WOIT GMINY
Kamienica Polska
ZARZADZENIE NR 45/2015

Wojta Gminy Kamienica Polska
z dnia 30 pazdziernika 2015 roku

w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu Pracy” Urz¢du Gminy w Kamienicy Polskiej

Na podstawie art. 104 - 104’ ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U.
z 2014 r. poz. 1502, z péZn. zm.) oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 1. o
samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2015 r. poz. 1515) oraz art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202) zarzadzam, co
nastgpuje: ‘

§1

Wprowadzam Regulamin-Pracy Urzgdu Gminy w Kamienicy Pelskiej stanowigey
zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje wszystkich pracownikéw do zapoznania si¢ z trescig niniejszego
Regulaminu i przestrzeganie zapiséw w nim zawartych.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.
§4

Traci moc Zarzadzenie Nr 11/2004 Wojta Gminy Kamienica Polska z dnia
23 listopada 2004 r. w sprawie ,,Regulaminu Pracy” Urzedu Gminy w Kamienicy Polskiej.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od daty podania do wiadomosci
pracownikom Urzedu Gminy.

WOIT Gy




Zalacznik do Zarzadzenia Nr 45 /2015
Woéjta Gminy Kamienica Polska
Z dnia 30 pazdziernika 2015 roku

REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY W KAMIENICY POLSKIEJ

ROZDZIAL 1
Postanowienia Ogélne

§1

Regulamin Pracy Urzgdu Gminy w Kamienicy Polskiej, zwany dalej ,,regulaminem”, okresla
organizacj¢ i porzadek pracy w Urzedzie Gminy w Kamienicy Polskiej, zwanym dalej
»urzedem” oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§2

1. Urzad jest pracodawca, za ktorego czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy
wykonuje Wéjt Gminy Kamienica Polska.

2. Postanowienia regulaminu dotycza wszystkich pracownikéw urzedu, bez wzgledu na
rodzaj wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko shuzbowe i podstawe nawigzania
stosunku pracy.

§3

Kazdy pracownik obowigzany jest zna¢ postanowienia regulaminu i $cisle je przestrzegac.

§4

Pracodawca zapoznaje z tre$cig regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy pracownika
przed rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomo$¢ regulaminu
poprzez zlozenie pisemnego oswiadczenia, ktore dotagcza sie do akt osobowych.

§5

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Kamienicy Polskiej
reprezentowany przez Wéjta Gminy Kamienica Polska,
2) Pracowniku — nalezy przez to rozumieé¢ osobe, zatrudniong w Urzedzie Gminy
w Kamienicy Polskiej na podstawie umowy o prace, powotania, wyboru,



11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

Stwarzania pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty, warunki
sprzyjajace przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy.

Zaspokajania w miar¢ posiadanych §rodkow socjalnych potrzeb pracownikow.
Zapewnienia pracownikom odziez ochronng i sprzet ochronny lub wyplacié
ekwiwalent pieni¢zny.

Zapewnienia pracownikom uzywajacym odziezy roboczej ekwiwalentéw pienigznych
za pranie i naprawe odziezy roboczej.

Stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikéw oraz
wynikéw ich pracy.

Wplywania na ksztaltowanie w zakladzie pracy zasad wspolzycia spolecznego,
poszanowania godnosci i dobr osobistych pracownika.

Udostgpniania pracownikom tekstu przepisow dotyczacych rownego traktowania
w zatrudnieniu.

W zaleznosci od potrzeb organizowanie spotkan z pracownikami w celu oméwienia
spraw dotyczacych pracownikow.

Nie dopuszczania do pracy, jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze pracownik
stawil si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub uzyciu srodkéw odurzajacych
albo uzywat ich w czasie godzin lub w miejscu pracy.

Przeciwdziatania mobbingowi.

Przeciwdziatania molestowaniu seksualnemu.

Wydania pracownikowi niezwlocznie $wiadectwa pracy w zwigzku z rozwigzaniem
albo wygasnieciem stosunku pracy.

§7

Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za przechowywane przez pracownika w miejscu
wykonywania pracy pienigdze i przedmioty warto$ciowe.

1.

ROZDZIAL 111
Podstawowe obowiazki pracownikow

§8

Prawa i obowigzki pracownikéw okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych Za opracowanie zakresu czynnosci pracownikow
odpowiedzialny jest bezposredni przetozony pracownika.

§9

Do podstawowych obowiazkoéw pracownikow w szczegdlnosci nalezy:



1)

2)
3)
4

Wilasciwego zabezpieczenia pienigdzy, papierow wartosciowych, dokumentow,
drukéw Scistego zarachowania oraz pieczeci,

Zamknigcia pomieszczen, w ktérych pracuje,

Odtaczenia od sieci urzadzen, ktére powinny by¢ wylgczone,

Wlaczenie systemow sygnalizacji lub zabezpieczenia.

§12

. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym podlega okresowym ocenom,

dokonywanym przez bezposredniego przetozonego — zgodnie z procedura
dokonywania ocen obowigzujgcych w Urzedzie.

Pracownik na stanowisku urzedniczym nie moze wykonywaé zajeé tozsamych,
pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach
obowigzkéw stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$é lub
interesownoseé.

. Pracownik na stanowisku urzedniczym jest zobowigzany zlozy¢ Slubowanie przed

przystgpieniem do wykenywania obowiazkow stuzbowych o tresci-zawartej -w art. 18 -
ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych.

Pracownik na stanowisku urzgdniczym jest zobowigzany zlozy¢ o$wiadczenie
o prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej, zgodnie z przepisami ustawy
o pracownikach samorzgdowych.

Oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnoséci gospodarczej lub dodatkowym zatrudnieniu
czy wykonywaniu innych zaje¢, pracownik jest zobowigzany zlozy¢ pracodawcy
w terminie 30 dni od daty zatrudnienia lub zmiany charakteru pracy oraz podjecia sie
wykonywania innych zajeé.

Pracownik jest obowigzany na zadanie pracodawcy zlozy¢ os$wiadczenie o stanie
majatkowym.

Zastgpca Wojta, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy oraz pracownik wydajgcy decyzje
administracyjne w imieniu Wojta maja obowigzek skladania o$wiadczen
majatkowych, o ktérych mowa w art. 24 h ustawy o samorzadzie gminnym.

§13

Pracownik zobowiazuje si¢ do:

1.
2.

Wykorzystywania adresu Urzedu wytacznie do celow stuzbowych.
Wykorzystywanie adresow e-mail urzedu wylgcznie do celéw shuzbowych.

§ 14

Stosunek pracy pracownikéw samorzadowych ulega rozwigzaniu lub wygasnieciu na
zasadach i terminach przewidzianych w ustawie o pracownikach samorzadowych oraz
w Kodeksie Pracy.



zarzadzenia 1 przestrzec, ze dalsze ich naruszanie spowodowaé moze rozwigzanie

stosunku pracy lub zastosowanie kary porzadkowe;j,

2) zastosowaé w trybie okreslonym w przepisach Kodeksu pracy jedna z
przewidzianych tam kar, to jest:

a) kare upomnienia,

b) kare nagany,

c) dodatkowo kare pieniezng za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow
bezpieczenstwa 1 higieny pracy lub przepiséw przeciwpozarowych,
opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy.

. Kara pieni¢zna za jedno wykroczenie, a takze za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci pracownika nie moze by¢ wyzsza niz jednodniowe wynagrodzenie
pracownika.

. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci
0 naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uptywie 3 miesi¢cy od dopuszczenia si¢
tego naruszenia.

. Pracodawca stosuje kary po zapoznaniu si¢ z pisemnym -wyjasnieniem pracownika. -
Jedli z powodu nieobecnosci w pracy pracownik nie moze zlozy¢ wyjasnien, bieg
dwutygodniowego terminu nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega zawieszeniu do
czasu stawienia si¢ pracownika do pracy.

. Pracownik otrzymuje zawiadomienie o ukaraniu na pi$mie wraz z uzasadnieniem.
Odpis pisma zatacza sie do akt osobowych pracownika.

. Pracownik od udzielonej kary, ktorej zastosowanie nastgpilo z naruszeniem prawa,
moze wnies¢ sprzeciw do pracodawcy w terminie 7 dni od dnia zawiadomienia go
o ukaraniu.

ROZDZIAY. V
Czas pracy

§16

Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w siedzibie Urzedu lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy. Czas
ten powinien by¢ w pelni wykorzystany przez pracownika na wykonywanie
obowigzkéw stuzbowych.

W Urzedzie obowigzuje 8-godzinny dzien pracy od poniedziatku do pigtku.

. Pracownicy na stanowiskach urzedniczych pracujg w godzinach:

- poniedziatek, $roda, czwartek 7.30-15.30

- wtorek 7.30 - 16.00

- piatek 7.30 —15.00



5. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku ze szczegdlnymi
potrzebami pracodawcy nie moze przekroczy¢ 150 godzin w roku kalendarzowym.

§18

1. Pracownikowi, ktérego dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin
przystuguje 15 minutowa przerwa w pracy wliczana do czasu pracy.

2. Osoba niepelnosprawna ma prawo do dodatkowej 15 minutowej przerwy w pracy na
gimnastyke usprawniajacg lub wypoczynek.

3. Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do dwoch polgodzinnych przerw
w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko
ma prawo do dwoch przerw w pracy, po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie na
wniosek pracownicy moga by¢ udzielane tgcznie. Pracownicy zatrudnionej przez czas
krétszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie przystuguja. Jezeli czas
pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na
karmienie. Z wnioskiem o udzielenie przerwy na karmienie piersia wraz ze
stosownym zaswiadczeniem lekarskim, pracownica wystepuje do pracodawcy nie - -
rzadziej niz co 6 miesi¢cy w okresie karmienia dziecka piersig.

§19

1. Pracownik jest zobowigzany do punktualnego rozpoczynania i kofczenia pracy,
zgodnie z obowigzujacym go rozkladem czasu pracy.
2. Ustala si¢ nastgpujacy sposob potwierdzania przez pracownikéw przybycia do pracy
i obecnosci w pracy
1) Pracownicy po przyjsciu do pracy, przed jej rozpoczeciem, podpisujg liste
obecnosci, ktéra wylozona jest w sekretariacie Urzedu.

§20
Woéjt Gminy moze, w szczegélnie uzasadnionych wypadkach, ustali¢ okreslony dzien

tygodnia dniem wolnym od pracy za odpracowanie w ustalong sobote danego okresu
rozliczeniowego.

§21

Terminy dodatkowych dni wolnych od pracy ustalane sg rokrocznie w postaci Zarzadzen
Woéjta Gminy.



5) Os$wiadczenie pracownika potwierdzajagce odbycie podrézy stuzbowej
w godzinach nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie
uplyneto 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

Pracownik ma obowigzek usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy, przedstawiajac

odpowiednie zaswiadczenie nie pézniej niz do siddmego dnia nieobecnosci.

§25

Pracownikowi przystuguje zwolnienie z pracy z zachowaniem prawa do

wynagrodzenia w przypadku:

1) $lubu pracownika — 2 dni,

2) urodzenia si¢ dziecka pracownika — 2 dni,

3) S$lubu dziecka pracownika — 1 dzien,

4) zgonu i pogrzebu malzonka, dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy — 2 dni,

5) zgonu i pogrzebu siostry lub brata, tesciowej lub tescia, babki i dziadka, osoby
pozostajacej na utrzymaniu pracownika — 1 dzien.

ROZDZIAL. VII
Urlopy i zwolnienia od pracy

§26

Pracownikom przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach okreSlonych w Kodeksie Pracy, a takze
w innych przepisach ogdlnych.

§27

1. Urlop wypoczynkowy udzielany jest na wniosek pracownika. Urlop pracownikowi
udziela Wojt, Zastgpca Wojta lub Sekretarz, a Wojtowi Gminy udziela Sekretarz.

2. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopéw ustala
si¢ biorgc pod uwage wnioski pracownikéw oraz potrzeby wynikajace z koniecznosci
zapewnienia normalnego toku pracy.

3. Pracownik korzysta z urlopu wypoczynkowego na podstawie wniosku o urlop po
uzyskaniu zgody pracodawcy, zaopiniowany przez bezposredniego przelozonego.

4. Na wniosek pracownika, w wyjatkowych sytuacjach, urlop wypoczynkowy moze byé
udzielony poza planem urlopow.

5. Jezeli pracownik nie moze rozpocza¢ urlopu w ustalonym terminie z przyczyn
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, a w szczeg6lnosci z powodu:

1) czasowej niezdolnosci do pracy w skutek choroby,
2) odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazna,



2. Pracownik ma prawo do wgladu w dokumenty, na podstawie ktérych zostato
obliczone jego wynagrodzenie.

ROZDZIAL IX
Nagrody i wyr6znienia

§32

1. Pracownikom, ktérzy wzorowo wypelniajg obowigzki, wykazujg inicjatywe w pracy,
daza do usprawnienia metod pracy, mogg by¢ przyznane wyrdznienia i nagrody:
1) list pochwalny,
2) dyplom uznania,
3) gratyfikacja pieni¢zna.

2. Wyrdznienia i nagrody przyznaje Wéijt.

3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu wyrdznienia lub nagrody skiada sie do akt
osobowych pracownika.

ROZDZIAL. X
Uprawnienia pracownikow zwigzane z rodzicielstwem

§33

1. Kobiety w cigzy nie mozna zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze
nocnej, jak réwniez nie wolno bez jej zgody delegowaé poza stale miejsce pracy.

2. Pracownica bgdaca w cigzy nie moze byé zatrudniona przy obstudze monitoréw
ekranowych powyzej 4 godzin na dobe.

3. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem do ukoficzenia przez nie 8 roku zycia Iub
sprawujacego piecz¢ nad osobami wymagajacymi statej opieki, nie wolno bez jego
zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w systemie czasu
pracy przerywanego, jak rowniez delegowac poza stale miejsce pracy. W przypadku
wyrazenia zgody przez pracownika na rezygnacj¢ z wyzej wymienionych uprawnien,
pracownik jest zobowigzany do zlozenia o§wiadczenia o rezygnacji z przystugujgcego
mu prawa. O$wiadczenie to pracownik sktada do kadr.

4. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko do 14 lat, przystuguje w
ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 2 dni, z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia. Pracownik obowigzany jest ztozy¢ do kadr oswiadczenie o
zamiarze korzystania z tego uprawnienia.



§ 36

W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stwarzajg bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi
niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymacé sie od wykonywania
pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego.

§37

1. Wszyscy nowo zatrudnieni pracownicy, a takze studenci odbywajgcy praktyki,
uczniowie szk6l zawodowych, odbywajacy praktyczng nauke zawodu oraz stazysci —
przed dopuszczeniem do wykonywania pracy podlegaja szkoleniu wstepnemu
ogoélnemu w zakresie bhp, zwanemu dalej ,,instruktarzem ogdlnym”.

2. Takt odbycia instruktazu ogélnego pracownik potwierdza na pismie, a zaswiadczenie
o ukonczeniu szkolenia przechowywane jest w aktach osobowych uczestnika
szkolenia.

3. Pracownicy podlegaja rowniez szkoleniu okresowemu zgodnie z obowigzujacymi
przepisami w tym zakresie.

4. W ftrakcie wstgpnych i okresowych szkolei z zakresu bhp pracownik jest
informowany ustnie o ryzyku zawodowym, ktére wigze si¢ z wykonywana przez
niego praca.

§ 38

1. Pracownicy podlegaja okresowym badaniom lekarskim oraz badaniom kontrolnym.

2. W przypadku niezdolnosci do pracy trwajgcej diuzej niz 30 dni, spowodowanej
choroba, pracownik podlega ponadto kontrolnym badaniom lekarskim w celu
ustalenia zdolnosci do wykonywania pracy na dotychczasowym stanowisku.

3. Okresowe badania lekarskie oraz badania kontrolne sg przeprowadzane na koszt
pracodawcy.

§39

1. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodplatnie $rodki ochrony
indywidualnej, zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla
zdrowia czynnikéw wystepujacych w $rodowisku pracy oraz informowaé go o
sposobach poshugiwania si¢ tymi srodkami.

2. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodplatnie odziez i obuwie
robocze, spelniajace wymagania okreslone w Polskich Normach:

1) jezeli odziez wlasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu
zabrudzeniu,

2) ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczefistwa i higieny
pracy.



1.

§ 44

W celu zabezpieczenia pomieszczen i urzadzeh pracy ustala sie nastepujgce zasady

postepowania:

1) wynoszenie przez pracownikéw przedmiotow stanowigcych wiasno$¢ Urzedu
Gminy moze nastapi¢ wylacznie na podstawie pisemnego zezwolenia Wéjta
Gminy,

2) po zakonczeniu pracy, pracownicy zabezpieczaja bedgce w pomieszczeniach
biurowych dokumenty i urzadzenia, zamykajg szafy i biurka, a nastepnie zamykaja
pomieszczenia. Klucze od pomieszczen znajdujg si¢ w sekretariacie Urzedu
Gminy.

§ 45

Przebywanie w pomieszczeniach biurowych poza godzinami shuzbowymi wymaga zgody
Wojta Gminy.

§ 46

Pracownik obowigzany jest niezwlocznie zawiadomi¢ pracownika prowadzacego kadry o
wszelkich zmianach:

1)
2)
3)

4)

w zakresie danych osobowych,

miejsca zamieszkania,

dotyczacych stanu rodzinnego warunkujgcego nabycie lub utrate prawa do pobierania
swiadczen z ubezpieczenia spolecznego oraz uprawnien pracowniczych,

dotyczacych wykonywania powszechnego obowigzku obrony.

ROZDZIAL XIV
Postanowienia koncowe

§ 47

. Nadzoér nad przestrzeganiem regulaminu pracy sprawuje Wéjt Gminy oraz Zastepca

Wojta Gminy.

Kazdy pracownik ma prawo ztozy¢ przelozonemu zawiadomienie o naruszeniu
regulaminu pracy; tre§¢ zawiadomienia jest wyjasniana niezwlocznie, nie pdzniej niz
w terminie 14 dni od dnia jego zlozenia.

Kazda osoba, ktéra ma interes prawny lub faktyczny, ma prawo wgladu w regulamin
pracy oraz prawo dokonywania odpiséw i kserokopii.



Zalacznik Nr 1
do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy w Kamienicy Polskiej

Wykaz
prac szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet

. Kobieta nie moze recznie podnosié i przenosic cigzaréw o masie przekraczajgcej:

12 kg — przy pracy stalej,

20 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

. Kobieta w ciazy i w okresie karmienia nie moze r¢cznie podnosi¢ cigzaréw o masie
przekraczajace;j:

3 kg — przy statej pracy,

5 kg — przy pracy dorywczej.

. Kobieta nie moze recznie przenosi¢ pod gore — po schodach, pochylniach itp. ktoérych kat
nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 5 m - ci¢zardw o masie przekraczajacej:

8 kg — przy pracy stalej, S

15 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany robocze;j).

. Kobieta w cigzy i w okresie karmienia nie moze przenosi¢ pod gore — po schodach,
pochylniach itp. ktorych kat nachylenia przekracza 30 ° a wysoko$¢ 5 m — cigzarow o
masie przekraczajacej:

2 kg — przy pracy statej,

3 kg — przy pracy dorywczej (4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).



Zalgcznik Nr 2
do Regulaminu Pracy
Urzgdu Gminy w Kamienicy Polskiej

Przydzial odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkéw ochrony indywidualnej
dla Urz¢du Gminy w Kamienicy Polskiej

Stanowis
sprzataczka R fartuch ochronny 12m
R obuwie z podeszwa 12 m
antyposlizgowa
R kalosze gumowe 24 m
O rekawice gumowe d/z
R chustka lub czapka na 24 m
glowe
K kamizelka ' - 36m
cieplochronna lub bluza
cieptochronna
konserwator, kierowca | R fartuch drelichowy 24 m
samochodu osobowego | R rekawice drelichowe d/z
R buty gumowe 24 m
R buty filcowo - gumowe 36 m
O kamizelka 36 m
cieptochronna lub bluza
cieptochronna
R czapka drelichowa 24 m
R koszula flanelowa 12m
archiwista, inspektor (w | R czapka na gtowe lub 24 m
zakresie czynnosci chustka
prowadzenia archiwum) | R fartuch z tkaniny 24m
syntetycznej
R Kamizelka 36 m
cieptochronna
pracownik gospodarczy | R czapka na glowe lub 24 m
chustka
R Ubranie drelichowe 24 m
R buty gumowe lub 24 m
trzewiki
O rgkawice ochronne d/z
drelichowe
R koszula flanelowa 2m
R kamizelka odblaskowa 24 m




8. Pracownik, ktéry otrzymuje ekwiwalent finansowy za uzywanie wlasnej odziezy i
obuwia roboczego, podpisuje w zwiagzku z tym o$wiadczenie o zgodzie na uzywanie
wlasnej odziezy i obuwia roboczego w zamian za ekwiwalent finansowy.



Zatgcznik Nr 3
do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy w Kamienicy Polskiej

Kwoty ekwiwalentu za uzZywanie wlasnej odziezy i obuwia roboczego oraz maksymalne
ceny za Srodki ochrony indywidualnej
dla Urz¢du Gminy w Kamienicy Polskiej

1. sprzataczka R fartuch ochronny 20,00 (12 m)
R obuwie z podeszwg 60,00 (12 m)
antyposlizgowa
R kalosze gumowe 30,00 (24 m)
O rgkawice gumowe d/z
R chustka lub czapka na 20,00 (24 m)
glowe -
K kamizelka 60,00 (36 m)
cieptochronna lub bluza
cieplochronna

2. konserwator, kierowca R ubranie drelichowe —

samochodu osobowego | bluza i spodnie 110,00 (24 m)
R rekawice drelichowe d/z
R buty gumowe 30,00 (24 m)
R buty filcowo - gumowe 40,00 (36 m)
O kamizelka 60,00 (36 m)
cieplochronna lub bluza
cieptochronna
R czapka drelichowa 20,00 (24 m)
R koszula flanelowa 35,00 (12 m)

3. archiwista, inspektor (w | R czapka na gtowe lub 20,00 (24 m)
zakresie czynno$ci chustka

prowadzenia archiwum) | R fartuch z tkaniny 20,00 24 m)
syntetycznej
R Kamizelka 60,00 (36 m)
cieptochronna

4. pracownik gospodarczy | R czapka na glowe lub 7,00 (24 m)
chustka
R Ubranie drelichowe 60,00 (24 m)
R buty gumowe lub 40,00 (24 m)
trzewiki
O rekawice ochronne d/z
drelichowe
R koszula flanelowa 25,00 (12 m)
R kamizelka odblaskowa 15,00 (24 m)

*(dzie: m-miesigce, 0/z — okresy zimowe, d/z — do zuzycia



Zalagcznik Nr 4
do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy w Kamienicy Polskiej

Kwota i zasada dofinansowania okularéw dla pracownikow pracujacych przy
monitorach ekranowych powyzej polowy dobowego czasu pracy
dla Urzedu Gminy w Kamienicy Polskiej

monitorze ekranowym

1. Pracownicy przebywajacy przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego
czasu pracy otrzymujg dofinansowanie do okularéw. -

2. Pracownik w celu otrzymania dofinansowania musi dostarczy¢ fakture oraz
orzeczenie lekarza okulisty, stwierdzajgce potrzebe stosowania przez pracownika
okular6w do pracy przy monitorze ekranowym oraz wypeli¢ wniosek o
dofinansowanie (Zatacznik Nr 5).

3. Pracownik moze wystgpi¢ o kolejne dofinansowanie do okularéw przed uptywem
okresu amortyzacji (3 lat) jesli jego wzrok sie pogorszy. Do pisemnego wniosku
musi zosta¢ zalgczona opinia lekarza — okulisty, stwierdzajaca poglebienie si¢
wady i potrzebe wymiany okularow.

4. Jezeli pracownik zlozy wypowiedzenie z pracy przed uplywem potowy okresu
amortyzacji — z ostatniego wynagrodzenia potracona zostanie niezamortyzowana
kwota za okulary zgodnie ze wzorem z punktu 6 dotyczacego zalacznika nr 2.

5. Jezeli pracownik otrzyma wypowiedzenie z pracy przed uptywem okresu
amortyzacji — z ostatniego wynagrodzenia nie potrgca si¢ niezamortyzowanej
kwoty za okulary.

6. Jezeli pracownik przebywa na zwolnieniu lekarskim, urlopie - z jego
wynagrodzenia nie potraca si¢ niezamortyzowanej kwoty za okulary. Wyjatek
stanowi dlugotrwata nieobecnos¢ w pracy (powyzej 6 miesiecy). Kwote odliczenia
ustala si¢ indywidualnie w =zaleznosci od dlugosci trwania nieobecnosci
pracownika w pracy.



Zalgcznik Nr 5
do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy w Kamienicy Polskiej

WNIOSEK O DOFINANSOWANIE ZAKUPU OKULAROW KORYGUJACYCH
WZROK PODCZAS PRACY PRZY OBSLUDZE MONITORA EKRANOWEGO.

L. DANE PRACOWNIKA
1. ImiQ 1 NAZWISKO ..eoveeeereiriiiiiieieitetcie ettt ettt se et besseba s eaesansennas

2. Zajmowane StANOWISKO ....c.ceceeirirrieerieniiniesieresseseestessessesaessesesseseessesessassassesasessens
Prosze¢ o dofinansowanie czescei kosztow zakupu okularéw korygujgcych wzrok do pracy
przy obstudze monitora ekranowego. Zostaly one zakupione w oparciu o zalecenie lekarza
medycyny pracy w ramach badan profilaktycznych.

3. Do wniosku dotgczam:
a) Fakture VAT Nr ....coooiiiiiiiiiiiiea, ZdNia ..ooeeneeieece e

wystawiong na ......... ettt et ettt et et e e b e e e te e e beesatenseeebaesh e et eneshe e st eat et e eneenbaeaee na
zakup okularéw korygujacych wzrok.
b) Aktualne zaswiadczenie wydane przez lekarza medycyny pracy zalecajgce stosowanie
okularéw korygujacych podczas pracy przy monitorze.

data i podpis pracownika
II. OPINIA BEZPOSREDNIEGO PRZELOZONEGO
Potwierdzam, 1Z Pan/i ........cccevviceninenenieniiieseeeeie et esre e jest

zatrudniony/a na stanowisku Komputerowym i wykonuje prace przy komputerze przez co
najmniej potowe dobowego wymiaru czasu pracy.

data i podpis przetozonego
III. STANOWISKO PRACOWNIKA DZIALU KADR

W/w osoba spelnia warunki do dofinansowania zakupu okularéw w wysokosci
.......................... B (037 0¥ =S N

IV.  Zatwierdzam kwote dofinansowania ...............c.ccceeiiviiieineininnne. , Slownie

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

data i podpis pracodawcy



