdrowia ludzkiego. ochrony mienia lub srodowiska albo usunigcia awarii,



2. przy wykonywaniu prac koniecznych ze wzgledu na ich uzytecznos$é spoteczna.
. Pracownikowi wykonujacemu prace w niedziele i $wigta, pracodawca jest obowigzany
zapewni¢ inny dzien wolny od pracy:

1. w zamian za prace w niedziele - w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajgcych

lub nastepujacych po takiej niedzieli,

2. wzamian za prac¢ W $wigto - w ciagu okresu rozliczeniowego.
. Praca wykonywana w godzinach od 23% - 7% jest w mysl niniejszego regulaminu praca w
porze nocnej.

§13

. Pracownikowi wykonujagcemu na polecenie pracodawcy zadanie stuzbowe poza
miejscowoscia w ktorej znajduje sie siedziba pracodawcy lub poza stalym miejscem
pracy, przystuguja naleznosci na pokrycie kosztéw zwigzanych z podrézg stuzbowsg wg
obowigzujacych przepisow. Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe w
innej miejscowosci rozliczany jest na podstawie "polecenia wyjazdu stuzbowego".
. Polecenie wyjazdu stuzbowego podpisuje:

1. wojt — skarbnikowi, sekretarzowi 1 wszystkim pracownikom,

2. wojtowi — sekretarz Gminy.
Wykonanie polecenia wyjazdu stuzbowego pracownika stwierdza bezposredni przetozony
pracownika lub osoba go zastgpujaca, stawiajac parafe w rubryce ..sprawdzono pod
wzgledem merytorycznym’™ na druku delegacji.
Polecenie wyjazdu stuzbowego samochodem prywatnym pracownika podpisuje wojt, a w
razie jego nieobecnosci w uzasadnionej sytuacji sekretarz lub skarbnik.

VI. Urlopy i zwolnienia od pracy

§ 14

. Pracownikowi przysluguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu wypoczynkowego.

. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. Co najmniej jedna czgsé
urlopu powinna trwa¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych, udzielonych
pracownikowi po uzgodnieniu terminu.

. Przesunigcie terminu urlopu moze nastgpi¢ na wniosek pracownika umotywowany
waznymi przyczynami.

. Przesunigcie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodu szczegolnych potrzeb
pracodawcy, jezeli nieobecnos¢ pracownika spowodowataby powazne zaklécenia toku
pracy.

. Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy udzieli¢ pracownikowi
najpozniej do konca I1I kwartalu nastepnego roku kalendarzowego.

. Czes¢ urlopu nie wykorzystang z powodu: czasowej niezdolnosci do pracy wskutek
choroby, odosobnienia w zwiazku z choroba zakazng, odbywania ¢wiczen wojskowych
albo przeszkolenia wojskowego przez czas do 3 miesiecy, urlopu macierzynskiego -
pracodawca jest obowiazany udzieli¢ w terminie pdzniejszym.

. Pracodawca moze odwotaé¢ pracownika z urlopu tylko wowczas, gdy jego obecnosci w
zakladzie wymagajg okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu.
Pracodawca jest obowigzany pokry¢ koszty poniesione przez pracownika w
bezposrednim zwigzku z odwotaniem go z urlopu.
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8. W okresic wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowiazany wykorzysta¢
przystugujagcy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu. W takim
przypadku wymiar udzielonego urlopu, z wylaczeniem urlopu zaleglego, nie moze
przekracza¢ wymiaru wynikajacego z przepisow art. 155' kp.

9. Pracodawca jest zobowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik
zgltasza zadanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczgcia urlopu.

10. Wnioski o urlop podpisuja:

1.
2.

wojt — skarbnikowi, sekretarzowi 1 wszystkim pracownikom,
wojtowi — sekretarz gminy.

11.Na wnioskach urlopowych pracownika przed podpisem  wdjta parafe sklada
bezposredni przetozony pracownika stwierdzajac brak przeszkod do udzielenia urlopu.
12. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezplatnego.

§15

1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowiazek taki wynika
z kodeksu pracy, przepisow wykonawczych do kodeksu pracy albo z innych przepisow
prawa, a mianowicie:

1.

(%]

wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wilasciwym w zakresie
powszechnego obowigzku obrony na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy
bedacej przedmiotem wezwania,

wezwanego przez organ administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego,
sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzacego postgpowanie
w sprawach o wykroczenia,

wezwanego w celu wykonywania czynnosci biegtego w  postepowaniu
administracyjnym, karnym przygotowawczym, sgdowym; tagczny wymiar zwolnien
z tego tytutu nie moze przekroczy¢ 6 dni w ciggu roku,

wezwanego do wziecia udzialu w posiedzeniu komisji pojednawcze)
w charakterze czionka tej komisji. Dotyczy to takze pracownika bedacego strona
lub swiadkiem w postepowaniu pojednawczym,

na czas niezbedny do przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich
1 szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu chorob
zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy oraz zwalczaniu chorob wenerycznych,
wezwanego w charakterze $wiadka w postgpowaniu kontrolnym prowadzonym
przez Najwyzszg Izb¢ Kontroli i pracownika powotanego do udzialu w tym
postepowaniu w charakterze specjalisty,

be¢dacego czlonkiem ochotnicze] strazy pozarnej - na czas niezbedny do
uczestniczenia w dziataniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich
zakonczeniu, a takze - w wymiarze nie przekraczajagcym lacznie 6 dni w ciggu
roku kalendarzowego - na szkolenie pozarnicze,

na czas wykonywania obowigzku $wiadczen osobistych, w trybie i na warunkach
przewidzianych w odrgbnych przepisach,

bedacego krwiodawcg na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu
oddania krwi, oraz na czas niezbedny do przeprowadzenia zaleconych przez stacje
krwiodawstwa okresowych badan lekarskich, jezeli nie moga one by¢ wykonane w
czasie wolnym od pracy,

2. Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ od pracy pracownika na czas obejmujgcy:
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1. 2 dni - w razie $lubu pracownika lub urodzenia sie¢ jego dziecka albo zgonu 1
pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub
macochy,

2. 1 dzien - w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry,
brata, tesciowej, tescia, babki, dziadka a takze innej osoby pozostajacej na
utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.

§ 16

1. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje w ciggu roku kalendarzowego 2 dni zwolnienia z pracy z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia.

2. Jezeli oboje rodzice lub opickunowie dziecka sa zatrudnieni, z uprawnien okreslonych
w punkcie 1 moze korzystac jedno z nich.

VII. Wyplata wynagrodzenia i innych §wiadczen
§17

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do wykonywanej pracy,
czasu pracy, kwalifikacji wymaganych na okreslonym stanowisku oraz charakteru pracy.

. Pracownikowi przystuguje odprawa rentowa lub emerytalna zgodnie z obowigzujacymi
przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z
2016r. poz. 902 z pézn.zm.).

W razie $mierci pracownika w czasie trwania stosunku pracy lub w czasie pobierania po
jego rozwiazaniu zasilku z tytutu niezdolnosci do pracy wskutek choroby, rodzinie
przystuguje odprawa posmiertna zgodnie z obowigzujacymi w tej sprawie przepisami.

. Zasady wynagradzania pracownikéw samorzadowych okreslajg przepisy rozporzadzenia
Rady Ministréw w sprawie zasad wynagradzania pracownikéw samorzgdowych oraz
Regulamin Wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy w Czarnej.

§18

1. Wynagrodzenie za prace jest ptacone z dolu, nie pozniej niz ostatniego dnia kazdego
miesigca za miesigc za ktory wynagrodzenie przystuguje.

2. Pracodawca na zgdanie pracownika, jest obowigzany udost¢pni¢ do wgladu dokumenty,
na ktorych podstawie zostato obliczone jego wynagrodzenie.

3. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do wynagrodzenia ani przenies¢ tego prawa na inng
osobg.

4. Wynagrodzenie za prace w formie pieni¢znej jest przekazywane na wskazane przez
pracownika konto bankowe lub dokonywane jest w kasie Urzedu z zachowaniem

przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych.
5. Wynagrodzenie i dodatek za prace w godzinach nadliczbowych wyplaca si¢ nie pozniej
niz w ciagu miesigca po zakonczeniu okresu rozliczeniowego.
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6. Z wynagrodzenia za prace - po odliczeniu skladek na ubezpieczenia spoteczne,
zdrowotne oraz zaliczki na podatek dochodowy od osob fizycznych podlegaja
potraceniu tylko nastepujace naleznosci:

1. egzekwowane na mocy tytuléw wykonawczych na zaspokojenie Swiadczen
alimentacyjnych,

2. egzekwowane na mocy tytulow wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz
$wiadczenia alimentacyjne,

3. Kkary pieni¢zne przewidziane w art. 108 kp,

4. inne naleznosci, na potragcenie ktorych pracownik wyrazit zgode na pismie.

7. Potrgcen dokonuje si¢ w podanej powyzej kolejnosci w granicach okreslonych w
kodeksie pracy.

§19

1. Pracownikom, ktérzy przez wzorowe pelnienie swoich obowiazkow, przejawianie
inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci przyczyniaja si¢ w sposob
szczegdlny do wykonywania zadan zakladu, moga by¢ przyznane nagrody pieni¢zne
1 wyroznienia.

2. Zasady przyznawania nagrod pienigznych okresla regulamin przyznawania nagrod
wydany przez wojta w drodze zarzadzenia.

VIII. Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona
przeciwpozarowa

§ 20

1. Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem pracownika. Pracodawca 1 pracownicy zobowigzani sg do Scistego
przestrzegania przepisow 1 zasad bezpieczefistwa 1 higieny pracy oraz przepisOw o
ochronie przeciwpozarowej.

2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownik poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy zgodnie zobowigzujacymi przepisami.

3. Do obowiazkéw pracodawcy nalezy w szczegdlnosci:

1. zapoznanie pracownikdw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepisami o ochronie przeciwpozarowej,
2. prowadzenie systematycznych szkolen pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy, oraz ochrony przeciwpozarowe;j,

organizowanie pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki

pracy kierowanie pracownikdw na wstepne, okresowe 1 kontrolne badania

lekarskie,

4. ocenianie i dokumentowanie ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywang
pracg oraz stosowanie niezb¢dnych $rodkow profilaktycznych zmniejszajacych
ryzyko,

5. informowanie pracownikdéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze si¢ z wykonywana
pracg, oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami,

6. zapewnienie przestrzegania w urzedzie przepisOw oraz zasad bhp, wydawanie
polecen usunigcia uchybien oraz kontrolowanie wykonania tych polecen,

(%]
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7. zapewnienie wykonania nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych

przez organy nadzoru nad warunkami pracy,

zapewnienie wykonania zalecen spolecznego inspektora pracy,

9. zapewnienie nalezytego stanu budynkéw, pomieszczen, terenow i urzadzen z nimi
zwigzanych oraz maszyn i innych urzadzen technicznych,

10. ustalanie okolicznosci i przyczyn wypadku przy pracy oraz stosowanie
odpowiednich srodkow profilaktycznych,

11. dostarczanie pracownikom $rodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego lub ekwiwalentu za uzywanie wlasne;j,

12. dostarczenie pracownikom napoi oraz srodkow higieny osobistej wedlug norm i
zasad opracowanych przez pracodawce 1 na podstawie obowigzujgcych przepisow

§ 21

*

Przed dopuszczeniem do pracy pracownik jest kierowany przez pracodawce na wstepne
badania lekarskie.

W czasie zatrudnienia pracownik podlega badaniom okresowym i kontrolnym, ktére sg
przeprowadzane na koszt pracodawcy.

Pracownicy, ktorzy nie przedkladaja aktualnego orzeczenia lekarskiego,
stwierdzajacego brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku nie beda
przez pracodawce dopuszczeni do pracy. Odsunigcie od stanowiska pracy nastgpuje na
pismie.

Kazdy nowo przyjety pracownik przechodzi przeszkolenie wstgepne BHP, otrzymuje
instruktaz ogdlny, instruktaz stanowiskowy i szkolenie podstawowe, oraz przeszkolenie
w zakresie ochrony przeciwpozarowej

Pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstgpnemu
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j,

Po odbyciu szkolenia, pracownik podpisuje o$wiadczenie, ktore zostaje dotaczone do
akt osobowych.

§ 22

Podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika jest bezwzgledne przestrzeganie
przepiséw bhp oraz przepisow przeciwpozarowych.
Pracownicy sg w szczegdlnosci obowigzani:

1. znaé przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniu i
instruktazu z tego zakresu oraz poddawaé¢ sie wymaganym egzaminom
sprawdzajgcym,

2. wykonywa¢é prace zgodnie z przepisami i zasadami BHP oraz stosowac sie do

wydawanych w tym zakresie polecen i wskazdwek przetozonych,

dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen i narzedzi i sprzgtu oraz porzadek i fad w

miejscu pracy,

4. stosowa¢ srodki ochrony zbiorowej i uzywa¢ srodkéw ochrony indywidualnej

oraz odziezy i obuwia roboczego zgodnie z przeznaczeniem,

poddawac sie badaniom i wskazaniom lekarskim,

6. zawiadomi¢ przetozonych o wypadkach i zagrozeniach i ostrzega¢ przed nimi
wspolpracownikow,

7. wspéldziata¢ z pracodawca 1 przelozonymi w wypelnianiu obowigzkow
dotyczacych bhp.

(]
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W razie gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy i
stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub Zzycia pracownika albo gdy
wykonywana przez niego praca grozi niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik
ma prawo powstrzymac si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie
przetozonego.

. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktorym mowa

w ust. 1, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym
niezwlocznie przelozonego.

. Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca

zagrozenia, w przypadkach o ktérych mowa w ust. 1, pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.

. Zakladowe normy przydzialu normy przydzialu srodkami ochrony indywidualne;j,

odziezy i obuwiem roboczym oraz srodkami czystosci 1 materialéw pismienniczych dla
pracownikow urzedu okresla valac/nik ne t do niniejszego regulaminu.

. Zasady gospodarowania s$rodkami ochrony indywidualnej, odzieza 1 obuwiem

roboczym oraz dostarczania pracownikom srodkéw czystosci i materiatlow pismiennych
okresla vatacsnik nr 2 do niniejszego regulaminu.

§ 23

Wszelkie zauwazone usterki urzadzen, narz¢dzi sprzetu i wyposazenia stwarzajace
zagrozenie dla bezpieczenstwa oraz awarie pracownik jest zobowiazany niezwlocznie
zglosi¢ swojemu bezposredniemu przetozonemu lub pracodawcy.

Kazdy pracownik, ktéry ulegt wypadkowi, jezeli stan jego zdrowia na to pozwala jest
obowigzany zawiadomi¢ o wypadku bezposredniego przetozonego.

Pracownik, ktéry zauwazyl wypadek przy pracy jest obowigzany natychmiast udzieli¢
pomocy poszkodowanemu pracownikowi i zawiadomi¢ niezwlocznie pracodawce.

. Pracodawca ma obowigzek zapewni¢ pierwsza pomoc pracownikowi, ktdéry ulegt

wypadkowi, szczegolowo zbada¢ okolicznoscei 1 przyczyny wypadku przy pracy oraz
podja¢ srodki zapobiegawcze i profilaktyczne majace na celu poprawe warunkdéw
bezpieczenstwa i higieny pracy.

Zasady postepowania, gdy zdarzy si¢ wypadek oraz sposob ustalenia jego
okolicznosci okreslaja przepisy wykonawcze do Kodeksu Pracy.

IX. Ochrona pracy kobiet i mlodocianych
§ 24

W urzgdzie nie zatrudnia si¢ pracownikéw mtodocianych .

Na podstawie indywidualnych uméw ze szkotami ponad gimnazjalnymi w urzedzie
realizowana jest praktyka uczniowska.

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla
zdrowia.

Kobiet w ciazy nie wolno:

1. zatrudnia¢ w porze nocnej oraz w godzinach nadliczbowych

2. bezich zgody oddelegowa¢ do pracy poza stale miejsce pracy,

3. zatrudnia¢ w przy pracach w warunkach narazenia na dziatanie pola
elektromagnetycznego wysokiej czgstotliwosci, promieniowanie jonizujgce powyzej
dopuszczalnych dawek.
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Wykazy prac wzbronionych kobietom okresla rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 10
wrzesnia 1996r. w sprawie wykazu prac szczegélnie ucigzliwych lub szkodliwych dla
zdrowia kobiet ( Dz. U. nr 114 poz. 545 z p6zn. zm.)

Kobiety opiekujacej si¢ dzieckiem do lat 4 nie wolno bez jej zgody zatrudniaé w porze
nocnej i godzinach nadliczbowych oraz delegowac do pracy poza stale miejsce pracy.
Pracownica karmiaca dziecko piersia ma prawo do dwdch poétgodzinnych przerw
wliczanych do czasu pracy, w przypadku karmienia jednoczesnie wiecej niz jednego
dziecka przerwy wynosza odpowiednio po 45 minut kazda.

Pracownicy zatrudnionej na czas krétszy niz 4 godziny dziennie przerwy nie przyshuguja,
a jezeli czas zatrudnienia nie przekracza 6 godzin dziennie przystuguje jedna przerwa na
karmienie. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek pracownicy udzielone igcznie.

X. Dyscyplina pracy
§ 25

1. Opuszczanie calosci lub czgsci dnia pracy, bez uprzedniego zwolnienia przez
pracodawce, usprawiedliwiajg tylko wazne przyczyny, a w szczegdlnosci:

1. wypadek lub choroba powodujaca niezdolno$¢ do pracy pracownika lub izolacja z
powodu choroby zakaznej,

2. wypadek lub choroba czlonka rodziny wymagajgca sprawowania przez
pracownika osobistej opieki,

3. okoliczno$ci wymagajace sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad
dzieckiem w wieku do 8 lat,

4. nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajace terminowe przybycie do pracy.

5. konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrézy stuzbowej w granicach do 8 godzin
po jej zakonczeniu, jezeli warunki odbywania tej podrézy uniemozliwiaty
wypoczynek nocny.

2. Pracownik stawiajacy si¢ do pracy po okresie nieobecnosci jest obowigzany
niezwlocznie podaé¢ na pismie przyczyne nieobecnosci, a uznanie tej nieobecnosci za
usprawiedliwiong badz nieusprawiedliwiona nalezy do pracodawcy.

3. Jezeli pracownik nie moze stawic¢ si¢ do pracy z przyczyn z géry wiadomych lub
mozliwych do przewidzenia ma obowigzek uprzedzi¢ o tym pracodawce lub
bezposredniego przelozonego.

4. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ pracodawcy lub bezposredniemu
przetozonemu nieobecnosé w pracy lub spdZnienie si¢ do pracy.

5. W razie niestawienia si¢ do pracy pracownik jest obowigzany zawiadomi¢ pracodawce
niezwlocznie o przyczynie nieobecnosci 1 przewidywanym czasie jej trwania w
pierwszym dniu nieobecnosci, nie pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci —
osobiscie, przez inne osoby albo za posrednictwem telefonu, maila lub poczty. W
przypadku zawiadomien wystanych drogg pocztows za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢
date stempla pocztowego.

6. Sposoby usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom
zwolnien od pracy regulujg przepisy wykonawcze do Kodeksu Pracy.

§ 26

Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢, dorgczajac do pracownika na
Samodzielnym Stanowisku ds. Kadr i Organizacji Pracy stosowne zaswiadczenie lekarskie
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w razie nieobecnosci w zwigzku z niezdolnoscia do pracy spowodowang choroba
pracownika lub choroba cztonka rodziny pracownika, wymagajaca sprawowania przez
pracownika osobistej opieki.

XI. Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownikow

§27

Za naruszenie obowigzkdéw pracowniczych uwaza si¢ w szczegdlnosci:

10.
11.

12.
13.

nieprzestrzeganie przepisow bhp i przeciwpozarowych,

nieprzestrzeganie organizacji i porzadku w procesie pracy.

nieprzestrzeganie przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy
oraz usprawiedliwiania nieobecnosci,

opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,

zakldcanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,

wykonywanie na terenie urz¢du prac nie zwigzanych z zadaniami urzedu,

zle i niedbale wykonywanie pracy, uszkadzanie materialow, narzedzi i urzadzen
technicznych,

nieusprawiedliwione nie stawienie si¢ do pracy lub jej opuszczenie bez
usprawiedliwienia,

stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu lub innych
substancji odurzajacych w czasie pracy lub na terenie zaktadu,

niewykonywanie lub niewlasciwe wykonanie polecen przelozonych,

zaklocenie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

niewlasciwy stosunek do przetozonych i wspotpracownikow w urzedzie,
nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej i innej przewidzianej w przepisach prawa.

§28

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisOw przeciwpozarowych, a takze
przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy pracodawca moze stosowac: kare upomnienia, kar¢ nagany.
Pracownicy samorzadowi ponoszg odpowiedzialno$¢ porzadkowa i dyscyplinarng za
naruszenie obowigzkdéw pracownika.

Kare porzadkowy za przewinienie mniejszej wagi stanowi upomnienie.
Karami dyscyplinarnymi sg:

1.
2.
3.

4.

nagana,
nagana z ostrzezeniem,

nagana z pozbawieniem mozliwosci awansowania przez okres do dwoéch lat do
wyzszej grupy wynagrodzenia lub na wyzsze stanowisko,
wydalenie z pracy w urzedzie.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisoOw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienia si¢
do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca
moze rowniez stosowac kare pieni¢zna.
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Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia
pracownika, a 1lacznie kary pienigzne nie moga przewyzszaé¢ dziesigte] czgsci
wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyplaty po dokonaniu potracen zaliczek
pienigznych oraz sum egzekwowanych na mocy tytutdéw wykonawczych.

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

Kara moze by¢ stosowana tylko po uprzednim wyshuchaniu pracownika.

Jezeli z powodu nieobecnosci w urzedzie pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 7 nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety
ulega zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy

Wplywy z kar pienigznych przeznacza si¢ na poprawg warunkéw bezpieczenstwa i
higieny pracy.

§ 29

Kary stosuje wojt i zawiadamia o tym pracownika na pisSmie, wskazujac rodzaj naruszenia
obowigzkow pracowniczych i date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia
oraz informacj¢ o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis
zawiadomienia o natozonej karze sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

Przy zastosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegolnosci: rodzaj naruszenia
obowigzkow pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do
pracy.

Jezeli zastosowanie kary nastgpilo z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik moze w
ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska przedstawiciela
pracownikow. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni od dnia jego wniesienia jest
réwnoznaczne z uwzglgdnieniem sprzeciwu.

Pracownik, ktory wniost sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o
odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec
niego kary.

Po roku nienagannej pracy kare uwaza si¢ za niebyla i zawiadomienie o ukaraniu usuwa
si¢ z akt osobowych pracownika. Pracodawca moze z wlasnej inicjatywy, uzna¢ karg za
niebyla przed uptywem tego okresu.

Ust. 5 zadanie pierwsze stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez
Pracodawcg albo wydaniu przez sad przez orzeczenia o uchyleniu kary.

W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowane] kary pieni¢znej lub uchylenia tej
kary przez sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwrdci¢ pracownikowi rownowartos¢
tej kary.

XII. Zasady i tryb post¢powania w zakresie obowigzku
przestrzegania trzeZwosci

§ 30

Zabrania si¢ wnoszenia napojow alkoholowych na teren zakladu.
Pracownicy posiadajacy przy sobie napoje alkoholowe maja obowiazek przekazania ich
na czas pracy do depozytu prowadzonego przez stanowisko ds. kadr.
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Naruszenie przez pracownika obowiazku trzezwosci zachodzi w przypadkach:
1. stawienia si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub innych Srodkow
psychoaktywnych ,

2. doprowadzenia si¢ do stanu nietrzezwosci w czasie pracy lub na terenie urzedu
Dzialajacy w imieniu pracodawcy bezposredni przelozeni maja obowigzek
niedopuszczenia do pracy pracownika, jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze stawil
sie on do pracy w stanie po uzyciu alkoholu albo spozywal alkohol w pracy. Okolicznosci
stanowigce podstawe decyzji podaje si¢ pracownikowi do wiadomosci.

Po stwierdzeniu okolicznosci o ktérych mowa w ust. 4 bezposredni przelozony ma
obowigzek niezwlocznego powiadomienia pracodawceg stanowisko ds. kadr i samodzielne
stanowisko ds. bhp.

W razie uzasadnionego podejrzenia o naruszenie przez pracownika obowigzku
trzezwosci, bezposredni przetozony moze zadac od pracownika przeprowadzenia badania
stanu jego trzeZwosci.

7 przebiegu dziatan majacych na celu stwierdzenie naruszenia obowiazku trzezwosci,
pracownik ds. kadr lub inna osoba wyznaczona przez osobg zarzadzajaca urzedem
sporzadza protokot.

Stanowisko ds. kadr prowadzi ewidencje przypadkéw naruszenia obowiazku trzezwosci.
Naruszenie obowigzku trzezwosci jest cigzkim naruszeniem podstawowych obowiazkow
pracowniczych uzasadniajagcym rozwiazanie stosunku pracy bez wypowiedzenia z winy
pracownika.

Postanowienia te majg odpowiednie zastosowanie do 0séb nie bedacych pracownikami
urzedu, wykonujacych na terenie zakladu prace, bez wzgledu na podstawe prawng
$wiadczenia tej pracy.

XIII. Ochrona mienia
§ 31

Pracownik obowigzany jest chroni¢ mienie urzedu przed uszkodzeniem lub utratg a w
szczegblnosci wykaza¢ dbatos¢ o nalezyty stan powierzonych akt, maszyn, sprzgtu i
innych przedmiotdéw stuzacych do wykonywania pracy.

Wynoszenie jakichkolwiek dokumentéw i sprzgtu stanowigcego wiasnos¢ urzedu moze
odbywac si¢ wylgcznie na podstawie pisemnego zezwolenia wojta.

Klucze do pomieszczen biurowych przechowywane sg w zamykanej gablocie znajdujacej

si¢ w sekretariacie urzedu, a takze w pomieszczeniu dyzurki w obiekcie Oczyszczalni
Sciekow.

Przed rozpoczeciem pracy klucze do poszczegolnych pokoi pobierajg osobiscie
pracownicy pracujgcy w tych pokojach.

W czasie wykonywania pracy klucze do pokoi biurowych nalezy przechowywaé w
pokojach.

Po zakonczeniu pracy pracownicy zobowigzani sa pozamykaé szafy, biurka, okna,
wylaczy¢ oswietlenie 1 inne urzadzenia elektryczne, zamkngé drzwi zajmowanego
pomieszczenia, a klucze pozostawi¢ w gablocie.

Klucze do pomieszczen plombowanych wydawane sg przez wyznaczonego pracownika
wylgcznie pracownikom imiennie wskazanym na pismie przez wéjta.

Za stan zabezpieczenia zajmowanych pomieszczen odpowiedzialni sa pracownicy
zajmujacy te pomieszczenia.
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§32

. Poza normalnymi godzinami pracy okreslonymi w § 8 ust. 4 niniejszego regulaminu na

terenie urzedu mogg przebywaé:

1. osoby zarzadzajace urzedem,

2. kierownicy referatow ,

3. pracownicy na stanowiskach obstugowych w godzinach okreslonych w § 8 ust. 4 pkt 2
regulaminu,

4. pracownicy obstugujacy organy Gminy w czasie odbywania sesji, zebran i komisji,

5. inni pracownicy za zgoda kierownika urzedu lub upowaznionej przez niego osoby.

Czas przebywania poza normalnymi godzinami pracy na terenie urzedu pracownikéw

wymienionych w ust. 1 pkt 5 podlega wpisowi do specjalnej ewidencji pozostawania

pracownikow po godzinach pracy za pisemna zgoda bezposredniego.

Bezposrednio po zakonczeniu godzin pracy urzgdu, o ktérych mowa w § 8 ust. 4 pkt 1

regulaminu urzad jest zamykany przez osoby sprzatajgce.

Zewngtrzny podmiot na podstawie odrgbnej umowy cywilnej zapewnia ochrong fizyczng

obiektu Oczyszczalni Sciekéw w Referacie Ustug Komunalnych, w porze nocnej tj. w

godzinach od 23 % do 7 " od poniedziatku do soboty whacznie oraz w niedziele od godz.

7 %do godz. 7°° w poniedziatek .

XI1V. Przepisy koncowe
§ 33

Wojt przyjmuje pracownikéw w uzgodnionych terminach w sprawach skarg, wnioskow i
zazalen w zakresie praw i obowigzkoéw pracowniczych.

Regulamin pracy wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikow.

Zmian w regulaminie dokonuje si¢ w trybie przyjetym dla jego wprowadzenia.

Pracownik nowozatrudniony zobowiazany jest do zapoznania si¢ z regulaminem przed
rozpoczgciem pracy.

Postanowienia regulaminu pracy obejmuja takze pracownikéw zatrudnianych w ramach
prac interwencyjnych, robot publicznych oraz osoby odbywajace staz w urzgdzie.
Postanowienia regulaminu nie naruszaja praw 1 obowigzkow pracownikow
samorzadowych wynikajgcych z odrebnych przepisow.

W sprawach wynikajacych ze stosunku pracy, nieuregulowanych w powyzszym
regulaminie majg zastosowanie przepisy Kodeksu Pracy oraz przepisy szczegdlne z
zakresu prawa pracy, ktore stosuje si¢ odpowiednio w odniesieniu do pracownikow
samorzadowych.

wWojl G iy [jzarna
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Zalycznik Nr 1 do Regulaminu Pracy Urz¢du Gminy Czarna
wprowadzonego zarz. Nr 43/2008 Wéjta Gminy Czarna z dnia 31.08.2008r.

I. Tabela norm przydzialu
srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego

dla pracownikéw Urze¢du Gminy Czarna

Lp. | Stanowisko pracy Zakres wyposazenia: Przewidywany okres
R - odziez i obuwie robocze uzywalnosci
O — ochrona indywidualna
D — odziez dyzurna
1. Sprzataczka 1. R - fartuch drelichowy 12 miesiecy
2. R - trzewiki lub pantofle 12 miesiecy
profilaktyczne
3. R —chustka na glowe lub inne 12 miesigcy
nakrycie glowy
4. O - rgkawice gumowe do zuzycia
5. O -r¢kawice ochronne do zuzycia
6. D — pas bezpieczenstwa do wg terminu przydatnosci
mycia okien
2. Konserwator 1. R - ubranie drelichowe 12 miesiecy
2. R —koszula flanelowa 12 miesigcy
3. R —trzewiki przemystowe 12 miesigcy
4. R —buty filcowo — gumowe 24 miesigce
5. R —kurtka przeciwdeszczowa 36 miesiecy
6. R —kurtka ocieplana 36 miesiecy
7. R—czapka 12 miesigcy
8. O —rgkawice ochronne 12 miesigey
9. D — kamizelka ostrzegawcza wg | do zuzycia
potrzeb
3. Konserwator wodociagu 1. R — ubranie drelichowe 12 miesiecy
Monter Konserwator sieci 2. R- koszu.la' flanelowa 12 m%es@@cy
wodno - kanalizacyjnej, 3. R —trzewiki przemystowe 12 miesigcy
operator urzadzen stacji 4. R — buty gumowe do zuzycia
uzdatniania wody. 5. R — buty gumowo - filcowe 24 miesigce
o 6. R — kurtka ocieplana 24 miesiace
xg;:f: _kz::ae{i:':ct;rnz'jec' 7. R — spodnie ocieplane 24 miesigce
,maszynista oczyszczalni 8. R — kurtka przeciwdeszczowa 24 miesigce
Sciekow. 9. R - czapka ocieplana 24 miesigce
) 10. R — kamizelka ocieplana 24 miesigce
oofze;:;g; ;:‘Ziaggzaéwe 11. O — rekawice robocze do zuzycia
konserwator maszyn i 12. O — okulary ochronne do zuzycia
urzadzen. 13. O — kask ochronny wg terminu przydatnosci
o _ 14. O — péimaska wg terminu przydatnosci
Inzynier utrzymania ruchu 15. O — pochlaniacz wg terminu przydatnosci
16. O — rekawice ochronne do zuzycia lub wg
terminu przydatnosci
17. D — kamizelka ostrzegawcza do zuzycia
18. D — pas bezpieczenstwa wg terminu przydatnosci
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4. | Robotnik gospodarczy 1. R~ ubranie drelichowe 24 miesigce
(megzczyzna) 2. R —koszula flanelowa 24 miesiace
3. R —trzewiki przemystowe 36 miesiecy
4. O - rekawice ochronne do zuzycia
5. D —kamizelka ostrzegawcza wg | do zuzycia
potrzeb
Robotnik gospodarczy 1. R —fartuch drelichowy 24 miesiace
(kobieta) 2. R —trzewiki profilaktyczne 24 miesigce
3. O —r¢kawice ochronne do zuzycia
4. D —kamizelka ostrzegawcza wg | do zuzycia
potrzeb
5. | Inkasent - odczytywacz 1. R — buty lub potbuty 12 miesigcy
2. R — kurtka ocieplana 24 miesigce
3. R — buty gumowe do zuzycia
4. R - kurtka przeciwdeszczowa 24 miesigce
5. R — ubranie robocze 24 miesigce
6. | Archiwista 1. R - fartuch roboczy 24 miesigce
R — trzewiki lub pantofle 24 miesigce
profilaktyczne
7. | Pracownik na stanowisku 1. R - buty filcowo — gumowe 24 miesiace
urzedniczym wykonujacy | 2. R — kurtka ocieplana 36 miesigcy
prace w terenie 3. R - buty gumowe 24 miesigce
4. R —kurtka przeciwdeszczowa 36 miesi¢ey
D — kamizelka ostrzegawcza wg do zuzycia
potrzeb
Pracownik zatrudniony na | Okulary korygujgce wzrok 24 miesigce
stanowisku wyposazonym
w monitor ekranowy
Wszystkie stanowiska Napoje regeneracyjne Wg potrzeb

(O8]

Tabela nr I okresla jednoczesnie stanowiska pracy na ktérych moze byé uzywana przez
pracownikow, za ich zgoda wlasna odziez i obuwie robocze spelniajgce wymagania
bezpieczenstwa i higieny pracy z wylaczeniem stanowisk okreslonych w poz. 3 i 5 tabeli
dla ktérych odziez robocza jest zakupywana wytacznie przez pracodawce.
Decyzje o przyznaniu wyposazenia, o ktorym mowa w poz. 7 tabeli podejmuje wojt na
uzasadniony wniosek bezposredniego przetozonego pracownika.
Pracodawca zapewnia napoje pracownikom zatrudnionym:

1. przy pracach na otwartej przestrzeni przy temperaturze otoczenia powyzej 25°C,

2. na stanowiskach pracy, na ktorych temperatura spowodowana warunkami

atmosferycznymi przekracza 28°C.

Pracodawca zapewnia pracownikom napoje w ilosci zaspokajajace] potrzeby
pracownikow.
Napoje wydawane sg pracownikom w dniach wykonywania prac uzasadniajgcych ich
wydawanie.
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I1. Tabela przydzialu Srodkow higieny osobistej i

pozostalych
Lp. | Nazwa stanowiska Rodzaj srodkow Przydziat na 12 miesigcy
higieny

1. | Konserwator Mydto 12 kostek o wadze 100 g lub

14 kostek o wadze 90 g albo
zamiennie 1200 ml

Pasta bhp 2000 g

Recznik 1 szt.

Herbata 1200 g

Proszek do prania 2400 g

2. | Sprzataczka Mydto 12 kostek o wadze 100 g lub

14 kostek o wadze 90 g albo
zamiennie 1200 ml

Pasta bhp 1000 ¢

Recznik 1 szt.

Herbata 1200 g

Proszek do prania 2400 g

3. | Konserwator wodociagu Mydto 12 kostek o wadze 100 g lub
Monter k or sieci wod 14 kostek o wadze 90 g albo
ontor konseruator st wedre samieanie 1200 m|
stacji uzdatniania wody. Pasta bhp 2000 g

Recznik 1 szt.
Proszek do prania 1200 g
Herbata 2400 g
4. ::“a"n';“-l‘;’zfakcoﬁ‘::_rwzif S:‘?Cig"c’d"o - Mydlo 12 kostek o wadze 100 g lub
oczyszczg’fm i 14 kostek o wadze 90 g albo
zamiennie 1200 ml
Operator urzaczen oczyszczalni Pasta bhp 2000 g
éciekéw1 konserwator maszyn i R(?Cznik 1 szt.
urzadzen. Herbata 1200 g
Inzynier utrzymania ruchu Proszek do prania 6400 g
5. | Inkasent - odczytywacz Mydto 12 kostek o wadze 100 g lub
14 kostek o wadze 90 g albo
zamiennie 1200 ml
Proszek do prania 2400 g
Herbata 1200 g
Recznik 1 szt.

6. | Pracownicy na stanowiskach Mydto 12 kostek o wadze 100 g lub
urzedniczych 14 kostek o wadze 90 g albo
Archiwista zamiennie 1200 ml
Sekretarka Recznik 1 szt.

Herbata 1200 g
Proszek do prania ! 2400 g

! dotyczy wylacznie pracownikow na stanowiskach, o ktorych mowa w poz. 41 7 tabeli Nr 1
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II1. Tabela rocznego przydzialu materialéw biurowych dla
pracownikow na stanowiskach urzedniczych !

Stanowisko pracy Nazwa artykutu [1os¢ (szt)

Pracownicy na stanowiskach | Diugopis

urzedniczych ! Klej
Korektor pisak
Cienkopis
Marker do cd
Tasma klejgca
Zakreslasz
Nozyczki
Linijka
Otowek
Bloczki samoprzylepne
Nozyk do papieru
Gumka
Flamastry 4 kol. 2 komplety
Marker permanentny 2

1 s ot —
o= N W F—-QNI\)NWO\N

Pomoc administracyjna Dtugopis
Korektor pisak
Zakreslasz
Otéwek
Gumka

Inkasent - odczytywacz Dlugopis 6
Otowek

w2

Pracownicy na stanowiskach Dhugopis
obstugi w Referacie Ustug Olowek
Komunalnych Linijka

— NN

' dotyczy réowniez stanowisk: sekretarka i archiwista w Referacie Administracji i Spraw
Spotecznych

Wé,i% iny QzArna
/30 ot

Edward Dobi-riiicy
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Zalacznik Nr 2 do Regulaminu Pracy Urz¢du Gminy Czarna
wprowadzonego zarz. Nr 43/2008 Wéjta Gminy Czarna z dnia 31.08.2008r.

Zasady
gospodarowania Srodkami ochrony indywidualnej, odziezg i
obuwiem roboczym oraz dostarczania pracownikom Srodkow
czystosci i materialow piSmiennych

1. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach wymienionych w tabeli norm przydziatu
srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego nabywaja prawo do ich
otrzymania z dniem zawarcia umowy 0 prace.

2. Okres uzytkowania odziezy i obuwia roboczego liczy si¢ od dnia faktycznego wydania.
Po uptywie uzytkowania przechodza one na wlasnos¢ pracownika.

3. Przydzial odziezy i obuwia przystuguje takze pracownikom zatrudnionym w niepetnym
wymiarze czasu pracy, z tym, ze okres uzytkowania przedtuza si¢ odpowiednio.

4. Pracownikowi przystuguje w zamian za przydzial odziezy i obuwia roboczego ekwiwalent
pienigzny, w razie gdy:

1. nie przydzielono mu przystugujacej odziezy 1 obuwia,

2. odziez i obuwie przydzielono mu w terminie pdzniejszym anizeli termin nabycia
prawa do tego $wiadczenia,

3. za zgoda pracodawcy uzytkowatl odziez i obuwie przez okres dhuzszy od ustalonego
okresu uzytkowania,

4. zatrudniony jest na stanowisku, ktore znajduje si¢ w wykazie obejmujacym
stanowiska, na ktérych moze by¢ uzywana przez pracownikéw, za ich zgoda wlasna
odziez i obuwie robocze, spelniajace wymagania bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

5. Ekwiwalentu, o ktérym mowa w pkt 4 zasad nie stosuje si¢ wobec pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach obstugowych okreslonych w pozycjach od 1 do 3 iod 5
do 8 w Tabeli Nr I w zalgczniku Nr 1 do Regulaminu pracy z uwagi na specyfike ich
pracy.

6. Ekwiwalent, o ktorym mowa w pkt 4 jest wyplacany z dotu za okresy miesieczne , za
przystugujace okresy uzywalnosci  okreslone w tabeli przydziatu, w wysokosci
uwzgledniajgcej ceny obuwia i odziezy roboczej, okreslonej w odrgbnym zarzadzeniu.
Ekwiwalent ulega proporcjonalnemu zmniejszeniu za czas nieobecnosci w pracy, w tym
okresy pobierania zasitkow z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i
macierzynstwa.

7. Pracownik prowadzacy sprawy organizacyjno — gospodarcze w Referacie Administracji i
Spraw Spolecznych sporzadza listy pracownikéw, ktorym przystuguje ekwiwalent oraz
oblicza wysokos¢ ekwiwalentu za okres danego roku kalendarzowego.

8. Wyptata ekwiwalentu nastepuje do 31 marca kazdego roku za poprzedni rok, a w
przypadku uméw zawartych na okres krotszy niz rok , lub na przetomie lat, wyplata
ekwiwalentu nastepuje w ostatnim dniu trwania umowy o pracg.

9. Caloksztalt spraw zwigzanych z zaopatrzeniem pracownikéw w odziez robocza i
ochronng w tym kartoteki przydzialu tej odziezy prowadzi wyznaczony pracownik
Referatu Ustug Komunalnych.

10. Przydziat przechodzi na wilasnosé pracownika w razie rozwigzania umowy o prace z
zastrzezeniem pkt 11.
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11. W razie rozwigzania umowy o prace przed uplywem okresu uzywalnosci przydziatu,
jezeli rozwigzanie umowy nastapilo za wypowiedzeniem przez pracownika lub z jego
winy bez wypowiedzenia, przydzial przechodzi na wlasno$¢ pracownika za zwrotem
wartoéci przydziahu, obliczonej za czas od dnia zaprzestania pracy do korca okresu
uzywalnosci.

12. Pracownicy dokonuja we wiasnym zakresie prania i czyszczenia odziezy. Przystuguje im
za to przydzial srodkéw do prania w ilosci uzaleznionej od zajmowanych stanowisk,
okreslonych szczegétowo w Tabeli Nr II w zalacznika Nr 1 do Regulaminu pracy.

13. Pracownicy obstlugi w Referacie Ustug Komunalnych, ze wzgledu na specyfike
wykonywanej pracy dokonujg prania odziezy roboczej ochronnej w miejscu wykonywania
pracy w pomieszczeniu wyznaczonym przez pracodawce. ktory zapewnia dostgp do
urzadzenia pioracego.

14. W przypadku, gdy pracownik poza podstawowymi czynnosciami przewidzianymi dla
okreslonego stanowiska pracy wykonuje stale dodatkowe czynnosci wymagajace zgodnie
z tabela norm dodatkowego wyposazenia w odziez i sprzet — uzupetnia si¢ jego przydziat.

15. Zakup herbaty oraz  $rodkéw higieny osobistej okreslonych w Tabeli Nr II w
zalaczniku Nr 1 do regulaminu pracy z zastrzezeniem pkt 20 odbywac si¢ bedzie z gory
raz w roku do 30 kwietnia kazdego roku kalendarzowego. Odbiér pracownicy
potwierdzaja na odrebnych listach. Dla pracownikéw nowo zatrudnionych lub
powracajacych do pracy w trakcie roku herbata i $rodki higieny osobistej wydawane beda
wg zasad okreslonych w pkt 19.

16. Sprawy zwigzane z zakupem odziezy roboczej i ochronnej dla pracownikow, o ktérych
mowa w pkt 5, realizowanym w drodze wyboru najkorzystniejszej oferty oraz jej
wydawaniem prowadzi wyznaczony pracownik Referatu Ushug Komunalnych.

17. Sprawy zwigzane z zakupem i wydawaniem s$rodkoéw higieny osobistej, herbaty oraz
ekwiwalentem na materialy biurowe prowadzi wyznaczony pracownik Referatu
Administracji i Spraw Spotecznych.

18. Na podstawie wykazu materialéw biurowych okreslonego w tabeli nr III zalacznika nr 1
do regulaminu pracy, wojt corocznie w drodze zarzadzenia na podstawie kalkulacji
sporzadzonej w oparciu o aktualne ceny, okresla wysokos¢ rocznego ekwiwalentu na
zakup materialéw biurowych dla pracownikow urzedu.

19. Ekwiwalent wyptacany jest pracownikom urzgdu z zastrzezeniem pkt 20 z gory za dany
rok do 15 lutego kazdego roku kalendarzowego, a pracownikom zatrudnionym w trakcie
roku, w ciagu miesiaca, proporcjonalnie do okresu zatrudnienia, na podstawie odrgbnej
listy sporzadzonej przez pracownika, o ktérym mowa w pkt 17.

20. Liste pracownikéw urzedu uprawnionych do odbioru napojow i $rodkéw higieny osobistej
oraz ckwiwalentu na zakup materiatow biurowych z wylaczeniem pracownikow
przebywajacych na zwolnieniach lekarskich powyzej 30 dni oraz pobierajacych zasitki z
ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa, sporzadza pracownik o
ktorym mowa w pkt 17.

21. Lista sporzadzana jest na podstawie:

1. listy obecnosci za styczen danego roku kalendarzowego w odniesieniu do
ekwiwalentu za materiaty biurowe,

2. listy obecnosci za marzec danego roku kalendarzowego w odniesieniu do
przydziatu napojow i srodkow higieny.

22. Dla pracownikéw pracujacych na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe,
zwrot kosztéw zakupu okularéw korygujacych wzrok, odbywa si¢ wg zasad:

1. konieczno$¢ uzywania przez pracownika okularéw korygujacych wzrok przy
obsludze monitoréw ekranowych stwierdza lekarz okulista w stosownym
zaswiadczeniu,
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2. podstawg do dokonania zwrotu kosztow zakupu jest wniosek pracownika z
dolgczong imienna fakturg potwierdzajacg zakup i zaswiadczeniem lekarza,

zatwierdzony przez pracodawce,
3. wzér wniosku o zwrot kosztow oraz wysokos¢ zwrotu kosztéw ustala pracodawca

w drodze odrebnego zarzadzenia.
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