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ZARZADZENIE NR  5/09
BURMISTRZA RYCHWALA
(KIEROWNIKA URZEDU)

Z dnia 18 marca 2009 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu pracy Urz¢du Gminy i Miasta w Rychwale

Na podstawie art. 104%> ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy

(Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94, z p6ézn. zm.) w zwiazku z art. 33 ust. 3 ustawy
z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591,
z pozn. zm.) zarzadza sig, co nastgpuje:

Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§ 1. Ustala si¢ regulamin pracy Urzgdu Gminy i Miasta w Rychwale, zwany dale;j

~Regulaminem pracy Urzgdu”.

§ 2. Regulamin pracy Urzedu, ustala porzadek wewngtrzny i rozklad czasu pracy oraz

zwiazane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow zatrudnionych w Urzedzie
Gminy i Miasta w Rychwale, zwanym dalej ,,Urz¢dem™.

)

2)
3)

4)

5)

§ 3. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

bezposrednim przelozonym — oznacza to pracownika wykonujgcego pracg na
stanowisku zwigzanym z kierowaniem zespolem pracownikéw, ktéremu pracownik
bezposrednio podlega;

Burmistrzu — oznacza to Kierownika Urzedu;

kierowniku podstawowej komérki organizacyjnej - oznacza to Kierownika Referatu
dla pracownikow wykonujacych prac¢ w ramach Referatu, Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego dla pracownikow wykonujacych pracg w ramach Urzedu Stanu Cywilnego,
Kierownika Zespotu dla pracownikéw w ramach Zespotu;

komoéree kadrowej — oznacza to stanowisko do spraw kadr wtasciwe dla pracownikow
wykonujgcych prace w referatach, na samodzielnych stanowiskach pracy oraz
pracownikéw wykonujacych prace w Urzedzie Stanu Cywilnego;

podstawowej komérce organizacyjnej — oznacza to Referat, Urzad Stanu Cywilnego,
Zespol, zgodnie z definicjami okre$§lonymi w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu
Gminy i Miasta w Rychwale.




Rozdzial 2

Prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow
zwigzane z porzgdkiem w Urzedzie

§ 4. Przed dopuszczeniem do pracy pracodawca jest obowigzany:
1) skierowa¢ osobe przyjmowang do pracy na wstgpne badania lekarskie:
2) przeprowadzi¢ szkolenie wstepne ogdlne i stanowiskowe, w zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;;
3) zobowigza¢ nowo przyjetego pracownika do zapoznania si¢ z:
a) ustawa o pracownikach samorzadowych,
b) ustawa o ochronie danych osobowych,
¢) ustawq o ochronie informacji niejawnych;
2. Pracodawca obowigzany jest zapoznaé nowo przyjetego pracownika z:
1) Regulaminem pracy Urzedu;
2) Statutem Gminy oraz z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu (nie dotyczy pracownikow
pomocniczych i obstugi);

3) instrukcja kancelaryjna (nie dotyczy pracownikow pomocniczych i obstugi);

4) przepisami dotyczacymi odpowiedzialnosci za naruszenie tajemnicy panstwowej i
stuzbowe;j;

5) przepisami okreslajacymi zasady wynagradzania w Urzedzie.

3. Pracownik skiada pisemne o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z przepisami, o ktérych
mowa w ust. 1 i 2, podpisane wlasnorecznie, ktére dotgcza si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 5. 1. Pracodawca obowiazany jest w czasie zatrudnienia w szczegoOlnoscei:

1) potwierdzi¢ pracownikowi na piSmie, najp6zniej w dniu rozpoczgcia pracy przez
pracownika, ustalenia co do rodzaju umowy oraz jej warunkéw, jezeli umowa o prace nie
zostata zawarta z zachowaniem formy pisemnej;

2) poinformowa¢ pracownika na pi$mie, nie pozniej niz w ciagu 7 dni od dnia zawarcia
umowy o pracg, o obowigzujacej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,
czgstotliwosci wyplaty wynagrodzenia za pracg, urlopie wypoczynkowym oraz dhugosci
okresu wypowiedzenia umowy;

3) zapozna¢ pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowiazkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach, ryzykiem zawodowym zZwigzanym
z wykonywang pracg oraz z jego podstawowymi uprawnieniami:

4) zapewni¢ pracownikowi odpowiednie miejsce pracy oraz techniczne srodki pracy,
niezbedne do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku;

5) zapewni¢ pracownikowi bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

6) przeprowadza¢ okresowe szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, zgodnie z
odrebnymi przepisami;

7) skierowa¢ pracownika na okresowe i kontrolne badania lekarskie;

8) zapewni¢ pracownikowi odpowiednie miejsce pracy oraz materiaty niezbedne do
wykonywania pracy na danym stanowisku pracy, a w szczegdlnosci:

a) narzedzia pracy,

b) srodki ochrony indywidualne;j,
¢) odziez i obuwie robocze,

d) $rodki higieny osobistej;

9) przestrzega¢ zasady réwnego traktowania w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych;




10) organizowac prace W sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownikow wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy Pprzy
wykorzystaniu ich uzdolnief i kwalifikacji;

11) zaspokajanie, w miarg posiadanych srodkow, bytowych, socjalnych i kulturalnych potrzeb
pracownikow;

12) przeciwdziata¢ mobbingowi;

13) terminowo wyptacac pracownikom wynagrodzenie;

14) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

15) stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow ich
pracy;

16) prowadzi¢ dokumentacjg¢ W sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow;

17) tworzyé wiasciwa atmosferg pracy, sprzyjajaca zyczliwym stosunkom interpersonalnym i
przestrzeganiu zasad wspolzycia spolecznego;

18) zapewnié przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych oraz ustawy o
ochronie informacji niejawnych, a w szczegOlnoscei:

a) zastosowaé srodki techniczne i organizacyjne zapewniajace ochrong przetwarzanych

danych osobowych,

b) zapewni¢ ochrong danych znajdujacych si¢ w aktach, rejestrach i aktach spraw

zalatwionych,

c) zabezpieczy¢ dane, 0 ktérych mowa w lit. a i b, przed osobami nieuprawnionymi,

uszkodzeniem lub zniszczeniem,

d) udostepnia¢ dane osobowe na zasadach zawartych w ustawie o ochronie danych

osobowych;

19) niezwlocznie wydac pracownikowi $wiadectwo pracy W zwiazku z rozwigzaniem lub
wygasnigciem stosunku pracy.

2. Tabele norm przydzialu Srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 8 lit. b i ¢, okresla zatgcznik Nr 2 do Regulaminu
pracy Urzedu; pracodawca moze ustali¢ stanowiska, na ktérych dopuszcza sig uzywanie przez
pracownikow, za ich pisemna zgoda, wlasnej odziezy i obuwia roboczego, spetniajacych
wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy.

3. Wydanie $wiadectwa pracy, 0 ktorym mowa w ust. 1 pkt 19, nie moze by¢ uzaleznione
od uprzedniego rozliczenia si¢ pracownika z pracodawca.

§ 6. Burmistrz przyjmuje pracownikow w sprawach skarg i wnioskéw w dniach
roboczych w godzinach od 10% do 14%.

§ 7. 1. Do podstawowych obowiazkéw pracownika nalezy dbatos¢ o wykonywanie zadan
publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesow panstwa oraz
indywidualnych interesow obywateli.

2. Do obowiazkéw pracownika nalezy w szczegblnosci:

1) przestrzeganie prawa,

2) wykonywanie zadan Urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

3) sumienne i staranne wykonywanie pracy i polecen bezposredniego przetozonego, ktore
dotycza pracy, z zastrzezeniem przepisow ust. 3 i 4;

4) informowanie organow, instytucji i osob fizycznych oraz udostgpnianie dokumentow
znajdujacych si¢ W posiadaniu  Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,




w szczegblnosci zapewnienie dostepu do informacji publicznej w granicach okreslonych
prawem;

5) zachowanie tajemnicy pafistwowej i shuzbowej 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
i wspétpracownikami;

9) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w Urzedzie;

10) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w Urzgdzie porzadku;

11) przestrzeganie przepisoéw oraz zasad bezpieczenistwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych;

12) dbatos$¢ o mienie Urzedu;

13) przestrzeganie w Urzgdzie zasad wspoétzycia spolecznego.

3. Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie bezposredniego przelozonego jest
niezgodne z prawem pracownik powinien mu przedstawi¢ swoje zastrzezenia; w razie
pisemnego potwierdzenia polecenia powinien je wykona¢ zawiadamiajac jednoczesnie
Burmistrza na pi$mie o swoich zastrzezeniach. Przepis ten nie ma zastosowania do
pracownikow pomocniczych i obstugi.

4. Pracownikowi nie wolno wykonywaé polecen, ktorych wykonanie wedlug jego
przekonania stanowiloby przestgpstwo lub grozilo niepowetowang strata. O kazdym takim
poleceniu pracownik ma obowiazek niezwlocznie zawiadomi¢ na pisSmie Burmistrza,
a w przypadkach przewidzianych prawem - prokuraturg.

5. Szczegotowy zakres obowigzkéw i uprawnienn  pracownika na wyznaczonym
stanowisku pracy jest okreslony na piSmie i po podpisaniu przez pracownika dolgczony
do jego akt osobowych.

§ 8. 1. Pracownik samorzadowy nie moze wykonywac¢ zaje¢ tozsamych, pozostajacych w
sprzecznos$ci lub zwigzanych z zajeciami, ktore wykonuje w ramach obowigzkow
stuzbowych, wywotlujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos¢.

2. Pracownik samorzadowy obowiazany jest zlozy¢ o$wiadczenie o prowadzeniu
dziatalnosci gospodarczej.

3. W przypadku prowadzenia dzialalnosci gospodarczej pracownik samorzadowy jest
obowigzany okresli¢ jej charakter. Obowiazany jest on rowniez sktada¢ odrgbne oswiadczenia
w przypadku zmiany charakteru prowadzonej dziatalnosci gospodarcze;.

4. Os$wiadczenie o prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej pracownik jest obowigzany
ztozy¢ pracodawcy w terminie 30 dni od dnia zatrudnienia, podjgcia dzialalnosci
gospodarczej lub zmiany jej charakteru.

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

6. Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w o$wiadczeniu o prowadzeniu dziafalnosci
gospodarczej powoduje odpowiedzialno$é na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego.

7. Postanowienia ust. 2 — 6 nie naruszajg odrebnych przepisow.




Rozdzial 3
Wyplata wynagrodzenia za prace

§ 9. 1. Za wykonana prace przystuguje wynagrodzenie w wysokosci okreslonej w umowie
o prace zgodnie z obowiazujacymi zasadami wynagradzania pracownikéw Urzedu i
powszechnie obowigzujacymi przepisami prawa.

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

§ 10. 1.Wynagrodzenie za prac¢ wyplacane jest z dotu, 27 dnia kazdego miesigca. Jezeli
ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca
si¢ w dniu poprzednim.

2. Wynagrodzenie przekazywane jest na rachunek bankowy podany przez pracownika.
Przelew srodkéw powinien byé dokonany z takim wyprzedzeniem, aby $rodki znalazly si¢ na
rachunku pracownika w terminie okreslonym w ust. 1.

§ 11. 1. Z wynagrodzenia za pracg, po odliczeniu zaliczki na podatek dochodowy oraz
sktadek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne, podlegaja potraceniu na zasadach
okreslonych w art. 87, 87', 88, 90 i 91 Kodeksu pracy nastepujace naleznosci:

1) sumy egzekwowane na mocy tytuldw wykonawczych na zaspokojenie Swiadczen
alimentacyjnych;

2) sumy egzekwowane na mocy tytuléw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz
$wiadczenia alimentacyjne;

3) zaliczki pieni¢zne udzielone pracownikowi;

4) Kkary pieni¢zne przewidziane w art. 108 Kodeksu pracy;

5) inne nalezno$ci, na ktérych potracenie pracownik wyrazit zgod¢ na pismie.
2. 7 wynagrodzenia za prac¢ odlicza sig, w pelnej wysokosci, kwoty wyptacone

w poprzednim terminie platnosci za okres nieobecnosci w pracy, za ktoéry pracownik nie
zachowuje prawa do wynagrodzenia.

§ 12. Pracownikom zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy wynagrodzenie
zasadnicze i inne skladniki wynagrodzenia przystuguja w wysokosci proporcjonalnej do
wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o prace.

Rozdzial 4

Wymiar i rozklad czasu pracy

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




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

3. Czas pracy powinien by¢ przez pracownika w peini wykorzystany na wykonywanie
obowiazkéw stuzbowych.

4. Systemy czasu pracy przyjete w Urzedzie :
a) podstawowy czas pracy,
b) réwnowazny czas pracy w przypadku kierowcow.

5. Czas pracy pracownikow samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych
nie moze przekracza¢ 40 godzin na tydzien i 8 godzin na dobe.

6. Czas pracy kierowcow zatrudnionych w Urzedzie nie moze przekroczy¢ 8 godzin na
dobe i przecigtnie 40 godzin w pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym trzymiesiecznym
okresie rozliczeniowym.

7. Czas pracy pracownika posiadajacego orzeczenie lekarskie o stopniu
niepetnosprawnosci umiarkowanym lub nieznacznym nie moze przekroczy¢ 7 godzin na
dobg i przecigtnie 35 godzin tygodniowo.

8. Tydzien roboczy kierowcéw autobusu szkolnego obejmuje dni od poniedziatku do
piatku, a czas pracy ustala si¢ w nastgpujacych godzinach :

1) 0d 6.00 do 9.00, tj. 3 godziny,
2) od 12.30 do 17.30, tj. 5 godzin.

9. Kierowca w godzinach od 9.00 do 12.30 ma czas wolny od pracy, jako dyzur petniony
w domu.

10. Pracownik wydajacy dyspozycje kierowcom ustala harmonogram czasu pracy w
zaleznosci od potrzeb pracodawcy.

I'1. Okres rozliczeniowy czasu pracy wynosi 3 miesigce i liczony jest w kolejnych
miesigcznych okresach poczawszy od poczatku roku kalendarzowego.

12. Liczba dni pracy w okresie rozliczeniowym ustalana Jest tak, aby na kazdy kolejny
tydzien okresu rozliczeniowego przypadaly co najmniej dwa dni wolne od pracy,
a tygodniowa norma czasu pracy nie przekraczata 40 godzin.

13. Obowiazujacy pracownika wymiar czasu pracy w okresie rozliczeniowym jest
obnizany w stosunku do normy o 8 godzin za kazdy dzien $wiateczny ustawowo wolny od
pracy niebgdacy niedziela.

14. Czas pracy pracownikéw Urzedu ustala si¢ na godziny od godz. 7.30 do godz. 15.30
od poniedziatku do piatku.

15. W uzasadnionych przypadkach kierownicy podstawowych komérek organizacyjnych,
w uzgodnieniu z komérka kadrowa, moga na pisemny wniosek pracownika ustali¢ dla niego
indywidualny rozklad czasu pracy w ramach norm czasu pracy okreSlonych w ust. 5.
Informacj¢ o indywidualnym rozkladzie czasu pracy nalezy przekaza¢ do akt osobowych
pracownika.

16. Pracownik, ktorego dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin,
ma prawo do trwajacej 15 minut przerwy w pracy, ktéra wlicza si¢ do czasu pracy.




[nformacj¢ o indywidualnym rozkladzie czasu pracy nalezy przekaza¢ do akt osobowych
pracownika.

16. Pracownik, ktérego dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin,
ma prawo do trwajgcej 15 minut przerwy w pracy, ktora wlicza si¢ do czasu pracy.

17. Jezeli wymagajq tego szczegdlne potrzeby pracodawcy zwiazane z wykonywaniem
zadan Urzedu, pracownik moze otrzymaé polecenie wykonania pracy poza normalnymi
godzinami pracy, a w dopuszczalnych prawem przypadkach takze w nocy oraz
w niedzielg 1 Swigta.

18. Rozklad czasu pracy dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze okregla
bezposredni przetozony w uzgodnieniu z komérka kadrowa.

Rozdzial 5

Praca w godzinach nadliczbowych

§ 14. 1. Praca wykonywana ponad ustalone w Regulaminie pracy Urzedu normy czasu
pracy stanowi pracg w godzinach nadliczbowych. Praca taka jest dopuszczalna tylko
W razie:

1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego,
ochrony mienia lub srodowiska albo usunigcia awarii;

2) szczegblnych potrzeb pracodawcy.

2. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwiazku z okolicznosciami
okreslonymi w ust. 1 pkt 2 nie moze przekroczy¢ dla poszczegélnego pracownika
4 godzin na dobg i 150 godzin w roku kalendarzowym, przy czym czas pracy
z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych nie moze przekroczyé przecigtnie
48 godzin tygodniowo w 3-miesigcznym okresie rozliczeniowym, z zastrzeZeniem ust. 3.

3. Zasady $wiadczenia pracy w godzinach nadliczbowych przez kierowcéw okreslaja
przepisy ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o czasie pracy kierowcéw (Dz. U. Nr 92, poz. 879,
z poézn. zm.).

4. Przepisy ust. 1-4 nie dotycza pracownikéw, o ktérych mowa w art. 151* Kodeksu
pracy. Wobec tych pracownikéw stosuje si¢ przepisy Kodeksu pracy.

§ 15. 1. Podstawa $wiadczenia przez pracownika pracy w godzinach nadliczbowych ze
wzgledu na szczegdlne potrzeby pracodawcy jest pisemne polecenie kierownika podstawowej
komorki organizacyjnej lub Burmistrza. Kierownik podstawowej komérki organizacyjnej
wyznacza osob¢ odpowiedzialng za prowadzenie ewidencji godzin nadliczbowych w
podlegtej komorce.

2. Wydajac polecenie pracy w godzinach nadliczbowych kierownik podstawowej komorki
organizacyjnej lub jego zastgpca obowiazany jest kierowal si¢ zasadami wspélzycia
spolecznego oraz uwzgledni¢ obowigzujace przepisy dotyczace czasu pracy i zakazu
zatrudniania niektérych grup pracownikéw w godzinach nadliczbowych.

3. Informacje o pracy w godzinach nadliczbowych kierownicy podstawowych komérek

organizacyjnych przekazuja do 5 dnia kazdego miesigca do komorki kadrowej, ktéra
prowadzi zbiorcza ewidencj¢ czasu pracy.




4. Przepisy ust. 1-3 nie dotycza pracownikow, o ktérych mowa w art. 151* Kodeksu pracy.
Wobec tych pracownikdw stosuje si¢ przepisy Kodeksu pracy.

Rozdzial 6

Praca w nocy oraz w niedziele i Swigta

§ 16. Pora nocna obejmuje 8 godzin: od 22.00 do 6.00.

§ 17. 1. Niedziele oraz $wigta okreslone odrebnymi przepisami sa dniami wolnymi od
pracy, z zastrzezeniem ust. 3.

2. Za pracg w niedziele lub swigto uwaza si¢ prace wykonywang pomigdzy godzing 6.00
w tym dniu, a godzing 6.00 nastgpnego dnia.

3. Praca w niedziele oraz $wigto w Urzedzie jest dozwolona:

1) w razie koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska albo usunigcia awarii;

2) przy wykonywaniu prac koniecznych ze wzgledu na ich uzytecznos¢ spoleczng
i codzienne potrzeby ludnosci;

3) przy niezb¢dnych remontach;
4) przy pilnowaniu mienia.

4. Pracownikowi zatrudnionemu w niedziel¢ pracodawca jest obowiazany udzieli¢ innego
dnia wolnego od pracy w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych lub nastepujacych
po takiej niedzieli.

5. Pracodawca jest obowiazany udzieli¢ dnia wolnego w zamian za pracg W $wigto w ciagu
okresu rozliczeniowego.

6. Pracodawca jest obowiazany udzieli¢ pracownikowi dnia wolnego za pracg w sobote
lub inny dzien wolny od pracy wynikajacy z pigciodniowego tygodnia pracy do konca okresu
rozliczeniowego czasu pracy, w terminie uzgodnionym z pracownikiem.

7. W komorkach organizacyjnych Urzedu, w ktorych praca odbywa si¢ rowniez w
niedziele, pracownik powinien korzysta¢ co najmniej raz na 3 tygodnie z niedzieli wolnej od
pracy.

8. Przepis §15 ust. 11 2 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial 7
Dyzury

§ 18. 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 pracodawce. Czas dyzuru pelnionego przez
pracownika poza normalnymi godzinami pracy w Urzedzie lub innym miejscu wyznaczonym
przez pracodawce nie wlicza si¢ do czasu pracy, jezeli podczas dyzuru pracownik nie
$wiadczyl pracy. Czas pelnienia dyzuru nie moze naruszaé¢ prawa pracownika do odpoczynku,
o ktorym mowa w art. 132 i 133 Kodeksu pracy.




9. 7a czas dyzuru przystuguje czas wolny od pracy w wymiarze odpowiadajacym dhugoscei
dyzuru, a W razie braku mozliwosci udzielenia czasu wolnego — wynagrodzenie
w wysokosci stawki godzinowe;j wynikajacej z sumy wynagrodzenia zasadniczego
i dodatku funkcyjnego pracownika za kazda godzing dyzuru.

3. Praca $wiadczona W okresie dyzuru na polecenie pracodawcy poza normalnymi
godzinami pracy jest praca W godzinach nadliczbowych.

4. Postanowienie ust. 2 nie dotyczy dyzuru pelnionego przez pracownika w domu lub
w innym wybranym przez pracownika miejscu.

5 Godzinowa stawke wynagrodzenia za dyzur ustala si¢ dzielac miesigczng stawke
wynagrodzenia zasadniczego . dodatku funkcyjnego przez liczbg godzin pracy

przypadajacych do przepracowania W danym miesigcu.
6. Przepis §15 ust. 112 regulaminu stosuje sig odpowiednio.

7. Postanowienia ust. 1-6 nie dotycza kierowcoéw. Zasady pelnienia dyzurow przez
kierowcow okreslaja przepisy ustawy Z dnia 16 kwietnia 2004 r. o czasie pracy kierowcow
(Dz. U. nr 92, poz. 879, z poZn. Zm.).

8. Postanowienia ust. 1-6 nie dotycza pracownikow, o ktorych mowa w art. 151* Kodeksu
pracy. Wobec tych pracownikow stosuje si¢ przepisy Kodeksu pracy.

Rozdzial 8

Potwierdzanie obecnoSci w pracy

§ 19. 1. Pracownik jest obowiazany do punktualnego rozpoczynania pracy i potwierdzania
obecnosci wlasnorecznym podpisem na licie obecnosci przed podjeciem pracy.

2. Za przechowywanie i prawidlowe prowadzenie listy obecnosci oraz ksiegi wyjs¢ w
czasie pracy Urzedu odpowiada komorka kadrowa.

3. Na ligcie obecnosci odnotowuje si¢ wszystkie zwolnienia od pracy. urlopy. okresy
usprawiedliwionej i nieusprawiedliwionej nieobecnosci pracownika w pracy.

4. Pracownicy obowiazani sa stawiac si¢ do pracy w takim czasie, aby w porze
rozpoczynania pracy znajdowac si¢ na stanowisku pracy.

§ 20. 1. Zalatwianie spraw osobistych, spotecznych i innych niezwigzanych z praca
w przypadkach, w ktérych pracownikowi nie przyshuguje 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 Czas zwolnienia od pracy niezbedny dla zalatwienia spraw, o ktérych mowa
w ust. 1, powinien by¢ przez pracownika odpracowany w dniu i w godzinach uzgodnionych z
Sekretarzem Gminy oraz z bezposrednim przetozonym. Odpracowanie nie stanowi pracy w
godzinach nadliczbowych.

3. Pracownik opuszczajacy miejsce pracy W godzinach pracy obowiazany jest po
uprzednim uzgodnieniu z bezposrednim przelozonym — odnotowa¢ cel, godzing wyjscia oraz




przewidywana godzing powrotu w ksiazce ,Ewidencja nieobecnosci w godzinach
stuzbowych” znajdujacej si¢ w wyznaczonym miejscu.

4. Pracownik opuszczajacy w godzinach pracy pomieszczenie pracy (pokdj) jest
zobowiazany do informowania wspotpracownikow o tym, gdzie si¢ udaje i kiedy powroci.

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

2. Po zakonczeniu dnia pracy pracownik jest obowigzany zabezpieczy¢, w miejscu do tego
przeznaczonym dokumenty, pieczgcie oraz narzedzia pracy.

3. Pracownik opuszczajacy pomieszczenie Urzgdu po zakonczonym dniu pracy jest
zobowiazany do jego zabezpieczenia w sposob przyjety w danej komorce organizacyjnej.

Rozdzial 9

Usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy

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

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
obowiazany do niezwlocznego zawiadomienia bezposredniego przelozonego o przyczynie
swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania, nie poézniej niz w drugim dniu
nieobecnosci w pracy. Niedotrzymanie tego terminu moze by¢ usprawiedliwione
szczegblnymi okolicznosciami uniemozliwiajacymi terminowe dopelnienie przez pracownika
tego obowiazku, zwlaszcza jego oblozng chorobg potaczong z brakiem lub nieobecnoscig
domownikow albo innym zdarzeniem losowym.

3. Po ustaniu przyczyny nieobecnosci w pracy pracownik jest obowigzany niezwlocznie
nieobecnos¢ t¢ usprawiedliwic.

4. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy z powodu choroby lub
koniecznosci osobistego sprawowania przez pracownika opieki nad chorym czlonkiem
rodziny wystawione zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z
27.07.1999 r. w sprawie szczegélowych zasad i trybu wystawiania zaswiadczen
lekarskich, wzoru zaswiadczenia lekarskiego i zaswiadczenia lekarskiego wydanego w
wyniku kontroli lekarza orzecznika Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych;

2) decyzja wlasciwego organu lub uprawnionego podmiotu wydana na podstawie przepisow
o zwalczaniu choréb zakaznych albo o zwalczaniu gruZlicy;

3) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych koniecznos¢
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z
powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoly, do ktorej dziecko
uczeszeza;

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wydane przez organ wlasciwy
w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub
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samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policj¢ lub organ prowadzacy postgpowanie w
sprawach o wykroczenia — w charakterze strony lub $wiadka w postgpowaniu
prowadzonym przed tymi organami — zawierajace adnotacj¢ potwierdzajaca stawienie sig
pracownika na to wezwanie;

5) o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy shuzbowej w godzinach
nocnych, w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny, zakonczonej w takim
czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyngto 11 godzin.

5. Zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy pracownik skiada —
osobiscie, przez inng osobe lub droga pocztowa — komorce kadrowej Urzedu, nie pozniej niz
w ciagu 7 dni od daty otrzymania zaswiadczenia lekarskiego.

6. Niedotrzymanie 7-dniowego terminu dostarczenia zaswiadczenia lekarskiego o
czasowej niezdolnos$ci do pracy powoduje obnizenie o 25% wysokosci zasitku chorobowego
za okres od 8 dnia niezdolnosci do pracy do dnia dostarczenia zaswiadczenia lekarskiego,
chyba ze op6znienie w dorgczeniu zwolnienia z przyczyn niezaleznych od pracownika (art.
62 ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o $wiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia
spolecznego w razie choroby i macierzynstwa (Dz. U. z 2005 r. Nr 31, poz. 267 z p6zn. zm..).

7. W przypadku zaistnienia watpliwosci co do prawidlowos$ci wystawienia zaswiadczenia
lekarskiego lub prawidlowosci wykorzystywania zwolnienia lekarskiego przez pracownika,
kierownik komorki organizacyjnej powiadamia wlasciwg komorke kadrowa, ktora podejmuje
czynnosci kontrolne przewidziane w Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dn.
27 lipca 1999 roku w sprawie szczegolowych zasad i trybu kontroli prawidtowosci
wykorzystywania zwolnieni lekarskich od pracy oraz formalnej kontroli zaswiadczen
lekarskich (Dz. U. z 1999 r. Nr 65, poz. 743).

8. Pracownik niezdolny do pracy przez okres dluzszy niz 30 dni kalendarzowych jest
obowigzany do przedstawienia — przed dopuszczeniem do pracy — zasdwiadczenia lekarskiego
o zdolnosci do $wiadczenia pracy na dotychczasowym stanowisku.

9. Zastepstwo pracownikow nieobecnych ustalajg ich bezposredni przetozeni, kierujac sig
zasada sprawnego i prawidlowego wykonywania zadan Urzedu. Nieobecno$¢ pracownika nie
moze spowodowac niewlasciwego lub nieterminowego zatatwienia sprawy.

Rozdzial 10

Zwolnienia od pracy

§ 23. 1. Pracodawca jest obowigzany zwolnié¢ pracownika od pracy w trybie i na zasadach
okreslonych odrgbnymi przepisami, w szczego6lnosci w celu:
1) wykonywania zadan lub czynnosci:

a) tawnika w sadzie,

b) radnego,

¢) czlonka komisji pojednawczej,

d) spolecznego inspektora pracy,

e) pracownika wykonujacego dorazng czynno$¢ wynikajaca z jego funkcji zwigzkowej:
2) stawienia si¢ przed organem wlasciwym w zakresie powszechnego obowigzku obrony na

czas niezbedny w celu zalatwienia sprawy bedacej przedmiotem wezwania;
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3) stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego,
sadu, prokuratury, policji, komisji pojednawczej, Najwyzszej Izby Kontroli w zwigzku z
postgpowaniem kontrolnym;

4) przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawach obowigzkowych badan
lekarskich, szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu chorob
zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy albo badan zdrowia na okreslonych stanowiskach
pracy;

5) oddania krwi;

6) wystepowania w charakterze:

a) bieglego w postgpowaniu administracyjnym, karnym, przygotowawczym lub
sadowym,
b) strony lub §wiadka w postgpowaniu przed komisja pojednawcza;
7) udzialu w szkoleniach, na ktore zostal skierowany przez pracodawcg.

2. Pracownikowi desygnowanemu na czlonka rady nadzorczej w spélce, w ktérej Gmina
Rychwal ma udzialy, przystuguje zwolnienie od pracy, bez obowiagzku odpracowania, na czas
niezbedny do uczestniczenia w posiedzeniach tej rady.

§ 24. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia za czas obejmujacy:

1) 2 dni — w razie Slubu pracownika lub: urodzenia si¢ dziecka, zgonu i pogrzebu
wspoimalzonka lub dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy, tescia lub tesciowe;j;

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

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

2. Uprawnienie, o ktéorym mowa w ust. 1, przystuguje rowniez pracownikowi (ojcu lub
opiekunowi dziecka) z tym, ze jesli oboje rodzice lub opickunowie sg zatrudnieni,
z uprawnienia do zwolnienia od pracy moze korzystac¢ jedno z nich.

3. Pracownicy majacy na wychowaniu dzieci do lat 14 obowiazani sa do zlozenia we
wilasciwej komoérce kadrowej 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 zlozonym w roku poprzednim pracownik nie dokonuje
zmian.

Rozdzial 11
Urlopy

§ 26. 1. Pracownikowi przystuguje urlop wypoczynkowy w wymiarze okreslonym w
Kodeksie pracy.
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2. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ urlopu w tym roku kalendarzowym, 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, nie uwzglednianych w planie urlopow.

4. Projekt planu urlopéw opracowuje kierownik podstawowej komoérki organizacyjne;,
uwzgledniajac przy tym wnioski pracownikow oraz koniecznos$¢ zapewnienia normalnego
toku pracy, z zastrzezeniem ust. 5.

5. Projekt planu urlopéw, o ktorym mowa w ust. 4, kierownik podstawowej komorki
organizacyjnej obowiagzany jest przekaza¢ do wiasciwej komorki kadrowej. Plan urlopow
zatwierdza Burmistrz lub osoba upowazniona.

6. Urlopy powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopéw. Za zgodne z planem
wykorzystanie urlopow wypoczynkowych przez pracownika odpowiedzialna jest komérka
kadrowa oraz bezposredni przetozony pracownika.

7. Wniosek urlopowy pracownika - zaakceptowany przez jego bezposredniego
przetozonego lub kierownika podstawowej komorki organizacyjnej - nalezy przekaza¢ do
komorki kadrowej, ktéra potwierdza prawo pracownika do urlopu.

8. Whnioski urlopowe Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy oraz
Kierownikow podstawowych komorek organizacyjnych akceptuje Burmistrz. Wnioski
urlopowe Burmistrza akceptuje Zastgpca Burmistrza lub Sekretarz Gminy. Urlopu udziela
pracodawca lub osoba upowazniona do czynnosci z zakresu prawa pracy.

9. Pracownik moze rozpoczac urlop dopiero po uzyskaniu na wniosku urlopowym zgody
(podpisu) pracodawcy lub osoby upowaznionej do czynnosci z zakresu prawa pracy.

10 Urlopu nie wykorzystanego w danym roku kalendarzowym nalezy udzielié
pracownikowi najp6zniej do konica I kwartatu roku nastepnego.

§ 27. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czeSci, przy czym co
najmniej jedna czg$¢ urlopu powinna obejmowaé nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

§ 28. 1. Przesunigcie terminu urlopu moze nastapi¢ na wniosek pracownika za zgodg
bezposredniego przelozonego i kierownika podstawowej komérki organizacyjne;.

2. Przesunigcie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodu szczegdlnych potrzeb
pracodawcy, jezeli nieobecnos$¢ pracownika spowodowataby powazne zaklécenia w toku
pracy. W takim przypadku nalezy jednoczesnie ustali¢ z pracownikiem nowy termin urlopu i
poinformowac¢ komérke kadrowa.

3. Jezeli pracownik nie moze rozpocza¢ urlopu w ustalonym terminie z powodu
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, a w szczegdlnosci z powodu:
1) choroby powodujacej czasowa niezdolno$¢ do pracy,
2) odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng,

3) powolania na ¢wiczenia wojskowe albo na przeszkolenie wojskowe na czas do
3 miesigcy,
4) urlopu macierzynskiego

pracodawca jest obowigzany udzieli¢ urlopu w terminie p6zniejszym.
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4. Na wniosek pracownicy nalezy udzieli¢ jej urlopu wypoczynkowego bezposrednio po
urlopie macierzyfiskim. Dotyczy to takze pracownika — ojca wychowujacego dziecko, ktéry
korzysta z urlopu macierzynskiego.

§ 29. 1. Pracownik moze by¢ odwolany z urlopu przez pracodawcg, jezeli jego obecnosci
w pracy wymagajg okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu.

2. Pracodawca jest obowiazany pokry¢ koszty poniesione przez pracownika zwigzane
bezposrednio z odwotaniem go z urlopu.

§ 30. Cz¢s¢ urlopu niewykorzystang z powodu:

1) choroby powodujacej czasowg niezdolnos$é do pracy,

2) odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazna,

3) powolania na c¢wiczenia wojskowe albo na przeszkolenie wojskowe na czas do
3 miesigcy,

4) urlopu macierzynskiego

pracodawca jest obowigzany przesung¢ na termin pozniejszy.

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

Rozdzial 12
Ochrona pracy kobiet

§ 32. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegdlnie uciazliwych lub szkodliwych
dla zdrowia kobiet, okreslonych w zataczniku Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 13
Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 33. 1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczefistwa i higieny pracy
w zakladzie pracy.

2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw poprzez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim
wykorzystaniu osiagnig¢ nauki i techniki. W szczegolnosei pracodawca jest obowiagzany:

1) organizowa¢ pracg w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) zapewnial przestrzeganie w zakladzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, wydawac polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowaé
wykonanie tych polecen,

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

4) zapewnia¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy.
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3. Pracodawca oraz osoba kierujaca pracownikami sa obowigzani zna¢, w zakresie
niezbednym do wykonywania cigzacych na nich obowigzkow, przepisy o ochronie pracy, w
tym przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.

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

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

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

4. Pracodawca zapewnia pracownikom zwrot kosztow za zakup okularéw korygujacych
wzrok, zgodnie z zaleceniem lekarza, jezeli wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych
w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej wykazg potrzebe ich stosowania podczas pracy
przy obstudze monitora ekranowego. Tryb zalatwiania wnioskow o zwrot kosztow na
zakupienie okularéw przez pracownikow reguluje odrgbne zarzadzenie Burmistrza.

§ 35. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ przeszkolenie pracownika w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy przed dopuszczeniem go do pracy oraz prowadzenie
okresowych szkolen w tym zakresie.

§ 36. 1. Pracodawca jest obowigzany wydawaé szczegétowe instrukcje i wskazowki
dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach pracy.

2. Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na pi$mie zapoznanie si¢ z przepisami oraz
zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 37. 1. Pracodawca organizuje szkolenia okresowe w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz ochrony ppoz.

2. Pracownik ma obowigzek bra¢ udzial w tych szkoleniach oraz poddawaé sie
egzaminom z zakresu szkolenia.

3. Szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony ppoz. odbywaja sie
w czasie pracy i na koszt pracodawcy.

§ 38. 1. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodplatnie $rodki
ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla
zdrowia czynnikoéw wystepujacych w srodowisku pracy oraz informowaé go o sposobach
postugiwania si¢ tymi srodkami.

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

§ 39. 1. Tabel¢ norm przydzialu $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy
i obuwia roboczego dla pracownikow Urzedu okresla zatacznik Nr 2 do zarzadzenia.

2. Wykaz stanowisk, na ktorych dopuszcza si¢ uzywanie przez pracownikdw za ich zgoda
wlasnej odziezy i obuwia roboczego, spelniajacych wymagania bezpieczenstwa i higieny
pracy, okresla zalacznik Nr 3 do niniejszego regulaminu.

3. Wyznaczony pracownik stuzby bhp przydziela odziez, obuwie robocze, srodki ochrony
indywidualnej wszystkim pracownikom zgodnie z tabelg norm. Dla os6b wykonujacych
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krotkotrwale prace lub czynnosci inspekeyjne przydziela si¢ odziez robocza, obuwie robocze,
jak rowniez $rodki ochrony indywidualnej zgodnie z zakresem wykonywanej pracy.

4. Zasady gospodarowania $rodkami ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego okresla Instrukcja w sprawie gospodarki odziezg i obuwiem roboczym oraz
srodkami ochrony indywidualnej, stanowiaca zatacznik Nr 4 do niniejszego Regulaminu.

5. Normy przydziatu srodkéw higieny osobistej dla pracownikéw okreéla zatacznik Nr 5
do niniejszego Regulaminu.

§ 40. 1. Pracodawca zapewnia, aby prace, przy ktorych istnieje mozliwos¢ wystapienia
szczegOlnego zagrozenia dla zdrowia lub zycia ludzkiego, byly wykonywane przez co
najmniej dwie osoby, w celu zapewnienia asekuracji.

2. Szczegélowy wykaz prac, o ktérych mowa w ust. 1, zawiera zalacznik Nr 6 do
niniejszego regulaminu.

3. Wykaz prac szczegdlnie niebezpiecznych zawiera zatacznik Nr 7 do Regulaminu pracy.

4. Przed przystapieniem do wykonywania pracy szczegélnie niebezpiecznej pracownik
powinien:

1) uzyskac pisemne pozwolenie bezposredniego przetozonego na wykonywanie tej pracy;
2) wykonywa¢ pracg wedtug scisle okreslonego harmonogramu ustalonego i zatwierdzonego
przez bezposredniego przetozonego.
5. Pozwolenie na wykonywanie prac szczegélnie niebezpiecznych zawiera zalacznik Nr 8
do niniejszego regulaminu.

§ 41. 1. Pracodawca ustala zagrozenia wystgpujace na danym stanowisku pracy. Zagrozenia
te zostajq zapisane w karcie ryzyka zawodowego na stanowisku pracy.
2. Przetozony jest obowiazany zapoznaé pracownika w trakcie instruktazu stanowiskowego
z kartg oceny ryzyka zawodowego na stanowisku pracy, co pracownik potwierdza
odpowiednim pisemnym o$wiadczeniem.

§ 42. Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym

obowigzkiem pracownika. W szczegdlnosci pracownik jest obowigzany:

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

2) wykonywaé pracg w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz stosowa¢ si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen
1 wskazowek przelozonych,

3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i lad
W miejscu pracy,

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

5) wspoldziala¢ z pracodawca i przelozonymi w wypelnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

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

2. Bezposredni przetozony pracownika obowigzany jest niezwlocznie zawiadomic

0 zauwazonym w zakladzie pracy wypadku $miertelnym, cigzkim lub zbiorowym Sekretarza
Gminy i osob¢ wlasciwg w sprawach bhp Urzedu.
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3. Pracownik, ktéry ulegt wypadkowi, jezeli stan jego zdrowia na to pozwala, jest
obowigzany zawiadomi¢ niezwlocznie o wypadku swego przelozonego. Jezeli skutki
wypadku ujawnily si¢ w okresie p6zniejszym pracownik obowigzany jest zawiadomi¢ swego
przelozonego niezwlocznie po ich ujawnieniu.

§ 44. W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego rozdziatu majg
odpowiednio zastosowanie przepisy Dziatu X Kodeksu pracy.

Rozdzial 14

Obowiazki z zakresu ochrony przeciwpozarowej

§ 45. Obowiazki z zakresu ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikow w
obiektach zarzadzanych przez Urzad, realizuje wyznaczony przez Burmistrza pracownik
Urzedu.

§ 46. 1. Do podstawowych obowigzkow w zakresie ochrony przeciwpozarowe] nalezy:

1) przestrzeganie przeciwpozarowych wymagan techniczno-budowlanych, instalacyjnych 1
technologicznych,

2) wyposazanie budynkoéw, obiektow budowlanych lub terenéw w wymagane urzadzenia
przeciwpozarowe 1 gasnice,

3) zapewnienie konserwacji oraz napraw urzadzen przeciwpozarowych i gasnic w sposob
gwarantujacy ich sprawne i niezawodne funkcjonowanie,

4) zapewnienie osobom przebywajacym w budynkach, obiektach budowlanych lub na
terenie, bezpieczenstwa i mozliwosci ewakuacji,

5) przygotowanie budynkéw, obiektow budowlanych lub terenow do prowadzenia akcji
ratowniczej,

6) ustalanie sposobow postgpowania na wypadek powstania pozaru, klgski zywiotowej lub
innego miejscowego zagrozenia w formie Instrukcji Bezpieczenstwa Pozarowego.
2. Sekretarz Gminy nadzoruje realizacj¢ obowiazkéw okreSlonych w ust. 1, a w
szczegolnodel zgodnosci z postanowieniami Instrukcji Bezpieczenstwa Pozarowego i
dokumentacji ochronnej obiektu, jak rowniez bierze udzial w pracach nad technicznym
zabezpieczeniem obiektow.

§ 47. Opracowane Instrukcje Bezpieczenstwa Pozarowego podlegaja zatwierdzeniu przez
Burmistrza.

§ 48. 1. Szkolenie przeciwpozarowe przeprowadza:
1) stuzba bhp w ramach instruktazu ogélnego przekazujac podstawowe informacje dotyczace
zachowania si¢ w sytuacji zagrozenia pozarowego,
2) osoba odpowiedzialna za ppoz. w Urzedzie zapoznaje pracownikow z przepisami
przeciwpozarowymi obowigzujacymi w poszczegolnych obiektach,
3) organizator szkolenia w ramach szkolenia okresowego z dziedziny bhp.
2. Cwiczenia polegajace na praktycznym sprawdzeniu organizacji oraz warunkow
ewakuacji realizuje w Urzedzie Sekretarz Gminy.
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Rozdzial 15
Naruszenia porzgdku i dyscypliny pracy

§ 49. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika, z wylaczeniem pracownikéw
samorzadowych mianowanych, ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy w tym
regulaminu pracy, przepisbw bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, a takze przyj¢tego sposobu potwierdzania przybycia i usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy pracodawca moze zastosowacé:

1) kar¢ upomnienia,

2) karg 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 pienigzng w wysokosci okreslonej Kodeksem pracy.

3. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia przez pracodawce
wiadomosci o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesigcy od
dopuszczenia si¢ tego naruszenia.

4. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wyshuchaniu pracownika. Jezeli
z powodu nieobecnosci w pracy pracownik nie moze by¢ ~wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu, o ktérym mowa w ust. 3, nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

5. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pi$mie wskazujgc rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych, dat¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie wniesienia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
Odpis zawiadomienia skfada 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, ktory wniost sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od zawiadomienia go
o odrzuceniu tego sprzeciwu wystgpi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego
kary.

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

§ 51. Odpowiedzialno$¢ porzadkowa i dyscyplinarng pracownikéw samorzadowych
mianowanych okreslaja odrgbne przepisy.

§ 52. Za cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych moga zostaé
uznane przez pracodawce migdzy innymi okreslone ponizej zachowania pracownika, jesli
wynikly one z umyslnej winy lub razacego niedbalstwa pracownika:
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1) wykonywanie zaje¢ tozsamych, pozostajacych w sprzecznosci lub zwiazanych z
zajeciami, ktore wykonuje w ramach obowiazkéw stuzbowych, wywolujacych
uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$é.;

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 sposéb niezgodny
z otrzymanymi od bezposredniego przetozonego wskazéwkami;

7) wykazywanie obrazliwego lub lekcewazacego stosunku do interesantéw, przelozonych
lub wspétpracownikdw;

8) czgste 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
1 osobom fizycznym informacji i dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu Urzedu lub
nieuzasadniona zwloka w ich udostepnieniu;

11) naruszenie przepiséw o ochronie informacji niejawnych;

12) nieprzestrzeganie ~ zasad bezpieczefistwa i higieny pracy oraz  przepisow
przeciwpozarowych.

§ 53. Wymienione w §52 naruszenia obowiazkéw pracowniczych moga stanowié
podstawe do rozwigzania stosunku pracy bez wypowiedzenia.

Rozdzial 16

Postanowienia koncowe

§ 54. 1. Regulamin pracy Urzedu wchodzi w Zycie po uptywie dwéch tygodni od dnia
podania jego tresci do wiadomosci pracownikow.

2. Pracodawca ma obowiazek zapoznania kazdego pracownika z trescia regulaminu pracy
oraz zamieszczenia jego tresci w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu.

3. Pracodawca jest zobowiazany do zawiadamiania pracownikéw o wejsciu w zycie
regulaminu oraz o wszelkich zmianach jego tresci poprzez podanie informacji na tablicy
ogloszen Urzedu oraz Biuletynie Informacji Publiczne;.

§ 55. Powierza si¢ kierownikom podstawowych komérek organizacyjnych nadzor i
kontrol¢ nad przestrzeganiem Regulaminu pracy Urzedu w kierowanych komérkach
organizacyjnych, a Sekretarzowi Gminy nadzor i kontrole nad przestrzeganiem Regulaminu
pracy Urzedu we wszystkich komorkach organizacyjnych Urzedu Gminy i Miasta w
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Rychwale.

§ 56. Tracqg moc :

1. Zarzadzenie Nr 2/96 z dnia 20 grudnia 1996 roku w sprawie ustalenia Regulaminu
pracy Urzedu Gminy i Miasta w Rychwale oraz Zarzadzenie Nr 42 Burmistrza
Rychwata ( Kierownika Urzgdu Gminy i Miasta w Rychwale ) z dnia 30.09.2005 r.
zmieniajace zarzadzenie w sprawie ustalenia Regulaminu pracy Urzedu Gminy i
Miasta w Rychwale.

2. Zarzadzenie Nr 14/2007 Burmistrza Rychwata z dnia 14 listopada 2007 r. w
sprawie zasad przydzielania pracownikom Urzgdu Gminy i Miasta w Rychwale
srodkoéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkéw
higieny osobistej.

§ 57. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od podania jego tresci do
wiadomosci pracownikow.

Zalacznik Nr 1

Wykaz prac szczegélnie ucigzliwych lub szkodliwych dla kobiet
L. Prace zwigzane z transportem ci¢zaréw oraz z wymuszong pozycja ciala

1. Prace zwigzane z dzwiganiem ciezarOw:
a)  rgczne podnoszenie i przenoszenie cigzaréw o masie przekraczajacej:
e 12kg - przy pracy stalej;
e 20kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej);
b)  przewozenie cigzarOw o masie przekraczajacej:
e 80kg - przy przewozeniu na wozkach 2, 3 i 4 - kolowych;
Wyzej podana dopuszczalna masa cigzarow obejmuje roéwniez mase urzadzenia
transportowego i dotycza przewozenia cigzarOw po powierzchni nieréwnej, twardej
1 gladkiej o pochyleniu nie przekraczajacym 2%.

2. Dla kobiet w cigzy lub karmiacych piersia:
a)  reczne podnoszenie i przenoszenie cigzarow o masie przekraczajacej:
e 3kg - przy pracy stalej;
e 5kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej);
b)  przewozenie cigzarOw o masie przekraczajacej:
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e 20kg - przy przewozeniu na wozkach 2, 3 i 4 - kolowych;
€) prace w pozycji wymuszonej;
d) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany robocze;j.
Wyzej podana dopuszczalna masa cigzarbw obejmuje rowniez masg urzadzenia
transportowego i dotycza przewozenia cigzarbw po powierzchni nieroéwnej, twardej
i gladkiej o pochyleniu nie przekraczajacym 2%.

II. Prace w halasie

Dla kobiet w cigzy:

prace w warunkach narazonych na halas, ktorego poziom ekspozycji
odniesiony do 8 - godzinnego dobowego Ilub do przecigtnego tygodniowego,
okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza warto$¢ 65 dB,

III. Prace przy monitorach ekranowych
Dla kobiet w ciazy:
a) prace przy obstudze monitoréw ekranowych — powyzej 4 godzin na dobg.

IV. Prace ponizej poziomu gruntu i na wysokosci

Dla kobiet w ciazy:

a) praca na wysokos$ci — poza statymi galeriami, pomostami, podestami i innymi statymi
podwyzszeniami, posiadajacymi pelne zabezpieczenie przed upadkiem (bez potrzeby
stosowania srodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz wchodzenie i
schodzenie po drabinach i klamrach;

b) prace w wykopach.

Zalacznik Nr 2

Tabela norm
przydzialu srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego
dla pracownikéw Urzedu

Zakres wyposazenia
Stanowisko pracy lub R - odziez i obuwie robocze Okres uzywalnoSci
zadanie O - ochrony indywidualne
- Kierowca - R - fartuch roboczy

- O - buty gumowe

- R - rgkawice robocze

- O - fartuch przedni wodoochronny
- O — kamizelka odblaskowa

do zuzycia
(min. 24 m-ce )

- Archiwista oraz pracownik |- R - chusta lub czapka robocza (wg do zuzycia
obstugujacy magazyn OC potrzeb) (min. 24 m-ce)
- R - fartuch z tkanin syntetycznych

2]




- Palacz co.,
- Robotnik gospodarczy,

- R - ubranie robocze

- R - koszula flanelowa

- R - czapka lub beret

- R - trzewiki przemystowe skorzano-

gumowe

- O - kamizelka cieplochronna lub bluza
cieptochronna wg potrzeb

- O - buty filcowo-gumowe wg potrzeb

- O - kurtka przeciwdeszczowa wg potrzeb

12 m-cy
12 m-cy
24 m-ce
18 m-cy

3 okresy zimowe

3 okresy zimowe

- O — rgkawice brezentowe wg potrzeb dyzurna
- O - r¢gkawice ochronne do zuzycia
do zuzycia
- Sprzataczka, - R - fartuch ochronny 18 m-cy
- R - chustka na glowe do zuzycia
- R - trzewiki profilaktyczne tekstylne 18 m-cy
- O - rgkawice gumowe do zuzycia
- O - kalosze gumowe do zuzycia

- O - pas bezpieczenstwa do mycia okien

wg instrukcji

- Burmistrz, Z-ca
Burmistrza, Sekretarz,
Pracownik ds. Ochrony
Srodowiska, Pracownik ds.
Obronnych

- R — buty filcowo-gumowo wg potrzeb

do zuzycia
(min 36 m-cy)

Uwaga!

Zakupu odziezy roboczej oraz srodkéw ochrony indywidualnej nalezy dokonywaé w
specjalistycznych hurtowniach, ktore oferujg odziez i obuwie robocze oraz srodki ochrony
indywidualnej (stanowiace zabezpieczenie pracownika w $rodowisku pracy), zgodne z
wymogami obowigzujacych przepisoéw, tj. posiadajace certyfikaty.

Zalgcznik Nr 3
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1. Archiwum - osoba opiekujaca si¢ zbiorami lub osoba wykonujaca pracg w
pomieszczeniach archiwalnych.
2. Stanowisko ds. ochrony $rodowiska - pracownik wykonujacy pracg w terenie.

3. Stanowisko ds. informatyki.

P

Pracownik zajmujacy si¢ dystrybucja korespondencji w terenie.

Zalacznik Nr 4

Instrukcja
w sprawie gospodarki odziezg i obuwiem roboczym
oraz Srodkami ochrony indywidualnej

Rozdzial 1
Przepisy ogdlne

§1

Instrukcja okresla zasady przydziatu i gospodarowania odzieza i obuwiem roboczym,
srodkami ochrony indywidualnej oraz srodkami higieny osobiste;.

§2

Przez uzyte w tej instrukcji okreslenia nalezy rozumiec:

1)
2)

3)

odziez — wszystkie rodzaje odziezy i obuwia oraz srodki ochrony indywidualne;.

odziez lub $rodki ochrony indywidualnej — elementy odziezy, obuwie i $rodki ochrony
indywidualnej nog, rak, glowy, twarzy i oczu, drog oddechowych i stuchu izolujace caty
organizm oraz zabezpieczajace przed upadkiem z wysoko$ci — uzywane w miejscu pracy
zgodnie z ich przeznaczeniem w celu zabezpieczenia pracownika przed dziataniem
niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystgpujacych w Srodowisku
pracy.

odziez robocza — elementy odziezy i obuwie robocze przeznaczone do uzywania podczas
wykonywania pracy, umozliwiajace zachowanie higieny i wymogoéw sanitarnych oraz
ochron¢ wytworzonego lub przetworzonego produktu.

Rozdzial 2

§3
Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze sa przydzielane
pracownikom bezplatnie i stanowig wlasnos¢ Urzedu.
Srodki ochrony indywidualnej sa uzywane do czasu utraty ich cech ochronnych, a odziez i
obuwie robocze — do czasu utraty ich cech uzytkowych.
Urzad moze przydzieli¢ pracownikom uzywane $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez
1 obuwie robocze — jezeli przedmioty te zachowaly wlasciwosci uzytkowe oraz sg czyste i
zdezynfekowane.




§ 4

I. Odziez lub srodki ochrony indywidualnej przystugujg pracownikom zatrudnionym na
stanowiskach pracy, na ktérych przy wykonywaniu czynnosci stuzbowych wystepuje
narazenie na dzialanie niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia czynnikéw.
Przydzielone srodki ochrony indywidualnej winny by¢ wykonane wedlug wzorow
zatwierdzonych przez Centralny Instytut Ochrony Pracy.

2. Odziez robocza przydziela si¢ pracownikom wykonujacym prace, przy ktérej wystepuje
lub moze wystgpowa¢ intensywne brudzenie lub dzialajg czynniki mechaniczne
powodujgce przetarcia, rozdarcia, przyspieszajace niszczenie odziezy wilasnej
pracownika, a takze ze wzgledu na okreslone wymagania sanitarne, higieniczne lub
estetyczne. Odziez i obuwie robocze powinny byé wykonane zgodnie z normami
dotyczacymi odziezy i obuwia roboczego.

3. Rodzaje przystugujacej odziezy, minimalne okresy jej uzytkowania oraz wykaz
stanowisk, na ktérych powinny by¢ stosowane $rodki ochrony indywidualnej, odziez
robocza okresla ,Tabela norm przydziatu $rodkéw higieny osobistej pracownikéw
Urzedu™.

§5

1. Pracownicy powinni otrzyma¢ przystugujaca im odziez, obuwie robocze i $rodki ochrony
indywidualnej w dniu rozpoczgcia pracy.

2. Pracownicy, ktérym przystuguje odziez ocieplana (zimowa), powinni jg otrzymaé przed
rozpoczgciem okresu zimowego, ustalonego na czas od 1 listopada do 31 marca.

§6
1. Pracownik ds. bhp przy akceptacji Burmistrza Rychwata, przydziela pracownikom
dodatkowa odziez, srodki ochrony indywidualnej — poza normg okreslong w Tabeli

Norm Przydziatu - w przypadku:

1) stalego wykonywania przez nich innych niz przewidywane dla danego stanowiska
prac, wymagajacych uzupetnienia wyposazenia w odziez wedlug norm zawartych w
tabeli,

2) wprowadzenia ze wzgledu na bezpieczenistwo i higieng pracy, wymogow sanitarnych
lub estetycznych, zmian techniczno-organizacyjnych na stanowiskach pracy
powodujacych  konieczno$é¢ zastosowania dodatkowych  srodkéw  ochrony
indywidualnej lub dodatkowych elementéw odziezy roboczej.

§7
Przydzial srodkéw ochrony indywidualnej lub odziezy i obuwia roboczego dla pracownikow
zatrudnionych na okreslonych stanowiskach moze by¢ czesciowo lub catkowicie wstrzymany
decyzja kierujacego komorka organizacyjng Urzedu w przypadku niewykonywania przez nich
czynnosci okreslonych dla danego stanowiska pracy lub wprowadzania na danym stanowisku
pracy zmian techniczno-organizacyjnych eliminujacych konieczno$é wydawania odziezy,
obuwia roboczego oraz §srodkéw ochrony indywidualne;j.

§8
1. Komorka organizacyjna Urzedu moze ustali¢ stanowiska pracy, na ktérych moze by¢
uzywana przez pracownikéw, za ich zgoda, wiasna odziez i obuwie robocze, spelniajace
wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy.
2. Wiasnej odziezy i obuwia nie wolno uzywaé na stanowiskach pracy, na ktoérych
wykonywane s czynnosci zwigzane z bezposrednig obstugg maszyn i innych urzadzen
technicznych lub prace powodujace intensywne brudzenie odziezy oraz skazenie obuwia i
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odziezy $rodkami chemicznymi, promieniotwérczymi lub materiatami biologicznie
zakazonymi.

3. W przypadku uzywania przez pracownika wlasnej odziezy i obuwia zgodnie z ust. 1
wyplaca si¢ mu ekwiwalent pienigzny w wysokosci obliczonej na podstawie Tabeli Norm
Przydziatu i aktualnych cen.

§9
1. Ustala si¢ ekwiwalent pieni¢zny za uzywanie wlasne; odziezy roboczej i obuwia roboczego
na stanowiskach wymienionych w Zataczniku Nr 3, jezeli na podstawie porozumienia z
pracownikiem pracodawca nie wyposaza go w odziez robocza.

2. Wysoko$¢ ekwiwalentu pieni¢znego okresla Inspektor wykonujacy zadania Stuzby BHP
jeden raz w roku na podstawie aktualnych cen odziezy i obuwia roboczego. Ekwiwalent
pieniezny jest wyplacany w czgsciach wartosci danej odziezy i obuwia przypadajacych wg
czasookresu uzytkowania na dany rok, z dotu na koniec kazdego roku kalendarzowego, a w
przypadku um6w na czas okreslony na koniec obowigzywania umowy o praceg.

§10
1. Ustala si¢ miesigczny ekwiwalent pieni¢zny za pranie odziezy roboczej, wykonywane
we wilasnym zakresie - 1,2% minimalnego wynagrodzenia ustalonego przez Ministra
Gospodarki 1 Pracy,
2. Ekwiwalent, o ktorym mowa w ust. 1 wyplaca si¢ do 5 dnia miesiaca po uptywie kazdego
kwartahu.

§11

1. Okres rzeczywistego uzywania odziezy lub okres uprawniajacy do wyptaty ekwiwalentu
ustala sie w pelnych miesiacach kalendarzowych, liczac od dnia wydania lub dnia nabycia
uprawnien do ekwiwalentu.

2. Przy ustalaniu rzeczywistego okresu uzywania odziezy lub okresu uprawniajacego do
wyplaty ekwiwalentu nie uwzglednia si¢ nieobecnosci w pracy trwajacej dtuzej niz 15
dni, z wyjatkiem urlopu wypoczynkowego.

3. Pracownikom zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy, okres uzywalnosci
odziezy okreslony w Tabeli Norm Przydzialu przediuza si¢ proporcjonalnie do czasu

pracy.

Rozdzial 3

Szczegélowe zasady gospodarowania Srodkami ochrony indywidualnej oraz odziezg
i obuwiem roboczym

§12
Poszczegblne asortymenty odziezy, obuwia roboczego i érodkéw ochrony indywidualnej
wydaje si¢ na kart¢ indywidualng pracownika.

§13
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Pracownik, ktéremu przydzielono odziez, ponosi odpowiedzialno$¢ za wlasciwe jej
uzytkowanie i zobowigzany jest w szczegolnosci do:

a)
b)

c)

uzywania odziezy w miejscu pracy zgodnie z jej przeznaczeniem,

utrzymywania przydzielonej odziezy w nalezytym stanie,

niezwlocznego zgloszenia utraty, zniszczenia lub przedwczesnego zuzycia odziezy,
w celu otrzymania odziezy zamienne;.

§14

Nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy bez srodkéw ochrony indywidualne;j
przewidzianych dla danego stanowiska pracy. Srodki ochrony indywidualnej powinny by¢
uzytkowane zgodnie z ich przeznaczeniem.

I

§15
W przypadku utraty, zniszczenia lub przedwczesnego zuzycia odziezy, komorka
organizacyjna Urzedu prowadzaca gospodarke¢ odzieza, po sporzadzeniu protokotu,
obowigzana jest niezwlocznie wyda¢ pracownikowi inng odziez przewidziang w Tabeli
Norm Przydziatu.
Jezeli utrata lub zniszczenie nastapilo z winy pracownika, obowigzany jest on uiscié
kwote¢ réwna nie zamortyzowanej wartosci utraconej lub zniszczonej odziezy.

§ 16

Wydanie nowej odziezy nastgpuje bezposrednio po uplywie okresu uzywalnosci
przydzielonej uprzednio odziezy, jezeli nie odpowiada ona warunkom dalszego
uzytkowania.

Odziez moze by¢ uzytkowana w okresach dluzszych niz przewidywane w Tabeli Norm
Przydziatu, pod warunkiem zachowania wiasciwosci ochronnych i uzytkowych. Decyzj¢
o przedtuzeniu okresu uzytkowania odziezy podejmuje Burmistrz, po zaopiniowaniu
wniosku przez stuzbg bhp.

§17

. Pracownik zobowiazany jest do zwrotu odziezy i obuwia roboczego oraz Srodkow

ochrony indywidualnej lub do zwrotu réwnowartosci pieni¢znej wydanej odziezy z
uwzglednieniem stopnia jej zuzycia, jezeli przed uplywem okresu uzywalnosci nastgpito
rozwigzanie stosunku pracy lub przeniesienic na stanowisko, na ktérym dany rodzaj
odziezy nie przystuguje.

Odziez nie podlega zwrotowi, bez wzgledu na okres uzywalnosci w przypadku:

a) przejscia pracownika na emeryturg lub rente,

b) S$mierci pracownika.

§18
Konserwacja, odkazanie, naprawa oraz pranie $rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy
i obuwia roboczego naleza do obowigzkow zaktadu pracy.
Konserwacja odziezy powinna by¢ wykonana zgodnie z zasadami okreslonymi przez
producenta.
Jezeli zostanie stwierdzone, ze uszkodzenie odziezy nastgpito z winy pracownika
naprawy dokonuje si¢ na jego koszt.
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a)
b)

d)

§19
Jezeli Urzad nie ma mozliwosci zorganizowania prania i naprawy odziezy roboczej
wydane] do stalego uzytkowania, wyplaca pracownikowi ekwiwalent pieni¢zny w
wysokosci ustalonych kosztéw tych czynnosci i niezbednych $rodkéw piorgcych.
Ekwiwalent platny jest okresach rocznych.
Ekwiwalent pieni¢zny na pranie i napraw¢ odziezy przyshuguje réwniez pracownikom,
ktorym wyplacany jest ekwiwalent za t¢ odziez.
Wysokos¢ ekwiwalentu pieni¢znego oraz terminy jego wyplaty, okresla Burmistrz, biorgce
pod uwage stopien zabrudzenia, czgstotliwos¢ prania oraz ilo$¢ wydanych elementow
odziezy.

Zalacznik Nr 5
Tabela norm
przydzialu Srodkéw higieny osobistej i napojow

Pracownicy Urzedu otrzymuja:

recznik w ilosci 2 szt. na okres 12 miesiecy
mydlo w ilosci 400 g na okres 6 miesigcy
papier toaletowy w iloéci 1 rolka na okres 1 miesigca
herbata w ilosci 100 g na okres 1 miesigca

W przypadku zapewnienia przez pracodawcg stalego dostgpu do $rodka higieny
osobistej - papieru toaletowego, nie przystuguje pracownikom przydzial srodkow
czystosci okreslony w ust. 1 pkt. 3.

Pracownicy, o ktorych mowa w Zalaczniku Nr 2, narazeni na ucigzliwe zabrudzenia,
czgste mycie rak i pracg na dworze otrzymujg paste bhp lub inng past¢ myjaca do rak w
ilosci 1 szt. (300 g) na okres 3 miesigcy.

Pracownicy zatrudnieni na cz¢é¢ etatu otrzymuja wyzej wymienione Srodki
proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy.

Zalacznik Nr 6

Wykaz rodzajéw prac, ktore powinny by¢ wykonywane
przez co najmniej dwie osoby
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1. Prace wykonywane wewnatrz zbiornikow, kottow, silosow i urzadzen technologicznych, w
tym prace w zbiornikach otwartych, ktore nie pozwalaja na bezposredni kontakt wizualny co
najmniej z jednym pracownikiem.

2. Prace przy urzadzeniach elektroenergetycznych znajdujacych sie catkowicie lub czesciowo
pod napigciem, =z wyjatkiem prac polegajacych na wymianie w obwodach

o napigciu do 1 kV bezpiecznikow i zarowek (Swietlowek).

3. Prace wykonywane na wysokosci powyzej 2 m w przypadkach, w ktérych wymagane jest
zastosowanie Srodkow ochrony indywidualnej przed upadkiem z wysokosci.

4. Prace w wykopach i wyrobiskach o glebokosci wigkszej od 2 m.

4. Prace przy oznakowywaniu i remoncie drog na odcinkach niezamknietych dla ruchu.

Zalacznik Nr 7
Wykaz prac szczegélnie niebezpiecznych
Iz Prace na wysokosci powyzej 1 m.
2. Prace w zbiornikach, kanatach, wnegtrzach urzadzen technicznych i w innych
niebezpiecznych przestrzeniach zamknigtych.
3. Prace spawalnicze.
4. Prace w wykopach i wyrobiskach o glebokosci wigkszej od 2 m.
5. Prace przy urzadzeniach elektroenergetycznych znajdujacych sie catkowicie lub

czgsciowo pod napigciem, z wyjatkiem prac polegajacych na wymianie w obwodach o
napigciu do 1 kV bezpiecznikéw i zarowek ($wietlowek).
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Zalgcznik Nr 8

(piecze firmy)

POZWOLENIE
na wykonanie prac szczegélnie niebezpiecznych

D] F R 1 ) PPN ]
zatrudnionej(20) Na StANOWISKU. . .....uivt ittt et ,

AT D (=) 2 o3 L= s

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

Termin rOZPOCZECIA PIAC. .. ...nu ettt ettt et et e e ea e e aanaeanesanneeaneeeanneeannaanns .

Planowany termin ZakONCZEeNIa PraC. .. ....oiuiiiiuneiiiaiieiaeaanerianrerasaeraneeraneeaasens :

Pozwolenie wydal: ..., .

(podpis przetozonego)

Rychwal, dnin ..o nnronsmusiss
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