WOJTGMINYSTRZELCE
99-307 Strzelce
ul. Lesna 1

ZARZADZENIE Nr 9A/19

Wojta Gminy Strzelce
z dnia 11.03.2019 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Strzelce

Na podstawie art. 104 § 112, art. 104? § 2 1art. 104° § 1 ustawy z dnia 26

czerwea 1974 r. Kodeks Pracy (Dz.U. z 2019 r., poz. 1040 z pézn. zm.) i art. 7 pkt 3
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2018 r.,
poz. 1260 ze zm.) w zw. z art 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. 22019 r. poz. 506 z pozn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1
Ustalam Regulamin pracy Urzgdu Gminy Strzelce w brzminiu nadanym zalacznikiem
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2
Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Urzedu Gminy Strzelce.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 2/04 Wojta Gminy Strzelce z dnia 7 lipca 2004r. w sprawie:
przyjecia Regulaminu pracy dla pracownikéw Urzedu Gminy Strzelce.

§ 4
Zarzadzenie wehodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od podania go do publicznej
wiadomosci pracownikéw poprzez zamieszczenie jego tresci na tablicy ogloszen Urzedu

Gminy.
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Zalacznik do Zarzadzenia
Nr 9A/19 Wéjta Gminy Strzelce
z dnia 11.03. 2019 roku

Regulamin Pracy Urzedu Gminy Strzelce
ROZDZIAL 1
Postanowienia wstepne

§1
1. Regulamin pracy Urzgdu Gminy Strzelce zwany dalej ,.Regulaminem” ustala
organizacjg i porzadek w procesie pracy oraz okresla prawa i obowigzki pracodawcy i
pracownikow w Urzedzie Gminy Strzelce.
2. Postanowienia Regulaminu stosuje si¢ do wszystkich pracownikow bez wzgledu na
rodzaj pracy, zajmowane stanowisko i wymiar czasu pracy.
§2
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1. pracodawcy lub zakladzie pracy, nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy,
Strzelce, reprezentowany przez Wojta Gminy Strzelce,
Wojcie, nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Strzelce,
Zastepcy Wojta, nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Wojta Gminy Strzelce,
Sekretarzu, nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Strzelce,
Skarbniku, nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Strzelce,
Urzedzie, nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Gminy Strzelce,
koméree organizacyjnej Urzedu, nalezy przez to rozumieé referat,

kierowniku komorki organizacyjnej, nalezy przez to rozumieé kierownika referatu,
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bezposrednim przetozonym, nalezy przez to rozumiec:

— pracownikowi — kierownik referatu,

— kierownikowi referatu lub samodzielnemu stanowisku pracy — Wéjt,

— skarbnikowi, sekretarzowi — Wi,

10. stanowisku pracy, nalezy przez to rozumie¢ samodzielne stanowisko pracy,

11. pracownikach, nalezy przez to rozumie¢ pracownikow samorzadowych Urzedu
Gminy Strzelce,

12. Gminie, nalezy przez to rozumie¢ Gmine Strzelce,

13. czasie pracy, nalezy przez to rozumie¢ czas, w ktorym pracownik pozostaje

w dyspozycji pracodawcy w Urzedzie lub innym miejscu wyznaczonym do

wykonywania pracy,
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14. grafiku czasu pracy, nalezy przez to rozumie¢ ustalony indywidualnie dla danego
pracownika, przez bezposredniego przetozonego, w formie pisemnej lub
elektronicznej, sposob zagospodarowania czasu pracy odzwierciedlajacy rozklad
czasu pracy, zawierajacy godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy oraz dni ustawowo
wolne od pracy, a takze dni wolne wynikajgce z zasady przecigtnie pigciodniowego
tygodnia pracy.

§3
Pracodawca zapoznaje kazdego pracownika, w tym nowo przyjetego do pracy,
z postanowieniami Regulaminu. Potwierdzeniem faktu zapoznania si¢ z Regulaminem jest
podpisanie ,,O$wiadczenia pracownika o zapoznaniu si¢ z Regulaminem Pracy Urzedu
Gminy Strzelce”, ktore dotacza si¢ do akt osobowych pracownika.
§4
Organizowanie pracy w Urzedzie nalezy do Wojta.
§5
Podstawowg =zasada zarzadzania Urzedem jest zasada jednoosobowego
kierownictwa, wedlug ktorej wyodrgbnionymi zespotami pracownikow kieruje jeden
przelozony, a kazdy pracownik podlega bezposrednio tylko jednemu zwierzchnikowi, od
ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym jest odpowiedzialny stuzbowo.
§6
Pracownik otrzymujgcy polecenie shuzbowe od przelozonego wyzszego szczebla
winien je wykona¢ zawiadamiajgc o tym fakcie swojego bezposredniego przelozonego.

Zawiadomienie to powinno nastapi¢ przed wykonaniem polecenia.

ROZDZIAL 11
Podstawowe prawa 1 obowiazki pracodawcy
§7
Do podstawowych obowiazkow pracodawcy nalezy w szczegolnosci:

1) zaznajomienie pracownikéw podejmujacych pracg w Urzedzie z zakresem ich
obowigzkow, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz
ich podstawowymi uprawnieniami,

2) organizowanie pracy w sposob zapewniajacy peine i efektywne wykorzystanie
czasu pracy, jak rowniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich
uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci 1 nalezytej jakosci pracy,
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3) przeciwdziatanie dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na
plec, wiek, niepelnosprawnosé, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwiazkowsa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna,
a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokreslony albo
w petnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy,

4) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenie
systematycznych szkolen pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy,

5) kierowanie pracownikow na profilaktyczne badania pracownicze i ponoszenie
zwigzanych z tym kosztow,

6) terminowe i prawidlowe wyplacanie wynagrodzenia,

7) ulatwianie pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych zgodnie
z potrzebami Urzedu;

8) stwarzanie pracownikom podejmujacym zatrudnienie w Urzedzie warunkéw do
nalezytego wykonywania pracy;

9) zaspokajanie, w miar¢ posiadanych srodkéw, socjalnych potrzeb pracownikéow;

10) stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikdéw oraz
wynikow ich pracy;

11) prowadzenie 1 przechowywanie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikow;

12) wplywanie na ksztaltowanie w Urzedzie zasad wspotzycia spotecznego:

13) szanowanie godnosci i innych déobr osobistych pracownika;

14) udostepnianie pracownikom tekstu przepiséw dotyczgcych réwnego traktowania
w zatrudnieniu;

15) informowanie pracownikow w sposdb przyjety u pracodawcy o mozliwosci
zatrudnienia w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy, a pracownikow
zatrudnionych na czas okreslony — o wolnych miejscach pracy;

16) przeciwdziatanie mobbingowi;

17) niezwlocznie  wydanie pracownikowi $wiadectwa pracy w  zwigzku

z rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku pracy.
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ROZDZIAL 111

Prawa 1 obowiazki pracownika

§8
Do obowiazkow pracownika nalezy dbatos¢ o nalezyte wykonywanie zadan publicznych
gminy, z uwzglednieniem interesu Panstwa, Gminy oraz indywidualnych interesow
mieszkancow.
§9
Do podstawowych obowiazkéw pracownika nalezy w szczegdlnosci:
1. wykorzystywanie czasu pracy i narzedzi pracy w petni na wykonywanie obowiazkow;
2. przestrzeganie czasu pracy ustalonego w Urzedzie;
3. przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych;
4. dbanie o dobro Urzedu, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkodg;
5. przestrzeganie zasad wspolzycia spolecznego;
6. przestrzeganie przepisow prawa;
7. wykonywanie polecen przetozonych zgodnie z przepisami prawa, sumiennie, sprawnie
i obiektywnie;
8. zachowywanie sie uprzejmie 1 zyczliwie w kontaktach ze zwierzchnikiem,
podwtadnymi, wspotpracownikami oraz w kontaktach z interesantami;
9. podnoszenie i doskonalenie umiej¢tnosci oraz kwalifikacji zawodowych;
10. zachowywanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy 1 poza praca.
§10
1. Pracownik w czasie pracy jest zobowigzany do pozostania na stanowisku pracy
w siedzibie Urzedu lub innym miejscu wyznaczonym do wykonania pracy.

2. Pracownikowi zabrania sig:

palenia tytoniu i wyrobéw tytoniowych w pomieszczeniach Urzedu;

wnoszenia i spozywania napojéw alkoholowych w pomieszczeniach Urzedu;

— wnoszenia i uzywania srodkdéw odurzajgcych w pomieszczeniach Urzedu;

przebywania w miejscu pracy pod wptywem alkoholu lub srodkéw odurzajgcych.
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§11
Do obowiazkoéw pracownika przed ustaniem stosunku pracy nalezy przekazanie dokumentéw
ze swojego stanowiska pracownikowi przyjmujacemu jego zakres obowigzkoéw lub

pracownikowi wskazanemu przez przetozonego.

§12
Pracownikowi przystuguje w szczegdlnosci prawo do:
1) wykonywania pracy w sposéb zgodny z umowg o prace i posiadanymi kwalifikacjami;
2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace;
3) wypoczynku stosownie do przepisoéw o czasie pracy i urlopach wypoczynkowych;
4) jednakowego 1 réwnego traktowania przez pracodawce z tytulu wypelniania
jednakowych obowigzkow;

5) tworzenia i przystgpowania do organizacji reprezentujacych pracownikow.

ROZDZIAL IV

Nawigzywanie i rozwiazanie uméw o prace
§13

1. Umowa o prace powinna zosta¢ zawarta na piSmie z okresleniem stron umowy rodzaju,
daty jej zawarcia oraz warunkow pracy i ptacy, w szczego6lnosei:
— rodzaju pracy 1 miejscu jej wykonywania,
— terminu rozpoczecia pracy,
— wynagrodzenia za prac¢ odpowiadajgcego rodzajowi pracy ze wskazaniem
wszystkich sktadnikow wynagrodzenia,
— wymiaru czasu pracy.

2. Jezeli umowa o pracg nie zostala zawarta w formie pisemnej, pracodawca powinien
najpozniej w dniu rozpoczecia pracy przez pracownika potwierdzié na piSmie
ustalenia co do rodzaju umowy oraz jej warunkow.

§ 14

1. Kazda ze stron moze rozwigzaé za wypowiedzeniem umowe o prace zawartg na:

— okres prébny,
— czas okreslony,
— czas nieokreslony,
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— czas zastepstwa.

2. Rozwigzanie umowy o pracg nastepuje z uptywem okresu wypowiedzenia.

(V8]

Umowe o prace mozna rozwigzac takze:

— na mocy porozumienia stron,

— przez o$wiadczenie jednej ze stron bez zachowania okresu wypowiedzenia
w przypadkach przewidzianych w art. 52 oraz art. 55 Kodeksu pracy.

4. Oswiadczenie kazdej ze stron o wypowiedzeniu lub rozwigzaniu umowy o prace bez
wypowiedzenia powinno nastgpi¢ na pismie.

5. W oswiadczeniu pracodawcy o wypowiedzeniu umowy o pracg zawarte] na czas

nieokreslony lub o rozwigzaniu umowy o prace bez wypowiedzenia powinna by¢

wskazana przyczyna uzasadniajgca wypowiedzenie lub rozwigzanie umowy.

§15

1. Okres wypowiedzenia umowy o prace zawartej na czas okreslony jak i nie okreslony jest
uzalezniony od okresu zatrudnienia u danego pracodawcy i wynosi:
— 2 tygodnie, jezeli pracownik byt zatrudniony krocej niz 6 miesigcy;
— 1 miesiac, jezeli pracownik byt zatrudniony co najmniej 6 miesigcy;
— 3 miesigce, jezeli pracownik byt zatrudniony co najmniej 3 lata.
2. Okres wypowiedzenia umowy o prace zawartej na okres prébny wynosi:
— 3 dni robocze, jezeli okres probny nie przekracza 2 tygodni;
— 1 tydzien, jezeli okres probny jest dluzszy niz 2 tygodnie;
— 2 tygodnie, jezeli okres probny wynosi 3 miesiace.
§ 16
1. W okresie co najmniej dwutygodniowego wypowiedzenia umowy o prac¢ dokonanego
przez pracodawce pracownikowi przysluguje zwolnienie na poszukiwanie pracy,
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.
2. Wymiar zwolnienia wynosi:
— 2 dni robocze - w okresie dwutygodniowego i jednomiesigecznego wypowiedzenia;
— 3 dni robocze - w okresie trzymiesiecznego wypowiedzenia, takze w przypadku jego

skrécenia na podstawie art. 36' §1 k.p.
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ROZDZIAL V
Czas pracy i dyscyplina pracy.

§17

W Urzedzie obowigzuje podstawowy systemu czasu pracy.
§18

1. Czas pracy pracownikoéw zatrudnionych w podstawowym systemie czasu pracy nie
moze przekroczy¢ 8 godzin na dob¢ i przecietnie 40 godzin w przecietnym
pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym dwumiesiecznym okresie rozliczeniowym.

2. Dniem wolnym od pracy jest sobota.

3. Pracodawca moze ustali¢ dla pracownikoéw zakladu pracy dniem wolnym od pracy,
inny dzien niz sobota, pod warunkiem wyznaczenia innego dnia pracy w okresie
rozliczeniowym, oktérym mowa w ust. 1.

4. Kazde swigto wystepujace w okresie rozliczeniowym i przypadajace w innym dniu niz

niedziela obniza wymiar czasu o 8 godzin.
§19
W sprawie czasu pracy pracownikéw niepelnosprawnych stosuje sie przepisy ustawy
z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu
0sob niepelnosprawnych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1172 z p6zn. zm.).
§20
1. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy pracownikoéw zatrudnionych
w Urzegdzie.
2. Ewidencja czasu pracy prowadzona jest w wersji papierowej lub w odpowiednim
systemie elektronicznym funkcjonujgcym w Urzedzie.
§ 21

1. Pracownikowi przyshuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin

nieprzerwanego odpoczynku za wyjatkiem:

— pracownikow zarzadzajacych w imieniu pracodawcy Urzedem;

— przypadkow koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub
zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska albo usuniecia awarii.

2. Pracownikom, ktérym nie zapewniono faczenia przemiennie pracy zwiazanej z obsluga
monitora ekranowego, trwajgcej nieprzerwanie godzing z innymi rodzajami prac

nieobcigzajgcymi narzadu wzroku i1 wykonywanymi w innych pozycjach ciala,
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przystuguje 5 minut przerwy, wliczanej do czasu pracy, po kazdej godzinie pracy przy
obstudze monitora.

3. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin, pracownik
ma prawo do przerwy w pracy. Przerwa ta wynosi 15 minut i podlega wliczeniu do
czasu pracy.

4. Spozywanie positkow nie moze spowodowaé przerwy w przyjmowaniu interesantow.
Zasady korzystania z przerwy okreslajg przetozeni pracownika. Spozywanie posilow
w czasie przerwy odbywa si¢ w wyznaczonym do tego pomieszczeniu.

§22

1. Pracownicy wykonuja prace w poniedziatki, $rody, czwartki i1 pigtki w godzinach od

7.00 do 15.00. zas we wtorki od godz. 9.00 do 17.00, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Pracodawca moze okresli¢ inne niz przewidziane w ust. 1 godziny rozpoczecia
i zakonczenia pracy, jezeli jest to uzasadnione potrzeba zorganizowania sprawnej obstugi
interesantow lub wymaga tego szczegolny charakter wykonanych zadan.

§23

1. Pora nocna obejmuje 8 godzin migdzy godzinami 21% a 7%.

2. Pracownikowi wykonujgcemu prace w porze nocnej przystuguje dodatek do
wynagrodzenia za kazda godzing pracy w porze nocnej w wysokosci 20% stawki
godzinowe] wynikajgcej z minimalnego wynagrodzenia za prace, ustalanego na podstawie
odrebnych przepisow.

§24

Za prace w niedziele i swigto, w przypadkach, o ktérych mowa w art. 151", uwaza sie prace
wykonywana miedzy godzing 6" w tym dniu a godzing 6" w nastepnym dniu, chyba ze

u danego pracodawcy zostala ustalona inna godzina.
§25

1. Praca wykonywana ponad obowigzujgce pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy
z obowigzujgcego pracownika systemu i rozkladu czasu pracy, stanowi prace
w godzinach nadliczbowych.
2. Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna w razie:
— w razie konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia

ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska albo usuniecia awarii;
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— szczegolnych potrzeb pracodawcy.

§ 26

1. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku z okoliczno$ciami okreslonymi
wart. 151 § 1 pkt 2 Kodeksu Pracy nie moze przekroczy¢ dla poszezegdlnego pracownika
150 godzin w roku kalendarzowym.

2. Przecigtnie w tygodniu w dwumiesigcznym okresie rozliczeniowym pracownik moze
pracowac nie wigcej niz 48 godzin tacznie z godzinami nadliczbowymi.

§27

Za prace w godzinach nadliczbowych, oprécz normalnego wynagrodzenia, przyshuguje

dodatek w wysokosci okreslonej art. 151" kodeksu pracy.

ROZDZIAL VI

Wynagrodzenie za prace

§28
Pracownikow1 przysluguje wynagrodzenie w wysokosci okreslonej w umowie o prace.
§29

1. Wynagrodzenie wyptacane jest z dotu, w 27 dniu kazdego miesiaca w godzinach 10°°-14%
w kasie urzedu, z zastrzezeniem ust. 2 - 4.

2. Dla pracownikéw zatrudnionych na podstawie skierowan z Powiatowego Urzedu Pracy
wynagrodzenie wyplacane jest z dotu, ostatniego dnia miesigca, w godzinach 10%-14°°
w kasie urzegdu.

3. Jezeli dzien wyplaty ma nastapi¢ w dni wolne od pracy, wynagrodzenie wyplaca sie
w poprzednim dniu roboczym.

4. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach termin wyptaty wynagrodzenia moze by¢
ustalony odrebnym zarzadzeniem Wojta Gminy Strzelce na inny termin niz okreslony

wust.112.

§ 30

Wynagrodzenie wyplacane jest do rak pracownika lub osoby pisemnie przez niego

upowaznione;j.
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§31

Na pisemny wniosek pracownika wynagrodzenie moze by¢ przelane na konto bankowe

pracownika.

ROZDZIAL VII

Urlopy, zwolnienia od pracy i usprawiedliwianie nieobecnosci
§32

Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze okreslonym przez przepisy Kodeksu Pracy.
§33

1. Na wniosek pracownika urlop moze byé podzielony na czesei, przy czym co najmniej
jedna cz¢$¢ wypoczynku nie moze by¢ krotsza niz 14 dni kalendarzowych.

2. W Urzedzie prowadzi si¢ plan urlopow.

3. Pracownik moze rozpoczagé urlop wylacznie po uzyskaniu pisemne] zgody
bezposredniego przelozonego i zatwierdzeniu przez pracodawce.

4. Urlop na zadanie stanowi czg$¢ urlopu wypoczynkowego w zwigzku z tym, moze z niego
skorzysta¢ jedynie pracownik, ktéremu przystuguje prawo do tego urlopu. W terminie
wskazanym przez pracownika, pracodawca ma obowiazek udzielenia urlopu w wymiarze
nieprzekraczajacym 4 dni w kazdym roku kalendarzowym.

5. Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu najpézniej w dniu rozpocze¢cia urlopu.

6. Za czas urlopu pracownikowi przysluguje wynagrodzenie, jakie by otrzymal, gdyby
w tym czasie pracowal.

7. W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowiazany wykorzystaé
przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca mu go udzieli.

8. W razie niewykorzystania przystugujacego urlopu w catosei lub w czesci z powodu
rozwigzania lub wygasniecia umowy o prace pracownikowi przystuguje ekwiwalent
pienigzny.

9. Urlopu niewykorzystnego zgodnie z ustaleniami pracodawca ma obowiazek udzieli¢
pracownikowi najpozniej do dnia 30 wrzesnia nastgpnego roku kalendarzowego.
§ 34
Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny na zasadach

okreslonych w Kodeksie pracy i przepisach szczegdlnych.
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NIEOBECNOSCI I INNE ZWOLNIENIA OD PRACY

§35

O niemoznosci stawienia si¢ do pracy z przyczyn z gory wiadomych pracownik winien

uprzedzi¢ pracodawce.

§ 36

1. W razie nie stawienia si¢ do pracy pracownik jest obowigzany zawiadomi¢ pracodawce

0 przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania pierwszego dnia

nieobecnosci w pracy, nie pdzniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci osobiscie,

przez inne osoby, telefonicznie, za posrednictwem innego $rodka facznosci.

2. Niedotrzymanie terminu, o ktorym mowa w ust. 1 jest usprawiedliwione, jezeli

pracownik ze wzgledu na szczegélne okolicznosei nie mogt zawiadomié o przyczynie

nieobecnosci.

3. Pracownik jest zobowiagzany usprawiedliwié swoja nieobecnos¢ w pracy przedkladajac

pracodawcy:

zaswiadczenie lekarskie, wystawione zgodnie =z przepisami ustawy
Swiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby
1 macierzynstwa,

decyzje wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydang zgodnie
z przepisami o zwalczaniu chordb zakaznych, w razie odosobnienia pracownika
z przyczyn przewidzianych przepisami,

oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajgcych
koniecznos$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola
lub szkoly, do ktérej dziecko uczeszcza,

imiennego wezwania pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane
przez organ wilasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ
administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje
lub organ prowadzacy postgpowanic w sprawach o wykroczenie —
w charakterze strony Iub $wiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi
organami, zawierajace adnotacje potwierdzajgcg stawienie sie pracownika na to

wezwanie,

str. 11



— oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej
w godzinach nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie
uptyneto 8 godzin, w warunkach umozliwiajacych odpoczynek nocny.

§37

1. W przypadku spoznienia sie do pracy, pracownik powinien zglosi¢ si¢ do
bezposredniego przetozonego celem wyjasnienia przyczyny spoznienia.
2. Decyzje o uznaniu spoznienia za usprawiedliwione podejmuje wiasciwy kierownik
komorki.
§ 38
Za nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ w pracy i za nieusprawiedliwione spoznienie
pracodawca moze zastosowaé wobec pracownika kary porzadkowe przewidziane
Kodeksem pracy.
§ 39

. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia w wymiarze:

— 2 dni — w razie Slubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu
i pogrzebu malzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub
macochy,

— 1 dnia — w razie slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry,
brata, tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na
utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

. Zwolnienia wymienione w ust.l udzielane sg w dniach nastgpnych przed lub po
zdarzeniu uzasadniajgcym ich udzielenia, ewentualnie w dniu wystapienia zdarzenia .

. Po wykorzystniu przedmiotowego zwolnienia pracownika obowigzany jest przedstawi¢
odpis skroconego aktu stanu cywilnego, dotyczacy zdarzenia uzasadniajgcego
udzielenie zwolnienia.

. Jezeli pracownik korzysta juz z jakiego$ zwolnienia od pracy (urlop wypoczynkowy,
niezdolnoéci do pracy z powodu choroby), to nie przystuguja mu zwolnienia
okolicznosciowe omdwione w niniejszym paragrafie.

. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowiazek taki
wynika z Kodeksu Pracy, przepiséw wykonawczych do Kodeksu Pracy albo z innych

obowigzujgcych przepiséw prawa.
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ROZDZIAL. VIII

Organizacja pracy

§ 40

. Siedzieba pracodawcy miesci si¢ w Strzelcach przy ul. Lesnej 1.

. Praca u pracodawcy odbywa si¢ w systemie jednozmianowym.

§ 41

. Obowigzkiem pracownika jest punktualne rozpoczecie pracy.

Pracownik jest zobowigzany potwierdzi¢ fakt przybycia do pracy wiasnorecznym

podpisem na liscie obecnosci pracownikow.

Liste obecnosci wyklada 1 kontroluje prawidlowe jej wypelninie pracownik

ds. organizacyjnych.

. Podpisywanie listy obecnosci za innych pracownikow, jak i falszowanie listy w inny

sposob, stanowi cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych.

Wszelkie zmiany w liscie obecnosci moga by¢ dokonywane wylacznie przez pracownika
ds. organizacyjnych, po uprzednim uzgodnieniu z Sekretarzem Gminy. Wszelkie dokonane
zmiany pracownik ds. organizacyjnych jest obowigzany zaparafowaé.

§ 42

. Pracownik przez caty czas pracy obowiazany jest przebywa¢ na swoim stanowisku pracy.

Opuszczenie stanowiska pracy lub zakladu pracy wymaga uzyskania uprzedniej zgody
przetozonego. Niedopuszczalna jest rowniez samowolna, bez zgody przelozonego, zmiana

stanowiska pracy w wyznaczonych godzinach pracy.

§ 43

. Pracownicy sg zobowiazani do utrzymania na stanowisku pracy i wokoét niego porzadku

1 czystosci, w tym do czyszczenia maszyn i urzadzen technicznych.
Zabrania si¢ przechowywania w szafkach, szafach biurowych i innych miejscach nie
przeznaczonych specjalnie do tego celu wszystkich materiatéw stwarzajacych zagrozenie

pozarowe (benzyna, spirytus, inne materiaty fatwopalne).
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§ 44
W przypadku powzigcia przez pracownika wiadomosci o wystapieniu na terenie
zakladu pracy awarii, obowigzany jest on niezwlocznie zawiadomi¢ o tym fakcie
pracodawce oraz przedsiewzigé wszelkie mozliwe dzialania majace na celu

ograniczenie szkody.

ROZDZIAL IX

Nieobecnosci 1 inne zwolnienia od pracy

§45

1. Pracownik moze opusci¢ teren Urzedu w czasie godzin pracy wylgcznie na polecenie lub
za zgoda bezposredniego przetozonego. Wyjscie poza teren zaktadu pracy moze nastgpi¢
za zgoda pracodawcy.

2. Kazde wyjscie z Urzedu pracownik zobowigzany jest potwierdzi¢ w ,,Ewidencji wyjsc¢
w godzinach pracy”. Ksigzka o ktorej mowa w ust. 2 prowadzona dla catego Urzedu
znajduje si¢ w Biurze Obshugi Interesanta.

3. Pracownik opuszczajacy swoje miejsce pracy, ale niewychodzacy z budynku Urzedu,
zobowigzany jest zglosi¢ fakt wyjscia wspétpracownikom w pokoju, a w przypadku
ich nicobecnosci w sgsiednim pokoju badz sekretariacie.

§ 46
Przebywanie na terenie Urzedu, po godzinach pracy lub w dni wolne od pracy, moze mie¢
miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, na polecenie lub za zgoda Wojta.
§ 47
Prawidtowos$¢ wykorzystania zwolnien lekarskich podleg kontroli przez pracodawce

w trybie i na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami prawa.

ROZDZIAL X
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 48
1. Pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki

pracy a w szczegolnosci:
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1) zapozna¢ pracownikoéw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepisami ochronie przeciwpozarowe;j,

2) kierowa¢ pracownikéw na badania lekarskie,

3) konsultowac¢ zasady i czestotliwo$¢ prowadzenia szkolen z zakresu bezpieczenstwa
i higieny pracy ze stuzba bezpieczenstwa i higieny pracy oraz prowadzié
systematyczne szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy
(Zalgcznik nr 4 do Regulaminu Pracy);

4) konsultowac ocenianie ryzyka zawodowego z przedstawicielem zatogi, informowa¢
pracownikow o ryzyku zawodowym w ramach szkolenia wstepnego oraz po kazdej
zmianie oceny ryzyka na danym stanowisku i prowadzi¢ stosowng dokumentacje w
tym zakresie;

5) zapewni¢ przestrzeganie w Urzedzie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny
Pracy, wydawa¢ polecenia usuwania uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢
wykonanie tych polecen;

6) zapewni¢ wykonywanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy;

7) zapewnic¢ $rodki niezbedne do udzielanie pierwszej pomocy w nagtych wypadkach.

2. Szkolenie wstepne oraz szkolenie i doskonalenie okresowe w zakresic BHP prowadzg
wyspecjalizowane jednostki z zewnatrz.

3. Cuzgstotliwo$¢ 1 czas trwania szkolenia okresowego okresla pracodawca, po
porozumieniu z pracownikami lub przedstawicielami pracownikéw w drodze
odrgbnego zarzadzenia Wojta Gminy.

4. Nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy, do ktdrej wykonywania nie posiada on
dostatecznej znajomosci przepisow i zasad BHP oraz podstawowych umiejetnosci.

5. Czas szkolenia w zakresie BHP jest traktowany na réwni z czasem pracy.

§ 49
Za zapewnienie bezpiecznych warunkéw pracy w poszczegélnych komérkach

organizacyjnych ponosza odpowiedzialno$¢ ich kierownicy, ktorzy sa w szczegolnosci

zobowigzani do:

1) zorganizowania stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami BHP,

2) zapewnienia pracownikom odziezy i obuwia ochronnego, $rodkéw ochrony
indywidualnej oraz dopilnowania, aby te §rodki byly stosowane zgodnie

Z przeznaczeniem,
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3) organizowania, przygotowania i prowadzenia prac w sposob zabezpieczajacych przed
wypadkami, chorobami zawodowymi 1 schorzeniami zwigzanymi z warunkami
srodowiska pracy.

§ 50
Podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika jest bezwzgledne przestrzeganie

przepisow BHP oraz przepisow przeciwpozarowych. W szczegdlnosei kazdy pracownik

jest zobowiazany:

1) zna¢ przepisy BHP oraz przeciwpozarowe,

2) wykona¢ prace zgodnie z przepisami i zasadami BHP oraz przestrzega¢ wydanych
w tym zakresie zarzadzen 1 wskazan przetozonych,

3) uczestniczy¢ w organizowanych przez pracodawce szkoleniach z zakresu BHP,

4) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzg¢tu oraz porzadek 1 lad na
wlasnym stanowisku pracy i w jego otoczeniu,

5) stosowac srodki ochrony zbiorowej i indywidualnej, zgodnie z ich przeznaczeniem,

6) poddawac si¢ wyznaczonym przez pracodawce badaniom lekarskim oraz stosowac si¢
do zalecen 1 wskazan lekarskich,

7) niezwlocznie informowaé przetozonych o zauwazonych wypadkach w miejscu pracy
lub o stwierdzonych zagrozeniach zycia lub zdrowia.

§ 51
1. Pracodawca moze dopusci¢c pracownika do wykonania pracy wylacznie

w przypadku, gdy posiada on wszystkie wymagane kwalifikacje zawodowe oraz
odbyl niezbedne szkolenia wstepne w zakresie BHP i ochrony przeciwpozarowe;j.

2. Jesli wykonanie danej pracy wymaga stosowania $rodkow ochrony indywidualne;j
lub odziezy i ubrania roboczego, dopuszczenie do pracy moze nastapi¢ wylacznie
po odpowiednim wyposazeniu w nie danego pracownika.

8§52
1. Przydzielana pracownikom odziez i obuwie robocze do stalego indywidualnego

uzytkowania wpisywana jest do kartoteki wyposazenia indywidualnego pracownika.

2. Pracownicy otrzymujg odziez do indywidualnego uzytkowania - z dniem podjgcia pracy
(ZALACZNIK NR 1 do Regulaminu Pracy).

3. Pracownicy sezonowi, miodociani, studenci, uczniowie i zatrudnieni na podstawie
skierowan z Powiatowego Urz¢du Pracy mogg otrzymaé odziez uzywang (uprzednio
uprang i zdezynfekowang) w trybie rotacyjnym.

4. Konserwacja, naprawa i pranie odziezy i obuwia roboczego nalezy do pracodawcy.
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. Pracodawca moze wyplaci¢ pracownikowi ekwiwalent pieniezny z tytulu naprawy

1 prania odziezy i obuwia roboczego we wilasnym zakresie. Ekwiwalent pieniezny
z tego ftytulu stanowi rekompensate za wykonang prace przez pracownika
1 uwzglednienia naklad pracy na ten cel oraz aktualne koszty (energii, wody, $rodkow
piorgcych itp.) ZALACZNIK NR 3 do Regulaminu Pracy.

§53

. Okres uzywalnosci naleznych przedmiotéw liczy si¢ od dnia ich wydania do zuzycia lub

uptywu czasu wynikajacego z tabeli norm przydziatu $rodkéw ochrony indywidualnej,
odziezy 1 obuwia oraz $rodkéw higieny, stanowigcej ZALACZNIK NR 2 do

Regulaminu Pracy.

. Pracownikom zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy lub wykonujgcym

obowiazki shuzbowe wymagajace uzywania odziezy i obuwia roboczego w niepelnym
wymiarze czasu pracy przedhuza si¢ okres uzywalnodci przydzielonych przedmiotéw
propolcjonalnie do czasu pracy.

§ 54

Ustala si¢ stanowiska, na ktérych moze byé uzywana przez pracownikéw, za ich zgoda,

wiasana odziez 1 obuwie robocze spelniajace wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy:

a) konserwator,

b) kierowea autobusu,

¢) robotnik gospodarczy

d) sprzataczka.

L

§ 55

. Pracownikom wymienionym w § 53 ust.2, ktorzy uzywali wlasnej odziezy i obuwia

roboczego wyplaca si¢ kazdego roku kalendarzowego ekwiwalent pieniezny.
Przy naliczaniu ekwiwalemntu bierze si¢ pod uwage S$rednie ceny obowigzujace
wowczas w jednostkach handlowych, prowadzacych obroét ta odzieza i obuwiem.

§ 56
W celu zabezpieczenia  pracownikow  przed dzialaniem niebezpiecznych

1 szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujagcych w srodowisku pracy, a takze ze
wzgledu na bezpieczenstwo i higiene pracy - przydziela si¢ nieodptatnie pracownikom
$rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze.

Ustala si¢ tabele norm przydzialéow s$rodkéw ochrony indywidualnej , odziezy
i obuwia roboczego oraz odziezy stuzbowej dla pracownikéw stanowiacg

Zalacznik Nr 1. do Regulaminu
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§57

Srodki ochrony indywidualnej moga by¢ uzytkowane do czasu utraty ich cech
ochronnych.
Przy ustalaniu rzeczywistego okresu uzywania uwzglednia si¢ nieobecnosci w pracy
trwajgce] ponad 30 dni kalendarzowych np. choroba, urlop bezptatny, macierzynski,
swiadczenie rehabilitacyjne itp. z wyjatkiem urlopu wypoczynkowego.
Przez $rodki ochrony indywidualnej nalezy rozumieé¢ urzadzenia lub wyposazenie
przeznaczone do noszenia badZz trzymania przez pracownika w celu ochrony przed
jednym zagrozeniem lub wigksza liczba zagrozen, ktére moga mie¢ wplyw na jego
zdrowie lub bezpieczenstwo pracy.
Przez odziez robocza nalezy rozumie¢ odziez wydawang w przypadku gdy ubranie
pracownika jest narazone na zniszczenie lub znaczne zabrudzenie.
Przez odziez stuzbowa nalezy rozumie¢ odziez S$cisle zwigzang z czynnosciami
wykonywanymi na stanowisku pracy (toga), bgdz posiadajgca charakterystyczne cechy
( logo, charakterystyczny kroj itp.)
Przez odziez stuzbowa nalezy rozumie¢ odziez wydawana w przypadku, gdy ubranie
pracownika nie jest narazone na zniszczenie lub znaczne zabrudzenie, lecz specyfika
pracy wymaga uzycia ww. odziezy.

§ 58
Srodki ochrony indywidualnej, odziez ochronna, obuwie robocze oraz odziez stuzbowa
sa przydzielane pracownikom bezplatnie i stanowia wlasnos¢ zaktadu pracy.

§59
Srodki ochrony indywidualnej winny by¢ przez pracownikéw uzytkowane
W miejscu pracy i zgodnie z przeznaczeniem.
Pracownik, ktéremu przydzielono $rodki ochrony indywidualnej, odziez ochronna,
obuwie robocze oraz odziez stuzbowa ponosi odpowiedzialno$¢ za ich wlasciwe
uzytkowanie.

§ 60
Prawo do otrzymania $rodkow ochrony indywidualnej pracownik nabywa z dniem
zawarcia umowy o prace, a traci z dniem rozwigzania stosunku pracy wg. Zalacznika
nr 1 do Regulaminu.
Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez, obuwie robocze oraz odziez stuzbowa

przydzielane sg proporcjonalnie do czasu zatrudnienia .
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Ze wzgledu na specyfike pracy srodki higieny osobistej tj. mydto, pasta bhp oraz recznik
beda wydawane pracownikom zatrudnionym na stanowisku kierowcy (pojazd do 3,5t),
pracownikom sezonowym, publicznym, interwencyjnym wg Zalacznika nr 2 do
Regulaminu, ktérzy w wyniku wykonywanych czynnosci na stanowisku pracy sa
narazeni na zabrudzenie i nie majg mozliwosci skorzystania z zasobéw dostepnych w
budynku urzedu {j. korzystania z ww. §rodkéw na miejscu .
Pracownika wykonujgcego dwie lub wigcej czynnosci, wyposaza sie w srodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze odpowiednie dla czynnosci wykonywanych
w najbardziej niekorzystnych warunkach.

§ 61
Do ustalenia terminu wydania odziezy zimowej i obliczania uzasadnienia zuzycia
przyjmuje si¢ okres szesciu miesiecy liczgc od 1 pazdziernika do 31 marca.

§ 62
W razie utraty, zniszczenia lub przedwezesnego zuzycia srodkéw ochrony indywidualne;
oraz odziezy roboczej nalezy wydaé przewidziane w tabeli norm przydzialéw srodkéw
ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego wg zalacznika nr 1
Regulaminu .
Jesli zniszezenie to nastgpilo z winy pracownika, podlega on obcigzeniu kwota réwng
niezamortyzowanej czgsci wartosci przedmiotéw. Nowe srodki ochrony indywidualnej,
odziez robocza lub stuzbowa wydawana bedzie na wniosek pracownika.

§ 63
W razie rozwigzania stosunku pracy pracownik jest zobowigzany zwrécié pobrane
srodki ochrony indywidualne;j, odziez roboczg oraz odziez stuzbowa.
Po uptywie terminu okreslonego w zalaczniku nr 1 Regulaminu, pracownik moze
zatrzymac przydzielong mu odziez, w pelni pozbawiona emblematéw, oznakowania
1 napisow, wskazujgcych na jej przynalezno$¢ urzedowa.
W przypadku rozwigzania stosunku pracy lub przeniesienia pracownika na inne
stanowisko, na ktérym nie obowiazuje odziez stuzbowa, pracownik winien dokonaé
zwrotu przydzielonej odziezy stuzbowej
Oceny przydatnosci zwroconej odziezy dokonuje komisja powotana przez Woita.

§ 64
Odziez robocza 1 obuwie ochronne nie podlegaja zwrotowi w razie:
- przejscia pracownika na emeryturg lub rente,

- $mierci pracownika.
str. 19



§ 65

1. W porozumieniu z pracownikami ustala si¢, ze pranie i czyszczenie lezy po stronie:

1.1 pracownikéw - zatrudnionych na stanowiskach kierowca, sprzataczka, palacz CO,
pracownik archiwum, pracownik gospodarczy, pracownicy sezonowi publiczni,
interwencyjni.

1.2 pracodawcy - w przypadku stanowiska kierownik USC (toga), na podstawie pisemnego
wniosku;

2. Za opisang w ust. 1 czynno$¢ przyshuguje pracownikowi ekwiwalent pienigzny
w wysokosci kosztéw wyliczonych w  zalgezniku 3 Regulaminu, platny jednorazowo
za rok prania uzytkowanej odziezy roboczej, proporcjonalnie do okresu zatrudnienia
w terminie do 30 dni od rozpoczecia uzywania ww. odziezy.

§ 66

1. Gospodarowanie srodkami ochrony indywidualnej oraz odzieza i obuwiem roboczym jest
ewidencjonowane oddzielnie dla kazdego pracownika na karcie ewidencji wyposazenia
przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy roboczej wg wzoru nr 1.

2. Zgodnie z § 6 pkt. 4 Rozporzgdzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej
z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej, pracodawca prowadzi
dla kazdego uprawnionego pracownika dokumenty zwigzane z wyplata ekwiwalentu

pienieznego za uzywanie wiasnej odziezy i obuwia oraz ich pranie i konserwacje.

ROZDZIAL XI

Kary za naruszenie porzadku i1 dyscypliny pracy
§ 67

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisow BHP pracy, przepisow p.poz, przyjete w sposob potwierdzenia przybycia
i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwienia nieobecnosci w pracy, pracodawca moze
stosowac:
— karg¢ upomnienia,
— kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw BHP lub p.poz, opuszczenie pracy bez
usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwog$ci lub spozywanie alkoholu
W czasie pracy — pracodawca moze rowniez stosowac karg pieni¢zna.

3. Kary porzadkowe moze stosowaé¢ Wojt Gminy.

str. 20



1.

. Wnioskowanie do Wéjta Gminy o nalozenie kary mogg Sekretarz Gminy oraz kierownicy

referatow.

. Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej

nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
a 1fgcznie kary pieni¢zne nie mogg przewyzszaé dziesiatej czedei wynagrodzenia

przypadajgcego pracownikowi do wyplaty po dokonaniu ustawowych potracen.

. Wplywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawg warunkéw bezpieczenstwa i higieny

pracy.

. Nie mozna zastosowa¢ kary po uplywie 2 tygodni od powziecia przez przelozonego

pracownika informacji o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od

dnia kiedy pracownik dopuscit si¢ tego naruszenia.

. Kara moze by¢ =zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika

z uwzglednieniem stopnia jego winy i jego dotychczasowego stosunku do wykonywania
obowigzkow.
§ 68
Pracodawca zawiadamia pracownika o zastosowanej karze na pismie. Odpis pisma o
ukaraniu sklada si¢ do akt osobowych pracownika.
W terminie 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu pracownik moze wnie$¢ sprzeciw.
Decyzje w sprawie uwzglednienia lub odrzucenia sprzeciwu podejmuje pracodawca po
rozpatrzeniu stanowiska zakladowej organizacji zwigzkowej. Brak odpowiedzi na
sprzeciw w ciagu 14 dni oznacza jego uwzglednienie.
Kar¢ uwaza si¢ za niebyla po roku nienagannej pracy. W uznaniu osiggnie¢ w pracy
i nienagannego zachowania lub na wniosek reprezentujgcej pracownika zakladowej

organizacji zwigzkowe] pracodawca moze anulowac¢ kare wezesniej.

ROZDZIAL. XII
Nagrody

§ 69

Pracownikowi moze by¢ przyznana nagroda pieniezna za:

)
2)
3)

wykonanie zadan nie wchodzgcych w zakresie jego obowigzkow,
zastepowanie przez okres co najmniej 2 —tygodni pracownika nieobecnego,
za wzorowe wypelnianie obowiazkow zawodowych, wysoka jako$¢ 1 wydajnos¢ pracy.

§ 70
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Pracownikom moze by¢ wyptacona nagroda pieni¢zna z okazji kolejnych rocznic powstania
samorzadu terytorialnego (27 maja) i $wiat panstwowych — Swieta Konstytucji 3 Maja

i Swieta Niepodlegtosci.

ROZDZIAL XIII
Tryb wyboru przedstawicieli pracownikow

§71
1. Wyboru przedstawicieli pracownikéw dokonuje si¢ w przypadkach okreslonych
przepisami prawa, w tym w szczegélnosci w sprawach z zakresu BHP i spraw socjalnych.
2. Wyboru swoich przedstawicieli pracownicy dokonuja na spotkaniach zwotanych przez
Wéjta Gminy lub Sekretarza Gminy.
3. Spotkania pracownikéw w celu wyboru przedstawicieli odbywaja si¢ w godzinach pracy.
§ 72
1. Dla waznos$ci wyboru, o ktorym mowa w § 72 ust. 1, wymagana jest obecno$¢ co najmnie]
'/, pracownikéw z zastrzezeniem ust.2
2. Do liczby pracownikéw, o ktorej mowa w ust. 1 nie wlicza si¢ pracownikoéw
zatrudnionych w urzedzie na podstawie skierowan z Powiatowego Urzedu Pracy.
§73
Wybory przedstawicieli pracownikow dokonuje sie w glosowaniu jawnym zwyklg
wigkszoscig glosow.
§ 74

Za spotkania pracownikow sporzadza si¢ protokol.

ROZDZIAL X1V
Przepisy koncowe

§75
1. Regulamin obowigzuje przez czas nieokreslony.
2. Regulamin moZe by¢ przez pracodawce zmieniony lub uzupeliony w trybie

przewidzianym przez przepisy prawa pracy dla jego wydania.
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§ 76
W zakresie nieuregulowanym w niniejszym regulaminie stosuje si¢ powszechnie
obowigzujagce przepisy prawa pracy, a W szczegolnosci ustawe o pracownikach
samorzadowych 1 kodeks pracy.

§ 77
Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od podannia go do wiadomosci

pracownikow.
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Zalacznik nr 1
do Regulaminu Pracy

TABELA NORM WYPOSAZENIA PRACOWNIKOW

ZaKkres wyposazenia Przewidywany okres
§ i 5 uzywalno$ci w
Stanowisko R — odziez i obuwie robocze Hase miesigcach

O — ochrony indywidualne i do zuzycia (dz.)

R - fartuch roboczy 1 12

R - obuwie profilaktyczne 1 12

O —rekawice gumowe wg potrzeby dz.
Sprzataczka

R — chustka na glowe 1 12

O — pas bezpieczenstwa do 1 w/g instrukeji

mycia okien (jesli czynnosci sa

wykonywane na wys. pow. 1 m)

R — ubranie drelichowe 1 12

R — czapka drelichowa ] 24

R — t-shirt 2 12
Pracownicy R — kurtka p/deszczowa l 36
sezonowi, publiczni,
interwencyjni R — buty robocze skéra/guma 1 24

O — kamizelka ostrzegawcza dz. dz.

O — rekawice ochronne dz. dz.

O — okulary ochronne dz. dz.

R — ubranie robocze drelichowe 2 36

R — obuwie robocze (ochrona 1 12

palcow)

R - czapka l 24
Pracownik R — kurtka robocza ocieplana 1 36
gospodarczy

R —koszula flanelowa 2 24

R — t-shirt 2 24

O — rekawice ochronne dz. dz.

O — gumo filce 1 24

str. 24




R — kurtka ocieplana 1 36
Kierowca O — czapka ocieplana 1 24
autobusu O — okulary p.stoneczne dz dz.
wg potrzeby.’ R — ubranie robocze drelihowe 1 24

R — obuwie robocze 1 24

R —czapka | 24

R —rekawice ochronne dz. dz

R — ubranie robocze drelihowe 1 24

R — kurtka robocza ocieplana 1 36

R —koszula flanelowa 2 24
Konserwator T 7 7
infrastuktury R —kamizelka ocieplana 1 24
technicznej i R — obuwie robocze 1 24
urzadzen R — buty gumowe 1 24
komunalnych R — buty gumofilce ] 24

R —czapka | 24
Konserwator O — rgkawice bumowe dz. Dz.
SUW i sieci O — rekawice drelihowe dz. Dz.
wodociagowej O — maska z pochtaniaczem dz. Dz.

O — szelki bezpieczenstwa dz. Dz.

O — kask ochronny dz. Dz.

O — okulary ochronne dz. Dz.
Pracownicy O — okulary profilaktyczne do wg. zalecen lekarza.
administracyjno pracy przy komputerze Na podst. przepiséw z dnia 01.12.1998 r.
. B w sprawie BHP na stanowiskach

wyposazonych w monitory ekranowe
(Dz.U. Nr. 148 poz. 973 z 1998)

S — reprezantycyjny ubior 1 y
Kierownik USC stuzbowy

S - potbuty 1 24
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Zalgcznik nr 2
do Regulaminu Pracy

TABELA NORM PRZYDZIAL.U
SRODKOW HIGIENY OSOBISTEJ PRACOWNIKOW

Przydziat srodkéw higieny osobistej zgodnie z art. 233 K. P.

Lp. Stanowisko pracy Rodzaj wyposazenia Ilos¢ Okres
I Pracownicy administracyjno mydto 100 g /m-c 1 m-c
' - biurowi recznik 1 szt 6 m-cy
mydlo 200 g/ m-c Im-c
2. Sprzataczka recznik 1 szt 6 m-cy
) ) mydlo 200 g/ m-c 1 m-cy
3 Priaj(iowmcy fBZOHOWI‘, ] I@CZHik 1 szt 6 m-cy
publiczni, interwencyjni pasta BIIP 2008/ mc T
mydh) 200 g / m-c 1 m-cy
4, Pracownik gospodarczy recznik 1 szt 6 m-cy
pasta BHP 200 g/ m-c 1 m-cy
5. Kierowca autobusu myd}? 200 g/ 1 : i
recznik 1 szt 6 m-cy
Konserwator
infrastuktury mydio 200 g/ m-c 1 m-cy
technicznej i urzadzen
6. komunalnych recznik 1 szt 6 m-cy
Konserwator SUW i sieci 200 o / i
wodociagowej pasta BHP g/ m-c m-cy

Prawo do otrzymania srodkow higieny osobistej pracownik nabywa z dniem zatrudnienia.
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Zalagcznik nr 3

do Regulaminu Pracy

Wyliczenie miesi¢cznego ekwiwalentu za uzywanie w czasie pracy wlasnej
odziezy zgodnie z art. 237° § 3 K. P.

Lp. Nazwa towaru Wartosé Warto$¢ w przeliczeniu
rzeczywista na jedno pranie
1 Koszt zuzytego proszku 1 kg 10,00 zt 100 g=1,00
2 Koszt zuzytej wody 2,81 zt 501=0,14
3 Koszt zuzytej energy elektrycznej 1 kW 0,60 zt 1,20 zt
4 Koszty pozostate 53% 2,66 zt
Razem 5,00
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Zalacznik nr 4
do Regulaminu Pracy

ZASADY I TRYB PRZEPROWADZANIA SZKOLEN Z ZAKRESU
BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY
ORAZ OCHRONY PRZECIWPOZAROWEJ PRACOWNIKOW
URZEDU GMINY STRZELCE

. Wszystkie rodzaje obowiazkowych szkolen z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy

odbywaja si¢ w czasie pracy na koszt pracodawcy.

. Pracodawca ma obowiazek zapewni¢ pracownikom:

1) szkolenie wstepne ogdlne - zwane ,,instruktazem ogdlnym”,

2) szkolenie wstepne na stanowisku pracy - zwane ,,instruktazem stanowiskowym”,

3) szkolenia okresowe.

Na szkolenie wstepne ogdlne oraz szkolenie wstepne na stanowisku pracy pracownik
zostaje skierowany przez Sekretarza Gminy. Szkolenie odbywa si¢ przed dopuszczeniem
pracownika do wykonywania pracy.

Szkoleniu wstepnemu ogoélnemu i na stanowisku pracy - przed podjgciem pracy podlegaja
wszyscy nowo zatrudnieni w Urzedzie, w tym pracodawca oraz osoby kierujace zespotami
pracownikow, bezrobotni zatrudnieni w ramach robdt publicznych i prac interwencyjnych,
stazysci, studenci i uczniowie odbywajacy praktyki w Urzedzie Gminy. Instruktaz ogolny
przeprowadza upowazniona osoba posiadajaca uprawnienia bhp, a w przypadku jego
nieobecnosci prowadzenie szkolenia zleca si¢ osobie posiadajacej zasob wiedzy
zapewniajgcy wlasciwg realizacje programu instruktarzu ogolnego (posiadajgcej

wymagane kwalifikacje 1 uprawnienia).

. Odbycie instruktazu ogdlnego i stanowiskowego jest dokumentowane w formie pisemne;j

,,Ww karcie szkolenia wstepnego w dziedzinie bezpieczenistwa i higieny pracy”, stanowigcej
zalacznik do niniejszych zasad, ktéra jest przechowywana w aktach osobowych

pracownika.

. Szkoleniu okresowemu - podlegajg wszyscy zatrudnieni. Z odbycia szkolenia okresowego

moze by¢ zwolniony (po uzgodnieniu z Sekretarzem) pracownik ktory przedtozy aktualne
zaswiadczenie o odbyciu szkolenia okresowego u innego pracodawcy lub na innym
stanowisku jezeli program uwzglednia zakres tematyczny wymagany programem szkolenia

okresowego obowigzujacego na nowym stanowisku pracy.
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. Pracodawca oraz osoby kierujace zespolami pracownikéw pierwsze szkolenie okresowe
bhp odbywaja w okresie:

1) 6 miesiecy od rozpoczgcia pracy na stanowisku kierowniczym,

2) pozostali pracownicy odbywaja szkolenie w okresie 12 miesiecy od daty zatrudnienia.

. Czgstotliwos¢ szkolen okresowych:

1) dla stanowisk kierowniczych - nie rzadziej niz co 5 lat,

2) dla pracownikéw administracyjno-biurowych - co 6 lat,

3) dla stanowisk pozostatych - nie rzadziej niz co 3 lata.

. Szkolenia okresowe prowadzone sa w formie kursu, zlecane jednostkom zewngtrznym
uprawnionym do prowadzenia dzialalnosci szkoleniowej na podstawie przepiséw o

systemie o$wiaty.

10. Szkolenie okresowe koficzy si¢ egzaminem sprawdzajacym, przeprowadzonym przez

organizatora szkolenia, ktéry potwierdza odbycie szkolenia wydaniem zaswiadczenia.

Odpis zaswiadczenia jest przechowywany w aktach osobowych pracownika.
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Zalacznik nr 5
do Regulaminu Pracy

ZASADY PRZYDZIALU PRACOWNIKOM
OKULAROW KORYGUJACYCH WZROK

Pracownikowi zatrudnionemu w Urzedzie Gminy Strzelce przyshuguja okulary korygujace

wzrok przeznaczone wylacznie do pracy z monitorem ekranowym na ponizszych zasadach:

1.
2.

Pracownik uzytkuje monitor przez co najmniej 4 godziny dziennie.
Wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki
lekarskiej, wykazg orzeczeniem lekarza okulisty potrzebg stosowania przez pracownika

okularéw korygujacych.

. W przypadkach uzasadnionych koniecznoscia wymiany szkiel w okularach korygujgcych

(zmiana wady wzroku), pracownik moze zwrdci¢ si¢ do pracodawcy o skierowanie na
badania okulistyczne poza terminem badan.

W przypadku wyboru okularé6w drozszych niz okresla to umowa zawarta z zakladem
optycznym, réznicg w cenie pokrywa pracownik.

Wyposazenie pracownika w okulary jest ewidencjonowane od dnia wystawienia faktury.
Refundacji dokonuje si¢ nie czesciej niz co 2 lata, na podstawie wniosku pracownika o
zwrot kosztow zakupu okularéw korygujacych wzrok, zwanego dalej: ,,wnioskiem”, (wg
zalaczonego wzoru nr 2 do Regulaminu Pracy).

Maksymalna kwota refundacji wynosi 20% minimalnego wynagrodzenia.

W razie utraty badZ zniszczenia oprawek lub szkiel (po ztozeniu pisemnego uzasadnienia)
pracodawca przyznaje pracownikowi prawo do nabycia nowych oprawek lub szkiel. Jezeli
utrata lub zniszczenie nastgpi z winy pracownika, dokonuje on zakupu we wlasnym
zakresie.

W przypadku rozwigzania stosunku pracy okulary nie podlegaja zwrotowi.
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Zalgcznik nr 6
do Regulaminu Pracy

ZASADY WYDAWANIA NIEODPELATNYCH
PROFILAKTYCZNYCH NAPOJOW I POSILKOW

. Napoje nalezy wydawaé¢ w dniach wykonywania prac uzasadniajgcych ich wydawanie w
iloéci zaspakajajgcej potrzeby pracownikdw w ciggu zmiany roboczej.

. Napoje chlodzagce wydaje si¢ na stanowiskach pracy, na ktorych temperatura
spowodowana warunkami atmosferycznymi przekracza 28 °C.

. Napoje wydaje si¢ przy pracach wykonywanych na otwartej przestrzeni przy temperaturze
otoczenia ponizej 10 °C (gorace)

. Pracownikom nie przystuguje ekwiwalent za napoje.

. Pracodawca zapewnia positki regeneracyjne pracownikom zatrudnionym przy usuwaniu

skutkow klesk zywiotowych i innych zdarzen losowych na podstawie innych przepisow
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Zalacznik nr 7
do Regulaminu Pracy

WYKAZ PRAC UCIAZLIWYCH, NIEBEZPIECZNYCH LUB SZKODLIWYCH
DLA ZDROWIA KOBIET W CIAZY I KOBIET KARMIACYCH DZIECKO
PIERSIA

I. Prace zwiazane z nadmiernym wysilkiem fizycznym, w tym re¢cznym transportem
ciezaréow
1. Dla kobiet w ciazy:
1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2900 kJ na zmiang
robocza, a przy pracy dorywcezej (wykonywanej do 4 razy na godzing, jezeli faczny czas
wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobg) — 7.5 kJ/min
2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej 3 kg;
3) reczna obstuga elementow urzadzen (dzwigni, korb, kol sterowniczych itp.), przy ktorej
jest wymagane uzycie sity przekraczajgce;:
a) przy obstudze oburecznej — 12,5 N przy pracy stalej i 25 N przy pracy dorywczej,
zdefiniowanej w pkt 1,
b) przy obstudze jednorecznej — 5 N przy pracy stalej 1 12,5 N przy pracy dorywcezej,
zdefiniowanej w pkt 1;
4) nozna obsluga elementéw urzadzen (pedatéow, przyciskow itp.), przy ktorej jest
wymagane uzycie sity przekraczajacej 30 N;
5) reczne przenoszenie pod gore:
a) przedmiotéw przy pracy statej,
b) przedmiotéw o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej, zdefiniowanej
wpkt 1;

6) oburgczne przemieszczanie przedmiotdéw, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest
niezbedne uzycie sity przekraczajgcej:
a) 30 N — przy pchaniu,
b) 25 N — przy ciggnigciu;

7) reczne przetaczanie 1 wtaczanie przedmiotow o ksztattach okraglych oraz udzial
w zespolowym przemieszczaniu przedmiotow;

8) rgczne przenoszenie materialdw cieklych — gorgcych, zracych lub o wiasciwosciach

szkodliwych dla zdrowia;
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9) przewozenie tadunkéw na wozku jednokolowym (taczce) i wozku wielokotowym
poruszanym recznie;

10) prace w pozycji wymuszonej;

11) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy
czym czas spedzony w pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekracza¢ 15 minut, po
ktérym to czasie powinna nastgpi¢ 15-minutowa przerwa;

12) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi - w lgcznym czasie
przekraczajgcym 8 godzin na dobe, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora
ekranowego nie moze jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktérym to czasie powinna

nastgpi¢ co najmniej 10-minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

2. Dla kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) wszystkie prace, przy ktoérych najwyzsze wartosci obciazenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 4200 kJ na zmiane
robocza, a przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1 — 12,5 kJ/min;

2) reczne podnoszenie 1 przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej:

a) 6 kg — przy pracy stale;j,
b) 10 kg — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;
3) reczna obstuga elementéw urzadzen (dzwigni, korb, kot sterowniczych itp.), przy ktorej

jest wymagane uzycie sily przekraczajace;j:

a) przy obstudze oburgcznej — 25 N przy pracy stalej i 50 N przy pracy dorywczej,
zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1,
b) przy obstudze jednorgcznej — 10 N przy pracy stalej i 25 N przy pracy dorywezej,
zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;
4) nozna obstuga elementéw urzadzen (pedatow, przyciskow itp.), przy Kktorej jest
wymagane uzycie sity przekraczajacej:
a) 60 N — przy pracy stalej,
b) 100 N — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;
5) r¢czne przenoszenie przedmiotdw o masie przekraczajacej 6 kg — na wysoko$¢ ponad
4 m lub na odleglos¢ przekraczajaca 25 m;
6) reczne przenoszenie pod goére — po nieréwnej powierzchni, pochylniach, schodach,
ktorych maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysoko$é¢ 4 m — przedmiotow
o masie przekraczajacej 6 kg;
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7) reczne przenoszenie pod goére — po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach,
ktorych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysokos¢ 4 m — przedmiotéw
o masie przekraczajacej:
a) 4 kg - przy pracy stalej,
b) 6 kg — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;
8) oburgczne przemieszczanie przedmiotdéw, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest
niezbedne uzycie sily przekraczajgce;j:
a) 60 N — przy pchaniu,
b) 50 N — przy ciagnigciu;
9) reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotow o ksztaltach okraglych (w szczegolnosci
beczek, rur o duzych srednicach), jezeli:
a) masa przetaczanych przedmiotéw, po terenie poziomym o twardej i gladkiej
nawierzchni, przekracza 40 kg na jedna kobiete,
b) masa przedmiotéw wtaczanych na pochylnie przekracza 10 kg na jedna kobiete;
10) udzial w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow;
11) reczne przenoszenie materiatow ciektych — gorgcych, zragcych lub o wilasciwosciach
szkodliwych dla zdrowia;
12) przewozenie ladunkéw o masie przekraczajace;j:
a) 20 kg — przy przewozeniu na taczce po terenie o nachyleniu nieprzekraczajagcym 5%
lub 15 kg — po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%,
b) 70 kg — przy przewozeniu na wozku 2-kotowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajagcym 5% lub 50 kg — po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%,
¢) 90 kg — przy przewozeniu na wozku 3- i wigcej kotowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajacym 5% lub 70 kg — po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%.
13) przewozenie tadunkow:
a) na taczce lub wozku wielokotowym po terenie o nachyleniu wigkszym niz 8%,
b) na taczce lub wézku wielokotowym na odleglosé przekraczajacg 200 m,
¢) na wozku szynowym po terenie o nachyleniu wigkszym niz 4%,

d) na woézku szynowym na odleglos¢ przekraczajgca 400 m.
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II. Prace w mikroklimacie zimnym, gorgcym i zmiennym

Dla kobiet w ciazy i kobiet karmigcych dziecko piersia:

1. Prace wykonywane w mikroklimacie goracym w warunkach, w ktérych wskaznik PMV
(przewidywana ocena srednia), okreslany zgodnie z Polskg Normg dotyczacg tych prac,
jest wigkszy od 1,0;

2. Prace wykonywane w mikroklimacie zimnym w warunkach, w ktérych wskaznik PMV
(przewidywana ocena $rednia), okreslany zgodnie z Polskg Normg dotyczaca tych prac,
jest mniejszy od —1,0;

3. Prace wykonywane w $rodowisku o duzych wahaniach parametréw mikroklimatu,
szczegOlnie przy wystepowaniu naglych zmian temperatury powietrza w zakresie
przekraczajagcym 15°C, przy braku mozliwosci stosowania co najmniej 15-minutowej

adaptacji w pomieszczeniu o temperaturze posredniej.
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Zalacznik nr 8
do Regulaminu Pracy

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH MLODOCIANYM

. Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, wymuszona pozycja ciala oraz
zagrazajgce prawidlowemu rozwojowi psychicznemu
1. Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym
1) Prace polegajace wylacznie na podnoszeniu, przenoszeniu i przewozeniu ciezarow
oraz prace wymagajace powtarzania duzej liczby jednorodnych ruchow.
2) Prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonywanie pracy, przekraczaja:
a) dla dziewczat - w odniesieniu do 6-godzinnego dobowego czasu pracy - 2300 kJ,
a w odniesieniu do wysitkow krotkotrwatych 10,5 kJ na minute,
b) dla chtopcow - w odniesieniu do 6-godzinnego dobowego czasu pracy - 3030 kJ,
a w odniesieniu do wysitkow krotkotrwatych 12,6 kJ na minute.
3) Prace zatadunkowe i wytadunkowe, przy przewozeniu cigzaréw srodkami transportu,
przy przetaczaniu beczek, bali, klocow itp.
4) Reczne dzwiganie i przenoszenie przez jedng osobe na odleglosé powyzej 25 m
przedmiotow o masie przekraczajgcej:
a) przy pracy dorywczej:
—dla dziewczat - 14 kg,
—dla chlopcow - 20 kg,
b) przy obcigzeniu powtarzalnym:
— dla dziewczat - 8 kg,
— dla chlopcow - 12 kg.
5)Reczne przenoszenie pod gore, w szezegdlnosei po schodach, ktorych wysokos¢
przekracza 5 m, a kat nachylenia - 300, cigzar6w o masie przekraczajacej:
a) przy pracy dorywczej:
—dla dziewczat - 10 kg,
—dla chlopcow - 15 kg,
b) przy obcigzeniu powtarzalnym:

—dla dziewczat - 5 kg,
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—dla chlopcow - 8 kg.
6) Przewozenie przez dziewczeta cigzaréw na taczkach i wozkach 2-kotowych
poruszanych recznie.,

2. Prace wymagajgce stale wymuszonej i niewygodnej pozycji ciata

1) Prace wykonywane w pozycji pochylonej lub w przysiadzie.

2) Prace wykonywane w pozycji lezgcej, na boku lub na wznak, w tym w szczegOlnosci

przy naprawach pojazdéw mechanicznych.
3) Prace wykonywane na kolanach, w tym w szczegdInosci przy recznym cyklinowaniu

podlég, przy pracach brukarskich i posadzkarskich.
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Wzor nr 1

(pieczatka zakladu pracy)

KARTA INDY WIDUALNEGO WYPOSAZENIA PRACOWNIKA
W ODZIEZ ROBOCZA I SPRZET OCHRONY OSOBISTE]
Urzad Gminy Strzelce

-------------------------

------------------------

imie 1 nazwisko stanowisko
RODZAIJ PRZYZNANEGO OKRES DATA PODPIS UWAGI
Lp. | SWIADCZENIA UZYWALNOSCI | WYDANIA

- sw3s




Wzor nr 2

................................ Strzelce, dnia ..............

Jednostka organizacyjna

WNIOSEK
o refundacj¢ kosztéw zakupu okularéw korygujacych wzrok

Prosz¢ o refundacje kosztow zakupu okularéw korygujacych wzrok do pracy przy
obstudze monitora ekranowego, zgodnie z postanowieniami
Regulaminu pracy z dnia

Okulary zostaly zakupione w oparciu o zalecenie lekarza medycyny pracy
w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami.

Do wniosku dotgczam:

1) orzeczenie wydane przez lekarza medycyny pracy stwierdzajace potrzebe
stosowania okularéw korygujacych wzrok podczas pracy,
2) fakturg imienng dokumentujgcg zakup okularéw.

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

data i podpis pracownika

1. Opinia kierownika jednostki organizacyijnej:

Potwierdzam, ze Pani/Pan® .................cccoioiiimiiiiiiii jest

zatrudniona/zatrudniony* na stanowisku pracy wyposazonym w monitor ekranowy i
uzytkuje go co najmniej przez polowe dobowego wymiaru czasu pracy.

data, podpis i pieczeé¢ kierownika jednostki organizacyjnej
e niepotrzebne skreslié

2. Opinia pracownika stuzby BHP:
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Na podstawie dostarczonych dokumentéw wnosze o refundacje kosztow zakupu

okularow w WYSOKDECL  swmssssmsevnpemien 7k (stownie:

data, podpis i piecze¢ pracownika Shizby., BHP oraz
Ochrony Ppoz.

3. Skarbnik :
Zatwierdzono kwote refundacji kosztéw zakupu okularéw korygujgcych wzrok.
Kwota do wyplaty WYNOSI:  ceeeviiiiinens zt (stownie:

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

Kwituje odbior kwoly  somwmems e zt (stownie:

data i podpis pracownika

* niepotrzebne skresli¢
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