
ZARZ4DZENIE NR 5/09

BURMISTRZA RYCHWALA

(KIEROWNIKA URZ1 DU)

z dnia 18 marca 2009 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu pracy Urzfdu Gminy i Miasta w Rychwale

Na podstawie art. 1042 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy
(Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94, z pozn. zm.) w zwiqzku z art. 33 ust. 3 ustawy
z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591,
z pozn. zm.) zarz4dza sic, co nastcpuje:

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§ 1. Ustala sic regulamin pracy Urzcdu Gminy i Miasta w Rychwale, zwany dalej

„Regulaminem pracy Urzcdu".

§ 2. Regulamin pracy Urzgdu, ustala porz4dek wewngtrzny i rozklad czasu pracy oraz
zwiqzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow zatrudnionych w Urzcdzie
Gminy i Miasta w Rychwale, zwanym dalej ,Urzgdem".

§ 3. Ilekroc w regulaminie jest mowa o:

1) bezposrednim przelozonym - oznacza to pracownika wykonujqcego prace, na
stanowisku zwiqzanym z kierowaniem zespolem pracownikow, ktoremu pracownik

bezposrednio podlega;

2) Burmistrzu - oznacza to Kierownika Urzcdu;

3) kierowniku podstawowej komorki organizacyjnej - oznacza to Kierownika Referatu
dla pracownikow wykonujqcych prac(; w ramach Referatu, Kierownika Urzcdu Stanu
Cywilnego dla pracownikow wykonuJ4cych pracy w ramach Urzcdu Stanu Cywilnego,
Kierownika Zespolu dla pracownikow w ramach Zespolu;

4) komorce kadrowej - oznacza to stanowisko do spraw kadr wlasciwe dla pracownikow
wykonuJ4cych pracy w referatach, na samodzielnych stanowiskach pracy oraz
pracownikow wykonuJ4cych pracy w Urzcdzie Stanu Cywilnego;

5) podstawowej komorce organizacyjnej - oznacza to Referat, Urz4d Stanu Cywilnego,
Zespol, zgodnie z definicjami okreslonymi w Regulaminie Organizacyjnym Urzcdu

Gminy i Miasta w Rychwale.
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Rozdzial 2

Prawa i obowi,4zki pracodawcy i pracownikow
7wi4zane z porzgdkiem w Urzfdzie

§ 4. Przed dopuszczeniem do pracy pracodawca jest obowi4zany:
1) skierowac osobc przyjmowan4 do pracy na wstcpne badania lekarskie;

2) przeprowadzic szkolenie wstcpne ogolne i stanowiskowe, w zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;

3) zobowi4za6 nowo przyjctego pracownika do zapoznania sic z:
a) ustaw4 o pracownikach samorz4dowych,
b) ustaw4 o ochronie danych osobowych,

c) ustawq o ochronie informacji niejawnych;

2. Pracodawca obowi4zany jest zapoznac nowo przyjctego pracownika z:
1) Regulaminem pracy Urzcdu;

2) Statutem Gminy oraz z Regulaminem Organizacyjnym Urzcdu (nie dotyczy pracownikow
pomocniczych i obstugi);

3) instrukcJ4 kancelaryjn4 (nie dotyczy pracownikow pomocniczych i obslugi);

4) przepisami dotycz4cymi odpowiedzialnogci za naruszenie tajemnicy panstwowej i
sluzbowej;

5) przepisami okreg1a14cymi zasady wynagradzania w Urzcdzie.

3. Pracownik skiada pisemne ogwiadczenie o zapoznaniu sic z przepisami, o ktorych
mowa w ust. I i 2, podpisane wlasnorccznie, ktore dolhcza sic do akt osobowych pracownika.

§ 5. 1. Pracodawca obowi4zany jest w czasie zatrudnienia w szczegolnogci:

1) potwierdzic pracownikowi na pigmie, najpozniej w dniu rozpoczccia pracy przez
pracownika, ustalenia co do rodzaju umowy oraz jej warunkow, jezeli umowa o pracy nie
zostala zawarta z zachowaniem formy pisemnej;

2) poinformowac pracownika na pigmie, nie pozniej niz w ci4gu 7 dni od dnia zawarcia
umowy o pracy, o obowiqzujqcej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,
czcstotliwogci wyplaty wynagrodzenia za pracy, urlopie wypoczynkowym oraz dh.igogci
okresu wypowiedzenia umowy;

3) zapoznac pracownika podejmuJ4cego pracy z zakresem jego obowi4zk6w, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach, ryzykiem zawodowym zwi4zanym
z wykonywanq pracq oraz z jego podstawowymi uprawnieniami;

4) zapewnic pracownikowi odpowiednie miejsce pracy oraz techniczne grodki pracy,
niezbcdne do wykonywania pracy na okreglonym stanowisku;

5) zapewnic pracownikowi bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

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

7) skierowac pracownika na okresowe i kontrolne badania lekarskie;

8) zapewnic pracownikowi odpowiednie miejsce pracy oraz materiaty niezbcdne do
wykonywania pracy na danym stanowisku pracy, a w szczegolnogci:
a) narzcdzia pracy,

b) grodki ochrony indywidualnej,
c) odziez i obuwie robocze,
d) grodki higieny osobistej;

9) przestrzegac zasady rownego traktowania w zakresie nawiqzania i rozwi4zania stosunku
pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostcpu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych;
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10) organizowae prac(; w sposob zapewniaJ4cy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osi4ganie przez pracownikow wysokiej wydajno§ci i nalezytej jakosci pracy przy

wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji;
11) zaspokajanie, w miarc posiadanych srodkow, bytowych, socjalnych i kulturalnych potrzeb

pracownikow;

12) przeciwdzialae mobbingowi;
13) terminowo wyplacae pracownikow wynagrodzenie;
14) ulatwiac pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;
15) stosowae obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich

pracy;
16) prowadzie dokumentacjc w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz to

osobowe pracownikow;
17) tworzye wlasciw4 atmosferc pracy, sprzyjaJ4c4 zyczliwym stosunkom interpersonal nym i

przestrzeganiu zasad wspolzycia spolecznego;

18) zapewnie przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych oraz ustawy o

ochronie informacji niejawnych, a w szczegolnosci:
a) zastosowae srodki techniczne i organizacyjne zapewniaJ4ce ochronc przetwarzanych

danych osobowych,
b) zapewnic ochronc danych znajduJ4cych sic w aktach, rejestrach i aktach spraw

zalatwionych,
c) zabezpieczye Bane, o ktorych mowa w lit. a i b, przed osobami nieuprawnionymi,

uszkodzeniem lub zniszczeniem,
d) udostcpniae dane osobowe na zasadach zawartych w ustawie o ochronie danych

osobowych;
19) niezwlocznie wydae pracownikowi swiadectwo pracy w zwiqzku z rozwi4zaniem lub

wygasnicciem stosunku pracy.
2. 'I'abele, norm przydzialu srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia

roboczego, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 8 lit. b i c, okre§la zallcznik Nr 2 do Regulaminu
pracy Urz@du; pracodawca mote ustalie stanowiska, na ktorych dopuszcza sic uzywanie przez
pracownikow, za ich pisemn4 zgoda, wlasnej odziezy i obuwia roboczego, spelniaJ4cych

wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy.
3. Wydanie swiadectwa pracy, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 19, nie mote bye uzaleznione

od uprzedniego rozliczenia sic pracownika z pracodawc4.

§ 6. Burmistrz przyjmuje pracownikow w sprawach skarg i wnioskow w dniach

roboczych w godzinach od 1000 do 14b0.

§ 7. 1. Do podstawowych obowiazkow pracownika nalezy dbalose o wykonywanie zadan
publicznych oraz o srodki publiczne, z uwzglednieniem interesow pa.nstwa oraz

indywidualnych interes6w obywateli.

2. Do obowiazkow pracownika nalezy w szczegolnosci:

1) przestrzeganie prawa;
2) wykonywanie zadah Urzcdu sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

3) sumienne i staranne wykonywanie pracy i polecen bezposredniego przelozonego, ktore

dotycz4 pracy, z zastrzezeniem przepisow ust. 3 i 4;

4) informowanie organow, instytucji i osob fizycznych oraz udostepnianie dokumentow
znajduJ4cych sic w posiadaniu Urz@du, jezeli prawo tego nie zabrania,



w szczegbino§ci zapewnienie dostcpu do informacji publicznej w granicach okre§lonych

prawem;

5) zachowanie tajemnicy panstwowej i sluzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym;

6) zachowywanie sic z godno§ci4 w miejscu pracy i poza nim;

7) zachowanie zyczliwo§ci i uprzejmo§ci w kontaktach z obywatelami;

8) zachowanie zyczliwogci i uprzejmogci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwiadnymi

i wspolpracownikami,

9) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w Urzcdzie;

10) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w Urzcdzie porz4dku;

11) przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow

przeciwpozarowych;

12) dbalogc o mienie Urzcdu;

13) przestrzeganie w Urzcdzie zasad wspolzycia spolecznego.

3. Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie bezpo§redniego przelozonego jest
niezgodne z prawem pracownik powinien mu przedstawic swoje zastrzezenia; w razie
pisemnego potwierdzenia polecenia powinien je wykonac zawiadamiaJ4c jednoczegnie
Bunnistrza na pi§mie o swoich zastrzezeniach. Przepis ten nie ma zastosowania do

pracownikow pomocniczych i obstugi.

4. Pracownikowi nie wolno wykonywac polecen, ktorych wykonanie wedlug jego

przekonania stanowiloby przestcpstwo lub grozilo niepowetowan4 strat4. 0 kazdym takim
poleceniu pracownik ma obowi4zek niezwlocznie zawiadomic na pi§mie Burmistrza,
a w przypadkach przewidzianych prawem - prokuraturc.

5. Szczegolowy zakres obowi4zk6w i uprawnien pracownika na wyznaczonym
stanowisku pracy jest okre§lony na pi§mie i po podpisaniu przez pracownika dolqczony
do jego akt osobowych.

§ 8. 1. Pracownik samorz4dowy nie mote wykonywac zajcc tozsamych, pozostaJ4cych w
sprzecznogci lub zwiqzanych z zajcciami, ktore wykonuje w ramach obowi4zk6w
shazbowych, wywoluJ4cych uzasadnione podejrzenie o stronniczo§c lub interesownogc.

2. Pracownik samorz4dowy obowiazany jest zlozyc ogwiadczenie o prowadzeniu
dzialalno§ci gospodarczej.

3. W przypadku prowadzenia dzialalnogci gospodarczej pracownik samorz4dowy jest
obowi4zany okre§lic jej charakter. Ubowigzany jest on rowniez skladac odrebne o§wiadczenia
w przypadku zmiany charakteru prowadzonej dzialalno§ci gospodarczej.

4. Ugwiadczenie o prowadzeniu dzialalnogci gospodarczej pracownik jest obowi4zany
zlozyc pracodawcy w terminie 30 dni od dnia zatrudnienia, podjccia dzialalno§ci
gospodarczej lub zmiany jej charakteru.

5. Niezlozenie ogwiadczenia o prowadzeniu dzialalno§ci gospodarczej w terminie
powoduje odpowiedzialno§c dyscyplinarn4.

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

7. Postanowienia ust. 2 - 6 nie naruszaj4 odrebnych przepisow.
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Rozdzial 3

Wyplata wynagrodzenia za pracy

§ 9. 1. Za wykonanq prac(; przystuguje wynagrodzenie w wysokosci okreslonej w umowie
o pracy zgodnie z obowigzujgcymi zasadami wynagradzania pracownikow Urzydu i

powszechnie obowizLzujgcymi przepisami prawa

2. Za czas niewykonywania pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko

wowczas, gdy przepisy prawa pracy tak stanowi4.

§ 10. 1.Wynagrodzenie za pracy wyplacane jest z dohs, 27 dnia kazdego miesiqca. Jezeli

ustalony dzien wyplaty wynagrodzenia jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca

sic w dniu poprzednim.

2. Wynagrodzenie przekazywane jest na rachunek bankowy podany przez pracownika.
Przelew srodkow powinien bye dokonany z takim wyprzedzeniem, aby srodki znalazly sic na
rachunku pracownika w terminie okreslonym w ust. 1.

§ 11. 1. Z wynagrodzenia za pracy, po odliczeniu zaliczki na podatek dochodowy oraz
skladek na ubezpieczenic spoleczne i zdrowotne, podlegajq potrgceniu na zasadach
okreslonych w art. 87, 871, 88, 90 i 91 Kodeksu pracy nastypuj4ce nale2no9ci:

1) sumy egzekwowane na mocy tytulow wykonawczych na zaspokojenie swiadczen
alimentacyjnych;

2) sumy egzekwowane na mocy tytulow wykonawczych na pokrycie naleznosci innych nit

swiadczenia alimentacyjne;

3) zaliczki picniyzne udzielone pracownikowi;

4) kary pieniyzne przewidziane w art. 108 Kodeksu pracy;

5) inne naleznosci, na ktorych potrgcenie pracownik wyrazil zgody na pismie.

2. Z wynagrodzenia za pracy odlicza sic, w pelnej wysokosci, kwoty wyplacone
w poprzednim terminie platnosci za okres nieobecnosci w pracy, za ktory pracownik nie
zachowuje prawa do wynagrodzenia.

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

Rozdzial 4

Wymiar i rozklad czasu pracy

§ 13. 1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w Urzydzie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
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2. Czas pracy pracownika wykonuJ4cego pracy na terenie Urzedu Iiczony jest od momentu
stawienia sic pracownika na stanowisku pracy do momentu opuszczenia przez pracownika
stanowiska pracy.

3. Czas pracy powinien bye przez pracownika w pelni wykorzystany na wykonywanie
obowi4zk6w sluzbowych.

4. Systemy czasu pracy przyjyte w Urzydzie :

a) podstawowy czas pracy,

b) rbwnowazny czas pracy w przypadku kierowcow.

5. Czas pracy pracownikow samorzgdowych zatrudnionych na stanowiskach urzydniczych
nie moze przekraczae 40 godzin na tydzien i 8 godzin na doby.

6. Czas pracy kierowcow zatrudnionych w Urzydzie nie moze przekroczye 8 godzin na
dob(; i przeciytnie 40 godzin w piyciodniowym tygodniu pracy w przyjytym trzymiesiycznym
okresie rozliczeniowym.

7. Czas pracy pracownika posiadajqcego orzeczenie lekarskie o stopniu
niepelnosprawnosci umiarkowanym lub nieznacznym nie moze przekroczye 7 godzin na
doby i przeciytnie 35 godzin tygodniowo.

8. Tydzien roboczy kierowcow autobusu szkolnego obejmuje dni od poniedzialku do
piqtku, a czas pracy ustala sic w nast4;puJ4cych godzinach :

1) od 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 dy2ur pelniony
w domu.

10. Pracownik wydaJ4cy dyspozycje kierowcom ustala harmonogram czasu pracy w
zaleznosci od potrzeb pracodawcy.

11. Okres rozliczeniowy czasu pracy wynosi 3 miesiqce i liczony jest w kolejnych
miesiycznych okresach pocz4wszy od poczgtku 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 nic przekraczala 40 godzin.

13. Obowi4zuJ4cy pracownika wymiar czasu pracy w okresie rozliczeniowym jest
obnizany w stosunku do normy o 8 godzin za kazdy dzieh swiateczny ustawowo wolny od
pracy niebyd4cy niedziel4.

14. Czas pracy pracownikow IJrzgdu ustala sic na godziny od godz. 7.30 do godz. 15.30
od poniedzialku do piqtku.

15. W uzasadnionych przypadkach kierownicy podstawowych komorek organizacyjnych,
w uzgodnieniu z kom6rk4 kadrowa, mogq na pisemny wniosek pracownika ustalie dia niego
indywidualny rozklad czasu pracy w ramach norm czasu pracy okreslonych w ust. 5.

Informacjy o indywidualnym rozkladzie czasu pracy nalezy przekazae do akt osobowych
pracownika.

16. Pracownik, ktorego dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najnmiej 6 godzin,
ma prawo do trwaJ4cej 15 minut przerwy w pracy, kt6r4 wlicza sic do czasu pracy.
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Informacjc o indywidualnym rozkladzie czasu pracy nalezy przekazac do akt osobowych
pracownika.

16. Pracownik, ktorego dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmnicj 6 godzin,
ma prawo do trwaJ4cej 15 minut przerwy w pracy, kt6r4 wlicza sic do czasu pracy.

17. Jezeli wymagajq tego szczegolne potrzeby pracodawcy zwi4zane z wykonywaniem
zadan Urzgdu, pracownik mote otrzymac polecenie wykonania pracy poza normalnymi
godzinami pracy, a w dopuszczalnych prawem przypadkach takze w nocy oraz
w niedziel(; i swicta.

18. Rozklad czasu pracy dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze okresla
bezposredni przelozony w uzgodnieniu z kom6rk4 kadrow4.

Rozdzial 5

Praca w godzinach nadliczbowych

§ 14. 1. Praca wykonywana ponad ustalone w Regulaminie pracy Urz(;du normy czasu
pracy stanowi pracy 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 usuniccia awarii:

2) szezegolnych potrzeb pracodawcy.

2. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwi4zku z okolicznosciami
okreslonymi w ust. 1 pkt 2 nie mote przekroczyc dia poszczegolnego pracownika
4 godzin na dobc i 150 godzin w roku kalendarzowym, przy czym czas pracy
z uwzglcdnieniem pracy w godzinach nadliczbowych nie mote przekroczyc przecigtnie
48 godzin tygodniowo w 3-miesiccznym okresie rozliczeniowym, z zastrzezeniem ust. 3.

3. Zasady swiadczenia pracy w godzinach nadliczbowych przez kierowcow okreslaJ4
przepisy ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o czasie pracy kierowcow (Dz. U. Nr 92, poz. 879,
z pozn. zm.).

4. Przepisy ust. 1-4 nic dotyczq pracownikow, o ktorych mowa w an. 1514 Kodeksu
pracy. Wobec tych pracownikow stosuje sic przepisy Kodeksu pracy.

§ 15. 1. Podstaw4 swiadczenia przez pracownika pracy w godzinach nadliczbowych ze
wzglcdu na szczegolne potrzeby pracodawcy jest pisemne polecenie kierownika podstawowej
komorki organizacyjnej lub Burmistrza. Kierownik podstawowej komorki organizacyjnej
wyznacza osobc odpowiedzialnq za prowadzenie ewidencji godzin nadliczbowych w
podleglej komorce.

2. WydaJ4c polecenie pracy w godzinach nadliczbowych kierownik podstawowej komorki
organizacyjnej lub jego zastcpca obowi4zany jest kierowac sic zasadami wspolzycia
spolecznego oraz uwzglcdnic obowiazuJ4ce przepisy dotycz4ce czasu pracy i zakazu
zatrudniania nicktorych grup pracownikow w godzinach nadliczbowych.

3. Informacje o pracy w godzinach nadliczbowych kierownicy podstawowych komorek
organizacyjnych przekazuJ4 do 5 dnia kazdego miesi4ca do komorki kadrowej, ktora
prowadzi zbiorcz4 ewidencjc czasu pracy.
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4. Przepisy ust. 1-3 nie dotycz4 pracownikow, o ktorych mowa w art. 1514 Kodeksu pracy.

Wobec tych pracownikow stosuje sic przepisy Kodeksu pracy.

Rozdzial 6

Praca w nocy oraz w niedziele i §wigta

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

§ 17. 1. Niedziele oraz swicta okreslone odrebnymi przepisami s4 dniami wolnymi od

pracy, z zastrzezeniem ust. 3.

2. Za pracc w niedziel(; tub swicto uwa2a sic pracc wykonywan4 pomicdzy godzin4 6.00

w tym dniu, a godzin4 6.00 nastcpnego dnia.

3. Praca w niedzielc oraz swicto w Urzcdzie jest dozwolona:

1) w razie koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia tub zdrowia

ludzkiego, ochrony mienia tub srodowiska albo usuniccia awarii;

2) przy wykonywaniu prac koniecznych ze wzgledu na ich uzytecznosc spoleczn4

i codzienne potrzeby ludnosci;

3) przy niezbcdnych remontach;

4) przy pilnowaniu mienia.

4. Pracownikowi zatrudnionemu w niedzielc pracodawca jest obowi4zany udzielic innego
dnia wolnego od pracy w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzaJ4cych tub nastcpu14cych

po takicj niedzieli.

5. Pracodawca jest obowi4zany udzielic dnia wolnego w zamian za pracc w swicto w ciggu

okresu rozl iczeniowego.

6. Pracodawca jest obowi4zany udzielic pracownikowi dnia wolnego za pracc w sobotc
tub inny dzien wolny od pracy wynikaJ4cy z picciodniowego tygodnia pracy do konca okresu

rozliczeniowego czasu pracy, w terminie uzgodnionym z pracownikiem.

7. W komorkach organizacyjnych Urzcdu, w ktorych praca odbywa sic rowniez w
niedziele, pracownik powinien korzystac co najmniej raz na 3 tygodnie z niedzieli wolnej od

pracy.

8. Przepis §15 ust. 1 i 2 stosuje sic odpowiednio.

Rozdzial 7

Dyzury

§ 18. 1. Przez czar dyzuru rozumie sic pozostawanie pracownika w gotowosci do

swiadczenia pracy na polecenie pracodawcy , poza normalnymi godzinami pracy, w Urzcdzie

tub innym miejscu wyznaczonym przez pracodawcc . Czas dyzuru pelnionego przez

pracownika poza normalnymi godzinami pracy w Urzcdzie tub innym miejscu wyznaczonym

przez pracodawcc nie wlicza sic do czasu pracy , jezeli podczas dyzuru pracownik nie

swiadczyl pracy . Czas pelnienia dyzuru nie mote naruszac prawa pracownika do odpoczynku,

o ktorym mowa w art . 132 i 133 Kodeksu pracy.
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2. Za czas dyzuru przysluguje czas wolny od pracy w wymiarze odpowiadaJ4cym dlugosci
dyzuru, a w razie braku mozliwosci udzielenia czasu wolnego - wynagrodzenie
w wysokosci stawki godzinowej wynikaJ4cej z sumy wynagrodzenia zasadniczego

i dodatku funkcyjnego pracownika za kazd4 godzinc dyzuru.

3. Praca swiadczona w okresic dyzuru na polecenie pracodawcy poza normalnymi

godzinami pracy jest prac4 w godzinach nadliczbowych.

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

w innym wybranym przez pracownika miejscu.

5. (iodzinow4 stawkc wynagrodzenia za dyzur ustala sic dzielgc miesicczn4 stawkc

wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego przez liczbc godzin pracy

przypadaJ4cych do przepracowania w danym miesiqcu.

6. Przepis §15 ust. I i 2 regulaminu stosuje sic odpowiednio.

7. Postanowienia ust. 1-6 nie dotycz4 kierowcow. Zasady pelnienia dyzurow przez

kierowcow okreslaJ4 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 dotycz4 pracownikow, o ktorych mowa w art. 1514 Kodeksu

pracy. Wobec tych pracownikow stosuje sic przepisy Kodeksu pracy.

Rozdzial 8

Potwierdzanie obecnosci w pracy

§ 19. 1. Pracownik jest obowiazany do punktualnego rozpoczynania pracy i potwierdzania

obecnosci wlasnorecznym podpisem na liscie obecnosci przed podjcciem pracy.

2. Za przechowywanie i prawidlowe prowadzenie listy obecnosci oraz ksicgi wyjse w

czasie pracy tJrzcdu odpowiada komorka kadrowa.

3. Na liscie obecnosci odnotowuje sic wszystkie zwolnienia od pracy, urlopy, okresy

usprawicdliwionej i nieusprawiedliwionej nieobecnosci pracownika w pracy.

4. Pracownicy obowi4zani s4 stawiae sic do pracy w takim czasie, aby w porze

rozpoczynania pracy znajdowae sic na stanowisku pracy.

§ 20. 1. Zalatwianie spraw osobistych, spolecznych i innych niezwi4zanych z prac4
w przypadkach, w ktorych pracownikowi nie przysluguje zwolnienie od pracy na podstawie

powszechnie obowigzuJ4cych przepisow, powinno odbywae sic 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 niezbcdny dla zalatwienia spraw, o ktorych mowa
w ust. 1, powinien bye przez pracownika odpracowany w dniu i w godzinach uzgodnionych z
Sekretarzem Gminy oraz z bezposrednim przelozonym. Odpracowanie nie stanowi pracy w

godzinach nadliczbowych.

3. Pracownik opuszczaJ4cy miejsce pracy w godzinach pracy obowi4zany jest po
uprzednim uzgodnieniu z bezposrednim przelo2onym - odnotowae cel, godzine wyjscia oraz
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przewidywan4 godzine powrotu w ksi4zce ,Ewidencja nieobecnosci w godzinach

sluzbowych" znajduJ4cej sic w wyznaczonym miejscu.

4. Pracownik opuszczaJ4cy w godzinach pracy pomicszczenie pracy (pokoj) jest
zobowiqzany do informowania wspolpracownikow o tym, gdzie sic udaje i kiedy powroci.

§ 21. 1. Przebywanie w pomieszczeniach pracy po godzinach pracy mote mica miejsce

tylko za zgod4 bezposredniego przelozonego.

2. Po zakonczeniu dnia pracy pracownik jest obowi4zany zabezpieczye, w miejscu do tego

przeznaczonym dokumenty, pieczccie oraz narzcdzia pracy.

3. Pracownik opuszczajqcy pomieszczenie Urzcdu po zakonczonym dniu pracy jest
zobowigzany do jego zabezpieczenia w sposob przyjcty w danej komorce organizacyjnej.

Rozdzial 9

Usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy

§ 22. 1. Pracownik jest zobowi4zany do uprzedzenia bezposredniego przelozonego o
przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci, jeze1i przyczyna to jest z gory wiadoma
lub mozliwa do przewidzenia.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemo2liwiaJ4cych stawienie sic do pracy, pracownik jest
obowi4zany do niezwlocznego zawiadomienia bezposredniego przelozonego o przyczynic
swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania, nie pozniej niz w drugim dniu
nieobecnosci w pracy. Niedotrzymanie tego terminu mote bye usprawiedliwione
szczegolnymi okolicznosciami uniemozliwiaJ4cymi terminowe dopelnienie przez pracownika
tego obowi4zku, zwlaszcza jego oblozn4 chorob4 pol4czon4 z brakiem lub nieobecnosci4
domownikow albo innym zdarzeniem losowym.

3. Po ustaniu przyczyny nieobecnosci w pracy pracownik jest obowi4zany niezwlocznie
nieobecnosc tc usprawiedliwie.

4. Dowodami usprawiedliwiaj4cymi nieobecnosc w pracy s4:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy z powodu choroby lub
koniccznosci osobistego sprawowania przez pracownika opieki nad chorym czlonkiem
rodziny wystawione zgodnie z rozporz4dzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z
27.07.1999 r. w sprawie szczegolowych zasad i trybu wystawiania zaswiadczeii
lekarskich, wzoru zaswiadczenia lekarskiego i zaswiadczenia lekarskiego wydanego w
wyniku kontroli lekarza orzecznika Zakladu Ubezpieczen Spolecznych;

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

3) oswiadczenie pracownika - w razie zaistnicnia okolicznosci uzasadniaJ4cych koniecznose
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z

powodu nieprzewidzianego zamkniccia zlobka, przedszkola lub szkoly, do ktorej dziecko
uczcszcza;

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sic, wydane przez organ wlasciwy
w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rz4dowej lub
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samorz4du terytorialnego, s4d, prokuraturc, policjc lub organ prowadz4cy postcpowanie w
sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub gwiadka w postcpowaniu
prowadzonym przed tymi organami - zawicraJ4ce adnotacje potwierdzaJ4c4 stawienie sic

pracownika na to wezwanie;

5) ogwiadczenie pracownika potwierdzaJ4ce odbycie podrozy slu2bowej w godzinach
nocnych, w warunkach uniemo2liwiaJ4cych odpoczynek nocny, zakonczonej w takim
czasie, 2e do rozpoczccia pracy nie uplynclo 11 godzin.

5. Zagwiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnogci do pracy pracownik sklada -
osobigcie, przez inn4 osobe lub drog4 pocztow4 - komorce kadrowej Urz@du, nic pozniej nie

w ci4gu 7 dni od daty otrzymania zaswiadczenia lekarskiego.

6. Niedotrzymanie 7-dniowego terminu dostarczenia zagwiadczenia lekarskiego o

czasowej niezdolnogci do pracy powoduje obnizenie o 25% wysokogci zasilku chorobowego
za okres od 8 dnia niezdolnogci do pracy do dnia dostarczenia za§wiadczenia lekarskiego,
chyba ze opoznienie w dorcczeniu zwolnienia z przyczyn niezaleznych od pracownika (art.
62 ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o gwiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia

spolecznego w razie choroby i macierzynstwa (Dz. U. z 2005 r. Nr 31, poz. 267 z pozn. zm.).

7. W przypadku zaistnienia w4tpliwogci co do prawidlowogci wystawienia zagwiadczenia
lekarskiego lub prawidlowogci wykorzystywania zwolnienia lekarskiego przez pracownika.
kierownik komorki organizacyjnej powiadamia wlagciw4 komork(; kadrow4, ktora podejmuje
czynnogci kontrolne przewidziane w Rozporz4dzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dn.
27 Iipca 1999 roku w sprawie szczegolowych zasad i trybu kontroli prawidlowogci
wykorzystywania zwolnien lekarskich od pracy oraz formalnej kontroli zagwiadczen
Iekarskich (Dz. U. z 1999 r. Nr 65, poz. 743).

8. Pracownik niezdolny do pracy przez okres dluzszy niz 30 dni kalendarzowych jest
obowiazany do przedstawienia - przed dopuszczeniem do pracy - zagwiadczenia lekarskiego
o zdolnogci do gwiadczenia pracy na dotychczasowym stanowisku.

9. Zast@pstwo pracownik6w nieobecnych ustalaJ4 ich bezpogredni przelozeni, kieruJ4c sic
zasad4 sprawnego i prawidlowego wykonywania zadan Urzcdu. Nieobecnogc pracownika nie
mote spowodowac nicwlagciwego lub nieterminowego zalatwienia sprawy.

Rozdzial 10

Zwolnienia od pracy

§ 23. 1. Pracodawca jest obowi4zany zwolnic pracownika od pracy w trybie i na zasadach
okreglonych odrebnymi przepisami, w szczegolnogci w celu:

1) wykonywania zadan lub czynnogci:

a) lawnika w s4dzie,

b) radnego,

c) czlonka komisji pojednawczej,

d) spolecznegoinspektora pracy,

e) pracownika wykonuJ4cego dora2n4 czynnogc wynikaJ4c4 z jego funkcji zwigzkowej;

2) stawienia sic przed organem wlagciwym w zakresie powszechnego obowi4zzku obrony na
czas niezbcdny w celu zalatwienia sprawy bcdgcej przedmiotem wezwania;
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3) stawienia sic na wezwanie organu administracji rzgdowej lub samorz4du terytorialnego,
sgdu, prokuratury, policji, komisji pojednawczej, Najwyzszej Izby Kontroli w zwi4zku z
postcpowaniem kontrolnym;

4) przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawach obowi4zkowych badan
lekarskich, szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu chorob
zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy albo badan zdrowia na okreslonych stanowiskach

pracy;

5) oddania krwi;

6) wystcpowania w charakterze:

a) bieglego w postcpowaniu administracyjnym, kamym, przygotowawczym lub
s4dowym,

b) strony lub swiadka w postcpowaniu przed komisJ4 pojednawcz4;

7) udzialu w szkoleniach, na ktore zostal skierowany przez pracodawcc.

2. Pracownikowi desygnowanemu na czlonka rady nadzorczej w spolce, w ktorej Gmina
Rychwal ma udzialy, przysluguje zwolnienie od pracy, bez obowiqzku odpracowania, na czas
niezbcdny do uczestniczenia w posiedzeniach tej rady.

§ 24. Pracodawca jest obowi4zany zwolnic pracownika od pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia za czas obejmuJ4cy:

1) 2 dni - w razie slubu pracownika lub: urodzenia sic dziecka, zgonu i pogrzebu
wspolmalzonka lub dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy, tescia lub tesciowej;

2) 1 dzien - w razie slubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, babki i
dziadka, a takze innej osoby pozostajqcej na utrzymaniu pracownika lub pod jego
bezposredni4 opiekq.

§ 25. 1. Pracownicy wychowuJ4cej przynajmniej jedno dziecko w wieku do lat 14
przysluguje w ciqgu roku zwolnienie od pracy z wymiarze 2 dni, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.

2. Uprawnienie, o ktorym mowa w ust. 1, przyshiguje rowniez pracownikowi (ojcu lub
opiekunowi dziecka) z tym, ze jesli oboje rodzice lub opiekunowie s4 zatrudnieni,
z uprawnienia do zwolnienia od pracy mote korzystac jedno z nich.

3. Pracownicy majqcy na wychowaniu dzieci do lat 14 obowiazani s4 do zlo2enia we
wlasciwej komorce kadrowej oswiadczenia o zamiarze lub braku zamiaru korzystania
w danym roku z uprawnienia, o ktorym mowa w ust. 1. Skladanie oswiadczenia nie jest
konieczne, jezeli w oswiadczeniu zlozonym w roku poprzednim pracownik nie dokonuje
zmian.

Rozdzial 11

Urlopy

§ 26. 1. Pracownikowi przysluguje urlop wypoczynkowy w wymiarze okreslonym w
Kodeksie pracy.
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2. Pracodawca jest obowiqzany udzielic urlopu w tym roku kalendarzowym, w kt6rym
pracownik nabyl prawo do urlopu.

3. Pracownik ma prawo do wykorzystania w kazdej chwili ,na z4danie" 4 dni urlopu
zgodnie z art. 1672 Kodeksu pracy, nie uwzglcdnianych w planie urlop6w.

4. Projekt planu urlop6w opracowuje kierownik podstawowej kom6rki organizacyjnej,
uwzglcdniaJ4c przy tym wnioski pracownik6w oraz koniecznogc zapewnienia normalnego
toku pracy, z zastrze2eniem ust. 5.

5. P ro j e kt p l a n u urlop6w, o ktorym mowa w ust. 4, kierownik podstawowej kom6rki
organizacyjnej obowi4zany jest przekazac do wlasciwej kom6rki kadrowej. Plan urlop6w
zatwierdza Burmistrz lub osoba upowazniona.

6. Urlopy powinny bye udzielane zgodnie z planem urlop6w. Za zgodne z planem
wykorzystanie urlopow wypoczynkowych przez pracownika odpowiedzialna jest kom6rka
kadrowa oraz bezpogredni przelozony pracownika.

7. Wniosek urlopowy pracownika - zaakceptowany przez jego bezposredniego
przelozonego lub kierownika podstawowej kom6rki organizacyjnej - nalezy przekazac do
kom6rki kadrowej, kt6ra potwierdza prawo pracownika do urlopu.

8. Wnioski urlopowe Zastepcy Burmistrza, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy oraz
Kierownik6w podstawowych kom6rek organizacyjnych akceptuje Burmistrz. Wnioski
urlopowe Burmistrza akceptuje Zastcpca Burmistrza lub Sekretarz Gminy. Urlopu udziela
pracodawca lub osoba upowazniona do czynnosci z zakresu prawa pracy.

9. Pracownik mote rozpocz46 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 udzielic
pracownikowi najpOzniej do konca I kwartalu roku nastcpnego.

§ 27. Na wniosek pracownika urlop mote byc podzielony na czggci, przy czym co
najmniej jedna czcgc urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

§ 28. 1. Przesunigcie terminu urlopu mote nast4pi6 na wniosek pracownika za zgod4
bezposredniego przelozonego i kierownika podstawowej kom6rki organizacyjnej.

2. Przesuniccie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodu szczeg6lnych potrzeb
pracodawcy, jezeli nieobecnosc pracownika spowodowalaby powazne zakl6cenia w toku
pracy. W takim przypadku nalezy jednoczegnie ustalic z pracownikiem nowy termin urlopu i
poinformowac kom6rkc kadrow4.

3. Jezeli pracownik nie mote rozpocz46 urlopu w ustalonym terminie z powodu
usprawiedliwionej nieobecnogci w pracy, a w szczeg6lnosci z powodu:

1) choroby powoduJ4cej czasow4 niezdolnosc do pracy,

2) odosobnienia w zwi4zku z chorob4 zakazn4,

3) powolania na cwiczenia wojskowe albo na przeszkolenie wojskowe na czas do
3 miesiccy,

4) urlopu macierzynskiego

pracodawca jest obowi4zany udzielic urlopu w terminie p6zniejszym.
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4. Na wniosek pracownicy nalezy udzielic jej urlopu wypoczynkowego bezposrednio po
urlopie macierzyrnskim. Dotyczy to takze pracownika - ojca wychowujqcego dziecko, ktory
korzysta z urlopu macierzyrnskiego.

§ 29. 1. Pracownik mote bye odwolany z urlopu przez pracodawc(;, jezeli jego obecnosci
w pracy wymagaJ4 okoliczno§ci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu.

2. Pracodawca jest obowi4zany pokryc koszty poniesione przez pracownika 7wi4zane
bezposrednio z odwolaniem go z urlopu.

§ 30. Czcsc urlopu niewykorzystanq z powodu:

1) choroby powoduJ4cej czasow4 niezdolno§e do pracy,

2) odosobnienia w zwi4zku z chorobq zaka2n4,

3) powolania na ewiczenia wojskowe albo na przeszkolenie wojskowe na czas do

3 miesiecy,

4) urlopu macierzynskiego

pracodawca jest obowiqzany przesun46 na termin pozniejszy.

§ 31. Na pisemny wniosek pracownika umotywowany waznymi przyczynami pracodawca
mote udzielic urlopu bezplatnego, o He the spowoduje to zaklocenia normalnego toku pracy
lJ rzgdu.

Rozdziat 12

Ochrona pracy kobiet

§ 32. Nie wolno zatrudniac kobiet przy pracach szczegolnie uci4zliwych lub szkodliwych
dla zdrowia kobiet, okreslonych w zalgczniku Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 13

Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 33. 1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno§c za stan bezpieczenstwa i higieny pracy
w zakladzie pracy.

2. Pracodawca jest obowi4zany chronic zdrowie i zycie pracownikow poprzez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy przy odpowiednim
wykorzystaniu osiggnicc nauki i techniki. W szczegolno§ci pracodawca jest obowiqzany:
1) organizowac pracy w sposob zapewniaJ4cy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
2) zapewniac przestrzeganie w zakladzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa

i higieny pracy, wydawac polecenia usuniccia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowac
wykonanie tych polecen,

3) zapewniac wykonanie nakazow, wyst4Pien, decyzji i zarzgdzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy,

4) zapewniac wykonanie zalecen spolecznego inspektora pracy.

14



3. Pracodawca oraz osoba kieruJ4ca pracownikami s4 obowi4zani znac, w zakresie
niezbcdnym do wykonywania cigz4cych na nich obowi4zk6w, przepisy o ochronie pracy, w
tym przepisy oraz_ zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 34. 1. Przed podjcciem pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstcpne
badania lekarskie. Pracodawca obowi4zany jest kierowac pracownika na okresowe i
kontrolne badania Iekarskie , zgodnie z odrebnymi przepisami.

2. Obowi4zkiem pracownika jest poddawanie sic okresowym, kontrolnym i innym
zaleconym badaniom lekarskim i stosowanie sic do wskazan lekarskich.

3. Badania profilaktyczne s4 wykonywane na koszt pracodawcy i w miarc mozliwosci
powinny bye wykonywane w godzinach pracy.

4. Pracodawca zapewnia pracownikom zwrot kosztow za zakup okularow koryguJ4cych
wzrok, zgodnie z zaleceniem lekarza, jezeli wyniki badah okulistycznych przeprowadzonych
w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej wyka24 potrzebc ich stosowania podczas pracy
przy obstudze monitora ekranowego. Tryb zalatwiania wnioskow o zwrot kosztow na
zakupienie okularow przez pracownikow reguluje odrebne zarz4dzenie Burmistrza.

§ 35. Pracodawca jest obowi4zany zapewnic przeszkolenie pracownika w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy przed dopuszczeniem go do pracy oraz prowadzenie
okresowych szkolen w tym zakresie.

§ 36. 1. Pracodawca jest obowi4zany wydawac szczegolowe instrukcje i wskazowki
dotycz4ce bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach pracy.

2. Pracownik jest obowiuzany potwierdzic na pismie zapoznanie sic 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 obowiqzek brae udzial w tych szkoleniach oraz poddawac sic
egzaminom z zakresu szkolenia.

3. Szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony ppo2. odbywaJ4 sic
w czasie pracy i na koszt pracodawcy.

§ 38. 1. Pracodawca jest obowi4zany dostarczyc pracownikowi nieodplatnie srodki
ochrony indywidualnej zabczpiecza14ce przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dia
zdrowia czynnikow wystcpuJ4cych w srodowisku pracy oraz informowac go o sposobach
poslugiwania sic tymi srodkami.

2. Pracodawca jest obowiqzany dostarczyc pracownikowi nieodplatnie odziez i obuwie
robocze, spelniaJ4ce wymagania okreslone w Polskich Normach:

1) jezeli odziez wlasna pracownika mote ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu,
2) ze wzglcdu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 39. 1. Tabelc norm przydzialu srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy
i obuwia roboczego dla pracownikow Urzcdu okresla zal4cznik Nr 2 do zarz4dzenia.

2. Wykaz stanowisk, na ktorych dopuszcza sic uzywanie przez pracownikow za ich zgodq
wlasnej odziezy i obuwia roboczego, spelniaJ4cych wymagania bezpieczenstwa i higieny
pracy, okresla zal4cznik Nr 3 do niniejszego regulaminu.

3. Wyznaczony pracownik sluiby bhp przydziela odzie2, obuwie robocze, srodki ochrony
indywidualnej wszystkim pracownikom zgodnie z tabel4 norm . Dia osob wykonujqcych
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krotkotrwale prace lub czynnosci inspekcyjne przydziela sic odziez robocz4, obuwie robocze,
jak rowniez srodki ochrony indywidualnej zgodnie z zakresem wykonywanej pracy.

4. Zasady gospodarowania grodkami ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego okresla Instrukeja w sprawie gospodarki odziezq i obuwiem roboczym oraz
srodkami ochrony indywidualnej, stanowigca zal4cznik Nr 4 do niniejszego Regulaminu.

5. Normy przydzialu srodkow higieny osobistej dla pracownikow okresla zal4cznik Nr 5
do niniejszego Regulaminu.

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

2. Szczegolowy wykaz prac, o ktorych mowa w ust. 1, zawiera zal4cznik Nr 6 do
niniejszego regulaminu.

3. Wykaz prac szczegolnie niebezpiecznych zawiera zalqcznik Nr 7 do Regulaminu pracy.
4. Przed przyst4pieniem do wykonywania pracy szczegolnie niebezpiecznej pracownik

powinien:

1) uzyskac pisemne pozwolenie bezposredniego przelozonego na wykonywanie tej pracy;
2) wykonywac prace wedlug scisle okreglonego harmonogramu ustalonego i zatwierdzonego

przez bezposredniego przelozonego.
5. Pozwolenie na wykonywanie prac szczegolnie niebezpiecznych zawiera zal4cznik Nr 8

do niniejszego regulaminu.

§ 41. 1. Pracodawca ustala zagrozenia wystcpuJ4ce na danym stanowisku pracy. Zagrozenia
to zostajq zapisane w karcie ryzyka zawodowego na stanowisku pracy.

2. Przelozony jest obowi4zany zapoznac pracownika w trakcie instruktazu stanowiskowego
z kart4 oceny ryzyka zawodowego na stanowisku pracy, co pracownik potwierdza
odpowiednim pisemnym oswiadczeniem.

§ 42. Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem pracownika. W szezegolnogci pracownik jest obowiqzany:
1) znac przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy,

2) wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz stosowac sic do wydawanych w tym zakresie polecen
i wskazowck przelozonych,

3) dbac o nalezyty stan maszyn, urz4dzen, narzcdzi i sprzctu oraz o porzqdek i lad
w miejscu pracy,

4) stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze u2ywa6 przydzielonych srodkow ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) wspoldzialac z pracodawcq i przelo2onymi w wypelnianiu obowi4zk6w dotycz4cych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 43. 1. Kandy pracownik, ktory zauwazyl wypadek jest obowiqzany natychmiast udzielic
pomocy poszkodowanemu pracownikowi i niezwlocznie zawiadomic bezposredniego
przelozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia
ludzkiego oraz ostrzec wspolpracownikow, a takze inne osoby znajduJ4ce sic w rejonie
zagrozenia, o groz.4cym im niebezpieczenstwie.

2. Bezpogredni przelozony pracownika obowiazany jest niezwlocznie zawiadomic
o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku gmiertelnym, cic2kim lub zbiorowym Sekretarza
Gminy i osoby wlagciw4 w sprawach bhp Urzcdu.

16



3. Pracownik, kt6ry ulegl wypadkowi, jezeli Stan jego zdrowia na to pozwala. jest
obowigzany zawiadomic niezwlocznic o wypadku swego przelozonego. Jezeli skutki
wypadku ujawnily sic w okresie p62niejszym pracownik obowi4zany jest zawiadomic swego
przelozonego niezwlocznic po ich ujawnieniu.

§ 44. W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego rozdzialu maJ4
odpowiednio zastosowanie przepisy Dzialu X Kodeksu pracy.

Rozdzial 14

Obowi4zki z zakresu ochrony przeciwpozarowej

§ 45. Obowi4zki z zakresu ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownik6w w
obiektach zarz4dzanych przez Urz4d, realizuje wyznaczony przez Burmistrza pracownik
1 Jrzcdu.

§ 46. 1. Do podstawowych obowigzk6w w zakresie ochrony przeciwpozarowej nalezy:
1) przestrzeganie przeciwpozarowych wymagan techniczno-budowlanych, instalacyjnych i

technologicznych,
2) wyposazanie budynk6w, obiekt6w budowlanych lub terenow w wymagane urz4dzenia

przeciwpozarowe i gasnice,
3) zapewnienie konserwacji oraz napraw urzgdzen przeciwpozarowych i gagnic w spos6b

gwarantuJ4cy ich sprawne i niezawodne funkcjonowanie,
4) zapewnienie osobom przebywaJ4cym w budynkach, obiektach budowlanych lub na

terenie, bezpieczenstwa i mozliwosci ewakuacji,
5) przygotowanie budynk6w, obiektow budowlanych lub terenow do prowadzenia akcji

ratowniczej,
6) ustalanie sposob6w postgpowania na wypadek powstania pozaru, klgski 2ywiolowej lub

innego miejscowego zagrozenia w formic Instrukcji Bezpieczenstwa Pozarowego.
2. Sekretarz Gminy nadzoruje realizacjc obowi4zk6w okreslonych w ust. 1, a w
szczeg61no§ci zgodnogci z postanowieniami Instrukcji Bezpieczenstwa Po7.arowego i
dokumentacji ochronnej obiektu, jak r6wniez bierze udzial w pracach nad technicznym
zabezpieczeniem obiektow.

§ 47. Opracowane Instrukcje Bezpieczenstwa Pozarowego podlegajq zatwierdzeniu przez

Burmistrza.

§ 48. 1. Szkolenie przeciwpozarowe przeprowadza:
1) slu2ba bhp w ramach instruktazu og6lnego przekazuJ4c podstawowe informacje dotycz4ce

zachowania sic w sytuacji zagrozenia pozarowego,
2) osoba odpowiedziaina za ppo2. w Urzcdzie zapoznaje pracownik6w z przepisami

przeciwpo2arowymi obowigzuJ4cymi w poszczeg6lnych obiektach.
3) organizator szkolenia w ramach szkolenia okresowego z dziedziny bhp.

2. Cwiczenia polegaJ4ce na praktycznym sprawdzeniu organizacji oraz warunk6w

ewakuacji realizuje w Urzcdzie Sekretarz Gminy.
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Rozdzial 15

Naruszenia porzqdku i dyscypliny pracy

§ 49. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika, z wylgczeniem pracownikow
samorzgdowych mianowanych, ustalonej organizacji i porz4dku w procesie pracy w tym
regularninu pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, a takze przyjctego sposobu potwierdzania przybycia i usprawiedliwiania
nieobccnogci w pracy pracodawca mote zastosowae:

1) karc upomnienia,

2) kart nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sic do

pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca mote
stosowae rowniez kart pieniczn4 w wysokogci okreglonej Kodeksem pracy.

3. Kara nie mote bye zastosowana po uplywie 2 tygodni od powziccia przez pracodawcc
wiadomogci o naruszeniu obowi4zku pracowniczego i po uplywie 3 miesiccy od
dopuszczenia sic tego naruszenia.

4. Kara mote bye zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika. Jezeli

z powodu nieobecnogci w pracy pracownik nie mote bye wysluchany, bieg
dwutygodniowego terminu, o ktorym mowa w ust. 3, nie rozpoczyna sic, a rozpoczcty ulega
zawieszeniu do dnia stawienia sic pracownika do pracy.

5. 0 zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pigmie wskazujqc rodzaj
naruszenia obowi4zk6w pracowniczych, date dopuszczenia sic przez pracownika tego
naruszenia oraz informujqc go o prawie wniesienia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
Odpis zawiadomienia sklada sic do akt osobowych pracownika.

6. 0 uwzglcdnieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca. Nie odrzucenie
sprzeciwu w ciqgu 14 dni od jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglcdnieniem sprzeciwu.

7. Pracownik, ktory wniosl sprzeciw, mote w ci4gu 14 dni od zawiadomienia go
o odrzuceniu tego sprzeciwu wyst4pie do sqdu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego
kary.

§ 50. Karc uwaza sic za nicbyl4, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt
osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca mote z wlasnej inicjatywy
uznae kart za niebylq przed uplywem tego terminu.

§ 51. Odpowiedzialnoge porzgdkow4 i dyscyplinarn4 pracownikow samorz4dowych
mianowanych okreglaJ4 odrebne przepisy.

§ 52. Za ciczkie naruszenie podstawowych obowigzkow pracowniczych mog4 zostae
uznane przez pracodawcc micdzy innymi okreglone ponizej zachowania pracownika, jegli
wynikly one z umyglnej winy lub raz4cego niedbalstwa pracownika:
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1) wykonywanie zajcc tozsamych, pozostaJ4cych w sprzecznosci lub zwiazanych z
zajgciami, kt6re wykonuje w ramach obowigzk6w sluzbowych, wywoluJ4cych
uzasadnione podejrzenie o stronniczogc lub interesownogc.;

2) wykorzystywanie informacji sluzbowych objctych ochron4 do uzyskania korzygci
materialnych lub osobistych;

3) wykorzystywanie stanowiska sluzbowego do uzyskania korzygci materialnych lub
osobistych;

4) stawienie sic do pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w czasie pracy lub
w miejscu pracy;

5) nicwlasciwe i niedbale wykonywanie pracy, w tym nieprzestrzeganie prawa;

6) gwiadome niewykonywanie polecen lub wykonywanie ich w spos6b niezgodny
z otrzymanymi od bezpogredniego przelozonego wskaz6wkami;

7) wykazywanie obrazliwego lub lekcewazgcego stosunku do interesant6w, przelozonych
lub wsp6lpracownik6w;

8) czgste sp6znianie sic lub opuszczanie miejsca pracy bez usprawiedliwienia;

9) niegodne zachowanie sic w miejscu pracy i poza nim;

10) nieuzasadniona przepisami prawa odmowa udostcpnienia organom, instytucjom
i osobom fizycznym informacji i dokument6w znajduJ4cych sic w posiadaniu Urzcdu lub
nieuzasadniona zwloka w ich udostcpnieniu;

11) naruszenie przepis6w o ochronie informacji niejawnych;

12) nieprzestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepis6w
przeciwpozarowych.

§ 53. Wymienione w §52 naruszenia obowi4zk6w pracowniczych mog4 stanowic
podstawc do rozwi4zania stosunku pracy bez wypowiedzenia.

Rozdzial 16

Postanowienia koncowe

§ 54. 1. Regulamin pracy Urzcdu wchodzi w zycie po uplywie dw6ch tygodni od dnia
podaniajego tresci do wiadomosci pracownik6w.

2. Pracodawca ma obowi4zek zapoznania kazdego pracownika z tregci4 regulaminu pracy
oraz zamieszczeniajego tresci w Biuletynie Informacji Publicznej Urzcdu.

3. Pracodawca jest zobowiazany do zawiadamiania pracownik6w o wejgciu w zycie
regulaminu oraz o wszelkich zmianach jego tresci poprzez podanie informacji na tablicy
ogloszen Urzgdu oraz Biuletynie informacji Publicznej.

§ 55. Powierza sic kierownikom podstawowych kom6rek organizacyjnych nadz6r i
kontrolc nad przestrzeganiem Regulaminu pracy Urzgdu w kierowanych kom6rkach
organ izacyjnych, a Sekretarzowi Gminy nadz6r i kontrolc nad przestrzeganiem Regulaminu
pracy Urzcdu we wszystkich kom6rkach organizacyjnych Urzcdu Gminy i Miasta w
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Rychwale.

§ 56. Tract moc :

1. Zarz4dzenie Nr 2/96 z dnia 20 grudnia 1996 roku w sprawie ustalenia Regulaminu
pracy Urzcdu Gminy i Miasta w Rychwale oraz Zarz4dzenie Nr 42 Burmistrza
Rychwala ( Kierownika Urzgdu Gminy i Miasta w Rychwale ) z dnia 30.09.2005 r.
zmieniaJ4ce zarz4dzenie w sprawie ustalenia Regulaminu pracy Urzgdu Gminy i
Miasta w Rychwale.

2.Zarz4dzenie Nr 14/2007 Burmistrza Rychwala z dnia 14 listopada 2007 r. w
sprawie zasad przydzielania pracownikom Urzcdu Gminy i Miasta w Rychwale
grodk6w ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego oraz grodkow
higieny osobistej.

§ 57. Regulamin wchodzi w zycie po uplywie dwoch tygodni od podania jego tregci do
wiadomogci pracownikOw.

BUR
Gminy Al n f,val

Zal4cznik Nr 1

Wykaz prac szczegolnie uci#liwych lub szkodliwych dia kobiet

1. Prace zwi4zane z transportem cigzarow oraz z wymuszona pozycj4 data

1. Prace zwi4zane z dzwiganiem ciczarow:
a) rgczne podnoszenie i przenoszenie ciczarow o masie przekraczaJ4cej:

• 12kg - przy pracy stalej;

• 20kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzinc w czasie zmiany roboczej);
b) przewozenie ciczarow o masie przekraczaJ4cej:

• 80kg - przy przewozeniu na wozkach 2, 3 i 4 - kolowych;
Wyzej podana dopuszczalna masa ciczarow obejmuje rowniez mast urz4dzenia
transportowego i dotycz4 przewozenia ciczarow po powierzchni nicrownej, twardej
i gladkiej o pochyleniu nie przekraczaJ4cym 2%.

2. Dla kobiet w cigzy lub karmi4cych piersi.4:
a) rgczne podnoszenie i przenoszenie ciczarow o masie przekraczajqcej:

• 3kg - przy pracy stalej;

• 5kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzinc w czasie zmiany roboczej);
b) przewozenie ciczarow o masie przekraczaJ4cej:
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a 20kg - przy przewo2eniu na w6zkach 2, 3 i 4 - kolowych;
c) prace w pozycji wymuszonej;
d) prace w pozycji stoj4cej 14cznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.

Wyzej podana dopuszczalna masa ciczar6w obejmuje r6wniez mast urzgdzenia
transportowego i dotycz4 przewozenia ciFzar6w po powierzchni nier6wnej, twardej
i gladkiej o pochyleniu nie przekraczajqcym 2%.

II. Prace w halasie
Dla kobiet w ci4zy:
prace w warunkach narazonych na halas, kt6rego poziom ekspozycji
odniesiony do 8 - godzinnego dobowego lub do przecictnego tygodniowego,
okreslonego w Kodcksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza wartosc 65 dB,

III. Prace przy monitorach ekranowych
Dla kobiet w ci42y:
a) prace przy obsludze monitor6w ekranowych - powy2ej 4 godzin na dobc.

IV. Prace ponizej poziomu gruntu i na wysokosci
Dla kobiet w ci4zy:
a) praca na wysokosci - poza stalymi galeriami, pomostami, podestami i innymi stalymi

podwy2szeniami, posiadaJ4cymi pelne zabezpieczenie przed upadkiem (bez potrzeby

b)

stosowania srodk6w ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz
schodzenie po drabinach i klamrach;
prace w wykopach.

wchodzenie i

ZalLcznik Nr 2

Tabela norm
przydzialu srodkbw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego

dla pracownikow Urzgdu

Stanowisko pracy lub
zadanie

Zakres wyposazenia
R - odziez i obuwie robocze

0 - ochrony indywidualne
Okres uzywalnosci

- Kierowca - R - fartuch roboczy
- 0 - buty gumowe

do zu2ycia
- R - rgkawice robocze

(min. 24 m-ce )
- 0 - fartuch przedni wodoochronny
- O - kamizelka odblaskowa

- Archiwista oraz pracownik - R - chusta lub czapka robocza (wg do zuzycia
obstuguJ4cy magazyn OC potrzeb) (min. 24 m-ce)

- R - fartuch z tkanin syntetycznych
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- Palacz co., - R - ubranie robocze 12 m-cy
- Robotnik gospodarczy, - R - koszula flanelowa 12 m-cy

- R - czapka lub beret 24 m-ce
- R - trzewiki przemyslowe skorzano- 18 m-cy
gumowe
- 0 - kamizelka cieplochronna lub bluza 3 okresy zimowe

cieplochronna wg potrzeb
- 0 - buty filcowo-gumowe wg potrzeb
- 0 - kurtka przeciwdeszczowa wg potrzeb 3 okresy zimowe
- 0 - rgkawice brezentowe wg potrzeb dyzurna
- 0 - rckawice ochronne do zuzycia

do zu2ycia

- Sprz4taczka, - R - fartuch ochronny 18 m-cy
- R - chustka na glowg do zuzycia
- R - trzewiki profilaktyczne tekstylne 18 m-cy
- 0 - rckawice gumowe do zuzycia
- 0 - kalosze gumowe do zuzycia
- 0 - pas bezpieczenstwa do mycia okien wg instrukcji

- Burmistrz, Z-ca - R - buty filcowo-gumowo wg potrzeb do zuzycia
Burmistrza, Sekretarz. (min 36 m-cy)
Pracownik ds. Ochrony
Srodowiska, Pracownik ds.
Obronnych

Uwaga!

Zakupu odziezy roboczej oraz grodkow ochrony indywidualncj nale2y dokonywac w
specjalistycznych hurtowniach, ktore oferujq odziez i obuwie robocze oraz grodki ochrony
indywidualnej (stanowi4ce zabezpieczenie pracownika w grodowisku pracy), zgodne z
wymogami obowigzujgcych przepisow, tj. posiadajqce certyfikaty.

Zal4cznik Nr 3



1. Archiwum - osoba opicku14ca sic zbiorami lub osoba wykonuj4ca prace w

pomieszczeniach archiwalnych.

2. Stanowisko ds. ochrony srodowiska - pracownik wykonuJ4cy prace w terenie.

3. Stanowisko ds. informatyki.

4. Pracownik zajmujqcy sic dystrybucJ4 korespondencji w terenie.

Zalhcznik Nr 4

Instrukcja
w sprawie gospodarki odziezq i obuwiem roboczym

oraz srodkami ochrony indywidualnej

Rozdzial 1

Przepisy ogolne

§1
Instrukcja okresla zasady przydzialu i gospodarowania odziez4 i obuwiem roboczym,

srodkami ochrony indywidualnej oraz srodkami higieny osobistej.

§2
Przez uzyte w tej instrukcji okre§lenia nalezy rozumiec:
I) odziez - wszystkie rodzaje odzie2y i obuwia oraz srodki ochrony indywidualnej.
2) odziez lub srodki ochrony indywidualnej - elementy odziczy. obuwic i srodki ochrony

indywidualnej nog, rak, Blowy, twarzy i oczu, drog oddechowych i sluchu izolujqce caly
organizm oraz zabezpieczajqce przed upadkiem z wysoko§ci - uzywane w miejscu pracy
zgodnie z ich przeznaczeniem w celu zabezpieczenia pracownika przed dzialaniem
niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikow wystepuJ4cych w §rodowisku
pracy.

3) odziez robocza --- elementy odzie2y i obuwie robocze przeznaczone do uzywania podczas
wykonywania pracy, umozliwiaJ4ce zachowanie higieny i wymogow sanitarnych oraz
ochrone wytworzonego lub przetworzonego produktu.

Rozdzial 2

§3
1. Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze s4 przydzielane

pracownikom bezplatnie i stanowiq wlasno§c Urzcdu.
2. Srodki ochrony indywidualnej s4 uzywane do czasu utraty ich cech ochronnych, a odzie2 i

obuwie robocze - do czasu utraty ich cech u2ytkowych.
3. Urzqd mote przydzielic pracownikom uzywane §rodki ochrony indywidualnej oraz odziez

i obuwie robocze - je2eli przedmioty to zachowaly wla§ciwo§ci u2ytkowe oraz s4 czyste i
zdezynfekowane.
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§4
1 Odziez lub srodki ochrony indywidualnej przyslugujq pracownikow zatrudnionym na

stanowiskach pracy, na ktorych przy wykonywaniu czynnosci shi2bowych wystcpuje
narazenie na dzialanie niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia czynnikow.
Przydzielone srodki ochrony indywidualnej winny bye wykonane wedlug wzorow
zatwierdzonych przez Centralny Instytut Ochrony Pracy.

2. Odzie2 robocz4 przydziela sic pracownikow wykonuJ4cym pracy, przy ktorej wystcpuje
lub mote wystcpowae intensywne brudzenie lub dzialajq czynniki mechaniczne
powoduJ4ce przetarcia, rozdarcia, przyspieszaJ4ce niszczenie odziezy wlasnej

pracownika, a takze ze wzglgdu na okreglone wymagania sanitarne, higieniczne lub
estetyczne. Odzie2 i obuwie robocze powinny bye wykonane zgodnie z normami
dotyczgcymi odzie2y i obuwia roboczego.

3. Rodzaje przysluguJ4cej odzie2y, minimalne okresy jej u2ytkowania oraz wykaz
stanowisk, na ktorych powinny bye stosowane srodki ochrony indywidualnej, odzie2
robocza okresla ,Tabela norm przydzialu grodkow higieny osobistej pracownikow
U rzgdu".

§5
1. Pracownicy powinni otrzymae przysluguJ4c4 im odzie2, obuwie robocze i srodki ochrony

indywidualnej w dniu rozpocz(;cia pracy.

2. Pracownicy, ktorym pr-ysluguje odzie2 ocieplana (zimowa), powinni j4 otrzymae przed
rozpoczcciem okresu zimowego, ustalonego na czas od 1 listopada do 31 marca.

§6
1 Pracownik ds. bhp przy akceptacji Burmistrza Rychwala, przydziela pracownikow

dodatkowq odzie2, srodki ochrony indywidualnej - poza norm4 okreslon4 w Tabeli
Norm Przydzialu - w przypadku:

1) stalego wykonywania przez nich innych niz przewidywane dia danego stanowiska
prac, wymagaj4cych uzupelnienia wyposazenia w odzie2 wedlug norm zawartych w
tabeli,

2) wprowadzenia ze wzglgdu na bezpieczenstwo i higieny pracy, wymogow sanitarnych
lub estetycznych, zmian teclmiczno-organizacyjnych na stanowiskach pracy
powoduJ4cych koniecznosc zastosowania dodatkowych grodkow ochrony
indywidualnej lub dodatkowych elementow odzie2y roboczej.

§7
Przydzial grodkow ochrony indywidualnej lub odzie2y i obuwia roboczego dia pracownikow
zatrudnionych na okreglonych stanowiskach mote bye czcgciowo lub calkowicie wstrzymany
decyzJ4 kieruJ4cego kom6rk4 organizacyjnq Urzcdu w przypadku niewykonywania przez nich
czynnosci okreslonych dia danego stanowiska pracy lub wprowadzania na danym stanowisku
pracy zmian techniczno-organizacyjnych eliminuJ4cych koniecznosc wydawania odziezy,
obuwia roboczego oraz grodkow ochrony indywidualnej.

§ 8
1. Komorka organizacyjna Urzcdu mote ustalie stanowiska pracy, na ktorych mote bye

ukywana przez pracownikow, za ich zgod4, wlasna odzie2 i obuwie robocze, spelniaJ4ce
wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Wlasncj odziezy i obuwia nie wolno uzywae na stanowiskach pracy, na ktorych
wykonywane s4 czynnosci zwi4zane z bezpogredni4 obslug4 maszyn i innych urz4dzen
technicznych lub prace powoduJ4ce intensywne brudzenie odziezy oraz skazenie obuwia i
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odziezy srodkami chemicznymi, promieniotworczymi lub materialami biologicznie

zakazonymi.
3. W przypadku uzywania przez pracownika wlasnej odziezy i obuwia zgodnie z ust. I

wyplaca sic mu ekwiwalent pieniczny w wysokosci obliczonej na podstawie Tabeli Norm

Przydzialu i aktualnych cen.

§9
1. Ustala sic ekwiwalent pieniczny za uzywanie wlasnej odziezy roboczej i obuwia roboczego
na stanowiskach wymienionych w Zalgczniku Nr 3, jezeli na podstawie porozumienia z

pracownikiem pracodawca nie wyposaza go w odziez robocz4.

2. Wysokosc ekwiwalentu pienicznego okresla Inspektor wykonujqcy zadania Sluzby BHP
jeden raz w roku na podstawie aktualnych cen odziezy i obuwia roboczego. Ekwiwalent
pieniczny jest wyplacany w czcsciach wartosci danej odziezy i obuwia przypadaj4cych wg

czasookresu uiytkowania na dany rok, z dolu na koniec kazdego roku kalendarzowego, a w

przypadku umow na czas okreslony na koniec obowigzywania umowy o pracy.

§10
1. Ustala sic miesicczny ekwiwalent pieniczny za pranie odziezy roboczej, wykonywane
we wlasnym zakresie - 1,2% minimalnego wynagrodzenia ustalonego przez Ministra

Gospodarki i Pracy,
2. Ekwiwalent. o ktorym mowa w ust. I wyplaca sic do 5 dnia miesi4ca po uplywie kazdego

kwartalu.

§11
1. Okres rzeczywistego uzywania odziezy lub okres uprawniaj4cy do wyplaty ekwiwalentu

ustala sic w pelnych miesi4cach kalendarzowych, liczgc od dnia wydania lub dnia nabycia

uprawniern do ekwiwalentu.
2. Przy ustalaniu rzeczywistego okresu uzywania odziezy lub okresu uprawniaj4cego do

wyplaty ekwiwalentu nie uwzglcdnia sic nieobecnosci w pracy trwajgcej dluzej niz 15

dni, z wyjqtkiem urlopu wypoczynkowego.
3. Pracownikom zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy, okres uzywalnosci

odziezy okreslony w Tabeli Norm Przydzialu przedluza sic proporcjonalnie do czasu

pracy.

Rozdzial 3

Szczegolowe zasady gospodarowania srodkami ochrony indywidualnej oraz odziezy
i obuwiem roboczym

§12
Poszczegolne asortymenty odziezy, obuwia roboczego i srodkow ochrony indywidualnej

wydaje sic na karts indywidualna pracownika.

§ 13
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Pracownik, ktoremu przydziclono odziez, ponosi odpowiedzialnose za wlasciwe jej

uzytkowanie i zobowiazany jest w szczeg61no§ci do:
a) uzywania odziezy w miejscu pracy zgodnic z jej przeznaczeniem,

b) utrzymywania przydzielonej odziezy w nalezytym stanie,
c) niezwlocznego zgloszenia utraty, zniszczenia lub przedwczesnego zuzycia odziezy,

w celu otrzymania odziezy zamiennej.

§14
Nie wolno dopuscie pracownika do pracy bez srodkow ochrony indywidualnej
przewidzianych dia danego stanowiska pracy. Srodki ochrony indywidualnej powinny bye

uzytkowane zgodnie z ich przeznaczeniem.

§15
1. W przypadku utraty, zniszczenia lub przedwczesnego zuzycia odziezy, komorka

organizacyjna Urzcdu prowadz4ca gospodarkc odziezy, po sporzgdzeniu protokotu.
obowiyzana jest niezwlocznie wydae pracownikowi innq odziez przewidziany w Tabeli
Norm Przydzialu.

2. Jezeli utrata lub zniszczenie nastypilo z winy pracownika, obowiyzany jest on uiscie
kwotg rowny nie zamortyzowanej wartosci utraconej lub zniszczonej odziezy.

§16
1. Wydanie nowej odziezy nastcpuje bezposrednio po uplywie okresu uzywalnosci

przydzielonej uprzednio odziezy, jezeli nie odpowiada ona warunkom dalszego
uzytkowania.

2. Odziez mote bye uzytkowana w okresach dluzszych niz przewidywane w i'abcli Norm
Przydzialu, pod warunkiem zachowania wlasciwosci ochronnych i uzytkowych. Decyzje,
o przedlu2eniu okresu u2ytkowania odziezy podejmuje Burmistrz, po zaopiniowaniu
wniosku przez sluzbe bhp.

§17
1. Pracownik zobowiyzany jest do zwrotu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkow

ochrony indywidualnej lub do zwrotu rownowartosci pienicznej wydanej odziezy z
uwzglcdnieniem stopnia jej zuzycia, jezeli przed uplywem okresu uzywalnosci nastypilo
rozwiazanie stosunku pracy lub przeniesienic na stanowisko, na ktorym dany rodzaj
odziezy nie przysluguje.

2. Odziez nie podlega zwrotowi, bez wzgledu na okres uzywalnosci w przypadku:
a) przejscia pracownika na emeryturc lub rents,
b) smierci pracownika.

§18
1. Konserwacja, odkazanie, naprawa oraz pranie srodkow ochrony indywidualnej, odziezy

i obuwia roboczego nalezy do obowiyzkow zakladu pracy.
2. Konserwacja odziezy powinna bye wykonana zgodnie z zasadami okreslonymi przez

producenta.
3. Jezeli zostanic stwierdzone, ze uszkodzenie odziezy nastqpilo z winy pracownika

naprawy dokonuje sic najego koszt.
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§19
1. Jezeli Urz4d the ma mozliwogci zorganizowania prania i naprawy odziezy roboczej

wydanej do stalego uzytkowania, wyplaca pracownikowi ekwiwalent pieniczny w
wysokosci ustalonych kosztow tych czynnogci i niezbednych srodkow piorgcych.
Ekwiwalent platny jest okresach rocznych.

2. Ekwiwalent pieniezny na pranie i naprawe odziezy przysluguje rowniez pracownikom,
ktorym wyplacany jest ekwiwalent za tc odziez.

3. Wysokosc ekwiwalentu pienigznego oraz terminy jego wyplaty, okresla Burmistrz, biorgc
pod uwage, stopien zabrudzenia, czcstotliwosc prania oraz ilogc wydanych elementow
odziezy.

Zalhcznik Nr 5

Tabela norm
przydzialu srodkow higieny osobistej i napojow

l . Pracownicy Urzgdu otrzymuJ4:

a) rccznik w ilosci 2 szt. na okres 12 miesiecy

b) mydlo w ilosci 400 g na okres 6 miesiccy

c) papier toaletowy w ilosci 1 rolka na okres 1 miesigca

d) herbata w ilosci 100 g na okres 1 miesiqca

2. W przypadku zapewnienia przez pracodawcc stalego dostgpu do grodka higieny
osobistej - papieru toaletowego, nie przystuguje pracownikom przydzial srodkow
czystogci okreslony w ust. I pkt. 3.

3. Pracownicy, o ktorych mowa w Zal4ezniku Nr 2, narazeni na uci4zliwe zabrudzenia,
czcste mycie r4k i pracy na dworze otrzymuJ4 pasty bhp lub inn4 paste mYJ4c4 do r4k w
ilosci l szt. (300 g) na okres 3 miesiccy.

4. Pracownicy zatrudnieni na czcsc etatu otrzymuJ4 wyzej wymienione srodki
proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy.

Zallcznik Nr 6

Wykaz rodzajow prac , ktore powinny bye wykonywane
przez co najmniej dwie osoby

27



1. Prace wykonywane wewnqtrz zbiornikow, kotlow, silosow i urz4dzen technologicznych, w
tym prace w zbiomikach otwartych, ktore nie pozwalajq na bezposredni kontakt wizualny co
najmniej zjednym pracownikiem.

2. Prace przy urzqdzeniach elektroenergetycznych znajduJ4cych sic calkowicie lub czcsciowo
pod napicciem, z wYJ4tkiem prac polegaJ4cych na wymianie w obwodach
o napicciu do 1 kV bezpiecznikow i zarowek (swietlowek).

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

4. Prace w wykopach i wyrobiskach o glcbokosci wickszej od 2 m.

4. Prace przy oznakowywaniu i remoncie drog na odcinkach niezamknictych dia ruchu.

Zalhcznik Nr 7

Wykaz prac szczegolnie niebezpiecznych

1. Prace na wysokosci powyzej l m.

2. Prace w zbiomikach, kanalach, wnctrzach urz4dzen technicznych i w innych
niebezpiecznych przestrzeniach zamknictych.

3. Prace spawalnicze.

4. Prace w wykopach i wyrobiskach o glcbokosci wickszej od 2 m.

5. Prace przy urz4dzeniach elektroenergetycznych znajdujqcych sic calkowicie lub
czcsciowo pod napicciem, z wYJ4tkiem prac polegaJ4cych na wymianie w obwodach o
napicciu do 1 kV bezpiecznikow i zarowek (swietlowek).
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Zalgcznik Nr 8

(pieczcc firmy)

POZWOLENIE
na wykonanie prac szczegolnie niebezpiecznych

Dia Pani(a) ........................................................................

zatrudnionej(go) na stanowisku ........................................................................

w Referacie ................................................................................................

na podjccie i wykonanie prac .................................... ...................................

Termin rozpoczecia prac .............................................................................. .

Planowany termin zakonczenia prac ............................................................... .

Pozwolenie wydal :..................................... .

(podpis przelozonego)

Rychwal , dnia ..............................
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