ZARZADZENIE NR 76/2013
BURMISTRZA GNIEWKOWA
Z dnia 8 lipca 2013 roku

Na podstawie art. 104, ustawy z dnia z dnia 26 czerwca 1974 kodeks pracy (Dz. U. z 1998 .
Nr 21, poz. 94 z pézn. zm.).

Zarzgdza sig, co nastgpuje

§1

1. Ustala si¢ Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Gniewkowie stanowiacy zatacznik do
zarzadzenia.
2. Regulamin zostal uzgodniony z przedstawicielem zalogi Urzedu Miejskiego w
Gniewkowie

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Gniewkowo z obowigzkiem
niezwlocznego zapoznania z nim wszystkich pracownikéw Urzedu.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni roboczych od dnia podania go do
wiadomosci pracownikéw.
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Rozdziat 1

Postanowienia ogélne

§1

Regulamin pracy ustala organizacije i porzadek w procesie pracy w tym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikow.

§2

Postanowienia niniejszego regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikéw Urzedu
Miejskiego.

§3

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy - nalezy przez to rozumieé Urzad Miejski w Gniewkowie
reprezentowanym przez Burmistrza Gniewkowa,

2) pracowniku — nalezy przez to rozumieé osobg pozostajacg z pracodawca w stosunku
pracy,

3) burmistrzu — nalezy przez to rozumieé burmistrza Gniewkowa oraz z-c¢ burmistrza w
zakresie udzielanych upowaznien,

4) sekretarzu — nalezy przez to rozumieé sekretarza Gminy Gniewkowo.

§4

Do spraw zawigzanych ze stosunkiem pracy a nieuregulowanych w Regulaminie maja
zastosowanie odrebne przepisy. migdzy innymi o pracownikach samorzadowych, Kodeksie
pracy, innych ustawach i przepisach wykonawczych z zakresu prawa pracy.

§5

1. Osoba prowadzaca sprawy kadrowe, podaje do wiadomosci, kazdemu przyjmowanemu do
pracy pracownikowi, Regulamin pracy w pierwszym dniu swiadczenia pracy.

2. Zapoznanic si¢ z trescig tego Regulaminu pracownik potwierdza w odwiadczeniu, ktére
sktada si¢ do akt osobowych do czedei B.

Rozdziat 2
Podstawowe prawa i obowigzki pracodawcey
§6
Pracodawca jest zobowigzany w sz¢zegolnosei:
1) zaznajamia¢ pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow,

sposobem  wykonywania pracy na wyznaczonych  stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami,




2) organizowaé prace w spos6b zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i
kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

3) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegélnosci ze wzgledu na pleé,
wiek, niepetnosprawno$é, rase, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a
takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nie okreslony albo w petnym
lub w niepelnym wymiarze czasu pracy,

4) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

5) terminowo i prawidtowo wyptacaé wynagrodzenie,

6) ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

7) stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty
prowadzacej ksztalcenie zawodowe lub szkoty wyzszej warunki sprzyjajace
przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy,

8) zaspokaja¢ w miarg posiadanych $rodkéw socjalne potrzeby pracownikéw,

9) stosowa¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich
pracy,

10) prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikéw,

11) przechowywaé dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub Zniszczeniem,

12) wptywac na ksztattowanie w zakladzie pracy zasad wspoizycia spotecznego,

13) pracodawca jest obowiazany przeciwdziataé mobbingowi

MOBBING oznacza dziatania lub zachowania dotyczqce pracownika lub
skierowane przeciwko pracownikowi, polegajgce na uporczywym i dlugotrwalym
nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywolujgce u niego zaniionq oceng
przydatnosci zawodowej, powodujqce lub majgce na celu ponizenie lub oSmieszenie
pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespolu wspdlpracownikow.

14)w zwigzku z rozwiazaniem lub wygasdnieciem stosunku pracy pracodawca jest
. obowigzany niezwlocznie wydaé pracownikowi $wiadectwo pracy; wydanie
Swiadectwa pracy nie moze byé uzaleznione od uprzedniego rozliczenia sig

pracownika z pracodawea,

15) w przypadku rozwigzania lub wygasnigcia umowy o prace z pracownikiem, z ktorym
dotychezasowy pracodawca nawiazuje kolejng umowe o pracg bezposrednio po
rozwigzaniu lub wygasnigciu poprzedniej umowy o pracg, pracodawca jest
obowigzany wydaé pracownikowi $wiadectwo pracy, tylko na jego zadanie.

§7

1. Przed rozpoczeciem pracy pracodawca powinien, najpézniej w dniu rozpoczecia pracy
przez pracownika, potwierdzié na pi$mie ustalenia co do rodzaju umowy o prac¢ oraz jej
warunkow

2. Pracodawca ma takze obowiazek informowac pracownika na pi$mie (nie pozniej niz w
ciagu 7 dni od dnia zawarcia UMOWY O pracg) o:

- dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,

- czgstotliwosci wyplaty wynagrodzenia za prace,

- urlopie wypoczynkowym,

- dtugodci okresu wypowiedzenia umowy.




Rozdziat 3

Podstawowe prawa i obowigzki pracownika

§8

1. Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowaé si¢ do
polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa lub
umowsg o pracg.
2. Pracownik jest obowiazany w szczegolnoscei:
- przestrzegac czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy,
- przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie pracy porzadku,
- przestrzegac przepisoéw oraz zasad bezpieczeristwa i higieny pracy, a takze przepis6w
przeciwpozarowych,
- dba¢ o dobro zaktadu pracy, chronié jego mienie oraz zachowaé w tajemnicy informacje,
ktérych ujawnienie mogloby narazié pracodawce na szkode,
- przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,
- przestrzega¢ w zaktadzie pracy zasad wspé6lzycia spolecznego,
- wykonywa¢ zadania sumiennie, sprawnie i bezstronnie,
- do zachowania uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwiadnymi oraz wspétpracownikami,
- do statego podnoszenia umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.
3. Do obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy w szczegélnosci sumienne i staranne
wykonywanie polecer przetozonego.

§9

Pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, podlega okresowej ocenie.

Rozdziat 4
Organizacja i porzadek pracy, nicobecnosé w pracy oraz urlopy
§10

1. Siedziba Urz¢du miedci sig¢ w Gniewkowie przy ulicy 17 Stycznia 11 i Dworcowej 17.
1. Praca w Urzedzic odbywa sig w systemie jednozmianowym.

§ 11

1. Pracownicy zobowiazani sq do potwierdzenia przybycia do pracy i obecno$ei podpisem na
liscie obecnosci wylozonej w Biurze Obstugi Klienta.

2. Nicobecnos¢ w pracy nalezy zglasza¢ niezwlocznie i nie péznicj jednak niz w drugim dniu
nicobecnosci w pracy do Sekretarza lub pracownika odpowiedzialnego za sprawy
pracownicze.

§12

1. Opuszczenie stanowiska pracy lub Urzgdu w czasie pracy wymaga zgody bezposredniego
przetozonego.




2. Samowolne opuszczenie stanowiska pracy, przed jej zakoriczeniem jest zabronione.
§13

Wyjscie w czasie pracy poza teren Urzedu moze nastapi¢ jedynie za zgoda pracodawcy lub
osoby przez niego upowaznione;.

§ 14
Stuzbowe wyjscia w godzinach pracy wymagajg uzyskania zgody bezposredniego
przelozonego lub Sekretarza i podlegaja one odnotowaniu w rejestrze ewidencji wyjsé
stuzbowych znajdujacym sie w sekretariacie.

§15

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajg zalatwienia w godzinach pracy.

2. Osobiste wyjscia w godzinach pracy wymagajq uzyskania zgody Burmistrza lub jego
zastgpey albo Sekretarza i podlegaja one odnotowaniu w rejestrze ewidencji wyj$é osobistych
znajdujacym sie w sekretariacie

3. Godziny wyj$é osobistych podlegaja rozliczeniu w okresie kwartalnym, jest to czas
usprawiedliwiony ale nieptatny i podlega potraceniu z wynagrodzenia.

§16

1. Uznanie nieobecnosci w pracy (w tym spéznief) za usprawiedliwione lub
nieusprawiedliwione nalezy do Sekretarza, w przypadku jego nieobecnosci pracownika ds.
kadr i nast¢puje po wystuchaniu lub uwzglednieniu wyjasnien pracownika chyba, ze
wezwany do ich ztozenia pracownik nie ztozyt tych wyjasnier w terminie.

2. Spdznienia podlegaja odpracowaniu.

3. Ewidencje wyjsé osobistych, stuzbowych i spdznien prowadzi pracownik ds. sekretariatu.

§17
Po zakoniczeniu pracy kazdy pracownik obowigzany jest uporzadkowaé swoje stanowisko

pracy, a takze zabezpieczyé powierzone mu pieczgcie, sprzet i dokumenty, pod rygorem
odpowiedzialnosci pracownicze;.

Urlopy

§18

Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego nieprzerwanego platnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach okreslonych przepisami kodeksu pracy.

§19

1. Urlopéw wypoczynkowych udziela Burmistrz, zastgpca Burmistrza oraz w zakresie
otrzymanego upowaznienia Sekretarz, zgodnie z planem urlopéw.

2. Plan urlopu ustala sie biorac pod uwage wnioski pracownikéw i potrzeby wynikajgce z
koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy.




3. Przesunigcie terminu urlopu moze nastagpi¢ na wniosek pracownika umotywowany
waznymi przyczynami.

4. O przesunigciu terminu urlopu lub odwotaniu z urlopu decyduje Burmistrz Gniewkowa.

5. Urlop moze by¢ podzielony na czesci, przy czym co najmniej jedna czg¢$¢ urlopu powinna
obejmowac¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

6. Odwota¢ pracownika z urlopu mozna tylko wowczas, gdy wymagaja tego okolicznosci
nieprzewidziane w chwili rozpoczecia urlopu. Koszty poniesione przez pracownika w
zwiazku z odwolaniem go z urlopu ponosi pracodawca.

7. Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymywal, gdyby w
tym czasie pracowal.

§ 20

1. Urlop niewykorzystany zgodnie z ustaleniami udziela si¢ najpozniej do wrzesnia
nastepnego roku, a pracownik obowiazany jest ten urlop wykorzystag.

2. W razie niewykorzystania przystugujacego urlopu w catosci lub w czesci z powodu
rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy, przystuguje ekwiwalent pieniezny.

§ 21

Urlop bezplatny moze by¢ udzielony pracownikowi na jego umotywowang prosbe, jezeli nie
spowoduje to zaktécen w pracy. Decyzje o udzieleniy takiego urlopu podejmuje Burmistrz w
oparciu 0 zgodg bezposredniego przelozonego pracownika. Przy udzielaniu urlopu
bezptatnego dluzszego niz 3 miesigce strony moga przewidzie¢ odwolanie pracownika z
urlopu z waznych przyczyn.

§22

Pracodawca jest obowiazany udzielié na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wigcej niz czterech dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Zadanie
nalezy zglosi¢ najpozniej w dniu rozpoczecia urlopu Sekretarzowi lub pracownikowi ds. kadr.

§23

Pracownikowi wychowujgcemu przynajmnicj Jedno dziecko w wicku do 14 lat przystuguje w
ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w ilosci 2 dni z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.

§24

Pracodawca jest obowiazany zwolnié od pracy pracownika na czas obejmujacy:

- 2 dni w razic $lubu pracownika lub urodzenia sig Jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojezyma lub macochy,

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

§ 25
1. Wszelkie podania — wnioski dotyczace zwolnieh od pracy opiniowane sq przez
kierownikow referatu.




2. Nieobecno$¢ pracownika nie moze powodowa¢ zaklécen w procesie pracy. Za
przestrzeganie tej zasady odpowiedzialni sg kierownicy referatéw oraz Sekretarz Gminy.

Rozdziat 5
Czas pracy
§ 26

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w
Urzgdzie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Kazdy pracownik winien stawi¢ sie do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia
pracy znajdowac sig¢ na stanowisku pracy.

3. Pracodawca ma obowigzek prowadzié ewidencj¢ czasu pracy w celu prawidlowego
ustalenia wynagrodzenia za prace oraz innych $wiadczen zwigzanych z praca uwzgledniajac
prace w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele i Swieta.

§27

1. Jezeli wymagaja tego potrzeby jednostki, w kt6rej pracownik jest zatrudniony, na pisemne
polecenie Burmistrza, jego zastgpcy lub Sekretarza wykonuje on prace w godzinach
nadliczbowych, w tym takze w wyjatkowych przypadkach w porze nocnej oraz w niedziele i
Swigta.

2. Pracownikowi wykonujacemu prace w godzinach nadliczbowych przystuguje wedhug jego
wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze, z tym ze czas wolny, na
wniosek pracownika moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop
wypoczynkowy lub po jego zakoriczeniu.

3. Dopuszcza si¢ rowniez, aby za zgoda bezposredniego przelozonego pracownik
samorzadowy mogt wykonywaé prace w godzinach nadliczbowych, ewidencjonujac te
godziny w rejestrze nadgodzin znajdujacym si¢ u pracownika ds. kadr. Nadgodziny te moga
by¢ wykorzystywane w okresie rozliczeniowym.

§28

W Urzedzie obowiazujg nastepujace systemy czasu pracy:
1) podstawowy
2) réwnowazny
§29

1. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w podstawowym systemie nie moze przekraczaé 8
godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, w
trzymiesigeznym okresie rozliczeniowym.

2. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w réwnowaznym systemie nie moze przekroczy¢
przecigtnie 40 godzin w przeci¢tnie pigciodniowym tygodniu pracy, w trzymiesigcznym
okresie rozliczeniowym, Dobowy wymiar czasu pracy pracownikow moze zostac wydtuzony
do 12 godzin na dobg. Wydhuzony dobowy wymiar czasu pracy rOwnowazony jest krétszym
dobowym wymiarem czasu pracy w niektérych dniach lub dniami wolnymi od pracy.

3. Praca w godzinach nadliczbowych przekraczajacych normy okreslone w ust. 11 2 stanowi
pracg w godzinach nadliczbowych.




§ 30

Podzial systemu czasu pracy w zaleznosci od stanowiska:
1) Stanowiska kierownicze urzednicze — rOwnowazny,
2) Stanowiska urzednicze — rOwnowazny,
3) Stanowiska pomocnicze i obstugi — podstawowy i réwnowazny
4) Stanowiska urzednicze w Strazy Miejskiej — rownowazny.

§ 31

Rozklad czasu pracy:
1) stanowiska kierownicze urzednicze:
- pon. 7.00 — 15.00
-wt. 8.00-17.00
-8r. 7.00-15.00
-czw. 7.00 - 15.00
-pt.  7.00-14.00

2) stanowiska urzednicze:
- pon. 7.00 — 15.00
-wt. 8.00-17.00
-ér. 7.00-15.00
-czw. 7.00 - 15.00
-pt. 7.00-14.00
3) stanowiska pomocnicze i obstugi w zaleznosci od miejsca wykonywania pracy:

a) swietlice wiejskie na terenie gminy Gniewkowo:
- od pon. —pt. 12.00 —20.00
lub
- od wt. —sob. 12.00 —20.00

b) Przedsigbiorstwo Komunalne:
- od pon. do pt. 7.00 —15.00

¢) Urzad Miejski:
- pon. 7.00 — 15.00
-wt. 8.00-17.00
-8r. 7.00-15.00
- ¢czw. 7.00 - 15.00
-pt. 7.00-14.00
lub
- od pon. —pt. 11.00-19.00

d) Szkoly i przedszkola na terenie gminy Gniewkowo:
- od pon. do pt. 7.00 - 15.00
¢) stanowiska urzgdnicze i pomocnicze w Strazy Migjskiej:
- pon. 7.00 — 15.00
-wt. 8.00-17.00
-ér.  7.00-15.00
- czw. 7.00 - 15.00
-pt. 7.00-14.00




4. Godziny rozpoczynania i kofczenia pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym
wymiarze czasu pracy ustala si¢ indywidualnie.

5. Za prace nocng przyjmuje sie czas migdzy godz. 22:00 a godz. 6:00.

6. Niedziele i $wigta okreslone odrebnymi przepisami sa dniami wolnymi od pracy. Za prace
w niedzielg i $wigto uwaza si¢ prace wykonywang pomiedzy godzina 6:00 w tym dniu a
godzing 6:00 dnia nastepnego.

Rozdzial 6
Wynagrodzenie za prace
§32

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za pracg w wysokosci okreslonej w umowie o
prace.

§33

1. Wynagrodzenie wyplaca sie raz w miesigcu, 27 dnia miesiaca, jezeli ustalony dzien
wyplaty wynagrodzenia jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu
poprzednim.

2. Miejscem wyplaty wszystkich wynagrodzen jest kasa zakladu pracy. Wyplata
wynagrodzenia dokonywana jest w godzinach od 12:00 do 14:00 do rak wlasnych pracownika
lub osoby pisemnie upowaznionej do odbioru wyplaty, w razie gdy nie moze on osobiscic
odebra¢ wynagrodzenia z powodu przemijajacej przeszkody.

3. Na wniosek pracownika wynagrodzenie moze by¢ przekazywane na jego osobiste konto w
banku.

4. Pracodawca na wniosek pracownika jest obowigzany do udost¢pnienia mu dokumentacji
placowej do wgladu oraz przekazania odcinka listy ptac zawicrajacego wszystkie skladniki
wynagrodzenia.

§ 34

Z wynagrodzenia za prac¢ po odliczeniu skladek na ubezpieczenia spoleczne oraz zaliczki na

podatek dochodowy od 0s6b fizycznych podlegajg potraceniu tylko nastepujace naleznosci:

-sumy egzekwowane na mocy tytulow wykonawezych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych,

- sumy egzekwowane na mocy tytuléw wykonawezych na pokrycie naleznodci innych niz
swiadczenia alimentacyjne,

- zaliczki pieni¢zne udzielone pracownikowi

- kary pieni¢zne przewidziane w art. 108 kodeksu pracy.

§ 35

Pracownikom Urzedu mogg byé przyznawane nagrody 1 wyroznienia, kwestie te reguluja
odrgbne Zarzadzenia Burmistrza.




Rozdziat 7

Odpowiedzialno§é porzadkowa pracownikéw

§ 36
1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku pracy, a w
szczegolnosci:  regulaminu pracy, przepisOw bezpieczefistwa i higieny pracy, przepisow
przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy
oraz usprawiedliwiania nieobecnogci w pracy, pracodawca moze stosowagé:
- kar¢ upomnienia,
- kare nagany.
2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze
rowniez stosowag:
- karg pieniezna.
3. Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie
kary pieniezne nie Moga przewyzszaC dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potracen.
4. Wplywy z kar pienigznych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bezpieczenstwa i higieny
pracy.

Rozdzial 8

Przepisy BHP i ochrona przeciwpozarowa oraz sposéb informowania pracownikéw o
ryzyku zawodowym

§37

I. Do podstawowych obowigzkéw kazdego pracownika nalezy bezwzgledne przestrzeganie

przepiséw BHP oraz przepiséw przeciwpozarowych, a w szczegélnosci:

- zna¢ przepisy i zasady BHP oraz przepisy przeciwpozarowe,

- dbac o porzadek i tad na wihasnym stanowisku pracy oraz w jego otoczeniu

- uczestniczy¢ w organizowanych przez pracodawcg szkoleniach z zakresu BHP i ochrony
przeciwpozarowe;j,

- poddawa¢ si¢ wyznaczonym przez pracodawce badaniom lekarskim a takze stosowac si¢ do
zaleceni i wskazan lekarskich,

- Niezwlocznie informowaé przetozonych o zauwazonych wypadkach w miejscu pracy lub o
stwierdzonych zagrozeniach zycia lub zdrowia.

2. Pracownikom zabrania sig:

- Wykorzystywania wyposazenia technicznego niezgodnic z przeznaczeniem,

= samowolnego przerabiania lub demontowania elementow wyposazenia technicznego bez
upowaznienia pracodawey lub przetoZzonego.



Zalacznik nr 1

Wykaz stanowisk pracy, na ktérych przyznaje si¢ odziez i obuwie robocze, ich rodzaje
oraz okresy uzywalnosci (nie dotyczy pracownikéw zatrudnionych na robotach
publicznych oraz interwencyjnych)

Lp. Stanowisko pracy Zakres wyposazenia Okres uzytkowania
1 | Sprzataczka 1. Fartuch ochronny 18 m-cy

2. Rekawice gumowe do zuzycia

2 Pracownik administracyjny 1. Okulary korygujace* 24 m-ce

3 Goniec 1. Kurtka ocieplana 5 okr. Zimowych
2. Zimowe nakrycie glowy 3 okr. Zimowe
3. Kurtka przeciwdeszczowa 5 lat
4. Letnie nakrycie glowy 24 m-ce
5. Torba do listow 24 m-ce

- Robotnik gospodarczy I. Ubranie robocze 18 m-cy
2. Trzewiki skéra/gum. 24 m-ce
3. Kurtka przeciwdeszczowa 36 m-cy
4. Kurtka ocieplana 4 okr. Zimowe
5. Buty guma/filc 3 okr. Zimowe
6. koszula flanelowa 12 m-cy
7. Letnie nakrycie glowy 12 m-cy
8. Zimowe nakrycie glowy 3 okr. Zimowe
9. Rgkawice drelichowe do zuzycia

Dopuszcza sig¢ uzywania przez pracownikéw, za ich zgoda wlasnej odziezy i obuwia
roboczego spetniajacych wymagania bezpieczenistwa i higieny pracy.

Pracownikom uzywajacym whasnej odziezy i obuwia roboczego pracodawca wyplacaé bedzie
ekwiwalent pienigzny w kwocie wg ponizszej tabeli, zachowujgc zasad¢ czterokrotnego
prania odziezy w miesiacu.

Lp. | Stanowisko pracy Ekwiwalent za Ekwiwalent za pranic Laczny ekwiwalent
stosowanie wlasnego odziezy pienigzny
obuwia
1 Pracownik
administracyjny 8 ¢ 0
7k
p | Sreaisczia 52t/ m-c 10 2/ mec 15 2t/ m-c
3 SO 57t/ m-c 10 zt/ m-c 15 zt / m-c
Pracownicy _
4 gospodareay 0zt/ m-c 20 zt/ m-¢ 20zt / m-c

* nalezy zaopatrzy¢ pracownikéw obshigujacych komputery wyposazone w monitory ekranowe jezeli istniejap
wskazania lekarza — specjalisty medycyny pracy.




Zalacznik nr 2

Wykaz stanowisk pracy, na ktérych przyznaje si¢ odziez i obuwie robocze pracownikéw
zatrudnionych na robotach publicznych oraz interwencyjnych

Zgodnie z art. 237" § 2 dopuszcza si¢ na nizej wymienionych stanowiskach uzyczenie przez
pracownikéw, za ich zgoda wiasnej odziezy i obuwia roboczego spelniajacych wymagania
bezpieczenstwa i higieny pracy.

Pracownikom uzywajacym wiasnej odziezy i obuwia roboczego pracodawca wyplacaé bedzie
ekwiwalent pienigzny w kwocie wg ponizszej tabeli.

Pracodawca wyptaca¢ bedzie nizej wymienionym pracownikom za pranie odziezy roboczej
ekwiwalent pienigzny w kwocie wg ponizszej tabeli, zachowujac zasadg czterokrotnego
prania odziezy w miesigcu:

Lp. | Stanowisko pracy Ekwiwalent za Ekwiwalent za Ekwiwalent za Laczny ekwiwalent
stosowanie stosowanie pranie odziezy pienigzny
wlasnego obuwia | wlasnej odziezy
roboczej
Uy Roume: 0 0 0 0
administracyjna
2 Konserwator,
tzemicsinik 5zt/m-c 5zt / m-c 10 zt/ m-c 20 zt/m-c
wykwalifikowany,
palacz CO
3 | Womny 0 0 0 0
4 Opiekun dzieci i
miodziezy (w‘ czasie 0 0 0 0
przewozu do i ze
szkoly)
7| Sk 57t/ m-c 57/ m-c 10 24/ m-c 20 7t/ mec
¢ Gionied 52/ m-¢ 57t/ m-c 10 2t/ m-¢ 20 zt/ m-c
7 Pracownicy/
Robotnicy 5zt / m-c 5zt/m-c 15 zt/ m-¢ 25 zt / m-c

gospodarczy

Wyplata ekwiwalentu odbywa¢ si¢ bedzie poprzez osobng liste plac.

Pracownicy tracg prawo do w/w ekwiwalentu w calosci w miesigeu, w ktérym przez pelen
miesigc wystepuje absencja chorobowa lub inna. Jedynie nicobecnos¢ z tytutu urlopu
wypoczynkowego lub okolicznosciowego nie narusza prawa pracownika do wyplacenia
ekwiwalentu.




