Zarzadzenie Nr 7/2020
Woéjta Gminy Czarna
Z dnia 18 lutego 2020 r.

w sprawie zmiany zarzadzenia wlasnego Nr 43/2008 w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Czarnej

Na podstawie art. 22 2 i art. 104 i art. 1 =3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks
Pracy (Dz. U. z 2019 r. poz.1040 z pézn. zm.) w zwigzku z rozporzqgdzeniem Ministra Rodziny,
Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej
(Dz. U. poz. 2369), zarzqdzam co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Pracy Urzgdu Gminy w Czarnej stanowigcym zalacznik do

zarzadzenia Nr 43/2008 Wéjta Gminy Czarna z dnia 31 lipca 2008r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Czarnej wprowadzam nastepujace
zmiany:

1. Zalgcznik Nr 1 do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Czarnej, otrzymuje
brzmienie okreslone w Zalaczniku Nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

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

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikowi Referatu Administracji i Spraw
Spotecznych oraz Kierownikowi Referatu Ustug Komunalnych.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§ 4. 1. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania do wiadomosci
publicznej poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen Urzedu Gminy w Czarnej, przy czym w

zalgczniku Nr 1 do zarzadzenia w Tabeli Nr 1 punkty: pkt 2.4, pkt 2.6 oraz pkt 3.4 i pkt 3.5
wchodza w zycie z dniem 13 listopada 2020r.

Wo/t W{an rna
| / / L

Edward Dobrzaiski




Zalgcznik Nr 1 do zarzgdzenia Nr 7/2020
Wéjta Gminy Czarna z dnia 18 lutego 2020 r.

»Zalacznik Nr 1 do Regulaminu Pracy Urz¢du Gminy w Czarnej

wprowadzonego zarz. Nr 43/2008 Wéjta Gminy z dnia 31.08.2008r.”

Tabele norm przydzialu dla pracownikow Urzedu Gminy

w Czarnej

I. Tabela norm przydzialu $§rodkéw ochrony indywidualnej oraz

odziezy i obuwia roboczego

Lp.

Stanowisko pracy

Zakres wyposazenia:

R — odziez i obuwie robocze
O — ochrona indywidualna
D — odziez dyzurna

Przewidywany okres
uzywalnosci

1. | Sprzataczka 1. R - fartuch drelichowy 12 miesiecy
2. R —trzewiki lub pantofle profilaktyczne | 12 miesigcy
3. R -—chustka na glowe lub inne nakrycie | 12 miesigcy
glowy
4. O -regkawice gumowe do utraty wtasciwosci
ochronnych
5. O —rekawice ochronne do utraty wlasciwosci
' ochronnych
6. D —pas bezpieczenistwa do mycia okien | wg terminu przydatnosci
2. | Konserwator 1. R - ubranie drelichowe 12 miesigcy
2. R —koszula flanelowa 12 miesiecy
3. R —trzewiki przemystowe 12 miesigcy
4. R —buty gumowe z ocieplaczem 24 miesigce
5. R —kurtka przeciwdeszczowa 24 miesigce
6. R —ubranie robocze ocieplane 24 miesigce
7. R —kamizelka ocieplana 24 miesigce
8. R —czapka 12 miesigce
9. O —rekawice ochronne do utraty wlasciwosci
ochronnych
10. D — kamizelka ostrzegawcza wg potrzeb | do utraty wlasciwosci
ochronnych
11. O — ochrona stuchu do utraty wtasciwosci
ochronnych
3. | Operator urzadzen, 1. R — ubranie drelichowe 12 miesigcy
Konserwator maszyn i 2. R —koszula flanelowa 12 miesigcy
urzadzen, 3. R —trzewiki przemystowe 12 miesigcy
Elektryk, 4. R — buty gumowo z ocieplaczem 24 miesigce
Maszynista (kottéw i 5. R — ubranie robocze ocieplane 24 miesigce
inne), 6. R —kurtka przeciwdeszczowa 24 miesigce
7

Dyzurny pogotowia

. R — czapka ocieplana

24 miesigce




wodno — 8. R —kamizelka ocieplana 24 miesigce
kanalizacyjnego, 9. O — rgkawice robocze 24 miesigce
Majster 10. O — okulary ochronne do utraty wlasciwosci
ochronnych
11. O — kask ochronny do utraty wlasciwosci
ochronnych
12. O — pétmaska wg terminu przydatnosci
13. O — pochtaniacz wg terminu przydatnosci
14. O — rekawice ochronne wg terminu przydatnosci
15. D — kamizelka ostrzegawcza do utraty wiasciwosci
: ochronnych
16. D - pas bezpieczenistwa wg terminu przydatnosci
17. O — ochrona stuchu do utraty wlasciwosci
ochronnych
Robotnik gospodarczy 1. R —ubranie drelichowe 24 miesigce
(mezczyzna) ! 2. R -koszula flanelowa 24 miesigce
3. R —~trzewiki przemystowe 36 miesigcy
4. O —rgkawice ochronne do utraty wlasciwosci
ochronnych
5. D —kamizelka ostrzegawcza wg potrzeb | do utraty whasciwosci
ochronnych
Robotnik gospodarczy 1. R - fartuch drelichowy 24 miesigce
(kobieta) ! 2. R —trzewiki profilaktyczne 24 miesiace
3. O -rgkawice ochronne do utraty whasciwosci
ochronnych
4. D - kamizelka ostrzegawcza wg potrzeb | do utraty wlasciwosci
ochronnych
Odczytywacz 1. R — buty lub pélbuty 12 miesigcy
wodomierzy —inkasent | 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 Iub pantofle profilaktyczne | 24 miesigce
Pracownik na stanowisku | 1. R —buty filcowo — gumowe 24 miesiace
urzedniczym 2. R — kurtka ocieplana 36 miesiecy
wykonujacy prace w 3. R - buty gumowe 24 miesiagce
terenie 4. R - kurtka przeciwdeszczowa 36 miesiecy
5. D - kamizelka ostrzegawcza wg potrzeb | do utraty wlasciwosci
ochronnych
Pracownik zatrudniony Okulary korygujace wzrok 24 miesiace
na stanowisku
Wyposazonym w monitor
ekranowy
Wszystkie stanowiska Napoje regeneracyjne Wg potrzeb

1

roboczego, spelniajacego wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy.

pracodawca dopuszcza mozliwo$¢ uzywania przez pracownikéow wiasnej odziezy i obuwia




. Decyzje o przyznaniu wyposazenia, o ktorym mowa w poz. 7 tabeli podejmuje wojt na

uzasadniony, pisemny 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 zaspokajajacej potrzeby

pracownikow.

. Napoje wydawane sa pracownikom w dniach wykonywania prac uzasadniajacych

konieczno$é ich wydania.




II. Tabela norm przydzialu sSrodkéw higieny osobistej

i pozostalych
Lp. | Nazwa stanowiska Rodzaj §rodkéw higieny | Przydziat na 12 miesiecy
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 Mydlo 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. | Operator urzadzen Mydto 12 kostek o wadze 100 g lub 14
Konserwator maszyn i kostek o wadze 90 g albo zamiennie
urzgdzen 1200 ml
Elektryk Pasta bhp 2000 g
Maszynista (Kottéw i inne) Recznik 1 szt.
Dyzurny pogotowia wodno — | Herbata 1200 g
kanalizacyjnego Proszek do prania 2400 g ?
Majster Antybakteryjny proszek
do prania 7500 g 3
4. | Odczytywacz wodomierzy — | Mydto 12 kostek o wadze 100 g lub 14
inkasent kostek o wadze 90 g albo zamiennie
1200 ml
Recznik 1 szt.
Herbata 1200 g
Proszek do prania 2400 g
5. | Pracownicy na stanowiskach | Mydlo 12 kostek o wadze 100 g lub 14
urzedniczych kostek o wadze 90 g albo zamiennie
Archiwista 1200 ml
Sekretarka Recznik 1 szt.
Herbata 1200 g
Proszek do prania 2400 g
Proszek do prania 3 900 g

2

oczyszczaniem $ciekow i obstugg sieci kanalizacyjne;j,
3 dotyczy wylgcznie pracownikéw Oczyszczalni Sciekéw wykonujacych prace zwiazane z
oczyszczaniem $ciekow i obstuga sieci kanalizacyjnej,
4 dotyczy wylacznie pracownikéw na stanowiskach, o ktérych mowa w Tabela norm
przydziatu $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego Nr I w poz. 4 i

poz. 7.
5

nie dotyczy pracownikéw Oczyszczalni Sciekéw wykonujgcych prace zwigzane z

dotyczy wylacznie stanowiska archiwista w Referacie Administracji i Spraw spolecznych.




IIL. Tabela norm przydzialu materialéw biurowych

Lp. Stanowisko pracy Nazwa artykulu Ilosé szt. na
12 miesigcy

* Pracownicy na stanowiskach Dhugopis

urzedniczych ¢ Klej

Korektor pisak
Cienkopis

Marker do cd

Tasma klejgca
Zakreslasz

Nozyczki

Linijka

Oléwek

Bloczki samoprzylepne
Nozyk do papieru
Gumka

Flamastry 4 kol. 2 komplety
Marker permanentny 2

B W= =B ONNDWOG

2. Pomoc administracyjna Dtugopis
Korektor pisak
Zakreslasz
Olowek
Gumka

3 Odczytywacz wodomierzy — Dtugopis 6
inkasent Otéwek 3

4, Pracownicy na stanowiskach Dlugopis
obstugi w Referacie Uslug Otéwek
Komunalnych Linijka

Ll

6 dotyczy rowniez stanowiska sekretarka w Referacie Administracji i Spraw Spoteczaych.

Wk
vvq]’tfyé]mi;na

Edward Dobizarski




Zalacznik Nr 2 do zarzgdzenia Nr 7/2020
Woéjta Gminy Czarna z dnia 18 lutego 2020 r.

sZalgcznik Nr 2 do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Czarnej
wprowadzonego zarz. Nr 43/2008 W¢jta Gminy z dnia 31.08.2008r.”

Zasady
gospodarowania Srodkami ochrony indywidualnej, odziezg i
obuwiem roboczym oraz dostarczania pracownikom $rodkéw
czystosci i materialéw 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 o prace.

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

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

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

1. nie przydzielono mu przystugujacej odziezy i obuwia,

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

3. za zgodg pracodawcy uzytkowal odziez i obuwie przez okres dtuzszy od ustalonego
okresu uzytkowania,

4. zatrudniony jest na stanowisku, ktére znajduje sie w wykazie obejmujacym
stanowiska, na ktérych moze by¢ uzywana przez pracownikéw, za ich zgods wiasna
odziez i obuwie robocze, spelniajace wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy.

5. Ekwiwalent, o ktérym mowa w pkt 4 zasad przysluguje pracownikom zatrudnionym na
stanowiskach obstugowych okreslonych w zalgcznika Nr 1 do Regulaminu Pracy w
Tabeli norm przydzialu $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego Nr I w pozycji nr 4 z uwagi na specyfike ich pracy.

6. Ekwiwalent, o ktérym mowa w pkt 4 jest wyplacany z dotu za okresy miesieczne, za
przystugujgce okresy uzywalnosci  okre$lone w tabeli przydziatu, w wysokosci
uwzgledniajacej ceny obuwia i odziezy roboczej, okreslonej w odrebnym zarzadzeniu.
Ekwiwalent ulega proporcjonalnemu zmniejszeniu za czas nieobecnosci w pracy, w tym
okresy pobierania zasitkbw z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i
macierzynstwa.

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

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

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



10. Przydziat przechodzi na wiasnos¢ pracownika w razie rozwigzania umowy o pracg z
zastrzezeniem pkt 11.

11. W razie rozwiazania umowy o pracg przed uplywem okresu uzywalnosci przydziatu,
jezeli rozwigzanie umowy nastapilo za wypowiedzeniem przez pracownika lub z jego
winy bez wypowiedzenia, przydzial przechodzi na wlasno$é pracownika za zwrotem
wartosci przydziatu, obliczonej za czas od dnia zaprzestania pracy do konca okresu
uzywalnosci.

12. Pracownicy dokonuja we wiasnym zakresie prania i czyszczenia odziezy. Przyshuguje im
za to przydzial Srodkéw do prania w ilosci uzaleznionej od zajmowanych stanowisk,
okreslonych szczegétowo w Tabeli Nr I w zalgczniku 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, ktéry zapewnia dostep do
urzadzenia pioracego.

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

1S. Zakup herbaty oraz = srodkéw higieny osobistej okreslonych w Tabeli Nr II w
zalgezniku Nr 1 do regulaminu pracy z zastrzezeniem pkt 20 odbywaé si¢ bedzie z géry
raz w roku do 30 kwietnia kazdego roku kalendarzowego. Odbiér pracownicy
potwierdzaja na odrgbnych 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 i wydawaniem odziezy roboczej i ochronnej dla
pracownikéw urzedu, z wylgczeniem pracownikdéw, o ktérych mowa w pkt 5,
realizowanym w drodze wyboru najkorzystniejszej oferty prowadzi wyznaczony
pracownik Referatu Ustug Komunalnych.

17. Sprawy zwigzane z zakupem i wydawaniem $rodk6éw higieny osobistej, herbaty oraz
ekwiwalentem na materialy biurowe prowadzi wyznaczony pracownik Referatu
Administracji 1 Spraw Spoiecznych z wylgczeniem zakupu specjalistycznego
antybakteryjnego proszku do prania, o ktérym mowa w poz. 3 Tabeli Nr II, ktérego
zakupu dokonuje pracownik, o ktérym mowa w pkt 9 zasad.

18. Na podstawie wykazu materiatéw biurowych okreslonego w Tabeli Nr III w zalaczniku
Nr 1 do Regulaminu pracy, wéjt corocznie w drodze zarzadzenia na podstawie kalkulacji
sporzadzonej w oparciu o aktualne ceny, okresla wysoko$é rocznego ekwiwalentu na
zakup materialéw biurowych dla pracownikéw urzedu.

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

20. Listg pracownikéw urzedu uprawnionych do odbioru napojéw i srodkéw higieny osobistej
oraz ekwiwalentu na zakup materialéw 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 materialy biurowe,

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




22. Dla pracownikéw pracujgcych 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,

2. podstawg do dokonania zwrotu kosztéw zakupu jest wniosek pracownika z
dolgczong imienng fakturg potwierdzajaca zakup i zaswiadczeniem lekarza,
zatwierdzony przez pracodawce,

3. wzbr wniosku o zwrot kosztéw oraz wysoko$¢ zwrotu kosztow ustala pracodawca
w drodze odrebnego zarzadzenia.

’rzlw{zfamu

Ed ard Dobrzariski



