Zarzadzenie Nr 39/2009
Wojta Gminy Zabrodzie
z dnia 30 lipca 2009 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Zabrodziu

Na podstawie art. 1042 §1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy (Dz. U z
1998r. Nr 21, poz. 94 z pdzn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Woprowadza sie Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Zabrodziu stanowigcy zatacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje sie wszystkich pracownikow do zapoznania sie z trescig regulaminu.
§ 3

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




Zalgcznik do Zarzgdzenia
Nr 39/2009 Wdjta Gminy Zabrodzie
z dnia 30 lipca 2009 roku

REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY

W ZABRODZIU



I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Regulamin pracy Urzedu Gminy w Zabrodziu zwany dalej regulaminem, ustala porzadek
wewnetrzny i rozklad czasu pracy oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki pracodawcy
i pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Zabrodziu.

2. Postanowienia regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy oraz zajmowane stanowisko. Wszyscy pracownicy Urzedu Gminy
w Zabrodziu sa pracownikami samorzadowymi.

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

§2

Ilekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o:
1) regulaminie — oznacza to regulamin pracy Urzedu Gminy w Zabrodziu
2) pracodawcy — Urzad Gminy w Zabrodziu
3) pracowniku- oznacza to osobe zatrudniona w Urzedzie Gminy w Zabrodziu
4) wojcie — oznacza to Wojta Gminy Zabrodzie
5) sekretarzu — oznacza to Sekretarza Gminy
6) urzedzie — oznacza to Urzad Gminy w Zabrodziu

II. OBOWIAZKI PRACOWNIKA I PRACODAWCY
ZWIAZANE Z PORZADKIEM PRACY W URZEDZIE

§3

1. Obowiazki i uprawnienia pracownika Urzedu oraz obowiazki pracodawcy okreslaja przepisy
ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr
223,p0z.1458)  a w kwestiach nieuregulowanych ustawa — Kodeks Pracy.

2. Do podstawowych obowiazkéw pracownika nalezy dbalosé o wykonywanie zadan
publicznych oraz o s$rodki publiczne z uwzglednieniem intereséw Panstwa oraz
indywidualnych interesow obywateli.

3. Do obowiazkéw pracownika nalezy w szczegdlnosci:

1) przestrzeganie prawa,

2) wykonywanie zadan Urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

3) sumienne i staranne wykonywanie polecefi bezposredniego przetozonego,

4) informowanie organ6w, instytucji i osob fizycznych oraz udostepnianie dokumentow
znajdujgcych si¢ w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania: w szczegélnosci
zapewnienie dostepu do informacji publicznej w granicach okreslonych prawem,

5) zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym,

6) zachowywanie si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim,

7) zachowanie zyczliwosci i uprzejmosci w kontaktach z obywatelami,

8) zachowanie zyczliwosci i uprzejmosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwladnymi
1 wspotpracownikami,



A

9) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w Urzedzie,

10) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w Urzedzie porzadku,

11) dbatos¢ o mienie Urzedu,

12) przestrzeganie w Urzedzie zasad wspotzycia spolecznego.

4. Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie bezposredniego przetozonego jest niezgodne z
prawem, pracownik powinien mu przedstawi¢ swoje zastrzezenia: w razie pisemnego
potwierdzenia polecenia powinien je wykona¢ zawiadamiajgc jednoczesnie Wojta na pismie
o swoich zastrzezeniach. Przepis ten nie ma zastosowania do pracownikéw pomocniczych
1 obstugi.

5. Pracownikowi nie wolno wykonywa¢ polecen, ktorych wykonanie wedtug jego przekonania
stanowitoby przestepstwo lub grozilo niepowetowang stratg. O kazdym takim poleceniu
pracownik ma obowigzek niezwlocznie zawiadomié na piSmie Wojta, a w przypadkach
przewidzianych prawem — prokurature.

6. Szczegolowy zakres obowigzkéw 1 uprawnien pracownika na przydzielonym stanowisku
pracy jest okreslony na pismie i po podpisaniu przez pracownika dotaczony do jego akt
osobowych.

§4

Pracownik samorzadowy nie moze wykonywac zajeé tozsamych, pozostajacych w sprzecznosci
lub zwigzanych z zajgciami, ktére wykonuje w ramach obowiazkow stuzbowych,
wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownos¢.

Pracownik samorzadowy obowiazany jest zlozy¢ oswiadczenie o prowadzeniu dzialalnosci
gospodarczej.

W przypadku prowadzenia dziatalnosci gospodarczej pracownik samorzgdowy jest obowigzany
okresli¢ jej charakter. Obowigzany jest on réwniez sktada¢ odrebne o$§wiadczenia w przypadku
zmiany charakteru prowadzonej dziatalnosci gospodarcze;j.

Oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej pracownik jest obowigzany zlozyé
pracodawcy w terminie 30 dni od dnia zatrudnienia, podjecia dziatalnosci gospodarczej lub
zmiany jej charakteru.

Niezlozenie o$wiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej w terminie powoduje
odpowiedzialnos¢ dyscyplinarna.

Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w oswiadczeniu o prowadzeniu dzialalnosci
gospodarczej powoduje odpowiedzialno$¢ na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu Karnego.

§5

Pracownik samorzadowy jest obowigzany na zadanie pracodawcy zlozy¢ oswiadczenie o

stanie majgtkowym w terminie 7 dni roboczych od dnia otrzymania wezwania.

Przepis ust. 1 nie dotyczy pracownikéw, ktorych obowiazek zlozenia oswiadczenia o stanie

majatkowym wynika z przepiséw ustawy o samorzgdzie gminnym.

Nieztozenie o§wiadczenia o stanie majgtkowym oznacza niewykonanie polecenia stuzbowego.

Pracownikom zabrania sig:

1) spozywania na terenie zaktadu pracy napojow alkoholowych oraz przebywania na terenie
zakladu w stanie nietrzeZwym,

2) opuszczania w czasie pracy, bez zgody przetozonego, miejsca pracy,

3 ) wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego jakichkolwiek rzeczy nie bedacych
wlasnoscig pracownika,

4) wykonywania prywatnych prac w zakladzie pracy z wykorzystaniem urzadzen, sprzetu
i materialow nalezacych do pracodawcy.



§6

1. Do obowiazkéw pracodawcy nalezy miedzy innymi:

1) zapoznanie pracownika podejmujacego prace z zakresem obowiagzkdw i1 uprawnien oraz
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku,

2) terminowe i prawidlowe wyplacanie wynagrodzenia za prace,

) organizowanie pracy w sposOb zapewniajgcy wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osiaganie przez pracownikow wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy przy
wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji,

4) zapewnienie warunkoéw pracy zgodnych z przepisami bhp 1 p.poz. oraz przeprowadzanie
szkolen pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

5) ulatwianie pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

6) zaspakajanie, w miarg posiadanych srodkow, potrzeb bytowych, socjalnych i kulturalnych,

7) stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikéw oraz wynikow
ich pracy,

8) tworzenie wlasciwej atmosfery pracy, sprzyjajacej zyczliwym stosunkom interpersonalnym
1 przestrzeganiu zasad wspotzycia spotecznego,

9) niedopuszczanie do dyskryminacji, bezposredniej lub posredniej, w zatrudnianiu, w
szczegolnoscei ze wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawno$é, ras¢, narodowosé, przekonania,
zwlaszcza polityczne lub religijne.

10) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownika,

11) przeciwdziatanie mobingowi.

2. Pracodawca jest obowigzany przestrzega¢ zasady rownego traktowania pracownikéw w
zatrudnieniu w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkoéw zatrudnienia,
awansowania oraz dostepu do szkolen w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

3. Pracodawca obowiagzany jest zapozna¢ nowo przyj¢tego pracownika z:

a) regulaminem pracy,
b) regulaminem organizacyjnym Urzedu ( nie dotyczy pracownikéw pomocniczych i obstugi),
d) instrukcja kancelaryjna ( nie dotyczy pracownikéw pomocniczych i obstugi),
e) przepisami dotyczacymi danych osobowych,
f) regulaminem wynagradzania.
4. Pracownik sktada na pismie o$§wiadczenie o przyjeciu do wiadomosci i przestrzeganiu przepisow,
o ktérych mowa w ust.3. Oswiadczenie to dotgcza si¢ do akt osobowych pracownika.

§7

Pracodawcy przystuguje w szczegdlnosci prawo do:

1) korzystania z wynikow wykonywanej przez pracownika pracy,

2) wydawania pracownikom wiazacych polecen dotyczacych pracy w zakresie, w jakim
polecenia te nie sa sprzeczne z obowigzujacymi przepisami lub zasadami wspoélzycia
spolecznego,

3) okre$lenia zakresu obowigzkow kazdego pracownika zgodnie z postanowieniami umow
0 prace i przepisami.



ITII. WYPEATA WYNAGRODZENIA ZA PRACE

§8

1. Za wykonywana prac¢ przysluguje wynagrodzenie w wysokosci okreslonej w umowie o prace
zgodnie z obowigzujacymi zasadami wynagradzania pracownikéw Urzedu i powszechnie
obowigzujgcymi przepisami prawa.

2. Za czas niewykonywania pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko wowczas
gdy przepisy prawa pracy tak stanowia.

§ 9

1. Wynagrodzenie za prace wyplacane jest 28 dnia kazdego miesiaca. Jezeli ustalony dzien
wyptaty wynagrodzenia jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu
poprzednim.

2. Wynagrodzenie wyplacane jest w kasie Urzedu lub przelewem na wskazane pisemnie przez
pracownika konto. Przelew srodkéw powinien by¢ dokonany z takim wyprzedzeniem, aby
srodki znalazty si¢ na rachunku pracownika w terminie okreslonym w ust. 1.

§10

1. Z wynagrodzenia za pracg, po odliczeniu zaliczki na podatek dochodowy oraz sktadek na
ubezpieczenie spoleczne 1 zdrowotne, podlegajg potrgceniu na zasadach okreslonych w art. 87
87',88,90191 Kodeksu Pracy nastepujace naleznosci:

1) sumy egzekucyjne na mocy tytuléw wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych,

2) sumy egzekucyjne na mocy tytulow wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz
$wiadczenia alimentacyjne,

3) =zaliczki pienigzne udzielone pracownikowi,

4) kary pieni¢zne przewidziane w art. 108 Kodeksu Pracy,

5) inne nalezno$ci, na ktérych potracenie pracownik wyrazit zgode na pismie.

2. Z wynagrodzenia za prace odlicza si¢, w pelnej wysokosci, kwoty wyptacone w poprzednim
terminie platnosci za okres nieobecnosci w pracy, za ktdry pracownik nie zachowuje prawa
do wynagrodzenia.

§ 11

Pracownikom zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy wynagrodzenie zasadnicze i inne
sktadniki wynagrodzenia przysluguja w wysokosci proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy
okreslonego w umowie o prace.

IV. CZAS PRACY
IV.1. Wymiar i rozklad czasu pracy



§12

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

2. Czas pracy pracownika wykonujacego prace na terenie Urzedu liczony jest od momentu
stawienia si¢ pracownika na stanowisku pracy do momentu opuszczenia przez pracownika
stanowiska pracy.

3. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy celem prawidlowego ustalenia wynagrodzenia
za pracg 1 innych $wiadczen zwigzanych z praca z uwzglednieniem pracy w godzinach
nadliczbowych, w porze nocnej oraz w niedzielg 1 $wieta, ewidencje¢ ta udostgpnia si¢
pracownikowi na jego zadanie.

4. W celu ewidencjonowania i kontroli czasu pracy stosuje si¢ rowniez:

1) liste obecnosci,
2) ewidencje¢ wyjs¢ stuzbowych i prywatnych,
3) ewidencje delegacji stuzbowych.

5. Czas pracy powinien by¢ przez pracownika w pelni wykorzystany na wykonywanie
obowiazkow stuzbowych.

6. Pracownicy Urzedu zatrudnieni sa w podstawowym, jednozmianowym systemie czasu pracy.

7. Czas pracy pracownikdw samorzadowych nie moze przekracza¢ 40 godzin na tydzien i 8 godzin
dziennie.

8. Okres rozliczeniowy czasu pracy wynosi 1 miesigc.

9. Obowiagzujacy pracownika wymiar czasu pracy w okresie rozliczeniowym jest obnizany w
stosunku do normy 8 godzin za kazdy dzien $wiateczny ustawowo wolny od pracy nie
bedacy niedziela.

10. Czas pracy pracownikéw Urzedu ustala si¢ od godziny 8% do godziny 16° w dni powszednie,
od poniedziatku do pigtku wlacznie.

11. Pracownik, ktérego dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, ma prawo
do trwajacej 15 minut przerwy w pracy, ktorg wlicza si¢ do czasu pracy oraz co najmniej 5 -cio
minutowa przerwa , po kazdej godzinie pracy przy obstudze monitora ekranowego.

12. Jezeli wymagajg tego szczegdlne potrzeby pracodawcy zwigzane z wykonywaniem zadan
Urzedu, pracownik moze otrzymaé polecenie wykonania pracy poza normalnymi godzinami
pracy.

13. Zastgpca Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego, w miesiagcu, w ktorym bedzie udzielat slubu
opracuje harmonogram pracy na dany miesigc. Za godziny przepracowane w sobotg przystuguje
czas wolny w takiej samej ilosci godzin, ktore nalezy odebra¢ w okresie rozliczeniowym.

IV.2. Praca w godzinach nadliczbowych.
§13

1. Praca wykonywana ponad ustalone w regulaminie normy czasu pracy stanowi prace w
godzinach nadliczbowych. Praca taka jest dopuszczalna tylko w razie:
1) koniecznos$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego,
2) ochrony mienia lub $rodowiska albo usunigcia awarii,
3) szczegdlnych potrzeb pracodawcy.

2. Pracownikowi samorzadowemu za prace wykonywang na polecenie przelozonego w godzinach
nadliczbowych przyshuguje, wedlug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym
samym wymiarze, z tym ze wolny czas, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie
bezposrednio poprzedzajagcym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.



IV.3. Praca w nocy oraz w niedziele i swigta

§ 14

Pora nocna obejmuje 8 godzin: od 22°° do 6.

§ 15

1. Niedziele i swigta okreslone odrgbnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy.
2. Praca w niedzielg lub $wigto w Urzedzie jest dozwolona:
1) w razie koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usunigcia awarii,
2) przy wykonywaniu prac koniecznych ze wzglgdu na ich uzytecznos$é spoteczna,
3) przy niezb¢dnych remontach,
4) przy pilnowaniu mienia.
3. Pracownikowi zatrudnionemu w niedziele¢ pracodawca jest obowigzany udzieli¢ innego dnia
wolnego od pracy w ciggu okresu rozliczeniowego, w terminie uzgodnionym z pracownikiem.

IV.4. Dyzury
§ 16

1. Przez czas dyzuru rozumie si¢ pozostawanie pracownika w gotowosci do $wiadczenia pracy na
polecenie pracodawcy, poza normalnymi godzinami pracy w urzedzie lub innym miejscu
wyznaczonym przez pracodawceg. Czas dyzuru petnionego przez pracownika poza normalnymi
godzinami pracy nie wlicza si¢ do czasu pracy, jezeli podczas dyzuru pracownik nie $wiadczyt
pracy.

2. Za czas dyzuru przystuguje czas wolny od pracy w wymiarze odpowiadajacym dtugosci
dyzuru, a w razie braku mozliwosci udzielenia czasu wolnego — wynagrodzenie w wysokosci
stawki godzinowej wynikajgcej z sumy wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego
pracownika za kazda godzing dyzuru.

3. Praca swiadczona w okresie dyzuru na polecenie pracodawcy poza normalnymi godzinami
pracy jest pracg w godzinach nadliczbowych.

V. DYSCYPLINA PRACY
V.1. Potwierdzanie obecnosci w pracy

§17

1. Kazdy pracownik jest obowigzany do punktualnego rozpoczynania pracy i potwierdzania
obecnosci podpisem na liscie obecnos$ci po stawieniu si¢ do pracy.

2. W wypadku spoznienia pracownik powinien niezwlocznie zglosi¢ sie do bezposredniego
przetozonego w celu usprawiedliwienia sie.

3. Lista obecnosci oraz ewidencja wyjs$¢ znajduje sie u Sekretarza Gminy.

4. Na liscie obecnosci odnotowuje si¢ wszystkie zwolnienia od pracy, urlopy, okresy
usprawiedliwionej i nie usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika w pracy.



§18

1. Zatatwianie spraw osobistych, spolecznych i innych nie zwigzanych z praca w przypadkach,
w ktorych pracownikowi nie przystuguje zwolnienie od pracy na podstawie powszechnie
obowigzujacych przepisow, powinno odbywaé si¢ w czasie wolnym od pracy. Zalatwianie
takich spraw w godzinach pracy jest dopuszczalne tylko w przypadku niemoznosci
zalatwienia ich poza godzinami pracy.

2. Pracownik opuszczajacy miejsce pracy w godzinach pracy obowigzany jest po uprzednim
uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym - odnotowaé cel, godzing wyjscia oraz
przewidywang  godzing powrotu w ksiazce ,.Ewidencja wyjs¢ stuzbowych lub prywatnych”.

3. Pracownik opuszczajacy w godzinach pracy pomieszczenie pracy (pokéj) jest zobowiazany do
informowania wspolpracownikow o tym, gdzie sie udaje i kiedy powréci.

§19

1. Przebywanie w pomieszczeniach pracy po godzinach pracy moze mie¢ miejsce tylko za zgoda
bezposredniego przetozonego.

2. Po zakonczeniu dnia pracy pracownik jest obowiazany zabezpieczyé dokumenty, pieczecie
oraz narzedzia pracy.

3. Pracownik opuszczajacy pomieszczenie pracy po zakonczonym dniu pracy jest zobowiazany
do jego zabezpieczenia w sposob przyjety w Urzedzie.

V.2. Usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy
§20

1. Pracownik jest zobowigzany do uprzedzenia bezposredniego przelozonego o przyczynie
1 przewidywanym okresie nieobecnosci, jezeli przyczyna ta jest z gory wiadoma lub mozliwa
do przewidzenia.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy. pracownik jest
obowigzany do niezwlocznego zawiadomienia bezposredniego przelozonego o przyczynie
swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania, nie pézniej niz w, drugim dniu
nieobecnosci w pracy. Niedotrzymanie tego terminu moze by¢ usprawiedliwione szczegdInymi
okoliczno$ciami uniemozliwiajacymi terminowe dopelnienie przez pracownika tego
obowigzku.

3. Po ustaniu przyczyny nieobecnos$ci w pracy pracownik jest obowigzany niezwlocznie
nieobecnos¢ t¢ usprawiedliwié.

4. Dowodami usprawiedliwiajagcymi nieobecnosé w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy z powodu choroby lub
koniecznosci osobistego sprawowania przez pracownika opieki nad chorym cztonkiem
rodziny,

2) decyzja wlasciwego organu lub uprawnionego podmiotu wydana na podstawie

przepisow o zwalczaniu chordb zakaznych albo o zwalczaniu gruzlicy,

3) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia zlobka, przedszkola lub szkoly ., do
ktorej dziecko uczgszeza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wydane przez organ
wilasciwy w sprawach powszechnego obowiagzku obrony, organ administracji rzadowe;
lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy
postgpowanie w sprawach o wykroczenia — w charakterze strony lub $wiadka w
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postgpowaniu  prowadzonym przed tymi organami - zawierajace adnotacje
potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach
nocnych, w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny, zakonczonej w takim
czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptynelo 11 godzin.

5. Zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy skiada pracownik — osobiscie, przez
inng osobg lub droga pocztowa — osobie prowadzacej liste obecnosci nie pézniej niz w ciagu 7
dni od daty otrzymania zaswiadczenia lekarskiego.

6. Pracownik niezdolny do pracy przez okres diuzszy niz 30 dni kalendarzowych jest obowiazany
do przedstawienia — przed dopuszczeniem do pracy — zaswiadczenia lekarskiego o zdolnosci do
Swiadczenia pracy na dotychczasowym stanowisku.

7. Zastgpstwo pracownikow nieobecnych ustalaja ich bezposredni przelozeni, kierujac sie zasada
sprawnego i prawidtowego wykonania zadan Urzedu.

V.3 Zwolnienia od pracy
§ 21

1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy w trybie i na zasadach okreslonych
odrgbnymi przepisami, w szczegolnosci w celu:

1) wykonywania zadan lub czynnosci:

a) lawnika w sadzie,

b) radnego,

¢) cztonka komisji pojednawcze;j,
d) spotecznego inspektora pracy,

2) stawienia si¢ przed organem wlasciwym w zakresie powszechnego obowiazku obrony na
czas niezbgdny w celu zatatwienia sprawy bedacej przedmiotem wezwania,

3) stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sadu
prokuratury, policji, komisji pojednawczej, Najwyzszej Izby Kontroli w zwigzku z
postepowaniem kontrolnym,

4) przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawach obowigzkowych badan
lekarskich, szczepiefi ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych,
0 zwalczaniu gruzlicy albo badan zdrowia na okreslonych stanowiskach pracy,

5) oddania krwi,

6) wystepowania w charakterze:

a) biegtego w postgpowaniu administracyjnym, karnym, przygotowawczym lub sadowym,
b) strony lub swiadka w postgpowaniu przed komisja pojednawcza,

2. Prawo do wynagrodzenia za czas zwolnienia od pracy pracownik zwolniony zachowuje w
przypadkach wymienionych w §16 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia
15 maja 1996r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania
pracownikom zwolnien od pracy (Dz. U. Nr 60, poz.281).

§22

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy z zachowaniem prawa do

wynagrodzenia za czas obejmujacy:

a) 2 dni - w razie Slubu pracownika lub urodzenia sie¢ dziecka, zgonu i pogrzebu
wspoimatzonka lub dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

b) 1 dzien - wrazie $lubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tescia lub
tesciowej, babki lub dziadka a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika
lub pod jego bezposrednia opieka.
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§23

1. Pracownicy wychowujgcej przynajmniej jedno dziecko w wieku lat 14 przystuguje w ciagu
roku zwolnienie od pracy w wymiarze 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

2. Uprawnienie, o ktorym mowa w ust. 1 przystuguje réwniez pracownikowi (ojcu lub
opiekunowi dziecka) z tym, ze jeSli oboje rodzice lub opiekunowie sa zatrudnieni, z
uprawnienia do zwolnienia od pracy moze korzysta¢ jedno z nich.

3. Pracownicy majacy na wychowaniu dzieci do lat 14 obowiazani sg do zlozenia u pracownika
kadr oswiadczenia o zamiarze lub braku zamiaru korzystania w danym roku z uprawnienia, o
ktorym mowa w ust. 1. Skladanie o$wiadczenia nie jest konieczne, jezeli w o$wiadczeniu
ztozonym w roku poprzednim pracownik nie dokonuje zmian.

VI. URLOPY
§24

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze okreslonym w Kodeksie Pracy.

2. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ urlopu w tym roku kalendarzowy, w ktérym pracownik
nabyl prawo do urlopu.

3. Pracownik ma prawo do wykorzystania w kazdej chwili ., na zadanie” 4 dni urlopu zgodnie z
art. 167% Kodeksu Pracy. Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu
rozpoczecia urlopu.

4. Urlopu nie wykorzystanego w danym roku kalendarzowym nalezy udzieli¢ pracownikowi
najpozniej do korca I kwartatu roku nastepnego. Urlop moze byé udzielony w pézniejszym
terminie pod warunkiem, ze pracownik wypisze wniosek urlopowy i poda w nim konkretny
przedzial czasowy (np.: w czerwcu lub w lipcu).

§ 25

Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci, przy czym co najmniej jedna czesé
urlopu powinna obejmowa¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

§ 26

1. Urlopy udzielane s3 w terminie ustalonym przez pracodawce po porozumieniu z pracownikiem.
2. Jezeli pracownik nie moze rozpocza¢ urlopu w ustalonym terminie z powodu usprawiedliwionej

nieobecnosci w pracy, a w szczegolnosci z powodu:

1) choroby powodujacej czasowa niezdolnosé¢ do pracy,

2) odosobnienia w zwigzku z choroba zakazna,

3) powotania na ¢wiczenia wojskowe albo na przeszkolenie wojskowe na czas do 3 miesiecy,

4) urlopu macierzynskiego

pracodawca jest obowigzany udzieli¢ urlopu w terminie p6Zniejszym.
3. Na wniosek pracownicy nalezy udzieli¢ jej urlopu wypoczynkowego bezposrednio po urlopie
macierzyniskim. Dotyczy to takze pracownika — ojca wychowujacego dziecko. ktéry korzysta z
urlopu macierzynskiego.

§ 27

1. Pracownik moze by¢ odwotlany z urlopu przez pracodawce, jezeli wystapily okolicznosci
nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu, wymagajace jego obecnosci.
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2. Pracodawca jest obowigzany pokry¢ koszty poniesione przez pracownika zwigzane
bezposrednio z odwotaniem go z urlopu.

§ 28

Na pisemny wniosek pracownika umotywowany waznymi przyczynami pracownika moze udzieli¢
urlopu bezplatnego, o ile nie spowoduje to zakldcenia normalnego toku pracy Urzedu.

VII. OCHRONA PRACY KOBIET
§29
Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegolnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia.
§ 30

Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;j.
Pracownicy w ciazy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy ani zatrudniaé w
systemie czasu pracy, o ktérym mowa w art. 139 Kodeksu Pracy.

§ 31

Pracownicy opiekujacego si¢ dzieckiem do ukonczenia przez nie 4-go roku zycia nie wolno bez jej
zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w systemie czasu pracy, o ktorym
mowa w art. 139 Kodeksu Pracy, jak réwniez delegowa¢ poza stale miejsce pracy.

§ 32

Pracodawca zatrudniajacy pracownice w cigzy lub karmigcg dziecko piersig, przy pracy
wymienionej w przepisach wydanych na podstawie art.176 Kodeksu Pracy jest obowigzany
przenies¢ pracownic¢ do innej pracy, a jezeli jest to mozliwe, zwolni¢ ja na czas niezbedny z
obowigzku $wiadczenia pracy.

§ 33

Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

Pracodawca jest zobowiazany udzieli¢ cigzarnej pracownicy zwolnien od pracy na zlecone
przez lekarza badania lekarskie przeprowadzone w zwiazku z cigza, jezeli badania te nie
mogg by¢ przeprowadzone poza godzinami pracy. Za czas nieobecnosci w pracy z tego powodu
pracownica zachowuje prawo do wynagrodzenia.

D =

§ 34

Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do dwoéch potgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwdéch
przerw w pracy, po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie mogg by¢ na wniosek pracownicy
udzielane tacznie.
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§35

Pracownicy zatrudnionej na czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie
przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna
przerwa na karmienie .

VIIL BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY
§ 36

1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zakladzie
pracy.

2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikoéw poprzez zapewnienie
bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiagnie¢
nauki 1 techniki. W szczegodlnosci pracodawca jest obowigzany:

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

2) zapewni¢ przestrzeganie w zakladzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, wydawac zalecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie
tych polecen,

3) zapewni¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy,

4) zapewni¢ wykonanie zalecen inspektora pracy.

3. Pracodawca oraz osoba kierujgca pracownikami sa obowigzani znaé, w zakresie niezbednym
do wykonywania ciazacych na nich obowigzkow, przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy
oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 37

1. Przed podjeciem pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstepne badania lekarskie.
Pracodawca obowigzany jest kierowa¢ pracownika na okresowe i kontrolne badania lekarskie,
zgodnie z odrgbnymi przepisami.

2. Obowigzkiem pracownika jest poddanie si¢ okresowym, kontrolnym i innym zaleconym
badaniom lekarskim i stosowanie si¢ do wskazan lekarskich.

3. Badania profilaktyczne sa wykonywane na koszt pracodawcy i w miare mozliwosci powinny
by¢ wykonywane w godzinach pracy.

4. Pracodawca zapewnia pracownikom zwrot kosztow za zakup okularéow korygujacych wzrok,
zgodnie z zaleceniem lekarza, jezeli wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych w
ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej wykaza potrzebe ich stosowania podczas pracy przy
obstludze monitora ekranowego.

Pracownik nabywa prawo do refundacji poniesionych kosztéw na zakup okularéw na
podstawie:

- aktualnego orzeczenia lekarskiego, wydanego przez okuliste,

- przedstawienia dowodu zakupu okularow.

Pracodawca ustala gérna granicg refundacji zakupu okularow do kwoty 250,00 zlotych
(stownie: dwiescie pig¢dziesiat ztotych).

W przypadku pogorszenia si¢ wzroku, powodujgcego konieczno$¢ wymiany okularéw lub
szkiet, refundowanych wczesniej przez pracodawce, wymiana ta powinna by¢ przedmiotem
indywidualnych ustalen na podstawie aktualnych badan okulistycznych. Jednakze refundacja
taka dokonywana jest nie czgsciej niz jeden raz w roku.

5. Pracodawca zapewnia, w miar¢ posiadanych srodkdéw, socjalne potrzeby pracownikow:
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- po 100g herbaty i mydta na miesiac dla wszystkich pracownikow Urzedu,
- po 2 reczniki na rok dla kazdego pracownika.

§ 38

Pracodawca jest obowigzany zapewnié¢ przeszkolenie pracownika w zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy przed dopuszczeniem go do pracy oraz prowadzi¢ okresowe szkolenia w tym
zakresie.

§39

Pracownik jest obowiazany potwierdzi¢ na piSmie zapoznanie si¢ z przepisami oraz zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 40

1. Pracodawca organizuje szkolenia okresowe w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz

ochrony p.poz.
2.Pracownik ma obowiazek bra¢ udzial w tych szkoleniach oraz poddawaé sie egzaminom z

zakresu szkolenia.
3. Szkolenia w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony p.poz. odbywajg si¢ w czasie
pracy i na koszt pracodawcy.

§41

1. Pracodawca jest obowiazany dostarczy¢ pracownikowi nieodplatnie s$rodki ochrony
indywidualnej przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikow
wystepujacych w srodowisku pracy oraz informowaé go o sposobach postugiwania sie tymi

srodkami.
2. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodplatnie odziez i obuwie robocze,

spelniajgce wymagania okreslone w Polskich Normach:
1) jezeli odziez wlasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu,
2) ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczenstwa i higieny pracy.
3. Stanowiska na ktorych przyshuguje odziez ochronna oraz normy odziezy, okresla tabela
stanowigca zalacznik do niniejszego regulaminu.

§ 42

1. Pracodawca zapewnia, aby prace, przy ktérych istnieje mozliwo$¢ wystepowania szczegolnego
zagrozenia dla zdrowia lub Zzycia ludzkiego, bylty wykonywane przez co najmniej dwie osoby
w celu zapewnienia asekuracji.

2. Przed przystapieniem do wykonywania pracy szczegolnie niebezpiecznej pracownik powinien:

a) uzyskaé pisemne pozwolenie bezposredniego przelozonego na wykonanie tej pracy,

b) wykona¢ prace wedlug $cisle okreslonego harmonogramu ustalonego i zatwierdzonego
przez bezposredniego przetozonego.

§ 43

Pracodawca zapewnia pracownikom napoje w okresie od 1 maja do 30 wrzesnia w ilosci
zaspakajajacej potrzeby pracownika na stanowisku pracy.
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§ 44

1. Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowiazkiem pracownika. W szczegoélnosci pracownik jest obowiazany:

a) zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy,

b) wykonywa¢ prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosowac si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek
przetozonych,

¢) dba¢ o porzadek i tad w miejscu pracy,

d) stosowa¢ srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych srodkéw ochrony

indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,
¢) wspotdziata¢ z pracodawcg i przetozonymi w wypelnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 45

1. Kazdy pracownik, ktory zauwazyl wypadek jest obowigzany natychmiast udzieli¢ pomocy
poszkodowanemu pracownikowi i niezwlocznie zawiadomié bezposredniego przetozonego o
zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz
ostrzec wspOlpracownikow, a takze inne osoby znajdujace sie w rejonie zagrozenia, o
grozacym im niebezpieczenstwie.

2. Bezposredni przetozony pracownika obowigzany jest niezwlocznie zawiadomié¢ o zauwazonym
w zakladzie pracy wypadku Wéjta lub Sekretarza.

3. Pracownik, ktory ulegt wypadkowi, jezeli stan jego zdrowia na to pozwala, jest obowiazany
zawiadomi¢ niezwlocznie o wypadku swego przetfozonego. Jezeli skutki wypadku ujawnily sie
w okresie pozniejszym pracownik obowigzany jest zawiadomi¢ swego przelozonego
niezwlocznie po ich ujawnieniu.

§ 46

W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego rozdzialu maja odpowiednio
zastosowanie przepisy Dziatu X Kodeksu Pracy.

IX. NARUSZENIA PORZADKU I DYSCYPLINY PRACY
§ 47

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku pracy w tym
regulaminu  pracy, przepisbw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy, pracodawca moze zastosowagé:

1) kare¢ upomnienia
2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do
pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze
stosowac rowniez karg pieni¢zng w wysokosci okreslonej Kodeksem Pracy.

3. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powziecia przez pracodawce
wiadomosci o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia
si¢ tego naruszenia.
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4. Kara moze zosta¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika. Jezeli z powodu
nieobecnosci w pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg dwutygodniowego terminu,
o ktérym mowa w ust.3 , nie rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia
si¢ pracownika do pracy.

5. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie wskazujac rodzaj
naruszenia oraz informujac go o prawie wniesienia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis
zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

6. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca. Nie odrzucenie sprzeciwu
w ciggu 14 dni od jego wniesienia jest rOwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

7. Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od zawiadomienia go o odrzuceniu
tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

§ 48

Kar¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych pracownika
po roku nienagannej pracy. Pracodawca, moze, z wlasnej inicjatywy, uznaé¢ kare za niebyla przed
uptywem tego terminu.

§49

Za cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych moga zostaé uznane przez
pracodawce miedzy innymi okreslone ponizej zachowania pracownika, jezeli wynikly z umyslnej
winy lub razacego niedbalstwa pracownika:

1) wykonywanie zaje¢ tozsamych, pozostajagcych w sprzecznoscei lub zwigzanych z zajeciami,
ktore wykonuje w ramach obowiazkéw stuzbowych, wywolujgcych uzasadnione podejrzenie o
stronniczos¢ lub interesownosc.

2) wykorzystywanie informacji stuzbowych objetych ochrona do uzyskania korzysci materialnych
lub osobistych,

3) wykorzystywanie stanowiska stuzbowego do uzyskania korzysci materialnych lub osobistych,

4) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w czasie pracy lub w
miejscu pracy,

5) niewlasciwe i niedbale wykonywanie pracy, w tym nieprzestrzeganie prawa,

6) swiadome niewykonywanie polecen lub wykonywanie ich w sposob niezgodny z otrzymanymi
od bezposredniego przetozonego wskazoéwkami,

7) wykazywanie obrazliwego lub lekcewazacego stosunku do interesantéw, przelozonych lub
wspolpracownikow,

8) czeste spdznianie si¢ lub opuszczanie miejsca pracy bez usprawiedliwienia,

9) niegodne zachowanie si¢ w miejscu pracy i poza nim,

10) nieuzasadniona przepisami prawa odmowa udostgpnienia organom, instytucjom i osobom
fizycznym informacji i dokumentéw znajdujgcych si¢ w posiadaniu Urzedu lub nieuzasadniona
zwloka w ich udostepnieniu,

11) naruszenie przepiséw o ochronie informacji niejawnych,

12) nieprzestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych.

§ 50

Wymienione w § 49 naruszenia obowiazkow pracowniczych moga stanowié¢ podstawe do
rozwigzania stosunku pracy bez wypowiedzenia.
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X. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 51

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie m.in. przepisy:
- ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223,poz.1458),
- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr 142,p0z.1592 z p6zn.

zm.),
- ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. - Kodeks Pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21,p0z.94 z p6zn. zm.).

- regulamin wynagradzania pracownikoéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Zabrodziu.
§52

Traci moc Zarzadzenie Nr 2/2005 Wéjta Gminy Zabrodzie z dnia 24 stycznia 2005r. w sprawie
zapewnienia okularéw korygujacych wzrok pracownikom zatrudnionym na stanowiskach

wyposazonych w monitory ekranowe.
§53

1. Regulamin wchodzi w zycie po uplywie dwoch tygodni od dnia podania jego treéci do
wiadomosci pracownikéw, co kazdy pracownik potwierdzi na pismie.
2. Regulamin podaje si¢ do wiadomosci pracownikéw poprzez doreczenie kierownikom referatow

1 osobom zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach pracy.
3. Pracodawca ma obowiazek zapoznania kazdego zatrudnianego pracownika z trescia regulaminu

pracy przed rozpoczgciem przez niego pracy.

§ 54

1. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.
2. Regulamin moze by¢ przez pracodawcg zmieniony lub uzupelniony w trybie przewidzianym

przez przepisy prawa.
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oia 51 Zatacznik do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy w Zabrodziu

ML T

(pieczatka pracodawcy)

Zakladowa Tabela
Norm Przydzialu Srodkow Ochrony Osobiste;j
i Odziezy Roboczej



Tabela

przydzialu odziezy roboczej

R- ubranie ocieplane
O- czapka

O- obuwie gumowe krotkie

2 okresy zimowe
12 m-cy

18 m-cy

L.p |Stanowisko pracownika |Nazwa odziezy Czas
uzywalnosci
j B Konserwator sieci R- ubranie drelichowe 12 m-cy
wodnokanalizacyjnej
R- trzewiki skérzane z noskami 12 m-cy
oraz wktadka antyprzebiciowa
R- koszula robocza 12 m-cy
R- ubranie ocieplane 2 okresy zimowe
O- czapka 12 m-cy ‘
O- obuwie gumowe krotkie i diugie 18 m-cy
O- fartuch gumowy do zuzycia ;
* O- kurtka przeciwdeszczowa 18 m-cy ‘
O- rekawice ochronne ’
(bawelniane oraz gumowe) (x) |do zuzycia !
O- helm ochronny (x) |do zuzycia
O- okulary ochronne (x) |do zuzycia |
O- szelki bezpieczenstwa z linkg do utraty daty ;
asekuracyjna (x) | waznosci
O- maska (x) |do zuzycia i
2 Pracownik Gospodarczy |R- ubranie drelichowe ‘[ 12 m-cy |
Konserwator- mechanik ,‘
(OSP) R- trzewiki skdérzane z noskami oraz 12 m-cy I
wkladka antyprzebiciowa '
! R- koszula robocza 12 m-cy




O- kurtka przeciwdeszczowa 18 m-cy
O- rekawice ochronne (bawelniane) do zuzycia

O- okulary ochronne lub przytbica  (x) do zuzycia

O- kamizelka odblaskowa (x) |do zuzycia
3 Sprzataczka R — fartuch stilonowy 12 m-cy

R- pétbuty profilowane | 12 m-cy

R- rekawice ochronne (gumowe |do zuzycia

| i bawelniane

Pranie i naprawe odziezy roboczej dokonuje pracownik sam we wlasnym zakresie w ramach
otrzymywanej premii miesi¢cznej.

R- odziez robocza
O- odziez ochronna

(x) w zaleznosci od potrzeb
Zatwierdzam:

WOAJT GMINY

Zabrodzie, dnia 29 lipca 2009r.



ZARZADZENIE NR 0050.11.2019
Wéjta Gminy Zabrodzie
z dnia 01 lutego 2019

zmicniajace Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Zabrodziu

Na podstawie art. 104 § 2, art. 104%§ 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (Dz.
U. z2018r., poz. 917 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. W Regulaminie Pracy Urz¢gdu Gminy w Zabrodziu wprowadzonego Zarzadzeniem Nr
39/2009 Wéjta Gminy Zabrodzie z dnia 30 lipca 2009 r. wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) § 9 otrzymuje brzmienie:

. §9. 1. Wynagrodzenie za prac¢ wyplacane jest 28 dnia kazdego miesigca. Jezeli ustalony
dzien wyplaty wynagrodzenia jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢ w
dniu poprzednim.

2. Wyplata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek
platniczy. Os$wiadczenie o numerze rachunku platniczego pracownik sklada w chwili
zatrudnienia oraz niezwiocznie po kazdorazowej zmianie rachunku.

3. Pracownik moze ztozy¢ — w postaci papierowej lub elektronicznej — wniosek o wyptatg
wynagrodzenia do rak wiasnych.

4. W przypadkach wskazanych w ust. 3 wyplata wynagrodzenia dokonywana jest w kasie
Urzedu, mieszczacej si¢ na parterze budynku.”;

2) po §26 dodaje si¢ § 26' w brzmieniu:

,826' 1. Pracownikowi przystuguje jednorazowy dodatkowy dzien wolny z tytulu
obchodzonego przez pracownika dnia imienin. Jezeli dzief, w ktérym pracownik obchodzi
imieniny jest dniem ustawowo wolnym od pracy, lub dniem wolnym zgodnie
z obowiazujacym pracownika rozktadem czasu pracy, dodatkowego dnia wolnego udziela sig
wdniu poprzedzajacym dziea wolny, w ktéorym pracownik obchodzi imieniny lub
najblizszym dniu roboczym po dniu imienin.

2. Za zgoda Wéjta Gminy Zabrodzie w szczegolnie uzasadnionych przypadkach mozliwa jest
zmiana terminu dnia wolnego przystugujacego pracownikowi.

3. Pracownik za jednorazowy dodatkowy dzien wolny z tytulu obchodzonego przez
pracownika dnia imienin zachowuje prawo do wynagrodzenia.

4, Pracownik sklada o$wiadczenie do dziatu kadr w sprawie daty obchodzenia imienin.
5. Wzbr oéwiadczenia o ktérym mowa w ust. 4 stanowi zalacznik Nr 2 do Regulaminu Pracy.
3) po §50 dodaje si¢ § 50" w brzmieniu:

,§501.1 W celu zapewnienia bezpieczeristwa pracownikow, ochrony mienia oraz
" zachowania w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce
na szkode, na terenie zaktadu pracy, prowadzi si¢ catodobowy monitoring wizyjny.



2. Monitoring wizyjny jest stosowany na podstawie przepisow prawa (art. 2%
Kodeksu pracy) zgodnie z art. 6 ust. 1 lit ¢) Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony
0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i W sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogolne rozporzadzenie 0 ochronie danych).

3. Nagrania obrazu pracodawca przetwarza wylacznie do celow, dla ktorych zostaly
zebrane 1 przechowuje je przez okres nieprzekraczajacy 30 dni.
W przypadku, gdy nagrania te stanowig dowéd w postepowaniu prowadzonym na
podstawie prawa lub pracodawca powzial wiadomos¢, ze moga one stanowi¢
dowéd w postgpowaniu, termin ten ulega wydtuzeniu do czasu prawomocnego
zakonczenia postgpowania.

4. Po uplywie tych okresow nagrania obrazu zawierajace dane osobowe podlegaja
zniszczeniu w sposob trwale uniemozliwiajacy ich odtworzenie.

5. Monitoring wizyjny obejmuje:

1) Urzad Gminy Zabrodzie, ul. Reymonta 51, 07-230 Zabrodzie — teren przylegly do
budynku, korytarze;

2) Oczyszczalnia $ciekow, ul. Szkolna, 07-230 Zabrodzie — teren wewnguzny
ogrodzony, wjazd na teren obiektu;

3) Kompleks Boisk Orlik 2012 — wejscia do budynku oraz pomieszczenie gospodarcze —
przechowalnig/skiadzik.

6. System monitoringu wizyjnego sklada si¢ z nastepujacych elementow:

1) kamer rejestrujacych zdarzenie;
2) urzadzenia rejestrujacego oraz zapisujacego material wideo na rejestratorze lub
noéniku zewngtrznym (magnetycznym, potprzewodnikowym).

7. Zakres mozliwie przetwarzanych informacji w powiazaniu Z wizerunkiem
utrwalonym na urzadzeniu monitorujacym jednostke:

1) wizerunek osoby fizycznej,
2) czas i migjsce nagrania.
8. Monitoring wizyjny nie rejestruje dzwigku (fonia).
9. Pracodawca zapewnia prawidiowo oznaczenie obszaru obj¢tego monitoringiem.
10. Pracownik potwierdza na pismie, ze zapoznal si¢ Z informacjg na temat
monitoringu.

11. Wzor o$wiadczenia o zapoznaniu sig Z informacja na temat monitoringu stanowi

zalacznik Nr 3 do Regulaminu Pracy."

§ 2. Nadzoér nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy
Zabrodzie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie dwéch tygodni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikow poprzez wylozenie do wgladu w pokoju dziatu kadr.

WOIT GMINY ODZIE

Krzyszto ezierski

RADCA PRAWNY

Anita v Wik



Zalgcznik nr 2 do Regulaminu Pracy

sessssasantas sessaaaans srssEsaaerrane

(micjscowosé i data) podpis 0soby'skiadajagej oswiadczenie




Zalgcznik nr 3 do Regulaminu Pracy

Oswiadczam, ze zapoznalem/am si¢ z informacja zawarta w Regulaminie Pracy na temat

wprowadzenia monitoringu wizyjnego w Urzedzie Gminy Zabrodzie, przy ul. Reymonta 51, 07-230

Zabrodzie oraz w innych obiektach bedacych mieniem Gminy.

(miejscowosé i data) podpis osoby sktadajacej oswiadczenie



Zarzadzenie Nr 0050.70.2019
Wéjta Gminy Zabrodzie

z dnia 17.12.2019

zmieniajgce Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Zabrodziu

Na podstawie art. 104 § 2, art. 104% § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy

(Dz.U. 2019r., poz.1040 z p6zn.zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Pracy Urzedu Gminy w Zabrodziu wprowadzonego Zarzadzeniem Nr

39/2009 Wéjta Gminy Zabrodzie z dnia 30 lipca 2009r. (z pézn. zm.)' wprowadza si¢

nastepujgce zmiany:

1) § 12 otrzymuje brzmienie:

»§ 12. 1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy

w Urzedzie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2.

W godzinach wskazanych jako czas pracy pracownik powinien byé gotowy do
wykonywania pracy i przebywa¢ na stanowisku pracy lub miejscu wyznaczonym do
wykonywania pracy.

Czas pracy pracownika wykonujacego prace liczony jest od momentu stawienia sie
pracownika na stanowisku pracy do momentu opuszczenia przez pracownika
stanowiska pracy.

Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy celem prawidlowego ustalenia
wynagrodzenia za prac¢ i innych $wiadczen zwiazanych z pracg z uwzglednieniem
pracy w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz w niedzielg i $wieta,
ewidencje t¢ udost¢pnia sie pracownikowi na jego zadanie.

W celu ewidencjonowania i kontroli czasu pracy stosuje si¢ réwniez: list¢ obecnosci,
ewidencj¢ wyjs¢ stuzbowych i prywatnych, ewidencj¢ delegacji stuzbowych.

Czas pracy nalezy wykorzystywaé w pelni na prac¢ zawodowa.

! Zarzadzenie Nr 39/2009 Wojta Gminy Zabrodzie z dnia 30 lipca 2009 zmieniane: Zarzadzeniem Nr 0050.11.2019 Wojta Gminy

Zabrodzie z dnia 01 lutego 2019.



10.

11.

12,

13.

Pracownik, ktérego dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, ma
prawo do trwajacej 15 minut przerwy w pracy, ktéra wlicza sie do czasu pracy oraz co
najmniej 5-cio minutowa przerwe, po kazdej godzinie pracy przy obstudze monitora
ekranowego.

Dla pracownikéw Urzedu kazda sobota jest dniem wolnym wynikajacym z rozkladu
czasu pracy w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, z wyjatkiem pracownikéw
Oczyszczalni Sciekéw i Kompleksu Boisk Sportowych ,,Orlik 2012”.

Jezeli wymagajg tego szczegolne potrzeby pracodawcy zwiazane z wykonywaniem
zadan Urzedu, pracownik moze otrzymaé polecenie wykonania pracy poza
obowiazujacy rozktad czasu pracy.

W Urzedzie obowiazuja nastepujace systemy czasu pracy:

1) réwnowazny;

2) podstawowy;

3) zadaniowy;

Pracownicy pracujg w systemie réwnowaznego czasu pracy, w ktorym dopuszczalne
Jest przedtuzenie wymiaru czasu pracy do 12 godzin na dobe przy zachowaniu 40
godzin srednio tygodniowego wymiaru czasu pracy, w przecigtnie pigciodniowym
tygodniu pracy.

Okres rozliczeniowy dla wszystkich grup pracownikéw samorzgdowych jest
trzymiesigczny i odpowiada kwartalowi tj. styczen — marzec, kwiecien-czerwiec,
lipiec-wrzesien, pazdziernik —grudzien.

Godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy dla pracownikéw z ust. 11 zatrudnionych w

pelnym wymiarze czasu pracy przedstawiaja si¢ nastepujaco:

Poniedziatek od 8% do 16" (8 godzin)
Wtorek od 8% do 18% (10 godzin)
Sroda od 8 do 16 (8 godzin)
Czwartek od 8% do 16* (8 godzin)
Piatek od 8°°do 14” (6 godzin)



14.

13

16.

17.

18.

19,

20.

21.

22.

Pracownicy na stanowiskach robotnikéw gospodarczych oraz kierowca autobusu
szkolnego $wiadcza pracg od poniedziatku do pigtku w godzinach 7.00 do 15.00.
Pracownicy Oczyszczalni Sciekéw $wiadeza prace od poniedziatku do soboty zgodnie
z obowiazujacymi ich harmonogramami.
Pracownicy Kompleksu Boisk Sportowych ,,Orlik 2012” wykonuja swoje obowiazki
od poniedzialku do niedzieli, zgodnie z obowigzujacymi ich harmonogramami.
Pracownicy na stanowiskach: sprzataczka, konserwator SUW (inkasent), wykonuja
pracg w systemie zadaniowego czasu pracy.
Czas pracy oséb zatrudnionych w niepelnym wymiarze godzin ustala sig
indywidualnie dla kazdego pracownika.
Pracownicy o ktérych mowa w ust. 14 - 16 wykonuja prace w podstawowym systemie
czasu pracy. Czas pracy wymienionych wyzej pracownikow nie moze przekraczaé 8
godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy
w 3- miesigcznym systemie rozliczeniowym.
Szczegotowy rozklad dni i godzin pracy dla poszczegdlnych pracownikow, o ktérych
mowa w ust 15 1 16 ustalany jest w harmonogramach czasu pracy — sporzadzonych w
formie pisemnej lub elektronicznej, na okres krotszy niz okres rozliczeniowy,
obejmujacy jednak co najmniej 1 miesiac.
Harmonogram pracy, sporzadzany jest przez pracownika Kadr w porozumieniu z
zatrudnionym pracownikiem po akceptacji bezposredniego przelozonego.
Harmonogramy pracy powinny by¢ podawane do wiadomosci zainteresowanych
pracownikow najpdzniej na 1 tydzien przed rozpoczeciem okresu, ktérego rozklad
dotyczy. Zmiany w harmonogramach powinny by¢ wprowadzone z tygodniowym
wyprzedzeniem. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach zmiany mogg byé
dokonywane w terminie krétszym. Zmiang harmonogramu czasu pracy, w trakcie
trwania okresu rozliczeniowego, uzasadnia wylacznie nieprzewidziana nieobecnosé
pracownika w pracy powodujaca konieczno$¢ zapewnienia zastgpstwa na jego
stanowisku pracy spowodowana w szczegolnosci:

1) chorobg pracownika,

2) urlopem, o ktérym mowa w art. 167% Kodeksu pracy,

3) skorzystaniem przez pracownika z prawa do dnia wolnego, o ktérym mowa

w art. 188 Kodeksu pracy;



23,

24,

25,

26.

27

4) rozwigzanie z pracownikiem umowy o prace w trakcie trwania okresu
rozliczeniowego, skutkujace koniecznoscia zapewnienia zastgpstwa na jego
stanowisku;

5) inne okolicznosci powodujace koniecznos$é zapewnienia zastepstwa pracownika
podczas jego nieobecnosci w pracy.

Na stanowiskach pracy, na ktérych praca odbywa si¢ rowniez w niedziele pracownik
powinien korzysta¢ co najmniej raz na 4 tygodnie z niedzieli wolnej od pracy.

Z pracownikami wymienionymi w ust. 17 pracodawca ustala w porozumieniu czas
niezbedny do wykonywania powierzonych zadan, uwzgledniajac wymiar czasu pracy
wynikajacy z obwiazujacych pracownika norm czasu pracy.

Na pisemny wniosek pracownika Wéjt Gminy moze ustali¢ indywidualny rozktad
czasu pracy w ramach systemu czasu pracy, ktérym pracownik jest objety.

Jezeli niezbgdne jest wykonywanie pracy w sobote przez Zastepce Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego, to ilo§¢ przepracowanych godzin pracownik kazdorazowo moze
odebra¢ w okresie rozliczeniowym w terminie uzgodnionym z przelozonym.

Na podstawie polecenia Wojta Gminy Zabrodzie dopuszcza si¢ mozliwo$é zmiany
rozkladu czasu pracy dla wszystkich pracownikéw Urzedu w przypadku m.in.
dotkliwych warunkéw atmosferycznych (np. upaly) zagrazajacych zdrowiu

pracownikow w czasie pracy badz utrudniajacych im prace w tym czasie.

2) w § 23 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

»1. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat

przystuguje w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin

albo 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.”

3) § 24 ust. 4 otrzymuje brzmienie:

»4. Urlopu niewykorzystanego w danym roku kalendarzowym nalezy udzieli¢

pracownikowl najpézniej do dnia 30 wrzesnia nastgpnego roku kalendarzowego, nie

dotyczy to czgsci urlopu o ktérym mowa w ust. 3. Urlop moze byé udzielony w

pdzniejszym terminie pod warunkiem, ze pracownik wypisze wniosek urlopowy i poda w

nim konkretny przedzial czasowy.”



4) w § 41 po ust. 3 dodaje si¢ ust. 4 — 17 w brzmieniu:

»§ 41 ust. 4. Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze stanowig

wlasno$¢ pracodawcy. Mozna przydzieli¢é pracownikom uzywane $rodki ochrony

indywidualnej oraz odziez robocza, z wyjatkiem bielizny i obuwia, jesli srodki te

zachowaly wiasciwosci uzytkowe. Srodki te sa wydawane zgodnie z przewidzianymi

normami.

5.

Pracownik jest obowigzany utrzymywaé w nalezytym stanie przydzielone $rodki
ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze.

Pranie i konserwacja odziezy dokonywane sa przez pracownikéw we wlasnym
zakresie. Pracownicy otrzymuja za te czynnosci ekwiwalent pienigzny stanowiacy
rownowartos¢ faktycznie poniesionych przez pracownika kosztéw, uregulowanych na
mocy porozumienia z pracownikiem.

W przypadku skazenia srodkami chemicznymi lub promieniotwérczymi albo
materialami biologicznie zakaznymi ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego pracodawca zapewnia pranie odziezy.

Wyplata ekwiwalentu nastgpuj¢ ostatniego dnia kazdego okresu rozliczeniowego, na
podstawie sporzadzonego przez Kadry wykazu.

W przypadku rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy przed uplywem okresu
uzywalnosci wydanych srodkéw lub odziezy, pracownik jest zobowiazany zwrécié ja

lub jej proporcjonalng réwnowartos¢ w stosunku do okresu uzywalnosci.

10. Odziez i obuwie nie podlegaja zwrotowi w razie:

13,

14.

1) przejscia pracownika na rente lub emeryturg, $mierci pracownika, bez wzgledu na
datg¢ pobrania,

2) uzywania ich przez ponad 75% okresu okres$lonego w tabeli norm

W przypadku nieobecnosci pracownika w pracy diuzszej, niz 1 miesigc, ekwiwalent za
dany miesigc nie przyshuguje. Czas uzywalnosci odziezy, ubrania i obuwia roboczego,
ulega wydluzeniu o ten okres, a ekwiwalent za pranie i naprawe odziezy ulega
proporcjonalnemu zmniejszeniu. Pracownikom zatrudnionym w niepelnym wymiarze
czasu pracy okresy uzywalnosci przediuza si¢ do wymiaru etatu (np. pracownikowi

zatrudnionemu na 1/3 etatu okres uzywalnosci przedtuza si¢ 3 — krotnie).

W  razie  utraty, zniszczenia lub przedwczesnego zuzycia przydzielonych

pracownikowi przedmiotéw — po sporzadzeniu protokotu zniszczenia pracodawca



obowigzany jest wyda¢ pracownikowi inng odziez zgodnie z tabelg norm. Wzbr
protokotu zniszczenia okresla zalacznik nr 4 do Regulaminu Pracy.

15. Jezeli utrata lub zniszczenie tych przedmiotéw nastapifo z winy pracownika, jest on
zobowiazany uisci¢ kwotg réwng niezamortyzowane] czesci wartosci utraconych lub
zniszczonych srodkéw ochrony indywidualnej, odziez lub obuwia. Kwote te Urzad
moze obnizy¢, jezeli uzasadniajg to okolicznosci zniszczenia.

16. Wydanie odziezy ochronnej i roboczej, wg zarzadzenia, nastepuje po wyczerpaniu
okresu uzywalnosci dotychczas pobranej odziezy za pokwitowaniem pracownika.
17. O przydziale odpowiedniego zestawu srodkéw ochrony osobistej, odziezy i obuwia

decyduje rodzaj i warunki wykonywanych czynnosci stuzbowych.”

5) Zaktadowa Tabela Norm Przydziatu Srodkéw Ochrony Osobistej 1 Odziezy Roboczej
stanowigca zatacznik nr 1 do regulaminu pracy Urzgdu Gminy w Zabrodziu otrzymuje
brzmienie zgodnie z zalgcznikiem nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

6) Po zalaczniku nr 3 do Regulaminu Pracy dodaje sie zalgcznik nr 4 w brzmieniu
okreslonym w zalgczniku nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.
§2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§3. Pozostale zapisy regulaminu pracy Urzgdu Gminy w Zabrodziu pozostajg bez zmian.

§4. Zarzgdzenie wchodzi w zycie po uplywie dwoch tygodni od dnia podania go do

wiadomosci pracownikéw poprzez wylozenie do wgladu w pokoju dziatu kadr.




Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia nr 0050.70.2019
Wojta Gminy Zabrodzie
z dnia 17 grudnia 2019

Zaktadowa Tabela Norm Przydziatu Srodkéw Ochrony Osobistej i Odziezy

Roboczej

L.p. | Stanowisko pracownika Nazwa odziezy Czas uzywalnosci
I Konserwator sieci
wodnokanalizacyjnej R — ubranie drelichowe 12 m-cy
R — trzewiki skorzane z nosami 12 m-cy
oraz wkiadka antyprzebiciowa
R — koszula robocza 12 m-cy
R —ubranie ocieplane 2 okresy zimowe
O — czapka 12 m-cy
O — obuwie gumowe krotkie i 18 m-cy
dhugie
O — fartuch gumowy do zuzycia
O — kurtka przeciwdeszczowa 18 m-cy
O — rekawice ochronne (x) do zuzycia
(bawelniane oraz gumowe)
O — hetm ochronny (x) do zuzycia
O — okulary ochronne (x) do zuzycia
O- szelki bezpieczenstwa z linka (x) do utraty daty
asekuracyjna waznosci
O — maska (x) do zuzycia
II. | Pracownik gospodarczy
Konserwator — mechanik | R — ubranie drelichowe 12 m-cy
(OSP)
R — trzewiki skérzane z nosami 12 m-cy
oraz wkladka antyprzebiciowa
R —koszula robocza 12 m-cy




R - ubranie ocieplane

O - czapka

O — obuwie gumowe krétkie
O — kurtka przeciwdeszczowa

O - rekawice ochronne
(bawelniane)

O — okulary ochronne lub przylbica

2 okresy zimowe
12 m-cy
18 m-cy
18 m-cy

do zuzycia

(x) do zuzycia

O — kamizelka odblaskowa (x) do zuzycia
IIl. | Sprzataczka

R — fartuch sylikonowy 12 m-cy

R — pétbuty profilowane 12 m-cy

R —rgkawice ochronne ( gumowe i
bawelniane)

(x) do zuzycia

IV. | Kierowca autobusu
szkolnego/goniec

R- ubranie drelichowe
R- ubranie ocieplane
R — obuwie gumowe krétkie

O - r¢kawice ochronne

18 m-cy
2 okresy zimowe
18 m-cy

(x) Do zuzycia

R - odziez robocza
O - odziez ochronna

(x) w zaleznoéci od potrzeb




Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia
0050.70.2019 Wéjta Gminy Zabrodzie
z dnia 17 grudnia 2019

Zabrodzie, dnig.... s
(miejscowosé, data)

PROTOKOL
utraty, zniszczenia, przedwczesnego zuzycia

Prosze o wydanie nowej odziezy — obuwia roboczego — srodkéw ochrony indywidualne;j”

2 PO A I WA s nnraiismi s atis e ke

TIA SEATIOWISKUL ©.vveiiiiieiet ettt e e e e e e e e et s e eaeeseaeeeeeeaeeeasaesnasssn e s ssssnseessss e

Wymieniona odziez — obuwie — srodki ochrony indywidualnej” ulegto utracie, zniszczeniu,

- i W
przedwezesnemu zuzyciu”’ z powodu:

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

(podpis inspektora ds. kadr) (podpis przelozonego)

Zatwierdzam:

podpis pracodawcy lub osoby upowazniongj
do skladania o$wiadczen w jego imieniu

K niepotrzebne skreslié




Zarzadzenie Nr 0050.54.2020
Wijta Gminy Zabrodzie

z dnia 15.10.2020

zmieniajgce Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Zabrodziu

Na podstawie art. 104 § 2, art. 1027 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (Dz.U.
2020r., poz. 1320 z pézn. zm.) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. W Regulaminie Pracy Urzedu Gminy w Zabrodziu wprowadzonego Zarzadzeniem Nr
39/2009 Wéjta Gminy Zabrodzie z dnia 30 lipca 2009r. (z pozn.zm.) ' wprowadza si¢
nastgpujace zmiany:

1. Zakladowa Tabela Norm Przydzialu Srodkéw Ochrony Osobistej i Odziezy Roboczej
stanowiaca zatacznik nr 1 do regulaminu pracy Urzgdu Gminy w Zabrodziu otrzymuje
brzmienie zgodnie z zatacznikiem nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
§ 3. Pozostate zapisy regulaminu pracy Urzedu Gminy w Zabrodziu pozostaja bez zmian.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie dwoch tygodni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikdw poprzez wylozenie do wgladu w pokoju dziatu kadr.

Y zarzadzenie nr 39/2009 Wojta Gminy Zabrodzie z dnia 30 lipca 2009 zmieniane: Zarzadzeniem Nr 0050.11.2019 Wdjta Gminy Zabrodzie z
dnia 01 lutego 2019; Zarzadzeniem Nr 0050.70.2019 Wéjta Gminy Zabrodzie z dnia 17.12.2019.



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia nr 0050......2020

Wéjta Gminy Zabrodzie
z dnia 15 pazdziernika 2020

Zaktadowa Tabela Norm Przydziatu Srodkéw Ochrony Osobistej i Odziezy

Roboczej

L:p.

Stanowisko pracownika

Nazwa odziezy

Czas uzywalnosci

Konserwator sieci
wodnokanalizacyjnej

R — ubranie drelichowe

R — trzewiki skorzane z nosami
oraz wkiadka antyprzebiciowa

R — koszula robocza
R —ubranie ocieplane
O —czapka

O — obuwie gumowe krétkie i
dtugie

O — fartuch gumowy
O — kurtka przeciwdeszczowa

O — rekawice ochronne
(bawetniane oraz gumowe)

O — hetm ochronny
O — okulary ochronne

O- szelki bezpieczenstwa z linka
asekuracyjna

O — maska

12 m-cy

12 m-cy

12 m-cy
2 okresy zimowe
12 m-cy

18 m-cy

do zuzycia
18 m-cy

(x) do zuzycia

(x) do zuzycia
(x) do zuzycia

(x) do utraty daty
waznosci

(x) do zuzycia

II.

Pracownik gospodarczy
Konserwator — mechanik
(OSP)

R — ubranie drelichowe

R — trzewiki skdrzane z nosami
oraz wktadka antyprzebiciowg

R — koszula robocza

12 m-cy

12 m-cy

12 m-cy




R — ubranie ocieplane 2 okresy zimowe

O —czapka 12 m-cy
O — obuwie gumowe krotkie 18 m-cy
O — kurtka przeciwdeszczowa 18 m-cy
O — rekawice ochronne do zuzycia

(bawelniane)

O — okulary ochronne lub przylbica | (x) do zuzycia

O - kamizelka odblaskowa (x) do zuzycia
[II. | Sprzataczka

R — fartuch sylikonowy 12 m-cy

R — pdtbuty profilowane 12 m-cy

R - rekawice ochronne ( gumowe i | (x) do zuzycia
bawelniane)

IV. | Kierowca autobusu

szkolnego/goniec R- ubranie drelichowe 18 m-cy
R- ubranie ocieplane 2 okresy zimowe
R — obuwie gumowe krotkie 18 m-cy
O —rekawice ochronne (x) do zuzycia

R — odziez robocza
O — odziez ochronna

(x) w zaleznoscei od potrzeb

W czasie stanu epidemii w/w pracownikom zapewnia si¢ $rodki ochrony indywidualnej w postaci
maseczek ochronnych chroniacych przed zagrozeniami zwiazanymi z wirusem Sars CoV-2
wywolujacymi chorobg COVID -19.




