WOIT GMINY

Kamienice Polska

ZARZADZENIE NR 45/2015
Wojta Gminy Kamienica Polska
z dnia 30 pazdziernika 2015 roku

w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu Pracy” Urzedu 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 pdzn. zm.) oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8§ marca 1990 r. 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
nastepuje:

§1

Wprowadzam Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Kamienicy Polskiej stanowiacy
zalgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje¢ wszystkich pracownikow do zapoznania si¢ z treScig niniejszego
Regulaminu i przestrzeganie zapisow w nim zawartych.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§4

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

§5

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




Zatagcznik do Zarzadzenia Nr 45 /2015
Wojta Gminy Kamienica Polska
z dnia 30 pazdziernika 2015 roku

REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY W KAMIENICY POLSKIEJ

ROZDZIAL 1
Postanowienia Ogdlne

§1

Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Kamienicy Polskiej, zwany dalej ,,regulaminem”, okresla
organizacj¢ 1 porzadek pracy w Urzedzie Gminy w Kamienicy Polskiej, zwanym dalej
»Lurzedem” oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§2

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

2. Postanowienia regulaminu dotyczg wszystkich pracownikoéw urzedu, bez wzgledu na
rodzaj wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko stuzbowe i podstawe nawigzania
stosunku pracy.

§3

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

§4

Pracodawca zapoznaje z trescig regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy pracownika
przed rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomo$¢ regulaminu
poprzez ztozenie pisemnego oswiadczenia, ktdre dotacza si¢ do akt osobowych.

§5

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



3)

4)

5)
6)

7

Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Wojta
Gminy Kamienica Polska, Zastgpcg Wojta Gminy Kamienica Polska, Sekretarza
Gminy Kamienica Polska, Skarbnika Gminy Kamienica Polska,

Referacie — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne urzedu wyodrebnione
w schemacie organizacyjnym urzedu,

Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujgca referatem,

Osobie niepelnosprawnej — nalezy przez to rozumie¢ pracownika urzedu, ktérego
niepelnosprawnos¢ zostata potwierdzona stosownym orzeczeniem,

Przepisach prawa pracy — przepisy ustawy o pracownikach samorzgdowych, przepisy
Kodeksu Pracy oraz przepisy innych ustaw i aktéw wykonawczych, okreslajace prawa
i obowiazki pracownik6w i pracodawcy, a takze postanowienia regulaminéw i statutu
okreslajacego prawa i obowigzki stron stosunku pracy.

ROZDZIAL 11
Podstawowe obowigzki pracodawcy

§6

Pracodawca zobowigzany jest w szczegolnosci do:

1.

Zapewnienia pracownikom przydzialu pracy zgodnie z zajmowanym stanowiskiem
1 zakresem czynnosci.

Zorganizowania stanowisk pracy oraz dostarczania pracownikom niezbednych do
pracy przedmiotéw, materiatéw i urzadzen biurowych.

Organizowania pracy w sposéb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy oraz
Zmniejszenie ucigzliwosci pracy.

Prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow.

Wyplacania pracownikom terminowo wynagrodzen za prace i innych przystugujacych
im nalezno$ci.

Zapoznania pracownikOw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowej, w tym takze informowanie pracownikow o ryzyku
zawodowym.

Kierowania pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie w terminach
wyznaczonych przez lekarza.

Dopuszczania do pracy jedynie pracownikdéw, ktérych stan zdrowia gwarantuje
bezpieczne wykonanie powierzonej pracy.

Przeciwdzialania dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pleé,
wiek, niepelnosprawnos$é, rase, religie, narodowos$é, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna,
a takze zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub niepelnym
wymiarze czasu pracy.

10. Ulatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych.



11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

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

Zaspokajania w miare posiadanych $rodkéw socjalnych potrzeb pracownikow.
Zapewnienia pracownikom odziez ochronng i sprzet ochronny lub wyplacié
ekwiwalent pieniezny.

Zapewnienia pracownikom uzywajacym odziezy roboczej ekwiwalentéw pieni¢znych
za pranie i naprawe odziezy roboczej.

Stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikdw oraz
wynikow ich pracy.

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

Udostepniania pracownikom tekstu przepiséw dotyczacych rdéwnego traktowania
w zatrudnieniu.

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

Nie dopuszczania do pracy, jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze pracownik
stawit sie do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub uzyciu $rodkéw odurzajacych
albo uzywat ich w czasie godzin lub w miejscu pracy.

Przeciwdziatania mobbingowi.

Przeciwdziatania molestowaniu seksualnemu.

Wydania pracownikowi niezwlocznie $swiadectwa 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 wartosciowe.

1.

ROZDZIAL. I
Podstawowe obowigzki pracownikéw

§8

Prawa 1 obowigzki pracownikow okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych Za opracowanie zakresu czynnos$ci pracownikow
odpowiedzialny jest bezposredni przetozony pracownika.

§9

Do podstawowych obowigzkéw pracownikow w szczegdlnosci nalezy:



1. Wykonywanie zadan publicznych z uwzglednieniem interesu publicznego oraz
indywidualnych intereséw obywateli, w tym przestrzeganie Konstytucji
Rzeczpospolitej Polskiej oraz innych przepiséw prawa.

2. Sumienne i staranne wykonywanie pracy oraz stosowanie si¢ do polecen
przelozonych, ktoére dotycza pracy, jezeli one nie sg sprzeczne z przepisami prawa
pracy lub umowg o prace.

3. Dbanie o dobro Urzedu, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode.

4. Udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentow znajdujacych sie w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania.

5. Zachowanie uprzejmosci i zyczliwoSci w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwladnymi, wspoélpracownikami oraz w kontaktach z petentami.

6. Przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego porzadku oraz czasu pracy.

7. Przestrzeganie niniejszego regulaminu i ustalonego w Urzedzie porzadku.

8. Przestrzeganie przepisOw oraz zasad bezpieczenistwa i higieny pracy, a takze
przepisOw przeciwpozarowych.

9. Stale podnoszenie umiejgtnosci i kwalifikacji zawodowych.

10. Poddawanie si¢ okresowym i kontrolnym oraz innym zleconym badaniom lekarskim
wynikajacym z przepisow prawa i stosowanie si¢ do wskazan lekarskich.

11. Uzywanie $rodkéw pracy zgodnie z przeznaczeniem — wylacznie do wykonywania
zadan shuzbowych.

12. Niezwloczne powiadomienie przetozonego o zauwazonych wypadkach lub
zagrozeniach oraz ostrzezenie wspdlpracownikéw, a takze innych o0s6b
0 zagrazajacym niebezpieczenstwie.

13. Przestrzeganie przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnosci w niej.

14. Dbanie o staranny i estetyczny ubior.

§10

1. Pracownikowi nie wolno wykonywaé polecen, ktdorych wykonanie stanowitoby
przestepstwo albo wykroczenie lub grozitoby stratami.

2. Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie przetozonego jest niezgodne z prawem
albo zawiera znamiona pomylki, jest zobowigzany poinformowaé o tym na pismie
swojego bezposredniego przetozonego. W razie pisemnego potwierdzenia polecenia,
pracownik jest obowigzany je wykonaé, zawiadamiajgc jednoczesnie Wojta Gminy
Kamienica Polska o tym fakcie.

§11
Kazdy pracownik zobowigzany jest do zabezpieczenia po zakonczonej pracy powierzonych

mu pomieszczen i ich wyposazenia, narzedzi, urzgdzen, sprzetu, dokumentéw oraz do
uporzadkowania miejsca pracy, a w szczego6lnosci do:



1y

2)
3)
4)

Whasciwego zabezpieczenia pieniedzy, papieréw wartosciowych, dokumentdw,
drukow $cislego zarachowania oraz pieczgci,

Zamknigcia pomieszczen, w ktérych pracuje,

Odlaczenia od sieci urzadzen, ktore powinny by¢ wytgczone,

Wiaczenie systemow sygnalizacji lub zabezpieczenia.

§12

. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym podlega okresowym ocenom,

dokonywanym przez bezposredniego przelozonego - zgodnie z procedurg
dokonywania ocen obowigzujacych w Urzedzie.

Pracownik na stanowisku urz¢dniczym nie moze wykonywaé zaje¢ tozsamych,
pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore wykonuje w ramach
obowigzkéw stuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub
interesownos¢.

Pracownik na stanowisku urzedniczym jest zobowigzany ztozyé Slubowanie przed
przystapieniem do wykonywania obowigzkow stuzbowych o tresci zawartej w art. 18
ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych.

Pracownik na stanowisku urzedniczym jest zobowigzany zlozy¢ oswiadczenie
o prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej, zgodnie =z przepisami ustawy
o pracownikach samorzgdowych.

Oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej lub dodatkowym zatrudnieniu
czy wykonywaniu innych zaj¢¢, pracownik jest zobowigzany zlozy¢ pracodawcy
w terminie 30 dni od daty zatrudnienia lub zmiany charakteru pracy oraz podjecia si¢
wykonywania innych zajec.

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

Zastepca Wojta, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy oraz pracownik wydajacy decyzje
administracyjne w imieniu Wojta majg obowigzek skladania os$wiadczen
majatkowych, o ktérych mowa w art. 24 h ustawy o samorzadzie gminnym.

§13

Pracownik zobowigzuje sie do:

1.
2.

Wykorzystywania adresu Urzedu wyltacznie do celow stuzbowych.
Wykorzystywanie adreséw e-mail urzedu wytacznie do celow stuzbowych.

§ 14

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



1.

ROZDZIAL IV
Odpowiedzialno$¢ za naruszenie obowigzkéw pracowniczych

§15

Kazdy pracownik powinien rzetelnie wykonywaé obowigzki pracownicze
i przestrzega¢ obowigzujacych u pracodawcy regulaminéw, instrukcji i zarzadzen —
ich nieprzestrzeganie moze spowodowa¢ konsekwencje dopuszczone prawem.

Za szczegOllnie razgce naruszenie ustalonego porzadku i dyscypliny pracy uznaje si¢:

1) zte i niedbale wykonywanie pracy oraz psucie materiatdéw i narzedzi, a takze
wykonywanie prac niezwigzanych z zadaniami wynikajgcymi ze stosunku pracy,

2) dokonanie razacego naduzycia wobec pracodawcy, w szczegdlnosci w zakresie
obowigzku ochrony jego intereséw i mienia, posiadanych uprawnien oraz
wynagrodzen z tytulu zatrudnienia, §wiadczen 'z ubezpieczenia spotecznego i
swiadczen socjalnych,

3) wykonywanie pracy lub $wiadczenie ustug bez zezwolenia Woéjta na rzecz innych
podmiotow,

4) nieprzybycie do pracy, sp6znianie si¢ do pracy lub samowolne jej opuszczanie bez
usprawiedliwienia,

5) niesubordynacja, a w szczeg6lnosci nieuzasadniona odmowa wykonania polecen
shuzbowych,

6) falszowanie dokumentéw zwigzanych z wykonywang praca,

7) kradziez, bezprawne uzycie badz umyslne uszkodzenie lub zniszczenie mienia
jednostki,

8) nieprzestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepiséw przeciwpozarowych

9) razace naruszenie regulaminu pracy albo innego regulaminu, instrukcji lub
zarzadzenia obowigzujacego pracownikow,

10) stawianie si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub $rodkéw odurzajgcych
albo spozywanie alkoholu lub $rodkéw odurzajacych w czasie pracy lub na terenie
Urzedu,

11) niewlasciwy stosunek do przelozonych i wspdtpracownikéow,

12) zaklécania spokoju w pracy,

13) naruszenie obowigzku zachowania tajemnicy stuzbowej,

14) zatatwianie spraw prywatnych w godzinach pracy lub wykorzystanie w tym celu
stuzbowych §rodkéw tgcznosci albo innego mienia Urzedu.

Wymienione w ust. 2 szczegdlnie razace naruszenia ustalonego porzadku i dyscypliny

pracy stanowig wystarczajgcg podstawe do rozwigzania z pracownikiem umowy o

prace bez wypowiedzenia z winy pracownika (art. 52 § 1 pkt 1 Kodeksu pracy)

W razie dopuszczenia si¢ naruszen innych niz wymienione w ust. 2, a takze

w przypadku wystgpienia okoliczno$ci tagodzacych, Wojt moze:

1) zwr6cié na pismie uwage pracownikowi, ze dopuscil si¢ naruszenia obowigzkoéw
pracowniczych lub obowigzujacego u pracodawcy regulaminu, instrukcji lub



zarzadzenia i przestrzec, ze dalsze ich naruszanie spowodowaé moze rozwigzanie
stosunku pracy lub zastosowanie kary porzadkowej,
2) zastosowa¢ w ftrybie okreslonym w przepisach Kodeksu pracy jedna z
przewidzianych tam kar, to jest:
a) kare upomnienia,
b) kare nagany,
¢) dodatkowo kare pieni¢zna za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow
bezpieczenstwa 1 higieny pracy lub przepisow 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 nieusprawiedliwione;j
nieobecnosci pracownika nie moze by¢ wyzsza niz jednodniowe wynagrodzenie
pracownika.
. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie
tego naruszenia.
. Pracodawca stosuje kary po zapoznaniu sie¢ z pisemnym wyjasnieniem pracownika.
Jesli z powodu nieobecnosci w pracy pracownik nie moze zlozy¢é wyjasniefi, 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 zatgcza sie do akt osobowych pracownika.
. Pracownik od udzielonej kary, ktérej zastosowanie nastgpilo z naruszeniem prawa,
moze wnies¢ sprzeciw do pracodawcy w terminie 7 dni od dnia zawiadomienia go
o ukaraniu.

ROZDZIAL. V
Czas pracy

§16

Czasem pracy jest czas, w ktérym 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
obowigzkow stuzbowych.

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

. Pracownicy na stanowiskach urzedniczych pracujg w godzinach:

- poniedziatek, $roda, czwartek 7.30-15.30

- wtorek 7.30-16.00

- piatek 7.30-15.00



10.

Pracownicy obstugi:

1) Sprzataczki 8.00-12.00
11.00 - 15.00
2) Konserwator poniedziatek, $roda, czwartek 7.15-15.15
wtorek 7.15-1545
piatek 7.15 — 1445

Czas pracy pracownikéw nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40
godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie
rozliczeniowym wynoszacym 4 miesigce (styczen — kwiecien, maj — sierpien,
wrzesien — grudzien).

Czas pracy osoby niepelnosprawnej nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i 40
godzin tygodniowo, natomiast czas pracy osoby niepelnosprawnej zaliczonej do
znacznego lub umiarkowanego stopnia niepelnosprawnosci nie moze przekraczaé
7 godzin na dobg i 35 godzin tygodniowo, jezeli lekarz przeprowadzajacy badania
profilaktyczne pracownikéw Urzedu lub w razie jego braku lekarz sprawujacy opieke
nad osoba niepelnosprawng wyda w odniesieniu do tej osoby zaswiadczenie
o celowosci stosowania skroconej normy czasu pracy. Osoba niepelnosprawna nie
moze by¢ zatrudniona w porze nocnej i w godzinach nadliczbowych.

Normy czasu pracy, o ktorych mowa w ust. 6, stosuje si¢ od dnia przedstawienia
pracodawcy zaswiadczenia o celowosci stosowania skrdoconej normy czasu pracy.
Czas pracy dla pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala
si¢ indywidualnie dla kazdego pracownika.

Praca w porze nocnej obejmuje czas pomiedzy godzing 22.00 a godzing 6.00.

Na pisemny wniosek pracownika moze zosta¢ ustalony indywidualny rozklad jego
czasu pracy. Decyzje w sprawie indywidualnego rozkladu czasu pracy pracownika
podejmuje Wojt Gminy.

§17

. Jezeli wymagaja tego potrzeby Urzedu, pracownik, na polecenie przelozonego

wykonuje prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach
takze w porze nocnej oraz w niedziele i $wigta. Polecenie pracy w godzinach
nadliczbowych ma forme pisemna.

Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do pracownikow
sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi stalej opieki lub opiekujacych sie
dzie¢mi w wieku do lat o$miu.

Pracownikowi za prace wykonywang na polecenie przelozonego w godzinach
nadliczbowych przystuguje czas wolny w tym samym wymiarze, z tym Zze wolny czas
na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajagcym
urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

Praca w godzinach nadliczbowych nie moze mieé¢ charakteru pracy planowanej.



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 niepetnosprawna ma prawo do dodatkowej 15 minutowej przerwy w pracy na
gimnastyke usprawniajacg lub wypoczynek.

3. Pracownica karmigca dziecko piersiag ma prawo do dwoch potgodzinnych 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 miesiecy w okresie karmienia dziecka piersia.

§19

1. Pracownik jest zobowiazany do punktualnego rozpoczynania i Kkonczenia pracy,
zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy.
2. Ustala si¢ nastepujacy sposob potwierdzania przez pracownikéw przybycia do pracy
i obecnosci w pracy
1) Pracownicy po przyjsciu do pracy, przed jej rozpoczeciem, podpisujg liste
obecnosci, ktora wylozona jest w sekretariacie Urzedu.

§20
Wojt Gminy moze, w szczegdlnie uzasadnionych wypadkach, ustalié okre$lony 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.



ROZDZIAL VI
Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy i spéznien do pracy

§22

Przyczynami usprawiedliwiajagcymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sg zdarzenia
i okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiaja stawienie si¢
pracownika do pracy i jej $wiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania
pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajace
nieobecno$¢ w pracy.

§23

1. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnos$ci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub
mozliwa do przewidzenia.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik
jest obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej
nieobecnosci 1 przewidywanym okresie jej trwania, nie po6zniej jednak niz w drugim
dniu nieobecnosci w pracy.

3. O przyczynie nieobecnosci pracownika w pracy, zawiadomienia tego dokonuje
pracownik osobiscie lub przez inng osobg, telefonicznie lub za posrednictwem innego
srodka tacznosei albo drogg pocztows, przy czym za date zawiadomienia uwaza sie
date stempla pocztowego.

§ 24

1. Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ w pracy sa:

1) Zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu czasowej niezdolnosci do pracy.

2) Decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych — w razie odosobnienia pracownika
z przyczyn przewidzianych tymi przepisami.

3) Oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajgcych
koniecznoscig sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola
lub szkoty, do ktorej uczeszcza dziecko.

4) Imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sig, wystosowane przez
organ wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ
administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policj¢ lub
organ prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenia — w charakterze
strony lub $wiadka w postegpowaniu prowadzonym przed tymi organami,
zawierajacym adnotacj¢ potwierdzajacg stawienie si¢ pracownika na to wezwanie.



5) Oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podroézy stuzbowej
w godzinach nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie
uplyneto 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

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

odpowiednie zaswiadczenie nie pdzniej 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) Slubu dziecka pracownika — 1 dzien,

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

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

ROZDZIAY. 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 pracownikow 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 urlopdw.

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

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



3) urlopu macierzynskiego, dodatkowego wurlopu macierzynskiego, urlopu
rodzicielskiego
pracodawca przesuwa urlop na termin pézniejszy.

§28

1. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopéw pracodawca ma obowigzek
udzielié pracownikowi najp6ézniej do konica wrzesnia nastepnego roku
kalendarzowego.

2. W okresie wypowiedzenia umowy o prace, pracownik jest obowigzany wykorzystaé
przystugujacy mu urlop.

3. W razie niewykorzystania przystugujacego urlopu w calosci lub czes$ci z powodu
rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy, przystuguje ekwiwalent pieni¢zny.

§ 29

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu, w kazdym roku kalendarzowym. Zadanie nalezy
zglosi¢ najp6zniej w dniu rozpoczecia urlopu.

§ 30

1. Na pisemny i umotywowany wniosek pracownika Wojt moze udzieli¢ urlopu
bezptatnego.

2. Przy udzielaniu urlopu bezptatnego na podstawie przepisow Kodeksu pracy,
dluzszego niz 3 miesigce, strony mogg przewidzie¢ dopuszczalnos$¢ odwotania
pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

3. Przyznanie pracownikowi urlopu bezplatnego nie moze spowodowaé zakldcen w
pracy Urzedu.

4. Przed skorzystaniem z urlopu bezplatnego pracownik jest zobowigzany do
przekazania swoich obowigzkéw osobie wskazanej przez przetozonego.

5. Okres urlopu bezplatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktorego zalezg
uprawnienia pracownicze.

ROZDZIAL VIII
Wyplata wynagrodzen
§ 31

1. Wyplata wynagrodzenia za prace nastepuje co miesigc z dotu, w ostatnim roboczym
dniu miesigca przelewem na rachunek oszczgdnosciowo — rozliczeniowy pracownika.



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

ROZDZIAL IX
Nagrody i wyréznienia

§32

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

2. Wyrdznienia 1 nagrody przyznaje Woijt.

3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu wyrdznienia lub nagrody sktada si¢ 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 delegowad poza state miejsce pracy.

2. Pracownica bgdgca w cigzy nie moze by¢ zatrudniona przy obstudze monitoréw
ekranowych powyzej 4 godzin na dobe.

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

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



1.

ROZDZIAL X1
Bezpieczenstwo i higiena pracy

§34

Pracodawca i pracownicy sg zobowigzani do S$cistego przestrzegania przepiséw
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;j.
Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikoéw poprzez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim
wykorzystaniu osiggnig¢ nauki i techniki. W szczegdlnosci pracodawca jest
obowigzany:

1) organizowaé prace w sposOb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy,

2) zapewnial przestrzeganie przepisoOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
wydawaé polecenia usuni¢cia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowaé
wykonanie tych polecen,

3) zapewni¢ wykonanie nakaz6éw, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy,

4) zapewni¢ wykonanie zalecen inspektora ds. bhp.

. Pracodawca oraz osoby kierujgce pracownikami sa obowigzani znaé w zakresie

niezbednym do wykonywania cigzacych na nich obowigzkéw przepisy o ochronie
pracy, w tym przepisy i zasady bhp.

§35

1. Przestrzeganie przepisow i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem
pracownika. W szczegdlnosci pracownik jest obowigzany:

1) zna¢ przepisy i zasady bhp, bra¢ udzial w szkoleniach i instruktazach z tego
zakresu oraz poddawaé si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

2) wykonywaé prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz
stosowal si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazoéwek
przetozonych,

3) stosowac $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych srodkow
ochrony indywidualnych oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich
przeznaczeniem,

4) niezwlocznie zawiadomié¢ przelozonego o zauwazonym wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow, a
takze inne osoby znajdujgce si¢ w rejonie zagrozenia o grozgcym im
niebezpieczenstwie.



§36

W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stwarzaja bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi
niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac si¢ od wykonywania
pracy, zawiadamiajgc o tym niezwtocznie przetozonego. |

§37

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

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

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

4. W trakcie wstgpnych i okresowych szkolenn z zakresu bhp pracownik jest
informowany ustnie o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang przez
niego praca.

§ 38

1. Pracownicy podlegaja okresowym badaniom lekarskim oraz badaniom kontrolnym.

2. W przypadku niezdolnos$ci do pracy trwajacej dluzej 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 dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla
zdrowia czynnikow wystepujacych w srodowisku pracy oraz informowaé go o
sposobach postugiwania sie tymi $rodkami.

2. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie 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.



§ 40

Srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze przyshugujace pracownikom
na okre$lonych stanowiskach pracy, okresla odrebny zatgcznik w sprawie zasad
przydzielania pracownikom $rodkéw ochrony indywidualnej oraz dostarczania
odziezy roboczej, srodkéw higieny osobistej i napojow (Zatgcznik Nr 2)

Odbidér przedmiotéw wymienionych w ust. 1 pracownik potwierdza na karcie
ewidencji wyposazenia.

Dopuszcza si¢ uzywanie przez pracownikéow, za ich zgoda wiasnej odziezy i obuwia
roboczego, jezeli spelnia ono wymogi bhp. Pracownikom uzywajgcym wilasnej
odziezy i obuwia roboczego przystuguje ekwiwalent pieniezny w wysokosci
odpowiadajacej ich aktualnej wycenie oraz zwrot kosztdw za pranie odziezy
wykonywane we wlasnym zakresie (Zatgcznik Nr 3).

Dla pracownikéw pracujacych przy monitorach ekranowych powyzej potowy
dobowego czasu pracy przystuguje dofinansowanie zakupéw okularéw korygujacych
wzrok (Zatgcznik Nr 4 i Zatgcznik Nr 5).

§41

Kobiety nie moga by¢ zatrudnione przy pracach szczegélnie ucigzliwych i szkodliwych dla
zdrowia, ujetych w wykazie prac szczegdlnie ucigzliwych dla zdrowia kobiet stanowigcym
Zalacznik Nr 1 do Regulaminu Pracy.

1.

ROZDZIAL XII
Przepisy porzadkowe

§ 42

Pracownik zachowuje droge stuzbowa we wszystkich sprawach wymagajgcych
podjecia decyzji wykraczajgcych poza zakres jego kompetencji.

We wzajemnych stosunkach pomigdzy pracownikiem i przetozonym obowigzuje
zyczliwo$¢, dotrzymywanie dokonanych uzgodnien, przekazywanie uwag
w bezposrednim kontakcie.

§43

Wyjscie pracownika z Urzgdu w czasie godzin pracy moze si¢ odbywaé w celu stuzbowym
lub prywatnym, za zgoda Wojta, Zastepcy Wojta lub Sekretarza Gminy. Kazde wyjscie
powinno by¢ zapisane w ewidencji wyj$¢ w godzinach stuzbowych znajdujacej sie w
sekretariacie Urzedu Gminy.



1.

§44

W celu zabezpieczenia pomieszczen i urzadzen pracy ustala sie nastepujace zasady

postepowania:

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

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

§ 45

Przebywanie w pomieszczeniach biurowych poza godzinami stluzbowymi wymaga zgody
Woéjta Gminy.

§ 46

Pracownik obowigzany jest niezwlocznie zawiadomié pracownika prowadzacego kadry o
wszelkich zmianach:

1y
2)

3)

4)

w zakresie danych osobowych,

miejsca zamieszkania,

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

dotyczacych wykonywania powszechnego obowiazku obrony.

ROZDZIAL XIV
Postanowienia koncowe

§ 47

. Nadzdr nad przestrzeganiem regulaminu pracy sprawuje Wéjt Gminy oraz Zastepca

Wojta Gminy.

Kazdy pracownik ma prawo zlozy¢ przelozonemu zawiadomienie o naruszeniu
regulaminu pracy; tre$¢ zawiadomienia jest wyjasniana niezwtocznie, nie pézniej niz
w terminie 14 dni od dnia jego zloZenia.

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



§48

Wszelkie informacje na zewnatrz o Urzedzie Gminy udziela Wjt lub upowaznieni przez
niego pracownicy.

§ 49

1. W Urzedzie obowigzuja nastgpujace terminy przyje¢ interesantow w sprawie skarg i
wnioskow:
1) Wojt lub w razie jego nieobecnosci Zastepca Wojta we wtorki od godziny
14.00 do godziny 15.00, gdy wtorek jest dniem wolnym od pracy, w kolejny
roboczy dzien tygodnia,
2) Sekretarz i pozostali pracownicy Urzedu w godzinach urzedowania.
2. Terminy przyje¢ interesantéw, o ktdrych mowa w ust. 1 powinny by¢ podane do
wiadomosci interesantdéw w ogdlnie dostepnym miejscu, w sposob zwyczajowo

przyjety.
§ 50

Przepisy Regulaminu nie naruszaja postanowiefi uméw o prace zawartych z poszczegdlnymi
pracownikami.

§ 51

Regulamin wchodzi w zycie po uplywie dwoéch tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikow oraz opublikowaniu w Biuletynie Informacji Publicznej.

§ 52

Regulamin moze by¢ przez pracodawce zmieniony lub uzupetniony w trybie przewidzianym
dla wprowadzenia Regulaminu Pracy.

Wojt Gminy Kamijgnica Polska




Zakacznik Nr 1
do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy w Kamienicy Polskiej

Wykaz
prac szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet

. Kobieta nie moze recznie podnosic i przenosié ciezarow o masie przekraczajgce;j:

12 kg — przy pracy state;j,

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

. Kobieta w cigzy i w okresie karmienia nie moze rgcznie podnosi¢ ciezarow o masie
przekraczajgcej:

3 kg — przy stalej pracy,

5 kg — przy pracy dorywczej.

. Kobieta nie moze recznie przenosi¢ pod gore — po schodach, pochylniach itp. ktorych kat
nachylenia przekracza 30°, a wysokos$¢ 5 m - cigzaréw o masie przekraczajgce;j:

8 kg — przy pracy state;j,

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

. Kobieta w cigzy i w okresie karmienia nie moze przenosi¢ pod gére — po schodach,
pochylniach itp. ktérych kat nachylenia przekracza 30 © a wysoko$é 5 m — ciezaréw o
masie przekraczajacej:

2 kg — przy pracy statej,

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






Zatgcznik Nr 2
do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy w Kamienicy Polskiej

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

| Stanowisko
sprzataczka R fartuch ochronny 12m
R obuwie z podeszwa 12m
antyposlizgowa
R kalosze gumowe 24 m
O rgkawice gumowe d/z
R chustka lub czapka na 24m
glowe
K kamizelka 36 m
cieptochronna 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
cieplochronna lub bluza
cieptochronna
R czapka drelichowa 24m
R koszula flanelowa 12m
archiwista, inspektor (w | R czapka na glowe lub 24 m
zakresie czynnosci chustka
prowadzenia archiwum) | R fartuch z tkaniny 24 m
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 r¢kawice ochronne d/z
drelichowe
R koszula flanelowa 12m
R kamizelka odblaskowa 24 m




Zasady gospodarowania odzieza i obuwiem roboczym oraz Srodkami ochrony
indywidualnej w Urzedzie Gminy Kamienica Polska

. Fizycznie odziez i obuwie robocze otrzymuja pracownicy zatrudnieni w pelnym
wymiarze czasu pracy. Pracownik po odebraniu odziezy i obuwia roboczego
podpisuje jako potwierdzenie odbioru - kartg bhp. Pracownik na swoj pisemny
wniosek moze uzywaé wilasnej odziezy w zamian za ekwiwalent finansowy
podpisujac stosowne os§wiadczenie.

. Pracownicy, ktorzy zatrudnieni sg w niepelnym wymiarze czasu pracy na umowe o
prace na czas nieokre$lony otrzymuja odziez i obuwie robocze oraz $rodki ochrony
indywidualnej na réwni z pracownikami zatrudnionymi w pelnym wymiarze czasu
pracy. W przypadku umowy ponizej Y% etatu otrzymuja ekwiwalent proporcjonalnie do
czasu zatrudnienia wynikajgcego z umowy o prace.

. Pracownicy zatrudnieni na czasowg umowe o prace lub na umowe o pracg na
zastepstwo otrzymujg ekwiwalent finansowy za uzywanie wlasnej odziezy i obuwia
roboczego. Ekwiwalent wyptacony jest proporcjonalnie do okresu zatrudnienia
zgodnie z Tabelg nr 2. Jesli pracownik porzuci prace, stanie si¢ nie zdolny do pracy —
niezamortyzowana kwota ekwiwalentu zostanie potragcona z jego ostatniego
wynagrodzenia.

. Pracownik w przypadku nieumyslnego zniszczenia/wyeksploatowania odziezy lub
obuwia roboczego przed kofncem okresu amortyzacji zglasza pracodawcy pisemny
wniosek z prosbg o przyznanie nowej odziezy lub obuwia roboczego lub ekwiwalentu
finansowego.

W przypadku zlozenia wypowiedzenia z pracy przez pracownika przed upltywem

okresu amortyzacji pracownikowi potrgca si¢ z ostatniego wynagrodzenia kwoty

proporcjonalnie do miesiecy niezamortyzowanych zgodnie z ponizszym wzorem:
W=(Wp:0u)xOn

gdzie:

W — warto$¢ niezamortyzowanej czgsci odziezy,

Wp — warto$¢ poczatkowa odziezy w zlotych,

Ou — przewidywany okres uzywania odziezy w miesigcach wedtug tabeli,

On — ilo$¢ miesiecy brakujaca do uptywu okresu uzywalnosci lub przekraczajgca

okres uzywalnosci,

* w rozliczeniu pomija si¢ kwoty za rekawice ochronne

. W przypadku ztozenia wypowiedzenia z pracy pracownikowi przez pracodawceg przed
uptywem okresu amortyzacji, pracownikowi nie potrgca si¢ z ostatniego
wynagrodzenia kwot za niezamortyzowang czg¢s¢ obuwia i odziezy roboczej.

. Jezeli pracownik przebywa na zwolnieniu lekarskim, urlopie - z jego wynagrodzenia
nie potraca si¢ niezamortyzowanej kwoty za odziez/obuwie robocze. Wyjatek stanowi
dhugotrwata nieobecno$¢ w pracy (powyzej 6 miesiecy). Kwotg odliczenia ustala si¢
indywidualnie w zalezno$ci od dlugosci trwania nieobecnosci pracownika w pracy.



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



Zakacznik Nr 3
do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy w Kamienicy Polskiej

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

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 regkawice gumowe d/z
R chustka lub czapka na 20,00 (24 m)
glowe
K kamizelka 60,00 (36 m)
cieplochronna lub bluza
cieptochronna
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)
cieptochronna Iub bluza
cieptochronna
R czapka drelichowa 20,00 (24 m)
R koszula flanelowa 35,00 (12 m)
archiwista, inspektor (w | R czapka na glowe lub 20,00 (24 m)
zakresie czynnosci chustka
prowadzenia archiwum) | R fartuch z tkaniny 20,00 (24 m)
syntetycznej
R Kamizelka 60,00 (36 m)
cieptochronna
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




Kwoty ekwiwalentu za pranie odziezy
dla Urzedu Gminy w Kamienicy Polskiej

% [ Sawkawzd

1. konserwator, fartuch drelichowy 6 13,00

. kierowca koszula flanelowa 12 8,00

3. samochodu kamizelka 6 12,00
osobowego cieptochronna

4. archiwista fartuch z tkaniny 12 8,00

syntetycznej

5. kamizelka 4 12,00
cieptochronna

6. sprzataczka fartuch ochronny 12 8,00

7. kamizelka 6 12,00
cieplochronna

8. pracownik ubranie drelichowe 6 13,00

9. gospodarczy koszula flanelowa 12 8,00




Zatacznik Nr 4
do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy w Kamienicy Polskiej

Kwota i zasada dofinansowania okularéw dla pracownikéw pracujacych przy
monitorach ekranowych powyzej polowy dobowego czasu pracy
dla Urz¢du Gminy w Kamienicy Polskiej

m d

i :
Pracownik biurowy | okulary do pracy przy
monitorze ekranowym

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

2. Pracownik w celu otrzymania dofinansowania musi dostarczyé faktur¢ oraz
orzeczenie lekarza okulisty, stwierdzajgce potrzebe stosowania przez pracownika
okularow do pracy przy monitorze ekranowym oraz wypelni¢ 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 sig
wady i potrzebe wymiany okularow.

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

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

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



Zatgcznik 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. IMi 1 NAZWISKO ..eevteiiieieeiiineii ettt ettt sttt et st et s bt s b seaeesanen

2. ZajmOWanNEe SLANOWISKO .....eceirieeiieereeirerereieeieesseeseeseeeresteessasseessessesssensesseessesssnesssese
Prosze o dofinansowanie czesci kosztéw zakupu okularéw korygujacych wzrok do pracy
przy obstudze monitora ekranowego. Zostaty one zakupione w oparciu o zalecenie lekarza
medycyny pracy w ramach badan profilaktycznych.

3. Do wniosku dotgczam:
a) Fakture VAT NI ....coiiniiiiiiiinieee e, ZdANia .oeeeee e

WYSTAWIONEG N8 1e.vveevveenrereeereeeeaessessresseessessssensesassesssesssesssessesssesseseensesseensesssesssessses na
zakup okularéw korygujacych wzrok.
b) Aktualne zaswiadczenie wydane przez lekarza medycyny pracy zalecajace stosowanie
okularow korygujacych podczas pracy przy monitorze.

data i podpis pracownika
IL. OPINIA BEZPOSREDNIEGO PRZELOZONEGO

Potwierdzam, 1Z Pan/i ........ccccoeeevieeiieneenieieeniiseeste et jest
zatrudniony/a na stanowisku Komputerowym i wykonuje prace przy komputerze przez co
najmniej potowe dobowego wymiaru czasu pracy.

data i podpis przetozonego
I1I. STANOWISKO PRACOWNIKA DZIALU KADR

W/w osoba spelnia warunki do dofinansowania zakupu okularow w wysokosci

IV.  Zatwierdzam kwotg dofinansowania ..............c.ceceevevniiiiniininnnne. , stownie

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

data i podpis pracodawcy



