ZARZADZENIE Nr 142/2024

Wéjta Gminy Garbatka - Letnisko
z dnia 13 grudnia 2024r.

W sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urz¢du Gminy Garbatka - Letnisko

Na podstawie art. 1042 §2 ustawy z dnia 26 czerwea 1974r. Kodeks pracy
(tj. Dz. U. z 2023r. poz. 1465 ze zm.), art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
0 pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2024r. poz. 1135) oraz art. 33 ust. 31 5 ustawy
z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2024r. poz. 1465 ze zm.)
zarzgdza sig, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ Regulamin Pracy Urzedu Gminy Garbatka — Letnisko w brzmieniu
stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje si¢ Sekretarza Gminy Garbatka - Letnisko oraz Kierownikdw Referatow Urzedu
Gminy Garbatka- Letnisko do zapoznania pracownikow z trescig niniejszego zarzadzenia.

§3
Tres¢ Regulaminu Pracy podaje si¢ do wiadomosci pracownikéw w formic pisemnej
1 zobowigzuje si¢ ich do zapoznania si¢ z trescia oraz Scistego przestrzegania jego zapisow.

Zaznajomienie si¢ z trescia regulaminu pracownik potwierdza poprzez zlozenie pisemnego
oswiadczenia, ktore dolacza si¢ do akt osobowych.

§4

Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§5
Traci moc Zarzadzenie Nr 83/2019 Wojta Gminy Garbatka - Letnisko z dnia 16 grudnia 2019r.
W sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzgdu Gminy Garbatka — Letnisko

zmienionego Zarzadzeniem Nr 4/2020 Wajta Gminy Garbatka — Letnisko z dnia
16 stycznia 2020r., Zarzadzeniem Nr 59/2020 Wojta Gminy Garbatka — Letnisko
z dnia 17 sierpnia 2020r., Zarzadzeniem Nr 83/2023 Wéjta Gminy Garbatka — Letnisko
z dnia 15 wrzesnia 2023r. oraz Zarzadzeniem Nr 107a/2023 Wojta Gminy Garbatka — Letnisko
z dnia 08 listopada 2023r.

§ 6

Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania 2o do wiadomosci
pracownikom.
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Zalqeznik do Zarzqgdzenia Ny 142/2024
Wdjta Gminy Garbatka - Letnisko
z dnia 13 grudnia 2024r.

REGULAMIN PRACY

URZEDU GMINY GARBATKA - LETNISKO



I. PRZEPISY OGOLNE

§1

Regulamin Pracy Urzedu Gminy Garbatka - Letnisko zwany dalej Regulaminem okreéla
organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
oraz pracownikow.

§2

Postanowienia Regulaminu dotycza wszystkich pracownikéw bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy i zajmowane stanowisko, a takze stazystéw, uczniéw
1 studentéw odbywajgcych praktyke zawodowa w Urzedzie Gminy Garbatka — I etnisko.

§3

W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nie uregulowanych szezegélowo niniejszym
Regulaminem, zastosowanie maja przepisy ustawy o pracownikach samorzgdowych, kodeksu
pracy oraz innych ustaw i aktow wykonawczych z zakresu prawa pracy.

§4

Pracodawca zapoznaje z trescia Regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy pracownika
przed rozpoczgeiem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomos¢ Regulaminu
poprzez ztozenie pisemnego os$wiadczenia, ktére dolgecza sie¢ do jego akt osobowych.
Wzor oswiadczenia stanowi zalgeznik nr 1 do Regulaminu.

§5

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

— Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Garbatka — Letnisko,

— Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Gminy Garbatka — Letnisko reprezentowany
przez Wajta lub Sekretarza,

— Wojcie - nalezy przez to rozumieé Wéjta Gminy Garbatka — Letnisko,

— Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Garbatka — Letnisko,

— Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Garbatka — Letnisko,

— Pracowniku - nalezy przez to rozumieé osoby zatrudnione w Urzedzie bez wzgledu na
rodzaj stosunku pracy i wymiar czasu pracy oraz osoby odbywajace staz w Urzedzie na
stanowisku pracy fizycznej,

— Referacie — nalezy przez to rozumieé¢ Referat Urzedu Gminy Garbatka — Letnisko,

— Bezposrednim przelozonym — nalezy przez to rozumie¢ w stosunku do osoby kierujacej

referatem Wojta lub Sekretarza, a w stosunku do pozostatych pracownikéw — Kierownika
Referatu,

II. PODSTAWOWE PRAWA 1 OBOWIAZKI PRACODAWCY

§ 6

Pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ pracownikom whasciwe warunki do wykonywania
obowigzkdw stuzbowych, a w szezegblnosei do:



1. Zaznajomienia pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkdow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami.

2. Organizowania pracy w sposdb zapewniajgcy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osiaganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnies i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy.

3. Przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczeg6lnosci ze wzgledu na pleé, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowos¢, przekonanie polityczne, przynaleznogé
zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nicokreslony albo w pelnym lub niepelnym wymiarze
czasu pracy.

4. Organizowania pracy w sposob zapewniajacy zmniejszenie uciazliwosci pracy, zwlaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie.

5. Zapewnienia  bezpiecznych i higienicznych  warunkéw  pracy, prowadzenia
systematycznego szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
kierowania ich na profilaktyczne badania lekarskie.

6. Dopuszczenia do pracy jedynie pracownikdéw, ktorych stan zdrowia gwarantuje bezpieczne

wykonywanie powierzonej pracy.

Terminowego i prawidlowego wyplacania wynagrodzenia.

Ulatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

. Zaspokajania w miarg posiadanych srodkéw potrzeb socjalnych pracownikdw.

0.Prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt

osobowych pracownikdw.

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

12. Wplywania na ksztaltowanie w zakladzic pracy zasad wspotzycia spolecznego.

13. Stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny wykonywanej przez
poszczegolnych pracownikow pracy.

14. Przeciwdziatania dyskryminacji i mobbingowi w zatrudnieniu przez podjecie dziatan
niedopuszczajacych do ich wystepowania w szczegolnosci poprzez wprowadzenie regulacii
w tym zakresie, na zasadach okreslonych w odrgbnym zarzadzeniu Wéijta.

15. Szanowania godnosci i innych dobr osobistych pracownikow.

16.Rozliczania kosztéw podrézy stuzbowych oraz innych wydatkéw Zzwigzanych
z podr6za stuzbowsg na zasadach okreslonych w przepisach powszechnie obowigzujacych.

17. Informowania pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wiaze si¢ z wykonywana praca
oraz 0 zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami.

18. Zapewnienia pracownikom s$rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego stosownie do zasad i wykazow stanowigcych zatgezniki nr 2 i 3 do Regulaminu.
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§7

W celu teoretyeznego 1 praktycznego przygotowania pracownika do nalezytego wykonywania
obowigzkéw stuzbowych w Urzedzie organizuje si¢ stuzbe przygotowawcza, na zasadach
okreslonych w odrgbnym zarzadzeniu Wajta.

§8

Kierownicy Referatow realizujg obowiazki pracodawcy w zakresie prawidlowe; organizacji

pracy w kierowanych przez nich referatach. Ponadto sa zobowiazani:

1. Zapewni¢ pracownikom stanowisko pracy, przydzieli¢ materiaty i srodki niezbedne do
wykonywania obowigzkow shuzbowych.



- Zaznajomi¢ pracownika ze sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku

oraz z jego podstawowymi obowiazkami i uprawnieniami.

. Organizowac prace w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy oraz nalezyta

obsluge interesantow.

- Przygotowa¢ pracownikowi zakres czynnosci realizowany na stanowisku pracy.

§9

Pracodawca ma prawo:

1.

2.

Do korzystania z efektéw wykonywanej przez pracownikow pracy zgodnie z trescig
stosunku pracy.

Wydawania pracownikom wigzgcych polecent stuzbowych, zarzadzer dotyczgcych pracy
oraz ustalania zakresu zadaf, obowiazkéw i czynnosci pracownikéw wraz z ich
egzekwowaniem w ramach uprawnien kierowniczych, z zastrzezeniem, iz nie mo ga by¢ one
Sprzeczne z prawem.

- Dokonywania okresowych ocen pracownikéw na zasadach okre§lonych w odrebnym

zarzadzeniu Wojta.
Udzielania urlopéw pracownikom w sposob zapewniajacy ciaglosé realizacji zadan
1 zapewnienia obywatelom mozliwosci zalatwienia spraw.

III. PODSTAWOWE PRAWA I OBOWIAZKI PRACODAWCY

§ 10

. Pracownik jest zobowigzany wykonywaé prace sumiennie, sprawnie i bezstronnie, zgodnie

z obowlgzujgcymi przepisami prawa powszechnego i wewnetrznego, w tym z zasadami
okreslonymi w Kodeksie Etyki Pracownikow Samorzadowych Urzedu Gminy Garbatka -
Letnisko oraz stosowac sig¢ do polecen przelozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg one
sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowa o prace, a takze wykorzystywaé czas pracy
w pelni na pracg zawodowa.

Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy dbalo$é o wykonywanie zadan
publicznych oraz S$rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz
indywidualnych intereséw obywateli.

. Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy w szczegélnoscei:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej i innych przepisow prawa.

2) rzetelne i efektywne wykonywanie pracy,

3) przestrzeganie Regulaminu pracy i ustalonego porzadku oraz czasu pracy,

4) doktadne i sumienne wykonywanie polecen przelozonego,

5) przestrzeganic przepiséw oraz zasad bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

6) przestrzeganie zasad wspolzycia spotecznego,

7) dbanie o dobro Urzgdu, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacji,
ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode,

8) rzetelne i efektywne wykonywanie pracy w sposéb zgodny z prawem poprzez optymalne
wykorzystanie czasu pracy, dostgpnych Srodkéw pracy, wiedzy i doswiadezenia
zawodowego oraz stosowania zasad racjonalnego, a w szczegdlnoscei ekonomicznego
dziatania,

9) wykorzystywanie czasu pracy i narzedzi pracy w pelni na wykonywanie obowigzkow,

10) przestrzeganie przepisdw o ochronie danych osobowych z zachowaniem szczegodlnej
starannosci podezas ich przetwarzania oraz zabezpieczenie danych osobowych przed ich
udostgpnieniem osobom nieupowaznionym,



11) przestrzeganie przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnosei w pracy,

12) dbanie o porzadek i czystos¢ na stanowisku pracy,

13) stale podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

14) zachowanie uprzejmosei i zyczliwoéci w kontaktach z petentami, przetozonymi
oraz wspoOlpracownikami,

15) dbanie o schludny i estetyczny wyglad,

16) zachowywanie si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza

17) jego stanowiska pracy.

Do obowigzkow pracownikéw nalezy ponadto:

1) nalezyte zabezpieczenie pomieszczeni biurowych, w ktérych pracownik S$wiadczyt
prace, w tym urzadzen i dokumentow,

2) przestrzeganie w pracy obowiazku trzezwosci zardwno w zakresie alkoholu jak i tez
innych $rodkow o dziataniu odurzajacym.

3) niepodejmowanie zaje¢ bedacych w sprzecznosci z zajeciami, ktore pracownik
wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych zgodnie z art. 30 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych,

4) odbycie stuzby przygotowawczej i zlozenie $lubowania przez pracownikéw, ktérzy
podejmujg prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym,

5) powiadomienia pracodawcy o zauwazonej w Urzgdzie awarii lub kradziezy i podjecie
starania o zminimalizowanie szkody.

Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku

urz¢dniczym nie moze wykonywaé zaje¢ pozostajacych w sprzecznosei lub zwigzanych

z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywolujacych

uzasadnione podejrzenie o stronniczosé lub interesownosc.

W terminie 30 dni od dnia nawigzania stosunku pracy, podjecia dziatalnosci gospodarczej

lub innej dziatalnosci zarobkowej pracownik zobowigzany jest do zloZenia wlasciwego

oswiadczenia.

Pracownik moze przebywa¢ na terenie urzedu poza godzinami pracy w uzasadnionych

przypadkach po uzyskaniu zgody Wojta lub Sekretarza.

§ 11

W zwiazku z wygasnigciem lub rozwiazaniem stosunku pracy pracownik zobowiazany jest:

L.

zwroci¢ pracodawey pobrane materiaty i wyposazenie,

2. zwrdcié pracodawcy pieczatki,

3.

sporzadzi¢ protokoét zdawezo-odbiorezy z dokumentéw zgromadzonych na stanowisku.

§12

Pracownik ma prawo w szczegdlnosci do:

L

('S

zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z rodzajem pracy wynikajacym z tresci umowy
o praceg 1 zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami,

. terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace,
. bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,
- Wypoczynku, w tym urlopéw na zasadach okreslonych zarowno w przepisach prawa pracy

jak 1 niniejszego regulaminu.

§13

Informacja dotyczaca obowigzujgcych uregulowan prawnych w zakresie rownego traktowania
w zatrudnieniu stanowi zatacznik 4 nr Regulaminu.



§14

Pracownikowi zabrania si¢:

18
2.

3
. wynoszenia z urzedu jakichkolwick przedmiotow stanowigcych wiasno$é pracodawcey bez

opuszczania stanowiska pracy bez zgody przetozonego,

wnoszenia 1 spozywania na terenie urzedu napojow alkoholowych i innych srodkéw
o dziataniu odurzajgcym,

palenia tytoniu, w tym palenia e-papieroséw na terenie obiektéw Urzedu,

pisemnej zgody osoby upowaznionej,

- wykonywania zajec, ktore pozostawalyby w sprzecznosei z powierzonymi obowiazkami

stuzbowymi.
§ 15

. Kazdy pracownik jest zobowigzany do zabezpieczenia po zakonczeniu pracy powierzonego

mu pomieszczenia i jego wyposazenia, urzadzen, sprzgtu, dokumentéw, pieczeci oraz

do uporzadkowania miejsca pracy, a w szezegdlnosei do:

1) whasciwego zabezpieczenia dokumentéw oraz drukow scislego zarachowania i pieczeci,

2) zamykania okien przed opuszczeniem pomieszczenia,

3) zamknigcia pomieszczenia, w ktérym pracuje, w tym sprawdzenia czy wylaczone zostaly
wszystkie urzadzenia, ktore powinny by¢ wylaczone.

. Za wykonanie obowigzkow pokreslonych w ust. 1 odpowiedzialni sq:

1) pracownicy - na swoich stanowiskach pracy i w stosunku do powierzonego mienia,
2) pracownik, ktory jako ostatni opuszcza pomieszczenie.

. Nadzor nad przestrzeganiem obowiazkow wymienionych w ust. 1 i 2 sprawuja kierownicy

referatow,
IV. 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 pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika na
wykonywanie obowigzkow stuzbowych.

Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w pelnym wymiarze czasu pracy nie moze
przekroczy¢ przecigtnic 8 godzin na dobe i 40 godzin na tydzien w przecigtnie
pigciodniowym tygodniu pracy w okresie rozliczeniowym, wynoszacym trzy miesiace,
obejmujacym nastepujgce terminy:

1) I okres rozliczeniowy — od 1 stycznia do 31 marca,

2) II okres rozliczeniowy — od 1 kwietnia do 30 czerwca,

3) IIT okres rozliczeniowy — od 1 lipca do 30 wrzesnia,

4) IV okres rozliczeniowy — od 1 pazdzierika do 31 grudnia.

W urzgdzie stosowany jest system réwnowaznego czasu pracy, w ktérym dopuszczalne jest
przedluzenie dobowego wymiaru czasu pracy, nie wigeej niz do 12 godzin,
W przyjetym okresie rozliczeniowym. Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy jest
rownowazony krotszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektorych dniach lub dniami
wolnymi od pracy. System réwnowazonego czasu pracy nie dotyczy pracownikéw
niepelnosprawnych, kobiet w cigzy oraz oséb sprawujacych opicke nad dzieckiem
do lat 4.

Dla pracownikéw zatrudnionych na stanowisku robotnika/starszego robotnika w Referacie
Infrastruktury i Budownictwa sporzadza sie rozklad czasu pracy na okres 1 miesigca.
Pracownik otrzymuje harmonogram na 7 dni przed danym miesigcem pracy.



6. Czas pracy pracownikow niepelnosprawnych nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe
140 godzin tygodniowo od dnia nastepujacego po przedstawieniu pracodawcy orzeczenia
0 niepelnosprawnosci.

7. Czas pracy pracownikow niepetnosprawnych zaliczonych do umiarkowanego lub
Znacznego stopnia niepetnosprawnosei nic moze przekraczac 7 godzin na dobe i 35 godzin
tygodniowo od dnia nastepujgcego po przedstawieniy pracodawcy orzeczenia
0 niepelnosprawnoscei.

8. Czas pracy pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢
indywidualnie dla kazdego pracownika.

9. Rozklad czasu pracy w urzedzie ustala si¢ nastepujaco:

1) pracownicy na stanowiskach urzgdniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych, pracownicy na stanowiskach pomocniczych i obstugi (z wylaczeniem
opiekuna dzieci i mlodziezy w czasie przewozu do i ze szkoly z Referatu Wspotpracy
Zewngtrznej oraz starszego robotnika z Referatu Gospodarki Komunalnej zajmujacego si¢
dowozem ucznidéw z orzeczeniem o niepetnosprawnosci do szkét specjalnych), pracownicy
zatrudnieni w ramach rob6t publicznych i prac interwencyjnych:

Poniedzialek w godz. od 73° do 17%

Wtorek w godz. od 7°° do 15%°
Sroda w godz. od 7°° do 153°
Czwartek w godz. od 7°° do 15%
Pigtek w godz. od 7°° do 14%

2) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pomocniczych i obslugi — opiekun dzieci
i miodziezy w czasie przewozu do i ze szkoly - Referat Wspélpracy Zewnetrznej:

Poniedziatek - Pigtek w godz. od 7% do 15% - w okresie dowozu uczniéw do szkol specjalnych
Poniedzialek - w godz. od 7" do 17 - w okresie braku dowozu uczniéw do szkol specjalnych
Wtorek — Czwartek - w godz. od 7 do 15% - w okresie braku dowozu uczniow do szkot
specjalnych

Pigtek - w godz. od 7°* do 14° w okresie braku dowozu uczniéw do szkél specjalnych

10. Jezeli wymagaja tego potrzeby urzedu zwigzane z wykonywaniem pilnych zadan pracownik
na polecenie przetozonego wykonuje pracg w godzinach nadliczbowych, w tym
w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i §wicta.

11.Za prace w porze noenej uwaza si¢ prace wykonywana od godziny 22" do godziny 6% dnia
nastgpnego.

12.7a prace w niedziele i §wieta uwaza sig¢ prace wykonywana w dniach wolnych od pracy
okreslonych w ogdlnie obowiazujacych przepisach, pomi¢dzy godzing 6° w tym dniu
a godzing 6" dnia nast¢pnego.

§17

1. Pracodawca moze zobowigzaé pracownika do pelnienia dyzuru, tj. do pozostawania poza
normalnymi godzinami pracy w gotowosci do wykonywania pracy wynikajacej z umowy
0 prace.

2. Czas dyzuru nie wlicza sie do czasu pracy, jezeli podczas dyzuru pracownik nic wykonywat
pracy.

3. Za czas dyzuru, z wyjatkiem dyzuru petnionego w domu, przystuguje pracownikowi,
z wyjatkiem pracownikéw zarzadzajgcych zakladem pracy w imieniu pracodawcy, czas
wolny od pracy w wymiarze odpowiadajgcym diugosei dyzuru, a w razie braku mozliwosei
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udzielenia czasu wolnego — wynagrodzenie w wysokosci okredlonej przepisami
o wynagradzaniu.
§18

. Pracownik zobowigzany jest do przestrzegania dyscypliny pracy, a w szczegdlnosci

obowigzany jest przestrzegac ustalonego czasu pracy.

Pracownik zobowigzany jest potwierdzi¢ fakt przybycia do pracy wlasnorgcznym podpisem
na liscie obecnosci.

Pracownik zobowigzany jest stawia¢ sie do pracy w takim czasie, aby w godzinach
rozpoczgeia pracy znajdowaé si¢ na stanowisku pracy oraz konczyé prace punktualnie
zgodnie z obowigzujgcym rozktadem czasu pracy.

Kontrole listy obecnosei dokonywane sg przez Sekretarza Gminy.

Kazde wyjscie pracownika w czasie godzin pracy z budynku Urzedu w celach shuzbowych
lub prywatnych wymaga odpowiedniego wpisu w ewidencji wyjsé stuzbowych lub ztozenia
wniosku o udziclenie zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych.

Wyjscie w czasie pracy w celach shuzbowych nastepuje w uzgodnieniu z bezposrednim
przetozonym 1 wymaga odnotowania tego faktu w ,Ewidencji wyjéé stuzbowych”
(zatacznik nr 5 do regulaminu).

Wyjscie w czasie pracy w celach prywatnych w szczegblnych przypadkach nastepuje
w uzgodnieniu z bezposrednim przefozonym i ustaleniu terminu odpracowania. Wniosek
0 wyjscie prywatne stanowi zalgcznik nr 6 do regulaminu. Za czas zwolnienia od pracy
w celach prywatnych pracownikowi nie przystuguje wynagrodzenie, chyba ze pracownik
odpracowal czas zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach
nadliczbowych. Odpracowanie wyjscia prywatnego nastepuje w miesigcu korzystania ze
zwolnienia od pracy w celach prywatnych po uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym.
Pracownicy moga przebywac na terenie urzedu tylko w godzinach pracy.

Przebywanie na terenie urzedu poza godzinami pracy lub w dni wolne od pracy moze mieé
miejsce w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody Wéjta lub Sekretarza.

§19

. Polecenie wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych pracodawca dokonuje

na piSmic wg wzoru ,Polecenic wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych”,
stanowigcego zalgeznik nr 7 do niniejszego Regulaminu, podpisanego przez Wojta
lub Sekretarza.

Pracownikowi samorzgdowemu za prace wykonywang na polecenie przelozonego
w godzinach nadliczbowych przystuguje, wedlug jego wyboru, wynagrodzenie bez
dodatkow okreslonych w kodeksie pracy albo czas wolny w tym samym wymiarze.

Za prace w sobote lub inny dzien wolny od pracy wynikajacy z przecietnie pieciodniowego
tygodnia pracy przyshuguje czas wolny udzielony pracownikowi do konca okresu
rozliczeniowego.

Niezwlocznie po wykonaniu pracy w godzinach nadliczbowych pracownik sktada pisemne
o$wiadczenie wg zalgcznika nr 8 do Regulaminu o wyborze rekompensaty - wynagrodzenie
czy czas wolny.

Udzielenie czasu wolnego nastgpuje do konca danego okresu rozliczeniowego z tym,
ze na wniosek pracownika czas wolny moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio
poprzedzajacym urlop lub po jego zakonczeniu (zalgeznik nr 9).

§ 20

Pracownik zobowiazany jest dbaé¢ o zachowanie estetyki miejsca pracy i pomieszezen
biurowych, a w szczegdlnoscei:



1) dokumenty przechowywane w biurkach, szafach powinny znajdowaé si¢ w nalezytym
porzadku,

2) na biurkach w czasie pracy powinny znajdowac si¢ tylko dokumenty i przybory niezbedne
pracownikéw do biezacej pracy.
§ 21

1. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmnicj 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, ponadto w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

2. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika Wwynosi co najmniej 6 godzin pracownik ma
prawo do przerwy w pracy trwajacej co najmniej 15 minut, wliczanej do czasu pracy,
ustalonej w celu spozycia positku lub regeneracji sit. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy jest
dhuzszy niz 9 godzin — Pracownik ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy trwajacej
co najmniej 15 minut.

3. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy przy monitorach ekranowych maja prawo
po kazdej godzinie pracy przy komputerze do 5 minut przerwy w pracy wliczanej do czasu
pracy.

4. Pracownik posiadajacy orzeczenie o niepetnosprawnosci ma prawo do dodatkowe;j
15-minutowej przerwy na gimnastyke usprawniajgeg lub wypoczynek wliczanej do czasu
pracy.

§22

Wojt ze wzgledu na osobista sytuacje pracownika moze ustalié dla niego indywidulany czas
pracy, pod warunkiem, ze nie zakldci to prawidlowego funkcjonowania urzedu.

V. ZASADY USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI W PRACY I SPOZNIEN

§23

1. Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecnosé pracownika w pracy sg zdarzenia
i okolicznosei okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiaja stawienic sie
pracownika do pracy i jej $wiadczenie.

2. O niemozliwosci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z géry wiadomej pracownik powinien
uprzedzi¢ pracodawce.

3. W razie niestawienia si¢ do pracy pracownik jest obowigzany zawiadomi¢ pracodawce
0 przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania pierwszego dnia
nieobecnosci w pracy, nie pézniej jednak niz w dniu nastepnym, osobiscie lub przez inne
osoby, telefonicznie lub za posrednictwem innego §rodka facznosci.

4. Niedotrzymanie terminu jest usprawiedliwione jezeli pracownik ze wzgledu na szczegélne
okolicznosei nie mogl zawiadomi¢ pracodawey o przyczynie nicobecnosci. Po ustaniu
przyczyny nalezy niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce,

5. W razie spéznienia si¢ do pracy pracownik zobowigzany jest niezwlocznie powiadomié
bezposredniego przetozonego. Spéznienia do pracy podlegaja usprawiedliwieniu
1 odpracowaniu przez pracownika w danym dniu wzglednie w innym terminie uzgodnionym
z przelozonym.
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VI. URLOPY I ZWOLNIENIA OD PRACY

§ 24

. Pracownikom przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego i platnego urlopu

wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy.

- Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.
. Urlopy wypoczynkowe udzielane sa na podstawie wniosku pracownika.
. Urlopy udzielane sa przez Wéjta albo przez Sekretarza w terminie ZaAproponowanym przez

pracownika po uzyskaniu zgody kierownika referatu.

- Pracownik moze rozpoczaé urlop wylgeznie po uzyskaniu pisemnej zgody Wojta

lub Sekretarza. .

Wojtowt urlopu udziela Sekretarz.

Pracodawca jest zobowigzany udzieli¢ urlopu na zadanie pracownika 1 w terminie przez
niego wskazanym nie wiecej niz 4 dni w roku. Pracownik zglasza zgdanie udzielania urlopu
na druku wniosku, a jesli uzyskat telefoniczna zgode na wykorzystanie urlopu
na zadanie, fakt wykorzystania tego urlopu powinien potwierdzi¢ na pismie niczwlocznie po
powrocie do pracy.

. Niewykorzystany do 31 grudnia urlop na zadanie staje si¢ od 1 stycznia zaleglym urlopem,

do ktérego stosuje si¢ ogélne zasady dotyczace urlopow wypoczynkowych.

§25

Za wlasciwg organizacj¢ pracy, w tym réwniez za wykorzystanie urlopow wypoczynkowych
przez podlegltych pracownikéw, odpowiadaja kierownicy referatéw.

[e—

§26

. Urlop moze by¢ podzielony na wniosek pracownika na czgsel. Co najmniej jedna czesé

urlopu powinna obejmowa¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych, do ktérych
zaliczane sg oprécz dni korzystania z urlopu réwniez dni wolne od pracy przypadajace przed,
w trakeie i po zakonczeniu korzystania przez pracownika z urlopu wypoczynkowego.

. Urlop nie wykorzystany w danym roku kalendarzowym powinien by¢ wykorzystany

do 30 wrzesnia nastgpnego roku kalendarzowego.

. Jezeli pracownik posiadajacy zalegly urlop wypoczynkowy za poprzedni rok kalendarzowy

nie ztozy do dnia 31 sierpnia danego roku kalendarzowego wniosku o udzielenie zaleglego
urlopu, to pracodawca ma prawo sam wyznaczy¢ termin wykorzystania przez pracownika
zaleglego urlopu wypoczynkowego.

§ 27

. Przesunigcie wezesniej ustalonego terminu urlopu moze nastapi¢ na wniosek pracownika

umotywowany waznymi przyczynami, badz w szczegdlnych przypadkach na wniosek
przetozonego pracownika, jezeli nieobecno$é pracownika moglaby spowodowac zaktdcenia
toku pracy.

. Pracodawca moze odwolaé pracownika z urlopu tylko wowczas, gdy jego obecnosci

w urzgdzie wymagaja okolicznoéei nieprzewidziane w chwili rozpoczecia urlopu.
Pracodawca jest zobowigzany pokryé koszty poniesione przez pracownika wynikajace
z odwotania go z urlopu.

§28

. Pracownikom przystuguja urlopy okolicznosciowe i zwolnienia od pracy z zachowaniem

prawa do wynagrodzenia w wymiarze:
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— 2 dni — w razie slubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

— 1 dzien — w razie §lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu siostry, brata,
tesciowe], tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

2. Zwolnienia wymienione w ust. 1 udzielane sg w dniach bezposrednio poprzedzajacych
lub nastgpujacych po zdarzeniu, a takze w dniu wystapienia zdarzenia.

3. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik zobowigzany jest zlozy¢
stosowny wniosek oraz przedstawic odpis skrocony aktu stanu cywilnego, potwierdzajacy
zdarzenie, na podstawie ktorego udzielono zwolnienia.

4. Jezeli pracownik korzysta juz z jakiego$ zwolnienia od pracy np. urlopu wypoczynkowego,
urlopu macierzynskiego, zwolnienia lekarskiego, to nie przystuguja mu ww zwolnienia.

5. Pracownikowi przystuguja 2 dni lub 16 godzin zwolnienia od pracy z powodu dziatania sity
wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych choroba lub wypadkiem, jezeli
Jest niezbgdna natychmiastowa obecnos$é¢ pracownika. W okresic tego zwolnienia od pracy
pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia w wysokoéei potowy wynagrodzenia.
Zasady korzystania z tego uprawnienia okresla art. 148' Kodeksu pracy.

§29

Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny.

VIL. OCHRONA WYNAGRODZENIA ZA PRACE
§30

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska oraz
posiadanych kwalifikacji zawodowych.

§ 31

1. Wynagrodzenie za prace oraz za okres niezdolnosci do pracy, a takze zasitku chorobowego,
opickuniczego, macierzynskiego wyplaca si¢ raz w miesiacu z dotu, 27 dnia kazdego
miesigca.

2. Jezeli ustalony dzien wyplaty za pracg jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca
si¢ w dniu poprzedzajagcym.

3. Wyplata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek
bankowy, chyba ze pracownik zlozyl w postaci papierowej wniosek o wyplate
wynagrodzenia do rgk wlasnych w kasie w Banku Spoldzielczym Zwoleri O/Garbatka.

VIIL. BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY
§32

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sa do Scislego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej.
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§33

Pracodawca ponosi odpowiedzialnosé za stan bezpieczeistwa i higieny pracy w zakladzie.
W zakresie BHP pracodawca jest zobowiazany w szczegblnosei:

Lo -

e

organizowac stanowiska pracy zgodnie z zasadami BHP,

zagwarantowac profilaktyczng ochrone zdrowia,

organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
kierowa¢ pracownikéw na kontrolne i okresowe badania lekarskie zgodnie
z odrgbnymi przepisami,

organizowac szkolenia w zakresie BHP i ochrony przeciwpozarowej,

informowac¢ pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wigze sie z wykonywang pracg oraz
o zasadach ochrony przed tymi zagroZeniami.

§ 34

Przestrzeganie przepiséw i zasad BHP jest podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika.
W szezegolnosei pracownik zobowigzany jest:

B B IS =
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przestrzegac przepisy i zasady BHP,

bra¢ udziat w szkoleniach i instruktazach z tego zakresu,

wykonywa¢ prace zgodnie z przepisami i zasadami BIP,

poddawa¢ si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim.

§ 35

- Wszyscy pracownicy przed dopuszezeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstepnemu

w zakresie znajomosci przepiséw bezpieczefistwa i higieny pracy. Szkoleniu wstepnemu
podlegajg takze stazysci, studenci i uczniowie odbywajgcy praktyki w urzedzie.
Na szkoleniu wstepnym pracownik informowany jest o ryzyku zawodowym, ktore wigze
si¢ z wykonywang pracg oraz ochrona przed zagrozeniami, co potwierdza wlasnorgcznym
podpisem na liscie 0sdb zapoznanych z oceng ryzyka zawodowego.
Instruktaz wstepny pracownika z zakresie przepiséw BHP przeprowadzaja:
— pracownik zajmujacy si¢ sprawami BHP — instruktaz ogolny,
— bezposredni przelozony — instruktaz stanowiskowy.
Szkoleniu wstgpnemu na stanowisku pracy podlegaja wszyscy pracownicy przed
dopuszczeniem do pracy, pracownicy przenoszeni na stanowiska o innym charakterze
zagrozen oraz stazysci, studenci i uczniowie odbywajacy praktyke.
Odbycie instruktazu ogolnego i stanowiskowego jest dokumentowane w formie pisemnej
na ,karcie szkolenia wstepnego w dziedzinie bezpicczenstwa i higieny pracy”, ktéra jest
dofgczana do akt osobowych pracownika.
Szkoleniu okresowemu podlegaja wszyscy pracownicy.
Szkolenie okresowe w zakresie BHP pracodawca oraz kierownicy referatéow powinni
ukonczy¢ w przeciggu 6 miesiecy od dnia rozpoczecla pracy na stanowisku kierowniczym,
a pozostali pracownicy w ciggu 12 miesi¢ey od dnia zatrudnienia.
Szkolenia okresowe prowadzone sa:
1) dla stanowisk kierowniczych, pracownika zajmujgcego si¢ sprawami BHP oraz
informatyka — nie rzadziej niz co 5 lat,
2) dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych — nie rzadziej niz co 3
lata z zastrzezeniem pkt 3,
3) dla pracownikow zatrudnionych na stanowiskach robotniczych, wykonujacych prace
szczegolnie niebezpieczne — nie rzadziej niz raz w roku.
Szkolenia w zakresie BHP odbywajg si¢c w czasie pracy na koszt pracodawcy.
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10. Szkolenia okresowe prowadzone sg w formie kursu przez jednostki organizacyjne
zewngetrzne.

11. Szkolenie okresowe korczy si¢ egzaminem sprawdzajacym, przeprowadzonym przez
organizatora szkolenia, ktéry potwierdza odbycie szkolenia wydaniem za$wiadczenia.
Odpis zaswiadczenia dotacza si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 36

1. Pracownikom pracujacym przy monitorach ekranowych przystugujg okulary korygujace
wzrok na zasadach okreslonych w zalaczniku nr 10 do Regulaminu.
2. Refundacja kosztow zakupu okularéw lub szkiel kontaktowych korygujacych wzrok do

pracy przy obstudze monitora ekranowego nastepuje na pisemny wniosek pracownika
zgodnie z zalacznikiem nr 11 do Regulaminu.

§ 37

1. Pracownicy korzystajg ze srodkéw higieny osobistej dostgpnych w toaletach do wspélnego
uzytkowania.

2. Zasady dostarczania srodkéw higieny osobistej pracownikom okresla zalacznik nr 12
do Regulaminu.

3. Pracodawca zapewnia $rodki higieny osobistej dla pracownikéw urzedu okreslone
w tabeli stanowigcej zlacznik nr 13 do Regulaminu.

4. Pracownikom za pranie odziezy roboczej przystuguje ekwiwalent zgodnie z tabela norm
przydzialu ekwiwalentu za pranie odziezy roboczej stanowigcej zalacznik nr 14 do
Regulaminu.

5. Pracodawca zapewnia pracownikom zatrudnionym w warunkach szczegdlnie uciazliwych
nieodplatnie napoje, ktorych rodzaj i temperatura powinny by¢ dostosowane do warunkéw
wykonywania pracy.

6. Zasady przydzialu napojéw dla pracownikow urzedu reguluje odrebne zarzadzenic Woijta.

§38

1. Kazdy pracownik zobowigzany jest do przestrzegania obowigzku trzezwosci.
2. Naterenie Urzgdu obowigzuje zakaz spozywania napojow alkoholowych oraz przebywania

w stanie wskazujgcym na spozycie alkoholu lub stanie nietrzezwosci.

3. Biezacy nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow obowiazku trzezwosci sprawuje
bezposredni przelozony.
4. Obowigzkiem bezposredniego przetoZzonego jest:

1) Niezwloczne zgloszenie do Sekretarza Gminy faktu spozywania przez pracownika
alkoholu lub podejrzenia, iz pracownik znajduje si¢ w stanie wskazujacym na spozycie
alkoholu.

2) Niepoduszczenie do pracy pracownika, jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie,
1z stawil si¢ on do pracy po spozyciu alkoholu albo spozywat alkohol w czasie pracy.

IX. PRACE WZBRONIONE PRACOWNIKOM MLODOCIANYM I KOBIETOM
§39

W Urzedzie Gminy Garbatka - Letnisko nie zatrudnia si¢ pracownikéw mtodocianych.
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§ 40

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet w ciazy i kobiet karmigcych dziecko piersia przy pracach
i w warunkach wymienionych w przepisach zawierajagcych wykaz prac ucigzliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, mogacych mie¢ niekorzystny wplyw na ich
zdrowie, przebieg cigzy lub karmienie dziecka piersia — Kodeks pracy art. 176 i Rozporzadzenie
Rady Ministréw z dnia 3 kwietnia 2017r. w sprawie wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych
lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia
(Dz. U. 2017 poz. 796).

X. UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW ZWIAZANE Z RODZICIELSTWEM

§ 41

1. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w porze nocnej, w godzinach nadliczbowych oraz
bez jej zgody delegowaé poza state migjsce pracy.

2. Pracownika opickujacego si¢ dzieckiem w wieku do lat czterech nie wolno bez jego zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak réwniez delegowac poza
stale miejsce pracy.

§ 42

. Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.,

. Pracodaweca jest zobowigzany udziela¢ pracownicy cigzarnej zwolnief od pracy na zlecone
przez lekarza badania lekarskie przeprowadzone w zwigzku z cigza, jezeli badania te nie
mogg by¢ przeprowadzone poza godzinami pracy. Za czas nieobecnosci w pracy z tego
powodu pracownica zachowuje prawo do wynagrodzenia.

3. Pracodawca jest zobowigzany przenies¢ do innej pracy lub zwolnié na czas niezbgdny

z obowigzku $wiadczenia pracy kobicte cigzarng lub karmigcg dziecko piersig

w przypadkach i na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach.

by =

§ 43

1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwéch potgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do
dwoch przerw w pracy, po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek
pracownicy udzielane lacznie.

2. Pracownicy zatrudnionej na czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie
przystugujg. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej
Jedna przerwa na karmienie.

§ 44

Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do lat 14 przystuguje
w ciggu roku zwolnienie od pracy w wymiarze 2 dni/16 godzin z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia.
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XI. ODPOWIEDZIALNOSC ZA NARUSZENIE OBOWIAZKOW
PRACOWNICZYCH I ZA SZKODE WYRZADZONA PRACODAWCY

§ 45

Cigzkie naruszenie ustalonych obowigzkéw, porzadku i dyscypliny pracy stanowia

w szczegolnoscei:

1. Niewykonywanie polecen przelozonego.

2. Nieprzybycie do pracy bez usprawiedliwienia, samowolne opuszczenie miejsca pracy.

3. Stawianie si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub spozywanie alkoholu w miejscu

pracy.

Zakl6canie porzadku lub spokoju w miejscu pracy.

Nieetyczna i niegodna postawa godzaca w wizerunek pracownika samorzadowego.

Nieprzestrzeganie przepiséw i zasad bhp lub przepisow przeciwpozarowych.

Zle i niedbate wykonywanie pracy, niszczenie urzadzen, materiatow i narzg¢dzi pracy.

Nieprzestrzeganie przepiséw rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawic ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych

oraz uchylenia dyrcktywy 95/45/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U.

UE.L. z2016r. Nr 119, str. 1 ze zm.)oraz ustawy z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych

osobowych.

9. Naruszenie tajemnicy ustawowo chronione;.

10. Dokonanie razacego naduzycia posiadanych uprawnien i upowaznien, zaniechanie
obowigzku ochrony intereséw i mienia Urzedu lub naruszenie przepiséw dotyczacych
swiadezen z ubezpieczenia spolecznego badz $wiadezen socjalnych.

11. Dziatania lub zachowania uznane w ustawie z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy
za mobbing lub dyskryminacje.

12. Wyrzadzanie pracodawcy szkody umyslnej lub wynikle] z niezachowania nalezytej
starannosci w wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych.

13.Razgce naruszenie Regulaminu Pracy lub innych aktow prawa obowigzujgcych
pracownikdw.

80 L R W o

§ 46

1. Za nieprzestrzegania przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych, a takze
przyj¢tego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania
nicobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia,
2) kar¢ nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawicdliwienia, stawienic sie
do pracy w stanie nietrzeZwosci albo w stanie po uzyciu alkoholu lub $rodka odurzajgcego
spozywanie alkoholu albo Srodka odurzajacego w czasie pracy — pracodawca moze réwniez
zastosowa¢ kare pieniezna.

3. Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwione;j
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
a lgcznie kary pienigzne nie moga przewyzszaé dziesiagtej czeseli wynagrodzenia
przypadajacego pracownikéw do wyplaty, po dokonaniu ustawowych potracen.

4. Wplywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bezpieczefistwa i higieny
pracy.
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§47

- Nie mozna zastosowaé kary po uplywic dwoch tygodni od powzigcia przez przetozonego
pracownika informacji o naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uplywie 3 miesiccy
od dnia kiedy pracownik dopuscit sie tego naruszenia.

- Karg stosuje pracodawca na wniosek bezposredniego przetozonego pracownika.

- Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika z uwzglednieniem
stopnia jego winy i jego dotychczasowego stosunku do wykonywania obowigzkow.
Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w punkcie 1 nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety
ulega zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

- Pracodawca zawiadamia pracownika o zastosowanej karze na pismie, wskazujgc rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych i dat¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminu jego wniesienia.
Odpis pisma o ukaraniu sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

. W terminie 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu pracownik moze wniesé sprzeciw. Decyzje
w sprawie uwzglednienia lub odrzucenia sprzeciwu podejmuje pracodawca. Brak
odpowiedzi na sprzeciw w ciggu 14 dni oznacza jego uwzglednienie.

- Kare uwaza si¢ za niebylg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze z wiasnej inicjatywy uznac kare
za niebyla przed uplywem tego terminu.

XIL ZASADY I TRYB POSTEPOWANIA W ZAKRESIE PRZESTRZEGANIA
OBOWIAZKU TRZEZWOSCI

§ 48

- Wstep 1 przebywanie pracownika w siedzibic pracodawcy w stanie po spozyciu alkoholu
lub srodka dziatajacego podobnie do alkoholu jest zabronione.

- Jezeli jest to niezbedne do zapewnienia ochrony zycia i zdrowia pracownikéw lub innych
0s6b lub ochrony mienia, pracodawca moze wprowadzi¢ kontrole trzezwosci pracownikéw
oraz kontrolg na obecno$¢ w ich organizmach $rodkéw dziatajgcych podobnie do alkoholu.
. Kontrola, o ktorej mowa w ust. 2 obejmuje wszystkich pracownikow.

. Badania na obecno$¢ alkoholu obejmuja badanie wydychanego powietrza lub badanie krwi
i przeprowadza si¢ je zgodnic z Rozporzadzeniem Ministra Zdrowia z dnia
16 lutego 2023r. w sprawie badan na obecnosé alkoholu lub srodkéw dzialajacych podobnie
do alkoholu w organizmie pracownika.

. Kontrola trzezwosci obejmuje badanie przy uzyciu metod niewymagajacych badania
laboratoryjnego za pomocg alkomatu ustnikowego.

. Kontrolg trzezwosci przeprowadza si¢ wylgcznie w sytuacji, kiedy istnieje podejrzenie,
ze pracownik przebywa na terenie zakladu pracy w stanic wskazujacym na spozycie
alkoholu lub na terenie zaktadu pracy spozywat alkohol, niezaleznie od tego czy pracownik
wykonuje czynnosci shuzbowe, czy jest juz po zakonczeniu pracy, zgodnie
z obowigzujgcym w urzedzie rozkladem czasu pracy.

. Kontrola trzezwosci dotyczy indywidualnych przypadkéow i tylko tych osob, wobec ktorych
istnieje podejrzenie, o ktorym mowa w ust. 6.

. Kontrolg trzezwosci przeprowadza si¢ z poszanowaniem godnosci oraz innych doébr
osobistych pracownika.
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9.

10.

11.

12

13.

14.

2

Jezeli kontrola trzezwosci wykaze obecnoéé alkoholu w organizmie pracownika wskazujgca
na stan po uzyciu alkoholu albo stan nietrzezwosci w rozumieniu art. 46 ust. 2 albo 3 ustawy
z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu
alkoholizmowi albo zachodzi uzasadnione podejrzenie, 7e pracownik stawit si¢ do pracy
W stanie po uzyciu alkoholu albo w stanie nietrzezwodci lub spozywal alkohol w czasie
pracy, pracodawca nie dopuszeza pracownika do pracy.

Na zgdanie pracodawcy lub pracownika niedopuszezonego do pracy badanie stanu
trzezwosci pracownika przeprowadza uprawniony organ powolany do ochrony porzadku
publicznego.

Pracodawca nie dopuszcza pracownika do pracy, jezeli kontrola, o ktérej mowa
w art. 22" §1 Kodeksu pracy, wykaze obecno$¢ w organizmie pracownika $rodka
dzialajgcego podobnie do alkoholu albo zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze pracownik
stawit si¢ do pracy w stanie po uzyciu takiego $rodka lub zazywal taki $rodek w czasie
pracy.

. Srodkami dziatajacymi podobnie do alkoholu $g m.in.:

a) opioidy;

b) amfetamina i jej analogi;

¢) kokaina;

d) tetrahydrokanabinole;

¢) benzodiazepiny.
Badania na obecno$¢ srodkéw obejmuja:

a) badanie przy uzyciu metod niewymagajacych badania laboratoryjnego;
b) badanie krwi:

¢) badanie moczu.

Badanie na obecnos¢ srodkéw, o ktérym mowa w ust. 13 przeprowadzane jest przez organ
powotany do ochrony porzadku publicznego.

XIII. MONITORING WIZYJNY, MONITORING KOMPUTEROW
I POJAZDOW SELUZBOWYCH

§49

. Na podstawie art. 22° § 4 K.p. wzw. zart. 5 oraz art. 6 ust. 1 lit. ¢ i f rozporzadzenia

Parlamentu Europejskicgo i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz.UE
L. 2016.119.1), wprowadza sie monitoring  stuzbowych komputerow i stuzbowe;j
aktywnosci internetowej pracownikéw w celu kontroli czasu pracy oraz wykorzystywania
polaczen on-line dla celéw stuzbowych.

Przez shuizbowe komputery nalezy rozumieé stanowigce wlasno$é pracodawcy, lecz
uzywane przez pracownikow do wykonywania obowigzkéw wynikajacych ze stosunkow
pracy, komputery stacjonarne, komputery przenosne (laptopy), notebooki (np. tablety).
Monitoring nie bedzie naruszat tajemnicy korespondencji oraz godnosci i dobr osobistych
pracownikow,

Dostep do materialéw z monitoringu beda mialy wylacznie osoby upowaznione do
przetwarzania zawartych w nich danych, zobowiazane do zachowania w tajemnicy tych
danych.

Materialy z monitoringu, w tym raporty aktywnosci internetowej beda przechowywane nie
dluzej niz 1 miesiac od ich wytworzenia za posrednictwem urzadzenia rejestrujacego.
Po uplywie tego okresu materialy bgda niszczone w sposdb uniemozliwiajacy ich
odtworzenie, o ile nie zaistnieje koniecznosé ich przechowywania do czasu zakonczenia
okreslonego postgpowania, w ktorym beda stanowié dowaod.
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6. Pracownikowi, ktoérego danc znajdujg si¢c w materiatach pozyskanych z monitoringu
przystuguje prawo: dostgpu do danych, sprostowania i usuniecia danych, ograniczenia
przetwarzania danych, przenoszenia danych, wniesienia sprzeciwu.

7. W celu zapewnienia bezpieczenistwa i higieny pracy zgodnie z art. 5 i art. 6 ust. 1 pktcif
rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dz. Urz.UE L. 2016.119.1) wprowadza si¢ monitoring wizyjny wej$¢ do siedziby Urzedu
Gminy Garbatka - Letnisko przy ul. Skrzynskich 1 polegajacy na nagraniach video.

8. Materialy pozyskane z monitoringu bedg wykorzystywane wylgcznie w celu okreslonym
w pkt 7.

9. Dostep do materiatéw pozyskanych z monitoringu maja jedynie osoby, ktore sa
upowaznione do przetwarzania zawartych tam danych.

10. Materialy pozyskane z monitoringu beda przechowywane przez okres 30 dni, po uptywie
ktorego bedg niszezone w sposob uniemozliwiajacy ich odtworzenie.

11. W celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikéw prowadzi sic monitoring stuzbowych
pojazdoéw za pomoca systemu GPS.

XIV. PRZYJMOWNAIE I OSLUGA INTERESANTOW
§50
1. Przyjmowanie interesantéw odbywa si¢ w godzinach pracy Urzedu.

2. Wojt przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w srody w godzinach od 9%
do 11%.

XV. PRZEPISY KONCOWE
§ 51

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje sie odpowiednio przepisy
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych, ustawy z dnia 26 czerwca
1974r. Kodeks pracy, przepisy wykonawcze do Kodeksu pracy i inne przepisy prawa pracy.

§ 52

Wszelkie zmiany Regulaminu nastepuja w formie pisemnej w trybie obowigzujacym dla jego
ustalenia.

Teresa Fryszkiewicz

it
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Zalgeznik Nr |
do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Garbatka - Letnisko

(stanowisko pracy)

OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU SIE
Z REGULAMINEM PRACY URZEDU GMINY GARBATKA-LETNISKO

Oswiadczam, ze zostalam(em) si¢ z obowiazujagcym Regulaminem Pracy Urzedu Gminy
Garbatka - Letnisko i przyjmuje jego postanowienia do wiadomosei i przestrzegania,

co potwierdzam wiasnor¢cznym podpisem.

(data 1 podpis pracownika)

o
Teresa Fryszkiewicz



Zalgcznik Nr 2
do Regulaminu Pracy
Urz¢du Gminy Garbatka-Letnisko

ZASADY PRZYDZIELANIA PRACOWNIKOM

SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ, ODZIEZY I OBUWIA ROBOCZEGO

10.

Ll

12,

13,

14.

- Pracodawca moze dopusci¢ pracownika do wykonywania pracy wylgcznie w wypadku, gdy

posiada on wszystkie wymagane kwalifikacje zawodowe oraz odbyl niezbedne szkolenie
wstepne w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy.
Pracodawca wyposaza pracownikow nieodplatnie w $rodkj ochrony indywidualnej
oraz dostarcza im odziez roboczg i obuwie robocze, ktére pozostajg wlasnoscig pracodawcy.
Pracodawca jest obowigzany zapewnié¢ warunki do przechowywania:
1) $rodkéw ochrony indywidualnej
2) odziezy i obuwia roboczego
W Wyznaczonych 1 oznakowanych miejscach.
Srodki ochrony indywidualnej uzywane sa w miejscu pracy, w celu zabezpieczenia
pracownika przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikow
wystepujacych w §rodowisku pracy.
Pracodawca nie moze dopusci¢ pracownika do pracy bez $rodkéw ochrony indywidualne;
przewidzianych dla danego stanowiska oraz informuje pracownika o sposobach
postugiwania sie tymi $rodkami.
Srodki ochrony indywidualnej uzywane sg do czasu utraty ich cech ochronnych, a odziez
1 obuwie robocze — do utraty cech uzytkowych w stopniu uniemozliwiajacym dokonanic
naprawy.
Prawo do otrzymania $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego
pracownik nabywa w dniu zawarcia umowy, a traci z dniem rozwiazania stosunku pracy.
Odziez i obuwie robocze oraz $rodki ochrony indywidualne;j wydawane pracownikowi maja
by¢ przez niego uzywane zgodnie z przeznaczeniem i tylko w czasie pracy. Po zakoficzeniu
pracy pracownik jest zobowiazany pozostawié odziez i obuwie robocze, oraz $rodki
ochrony indywidualnej w miejscu pracy oraz zabezpieczy¢ je przed zniszezeniem lub
zaginigeiem w przydzielonych szafkach w odpowiednio przygotowanych do tego celu
pomieszczeniach.
Pracownik moze wykonywacé prace tylko w przydzielonej odziezy i obuwiu roboczym, oraz
srodkach ochrony indywidualnej. Zakres wyposazenia, minimalne okresy uzywalno$ci
srodkéw  ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego okresla tabela,
stanowiaca zatgcznik nr 3 do ninicjszego Regulaminu
Odziez moze by¢ uzytkowana w okresach diuzszych niz przewidywane w Tabeli Norm
Przydziatu, pod warunkiem zachowania wilasciwosci ochronnych i uzytkowych.
Rekawice, kamizelki ostrzegawcze sg przydzielane pracownikom w ilodciach niezbednych
do wykonywania prac i stosowanych az do zuzycia.
Kierownik danego referatu decyduje i przedklada inspektorowi  ds. obronnosci
1 zarzgdzania kryzysowego w oparciu o niniejszy regulamin pisemng informacje
0 zaopatrzeniu pracownika w $rodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze
stosownie do charakteru wykonywanej pracy.
Informacje, o ktérej mowa w pkt. 12 Kierownik danego referatu przekazuje inspektorowi
ds. obronnosci i zarzadzania kryzysowego, w ciggu 5 dni od zatrudnieniu pracownika
1 zmiany charakteru wykonywanej pracy.
Jezeli w ciggu miesigca kalendarzowego pracownik, niezaleznie od przyczyny (np. urlop,
zwolnienie lekarskie, ¢wiczenia wojskowe itp.) nie przepracowat ani jednego dnia okres
uzywalnosci przydzielonej rzeczy przediuza sie odpowiednio. Pracy w godzinach




15.

16.

1.

18.

19.

20,

21.

22.

2%

24.

25.

nadliczbowych nie uwzglednia sie. Okres uzywalnosci zaczyna biec od dnia wydania
odziezy lub obuwia pracownikowi.

Osoba kierujaca pracownikami zobowiazana jest dbac o sprawnos$¢ Srodkow ochrony
indywidualne] oraz nadzorowaé ich stosowanie przez pracownikow zgodnie z ich
przeznaczeniem, a takze dopilnowag, aby pracownicy uzywali odziez 1 obuwie robocze
w nalezytym stanie higieniczno-sanitarnym.

Dla pracownikow zatrudnionych na czas okreslony w tym W ramach robot publicznych,
prac interwencyjnych, osob bezrobotnych odbywajgca staz na stanowisku pracy fizyczne]
zostaje naliczony ckwiwalent za uzywanie wiasnej odziezy i obuwia roboczego oraz pranie
odziezy robocze] W wysokoscl proporcjonalnej do okresu zatrudnienia.

Odziez i obuwie robocze po uplywie okresu ich uzywalnosci przechodzi na wilasnos¢
pracownika.

W przypadku utraty, sniszczenia lub przedwczesnego zuzycia $rodkéw ochrony
indywidualnej, odziezy i obuwia kicrownik referatu zobowigzany jest przeprowadzi¢
postepowanie wyjasniajace w celu ustalenia przyczyn i udowodnienia badz wykluczenia
winy pracownika.

W tym celu wypelniony zostaje ,,Protokot utraty/zniszczenia/przedwczesnego zuzycia
odziezy roboczej/obuwia/$rodkow ochrony indywidualnej’’, ktorego wzOr stanowl
zatacznik nr 18 do Regulaminu.

Niezaleznie od tego, czy utrata, sniszczenie badz przedwcezesne zuzycie nastapito z winy
czy tez bez winy pracownika nalezy po sporzadzeniu protokotu o ktorym mowa w pkt 18
wydaé pracownikowi niezwlocznie inne $rodki ochrony indywidualnej, odziez 1 obuwie
robocze przewidziane w tabeli norm. W przypadku gdy utrata lub zniszczenie srodkow
ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego nastapito z winy pracownika.
Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za utracone lub zniszezone mienie na zasadach
okredlonych w kodeksie pracy,

Pracodawca, po uzgodnieniu z pracownikami dopuszcza uzywanie przez pracownikow za
ich zgoda, whasnej odziezy i obuwia roboczego, spetniajacych wymagania bezpieczenstwa
1 higieny pracy.

Pracownikowi uzywajgcemu wiasng odziez i obuwie robocze zgodnie z pKL. 20,
pracodawca wyplaca ckwiwalent pieni¢zny na podstawie Tabeli Norm przydziatu
(zalacznik nr 3 do Regulaminu), ustalony w wysokoscl obowiazujacych cen.

W Urzedzie Gminy dopuszcza sic wyplatg ckwiwalentu pienigznego na wszystkich
stanowiskach ujetych w Tabeli Norm Przydziatu, za wszystkie wyszczegblnione pozycje,
7z wyjatkiem $rodkow ochrony indywidualnej.

Pracownikom zatrudnionym w niepetnym wymiarze czasu pracy okres uzytkowania
odziezy i obuwia przedtuza sie proporcjonalnie.

Pracownik jest zobowigzany do:

1) utrzymania w nalezytym stanie i w czystoscl przydzielonych mu srodkow ochrony
indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego,

2) zgtaszania swojemu przetozonemu (utraty funkeji ochronnych) srodka ochrony
indywidualnej lub podejrzenia utraty sprawnosci — niedopuszczalne jest uzywanie
niesprawnego $rodka,

3) zwrotu kosztow zakupu $rodkow ochrony indywidualnej, odziezy lub obuwia
roboczego, jezeli ich utrata lub zniszezenie nastapito z winy pracownika,

Pracownikom zatrudnionym na stanowisku konserwatora i pracownikom wykonujgcym
CZynNnoscl Wywozu nieczystosci ptynnych oraz usuwania awarii sieci wodno-
kanalizacyjnej przystuguje ubranie robocze, koszula flanelowa i koszulka bawelniana
t-shirt lub polo po 2 szt. kazdego asortymentu.



26.

27.
28.
.

30.

Sk,

32.

33

34.

335.

36.

Pranie, naprawa i konserwacja odziezy nalezy do obowiazkow pracodawcy. Jezeli
pracodawca nie ma mozliwodci zorganizowania prania odziezy roboczej, za zgoda
pracownika wyplaca ekwiwalent pienigzny w wysokosci ustalonych kosztéw tych
czynnosei i Srodkéw pioraeych. Ekwiwalent wyplacany jest za przepracowany miesige
zgodnie z tabelg stanowigeg Zalgeznik Nr 14 do Regulaminu.

Pracownikom, ktérym pranie odziezy roboczej jest zapewnione przez pracodawce nie
przystuguje ekwiwalent pieni¢zny.

Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej odpowiada za zakup Srodkéw pioracych.
Osoby zatrudnione w niepelnym wymiarze czasu pracy, zachowuja prawo do ekwiwalenty
pieni¢znego za pranje odziezy roboczej w wysokosci obliczone; proporcjonalnic do
wymiaru czasu pracy.

Wzér listy pracownikow uprawnionych do ekwiwalentu pienigznego z tytulu prania
odziezy roboczej stanowi zalacznik nr 21 do Regulaminu.

Jezeli w ciagu miesiaca kalendarzowego pracownik, niezaleznie od przyczyny (np. urlop,
zwolnienie lekarskie, ¢wiczenia wojskowe itp.) nie przepracowat ani Jednego dnia,
ekwiwalent za pranie odziezy nie przystuguje.

Wyplata ekwiwalentu pienigznego za uzywanie wiasnej odziezy i obuwia roboczego oraz
pranie jest przekazywane na konto pracownika, a w przypadku nie posiadania konta
osobistego w kasie Banku Spéldzielezego Zwolen Oddzial w Garbatce-Letnisko, za
okazaniem dowodu osobistego.

W przypadku rozwigzania stosunku pracy, przejscia pracownika na rentg, emeryture lub
jego zgonu srodki ochrony indywidualnej, odziez robocza i obuwic nie podlegajg
zZwrotowl.

Dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach, na ktérych przydziela sie srodki
ochrony indywidualnej oraz odziez (nie dotyczy rekawic i kamizelek ostrzegawczych)
1 obuwie robocze prowadz si¢ imienne karty ewidencyjne. Przyjecie rzeczy pracownik
potwierdza podpisem na kartach ewidencyjnych, ktérych wzor stanowi zalacznik nr 191 nr
20 do Regulaminu.

Wprowadza si¢ wzory dokumentéw stosowanych w procedurze wyplacania ekwiwalentéw
pieni¢znych przyshugujacym pracownikom z tytulu uzywania wlasnej odziezy i obuwia
roboczego oraz z tytuhu prania odziezy robocze;:

1) Oswiadczenie pracownika o wyrazeniu zgody na uzywanie wlasnej odziezy i obuwia

roboczego oraz wyplate ckwiwalentu pieni¢znego okresla zalacznik nr 16 do
Regulaminu.

2) Oswiadczenie pracownika, o wyrazeniu zgody na pranic odziezy roboczej we wlasnym

zakresie 1 wyptate ekwiwalentu pieni¢znego okresla zatacznik nr 17 do Regulaminu.
Osobg odpowiedzialng za zakup i prowadzenie ewidencji wydanych $rodkéw ochrony
indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego jest inspektor ds. obronnosci i zarzgdzania
kryzysowego.

wolJT

Teresa Frijszkiewicz




Zatacznik Nr 3
do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Garbatka-Letnisko

TABELA NORM PRZYDZIALU SRODKOW OCHRONY
INDYWIDUALNEJ, ODZIEZY 1 OBUWIA ROBOCZEGO

Lp. | Stanowisko pracy lub | Zakres wyposazenia Przewidywany okres
wykonywana R- odziez i obuwie robocze uzywalnosci
czynnosé O- $rodki ochrony indywidualnej w miesigcach

i do zuzycia
1 2 3 4
1 Kierownik USC, 1.R -stréj reprezentacyjny (toga) 60 miesigcy
Z-ca Kierownika USC
Inspektor ds. 1.R- damski fartuch roboczy 24 miesigce
2 | obronnosci 2.R-rekawice (lateksowe, nitrylowe) | do zuzycia
i zarzadzania 3.0-poimaska filtrujaca do zuzycia
kryzysowego
3 Pomoc 1.R- damskie buty robocze ocieplane | 36 miesiecy
administracyjna 2.R- damskie buty robocze letnie 36 miesiecy
wykonujgca prace 3.R- damska robocza kurtka 4 okresy zimowe
w terenie z Referatu ocieplana (w okresic jesienno-
Gospodarki zimowym)
Komunalnej 4.R- damskie spodnie robocze 36 miesigcy
4 R- kamizelka ostrzegawcza wg do zuzycia
potrzeb
Sprzataczka 1.R-fartuch roboczy 18 miesiecy
4 2.R-buty/trzewiki profilaktyczne itp.
3.R-r¢kawice gumowe 18 miesiecy
4.0-sprzet chronigey przed upadkiem | do zuzycia
z wysokosci (szelki bezpieczenstwa z | wg instrukcji producenta
linkg do mycia okien) wg potrzeb
5.R-kamizelka ostrzegawcza wg
potrzeb do zuzycia
Robotnik, starszy 1.R-ubranie robocze (bluza polar lub | 24 m-ce
5 | robotnik z Referatu bluza robocza + spodnie do pasa lub
Infrastruktury i ogrodniczki) lub fartuch roboczy
Budownictwa - 2.R-koszula flanelowa 24 m-ce
skierowany do prac 3.R-koszulka t-shirt lub koszulka 24 m-ce
w Referacie polo
Gospodarki 4.R-buty robocze (trzewiki, potbuty, 18 m-cy
Komunalnej itp.)
5.R- kurtka robocza ocieplana 4 okresy zimowe
(w okresie jesienno-zimowym)
6.R-ocieplana czapka zimowa 4 okresy zimowe
Robotnik, starszy 1.R-czapka drelichowa lub beret 12 miesigcy
6 | robotnik 2.R-ocieplana czapka zimowa 2 okresy zimowe
3.R-ubranie robocze (bluza polar lub | 12 miesiecy
W przypadku bluza robocza + spodnie do pasa lub
skierowania do prac o | ogrodniczki) lub fartuch roboczy
ktérych mowa w pkt 8 | 4.R-koszula flanelowa 12 miesiecy
tabeli, pracownika 5.R-koszulka t-shirt lub koszulka 12 miesigey
nalezy polo
wyposazy¢ zgodnie 6.R-buty robocze (trzewiki, pétbuty, | 6 miesiecy
Z tym punktem itp.)
7.R-buty gumowe wg potrzeb d.u.w.o. ]




8.R-buty gumowe ocieplane wg
potrzeb

9.R- rekawice robocze

10.R- rekawice gumowe

1 1.R- kurtka robocza ocieplana

(w okresie jesienno-zimowym)
12.R-kamizelka ostrzegawcza wg
potrzeb

13.0-kurtka przeciwdeszczowa lub
komplet przeciwdeszczowy (bluza i
spodnie)wg potrzeb

14.0 -spodniobuty lub wodery wg
potrzeb

15.0-ochronki stuchu wg potrzeb
16.0-ostona twarzy/przylbice w tym
ze shuchawkami wg potrzeb
17.0-kask/hetm

18.0-gogle okulary

19. O- rekawice antywibracyjne

d.u.w.o.

do zuzycia
d.uw.o.

2 okresy zimowe

do zuzycia

duw.o.

d.uw.o.

wg instrukcji producenta
d.u.w.o.

d.u.w.o.
d.u.w.o.
d.u.w.o.

Robotnik, starszy
robotnik wykonujacy
czynnoéci w zakresie
dowozu uczniow do
szkol specjalnych

1.R-czapka drelichowa lub beret
2.R- ocieplana czapka zimowa
3.R-ubranie robocze ((bluza polar lub
bluza robocza + spodnie do pasa lub
ogrodniczki) lub fartuch roboczy

4 R-koszula flanelowa
5.R-koszulka baweiana t-shirt lub
koszulka polo

6.R-buty robocze (trzewiki, pétbuty,
itp.)

7.R-buty gumowe wg potrzeb
8.R-buty gumowe ocieplane wg
potrzeb

9.R- rekawice robocze

10.R- rekawice gumowe wg potrzeb
11.R- kurtka robocza ocieplana

(w okresie jesienno-zimowym) wg
potrzeb

12.R-kamizelka ostrzegawcza wg
potrzeb

13.0- kurtka(ptaszcz)
przeciwdeszczowa(y) lub komplet
przeciwdeszczowy (bluza

i spodnie)wg potrzeb

14.0-ochronki stuchu wg potrzeb
15.0-ostona twarzy/przylbice wg
potrzeb

24 miesigce
4 okresy zimowe
24 miesigce

18 miesigey
18 miesi¢cy
18 miesigcy

d.uw.o.
d.uw.o.

do zuzycia
d.u.w.o.

4 okresy zimowe
do zuzycia

d.u.w.o.

wg instrukeji producenta
duw.o




zbiornikach
zamknigtych
1 wykopach

Przy pracach

z podchlorynem sodu

Przy pracach

w zbiornikach wody

czystej

odporne na kwasy i zasady

4.0- ubranie wodoochronne

o podwyzszonej wodoszczelnodci
5.0-maska zaopatrzona w
pochianiacz lub maska pozwalajaca
na przylaczenie weza aparatu
$wiezego powietrza

6.0-ostonka twarzy

7.0-ubranie kwasoodporne
8.0-fartuch kwasoodporny
9.0-rekawice kwasoodporne
10.0-buty kwasoodporne
11.0-ostona twarzy

12.0-ubranie gumowe do celéw
Spozywczych

r 8 | Konserwator 1.R-czapka drelichowa Iub beret 12 miesigcy
2.R-ocieplana czapka zimowa 2 okresy zimowe
3.R-ubranie robocze ((bluza polar lub | 12 miesiecy
bluza robocza + spodnie do pasa lub
ogrodniczki) lub fartuch roboczy
4.R-koszula flanelowa (w okresie 12 miesigcy
Jjesienno-zimowym)
5.R-koszulka bawetniana t-shirt Iub 12 miesigey
koszulka polo
6.R-buty robocze (trzewiki, potbuty, 6 miesiecy
itp.)
7.R-buty gumowe d.uw.o.
8.R-buty gumowe ocieplane d.u.w.o.
9.R-rgkawice robocze do zuzycia
1 1.R- rekawice gumowe d.uw.o.
11.R-kurtka robocza ocieplana 2 okresy zimowe

( w okresie jesienno-zimowym)
12.R- kamizelka ostrzegawcza wg do zuzycia
potrzeb
13.0- kurtka du.w.o
(plaszez)przeciwdeszezowa(y) lub
komplet przeciwdeszczowy (bluza
1 spodnie)wg potrzeb
14.0 -spodniobuty lub wodery wg d.uw.o
potrzeb
15.0-ochronki stuchu wg potrzeb wg instrukeji producenta
16. O-oslona twarzy/przylbice w tym | d.u.w.o
ze shuchawkami
17.0-kask/hetm d.uw.o.
18.0-gogle okulary dauw.o.
Prace 1.O-szelki bezpieczenstwa
w studzienkach 2.0-linka bezpieczenstwa
kanalizacyjnych, 3.0-rgkawice ochronne gumowe poz.1-12

wg inst. producenta, d.u.w.o.




9 | Robotnik lub 1.R-ubranie robocze (bluza polar lub | 24 m-ce _]
starszy robotnik bluza robocza + spodnie do pasa lub

ogrodniczki) lub fartuch roboczy

(roboty pubhczne, 2 R-koszula flanelowa 24 m-ce
Pmce _ 3 R-koszulka t-shirt lub koszulka 24 m-ce
interwencyjne) polo

osoba bezrobotna 4 R-buty robocze (trzewiki, potbuty, 18 m-cy

odbywajaca staz na itp.) , _
. 5 R- kurtka robocza ocieplana 4 okresy zimowe
stanowisku pracy

i (w okresie jesienno-zimowym)
fizyczne]

Lo

1) R odziez i obuwie robocze

2) O — $rodki ochrony indywidualnej

3) Okres zimowy ustala si¢ od 1 listopada do 31 marca
4) d.u.w.o. —do utraty wiasciwoséci ochronnych

.
Teresa Fryszkiewiez



Zatacznik Nr 4
do Regulaminu Pracy
Urz¢du Gminy Garbatka - Letnisko

INFORMACJA DLA PRACOWNIKOW DOTYCZACA ROWNEGO
TRAKTOWANIA W ZATRUDNIENIU

Zgodnie z obowigzkiem wynikajacym z art. 94' k.p., udostgpniam pracownikom
zatrudnionym w Urzedzie Gminy Garbatka - Letnisko tekst przepiséw dotyczacych
réwnoleglego traktowania w zatrudnieniu w formie wyciggu z Kodeksu pracy:

Art. 9. §4. Postanowienia ukladow zbiorowych pracy i innych opartych na ustawie
porozumien zbiorowych, regulaminéw oraz statutéw okreslajacych prawa i obowiazki stron
stosunku pracy, naruszajace zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu, nie obowigzuja.

Art. 11%, Pracownicy majg réwne prawa z tytutu Jednakowego wypekniania takich samych
obowigzkow; dotyczy to w szezegdlnosci rownego traktowania mezczyzn i kobiet
w zatrudnieniu.

Art. 11°, Jakakolwick dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia,
w szczegllnosei ze wzgledu na pleé, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religic, narodowosé,
przekonania polityczne, przynaleznosé zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony
albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy — jest niedopuszczalna.

Art. 18 §3. Postanowienia umow o pracg i innych aktéw, na podstawie ktérych powstaje
stosunck pracy, naruszajace zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu, sa niewazne.
Zamiast takich postanowienl stosuje si¢ odpowiednie przepisy prawa pracy, a w razie braku
takich przepisow — postanowienia te nalezy zastapi¢ odpowiednimi postanowieniami
niemajacymi charakteru dyskryminacyjnego.

Art. 18™

§1. Pracownicy powinni byé réwno traktowani w zakresie  nawiazania
1 rozwiazania stosunku pracy, warunkdw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do
szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegolnosei bez wzgledu na
ple¢, wiek, niecpelnosprawnosé, rase, religi¢, narodowos$é, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze
bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub
W niepelnym wymiarze czasu pracy.

§2. Roéwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwick sposéb,
bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w § 1.

§3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku
przyczyn okreslonych w § 1 byl, jest lub moglby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji
mniej korzystnie niz inni pracownicy.

§4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podj¢tego dziatania wystepuja lub moglyby
wystapi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegolnie niekorzystna sytuacja w zakresic
nawigzania i rozwiazania stosunku pracy, warunkoéw zatrudnienia, awansowania oraz
dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub
znacznej liczby pracownikéw nalezacych do grupy wyréznionej ze wzgledu na jedna lub
kilka przyczyn okreslonych w § 1, chyba ze postanowienie, kryterium lub dziatanie jest
obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktéry ma byé osiagniety,
a srodki stuzace osiagnieciu tego celu sg wlasciwe i konieczne,



§5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 2 jest takze:

1) dziatanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszania zasady rownego traktowania
w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,

2) niepozadane zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika
i stworzenic wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajace] lub
uwlaczajacej atmosfery (molestowanie).

§6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pleé jest takze kazde niepozgdane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do plei pracownika, ktorego celem lub skutkiem
jest mnaruszenic godnosci pracownika, w szczegolnosci stworzenie wobec niego
zastraszajacej, wrogiej, ponizajgcej, upokarzajacej lub uwlaczajgce] atmosfery; na
zachowanie to moga si¢ sklada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy
(molestowanie seksualne).

Art. 18"

§ 1. Za naruszenie zasady rownego {raktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem

§ 2-4, uwaza si¢ roznicowanie przez pracodawceg sytuacji pracownika z jednej lub kilku

przyczyn okreslonych w art. 18> §1, ktorego skutkiem jest w szezegoOlnoscel:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za pracg lub innych warunkéw zatrudnienia
albo pominigeie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwigzanych
Z praca,

3) pominiecie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe

- chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat sic obiektywnymi powodami.

§ 2. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania, proporcjonalne do

osiggniecia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajgce na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jedne; lub kilku przyczyn okreslonych w art. 18%2 §1, jezeli
rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub przyczyny
wymienione w tym przepisie sg rzeczywistym i decydujacym wymaganiem zawodowym
stawianym pracownikowi,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy,
jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikéw bez powolywania
sie na inna przyczyng lub inne przyczyny wymienione w art. 18% 81,

3) stosowaniu $rodkow, ktére roznicuja sytuacje prawna pracownika, ze wzgledu na ochrong
rodzicielstwa lub niepetnosprawnose,

4) stosowaniu Kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania
pracownikow, zasad wynagradzania i awansowania, o uzasadnia odmienne traktowanie
pracownikow ze wzgledu na wiek.

§3. Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania

podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do wyrownywania szans wszystkich lub

znacznej liczby pracownikow wyrdznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art.

183 §1, przez zmniejszenie na korzysé takich pracownikow faktycznych nierownosci,

w zakresie okreslonym w tym przepisie.

Art. 18™

§1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub za prace

o jednakowej wartosSci.

§2. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w § 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia,

bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z pracy,

przyznawane pracownikom w formie pieni¢znej lub w innej formie niz pieni¢zna.



§3. Pracami o jednakowej wartosci s3 prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikow
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
W odrgbnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a takze
poréwnywalnej odpowiedzialnoéci i wysitku.

Art. 18%. Osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyt zasade réownego traktowania
W zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrgbnych przepisdw.

Art. 18 Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytuhu naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawa niekorzystnego traktowania
pracownika, a takze nie moze powodowaé jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec
pracownika, zwlaszcza nie moze stanowié przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez
pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia,

Art. 29"

§1. Zawarcie z pracownikiem umowy o prace przewidujacej zatrudnienie
W niepelnym wymiarze czasu pracy nie moze powodowaé ustalenia jego warunkéw pracy
i placy w spos6b mnie;j korzystny w stosunku do pracownikéw wykonujacych takg samg lub
podobng prace w petnym wymiarze czasu pracy, z uwzglednieniem jednak proporcjonalnosci
wynagrodzenia za prace i innych §wiadezen zwigzanych z praca, do Wwymiaru czasu pracy
pracownika.

§2. Pracodawca powinien, w miarg mozliwosci, uwzglednié wniosek pracownika dotyczacy
Zmiany wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o prace.

Art. 94. pkt 2b) Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosei:

przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na plec, wiek,
niepeinosprawnosé, rase, religi, narodowos¢, przekonania polityezne, przynaleznosé
zwigzkows, pochodzenie ctniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze
CZasu pracy

Art. 94°,

§1. Pracodawca jest obowiazany przeciwdziata¢ mobbingowi.

§2. Mobbing oznacza dzialania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dhugotrwatym nckaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywolujace u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej,
powodujace lub majace na celu ponizenie lub o$micszenic pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespotu wspélpracownikéw.

§3. Pracownik, u kiérego mobbing wywolal rozstrdj zdrowia, moze dochodzi¢ od
pracodawey odpowiednicj sumy tytutem zadoscuczynienia pieni¢znego za doznang krzywde.
§4. Pracownik, ktéry wskutek mobbingu rozwigzat umowe o pracg, ma prawo dochodzié od
pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie
za prace, ustalane na podstawie odrgbnych przepisow.

§5. Oswiadczenie pracownika o r0ZWigzaniu umowy o pracg powinno nastgpi¢ na pismie
z podaniem przyczyny, o ktérej mowa w § 2, uzasadniajacej rozwigzanie UMmowy.

b !
Teresa Fryszidewies



Zatacznik Nr 5
do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Garbatka - Letnisko

o r

Ewidencja wyjs¢é stuzbowych

s v so e o RR———. | | SOOI,

; e - s : Podpis
Nk it Biater bl Goc?rzulla Godzina Mlejsa_a/cel wyjscia Podprsi bezposredniego
wyjscia powrotu sluzbowego pracownika :
przelozonego

Teresa Fryszkiewicz



Zalacznik Nr 6
do Regulaminu Pracy
Urzgdu Gminy Garbatka - Letnisko

(stanowisko pracy)

WNIOSEK
o0 udzielenie zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych

Na podstawie §18 pkt 7 Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Garbatka - Letnisko prosze

0 udzielenie zwolnienia od pracy w dniu ..............coooeeineeiil g T I ————————

(data i podpis pracownika)

POTWIERDZENIE ODPRACOWANIA WYJSCIA PRYWATNEGO

Potwierdzam odpracowanie wyjscia prywatnego z dnia ..............ooooeeee . w godzinach
5" (NP Ry P

Wyjscie prywatne zostato odpracowane w dniu/dniach:

R e w godzinach od.......................... <
B Ser e m W godainach.od... oo s e do o




Zakacznik Nr 7
do Regulaminu Pracy
Urzgdu Gminy Garbatka - Letnisko

Urzad Gminy Garbatka - Letnisko Garbatka - Letnisko, dnia ........................ £
ul. Skrzynskich 1
26-930 Garbatka - Letnisko

Pan/Pani

Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych

Na podstawie art. 42 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
polecam  Panuw/Pani  do  wykonania prace w  dniu e

od  godZINY  .ooooviiiieeeeee do godziny
tj. w godzinach nadliczbowych polegajaca na

(data i podpis pracownika) (podpis Wojta lub Sekretarza Gminy)

INFORMACJA NA TEMAT PRZEBIEGU PRACY W GODZIANCH NADLICZBOWYCH

Data Godzina rozpoczecia Godzina zakonczenia Liczba godzin

Teresa Fry



Zatgcznik Nr §
do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Garbatka - Letnisko

Garbatka - Letnisko, dnia

(stanowisko pracy)

Oséwiadezenic o wyborze rekompensaty za prace w godzinach nadliczbowych

Zgodnie z art. 42 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
o$wiadczam, ze jako rekompensate za prac¢ w godzinach nadliczbowych w dniu

.................................. (1los¢ godzin.......................) wybieram:

[0 wynagrodzenie,

[0 czas wolny

*) wlasciwe zaznaczyé

Teresa Fryszkiewicz



Zatacznik Nr 9
do Regulaminu Pracy
Urzgdu Gminy Garbatka - Letnisko

Garbatka - Letnisko, dnia

(stanowisko pracy)

Whiosek o udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany
w godzinach nadliczbowych

Na podstawie art. 42 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
prosz¢ o udzielenie mi czasu wolnego od pracy w wymiarze ................. godzin w zamian za

czas przepracowany \ godzinach nadliczbowych W dniu/dniach

Prosz¢ o udzielenie mi czasu  wolnego w  dniu

w godzinach

Akceeptuje

(podpis Wajta/Sekretarza Gminy)




1)
2)
3)

4)

1Y)

2)

Zatacznik Nr 10
do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Garbatka-Letnisko

ZASADY REFUNDACJI ZAKUPU OKULAROW LUB SZKIEL.
KONTAKTOWYCH KORYGUJACYCH WZROK

. Pracownikom zatrudnionym w urzedzie na stanowiskach wyposazonych w monitory

ckranowe przystuguja okulary lub szkta kontaktowe korygujace wzrok.

Refundacja kosztow zakupu okularow Iub szkiet kontaktowych korygujacych wzrok na
stanowiskach wyposazonych w monitory ckranowe przystuguje pracownikowi, ktory
spelnia tacznie nastepujace warunki:

pracownik uzytkuje w czasie pracy monitor ckranowy co najmniej przez potowe dobowego
wymiaru czasu pracy,

badania okulistyczne przeprowadzone w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej
wykazaly potrzebe ich stosowania podezas pracy przy obstudze monitora ekranowego,
lekarz prowadzacy profilaktyczna opicke zdrowotna wydal zaswiadezenie o potrzebie
uzywania okularéw lub szkiet kontaktowych korygujgeych wzrok,

pracownik dokonat zakupu okularéw lub szkiet kontaktowych korygujacych wzrok zgodnie
z zaleceniem lekarza.

Pracownicy, o ktérych mowa w ust.1, moga ubicgaé si¢c o zwrot kosztow zwigzanych
z zakupem okularéw lub szkiet kontaktowych korygujacych wzrok raz na 4 lata na pisemny
wniosek.

Do wniosku dolgeza si¢ nastepujace dokumenty potwierdzajace spelnienie warunkéw
okreslonych w pkt. 2:

imienny rachunek lub fakture potwierdzajacg zakup okularéw lub szkiel kontaktowych
korygujacych wzrok,

zalecenia lekarza informujace o potrzebie stosowania okularéw lub szkiet kontaktowych
korygujacych wzrok podczas pracy przy obstudze monitora ckranowego.

. Ustala si¢ maksymalng kwote refundacji zakupu okularéw lub szkiel kontaktowych

korygujgcych wzrok dla pracownikéw na kwote 500 z1.

Jesli zakup okularéw lub szkiel kontaktowych korygujacych wzrok ma wartosé nizszg Niz
500 zI pracodawca refunduje pracownikowi kwote wynikajaca z wystawionej faktury.

Jesli zakup okularow lub szkiet kontaktowych korygujacych wzrok ma wartosé WYZSZ3a Niz
500 zI pracodawca refunduje pracownikowi zakup do kwoty nie wyzszej niz 500 zt.

W przypadku pogorszenia si¢ wzroku, powodujacego koniecznosé wymiany
zrefundowanych wezesniej okularéw lub szkiel kontaktowych korygujacych wzrok
pracownik moze zwrdci¢ si¢ do pracodawcy z pisemnym wnioskiem o skierowanie na
wezesniejsze badania z zakresu medycyny pracy. Wymiana ta powinna opiera¢ si¢ na
aktualnych badaniach okulistycznych i wydanym za$wiadczeniem przez lekarza
prowadzgcego profilaktyczng opieke zdrowotna o potrzebie uzywania okularéw lub szkiet
kontaktowych korygujacych wzrok. Refundacja taka powinna byé dokonana do kwoty
wymienionej w ust. 5 z zastrzezeniem ust 61 7.

W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez pracownika okularéw albo szkiel
kontaktowych korygujgcych wzrok, ktérych zakup zostat zrefundowany przez pracodawce,
pracodawca nie ponosi kosztow zakupu nowych.

WO

Teresa Fryszkiewicz




Zatgeznik Nr 11
do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Garbatka-Letnisko

WNIOSEK O REFUNDACJE KOSZTOW
ZAKUPU OKULAROW LUB SZKIEL KONTAKTOWYCH KORYGUJACYCH
WZROK DO PRACY PRZY OBSLUDZE MONITORA EKRANOWEGO

L. W zwigzku z pracg przy obsludze monitora ekranowego wnosze o refundacje kosztow
zakupu okularéw lub szkiet kontaktowych korygujacych wzrok*:
- zgodnie z ust. 3 zalgeznika Nr 10 do Regulaminu*
- zgodnie z ust. 8 zalacznika Nr 10 do Regulaminu*

1) Imig i nazwisko osoby WIIOSKUJACE] v
2) Referat... ..ottt
3) SHANOWISKO......oiiiiiiiiii e

4)  Kwota dofinansowania .............ccooevooeioiini

Do wniosku zatgczam:

1) Kopi¢ imiennego rachunku lub faktury* nr ... z dnia
...................... na zakup okularéw lub szkiel kontaktowych korygujacych
wzrok(oryginat do wglgdu pracownika Urzedu).

2) Kopia orzeczenia lekarskiego, stwierdzajgce potrzebe stosowania okularéw lub szkiel
kontaktowych korygujacych wzrok podczas pracy przy obshudze monitora ekranowego
(oryginat do wgladu pracownika Urzedu).

na podstawie Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Garbatka-Letnisko spetnia warunki do
uzyskania refundacji kosztéw zakupu okularéw lub szkict kontaktowych korygujgcych

WZIOK W WYSOKOSCT ... cvetias s ettt et et

(data, podpis inspektora ds. obronnosci
i zarzadzania kryzysowego)

*Niepotrzebne skresli¢
" dot. wezesniejszego ztozenia wniosku przed uplywem 4 lat




Zatgeznik Nr 12
do Regulaminu Pracy
Urzg¢du Gminy Garbatka-Letnisko

ZASADY DOSTARCZANIA SRODKOW HIGIENY OSOBISTEJ PRACOWNIKOM

L. Pracodawca zapewnia nastepujace srodki higieny osobistej:

1) mydto toaletowe,

2) pasta bhp do mycia rak,

3) reczniki,

4) papier toaletowy,

5) krem do rak,

6) wyroby kosmetyczne do czyszczenia i odkazania rak.

2. Mydio, pasta bhp, krem do rak, wyroby kosmetyczne do czyszczenia i odkazania rak
powinny by¢ zgodne z obowigzujacymi normami Jako wyroby przeznaczone do stosowania
W bezposrednim kontakcie ze skérg ciala ludzkiego, odpowiednio w celu czyszcezenia
utrzymania w dobrym stanie.

3. Reczniki z tkanin bawetnianych powinny by¢ wyrobami pelnowartosciowymi, zgodnymi
z przyjetymi normanmi.

4. Realizujac wymogi Kodeksu Pracy w zakresie obowiazku dostarczania pracownikom
srodk6w higieny osobistej, wyposaza sie odpowiednio:

1) pomieszczenia higieniczno-sanitarne w urz¢dzie — w dozowniki mydta w plynie, reczniki
jednorazowe lub suszarki do rak, papier toaletowy,

2) pracownikoéw zatrudnionych na stanowiskach: sprzataczki, konserwatora, starszego
robotnika, robotnika, jak rowniez zatrudnionych w ramach rob6t publicznych, prac
interwencyjnych, 0s6b bezrobotnych odbywajgcych staz na stanowisku pracy fizycznej —
wyposaza si¢ w Srodki higieny osobistej wg ustalonych norm okreslonych w tabeli
stanowigcej zatgeznik nr 13 do Regulaminu.

5. Jezeli w ciagu miesigca kalendarzowego pracownik, niezaleznic od przyczyny (np. urlop,
zwolnienie lekarskie, éwiczenia wojskowe itp.) nie przepracowat ani jednego dnia, traci za
ten okres uprawnienie do srodkéw wymienionych w tabeli, o ktérej mowa w ust. 4 pkt 2.

6. Pracownikom zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ proporcjonalnie
okres uzytkowania srodkow higieny osobistej.

7. Odbior srodka higieny osobistej pracownik potwierdza wlasnorgeznym podpisem
na karcie ewidencyjnej wyposazenia w $rodki higieny osobistej, ktérej wzér stanowi
zatacznik nr 15 do Regulaminu.

8. Osobg odpowiedzialng za zakup i prowadzenie ewidencji wydanych $rodkéw higieny
osobistej odpowiedzialny jest inspektor ds. obronnosci i zarzadzania kryzysowego.




TABELA )
NORM PRZYDZIALU SRODKOW HIGIENY OSOBISTEJ

Zafacznik Nr 13
do Regulaminu Pracy
Urzgdu Gminy Garbatka-Letnisko

Lp. | Stanowisko Rodzaje $rodkéw higieny osobistej
pracy Mydlo | Pasta bhp | Papier Mydlo w Recznik Krem
szt./ opakowaii | toaletowy | plynie lub baweliany | do rak
miesigc | /12 szt./ $rodki szt./12 szt./
miesiecy | miesige odkazajace | miesiecy miesigc
do rak
1 2 3 4 ) 6 T 8
1 | Sprzataczka - - - - - 1
2 | Konserwator 6 1 wg potrzeb | 2 1
3 | Robotnik, 1 6 1 wg potrzeb | 2 1
starszy
robotnik
4 | Robotnik lub 1 2 1 wg potrzeb | 1 1
starszy
robotnik
(roboty
publiczne,
prace
interwencyjne,)
osoba
bezrobotna
odbywajaca
staz na
stanowisku
pracy fizycznej ]
UWAGI

1) I opakowanie pasty bhp = 500g

2)W przypadku wezesniejszego rozwigzania umowy o prace przydzielone §rodki higieny osobistej nie podlegajy

ZWrotowi.

3) Osobom zatrudnionym na stanowiskach o ktérych mowa w pkt 2- 4 tabeli reeznik, pasta bhp przystuguje przy

zatrudnieniu co najmniej 6 m-cy.

4)Rgeznik po okresie uzytkowania wskazanym ww tabeli przechodzi na wiasnosé pracownika.




Zatacznik Nr 14
do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Garbatka-Letnisko

TABELA NORM PRZYDZIALU EKWIWALENTU
ZA PRANIE ODZIEZY ROBOCZEJ

'Tp. Stanowisko Ekwiwalent za pranie
miesi¢cznie

Inspektor ds. obronnosci

Lo |4 . 8 zt
1 zarzgdzania kryzysowego

2. | Sprzataczka 16 zt

3. | Starszy robotnik 30 zt

4. | Robotnik 30 zt
Robotnik lub starszy
robotnik (roboty publiczne,

5 | prace interwencyjne), 30 4
osoba bezrobotna
odbywajaca staz na
stanowisku pracy fizycznej




Zatacznik Nr 15
do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Garbatka-Letnisko

KARTA EWIDENCYJNA WYPOSAZENIA W SRODKI HIGIENY OSOBISTEJ

Stanowisko
Lp. | Nazwa asortymentu | Okres Jednostka | Data Podpis
uzywalnosci miary/Ilo$¢ | pobrania pobierajgcego
1 2 3 4 5 6




Zatacznik Nr 16
do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Garbatka-Letnisko

Garbatka - Letnisko, dnia

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

. OSWIADCZENIE
PRACOWNIKA O WYRAZENIU ZGODY NA UZYWANIE WLASNEJ ODZIEZY
T OBUWIA ROBOCZEGO ORAZ WYPLATE EKWIWALENTU PIENIEZNEGO

Imi¢ 1 nazwisko pracownika

Stanowisko

Referat

Janizej podpisanaly zatrudniona/y w Urzedzie Gminy Garbatka-Letnisko na stanowisku pracy,
na ktérym niezbedne jest uzywanie odziezy i obuwia roboczego oswiadeczam, ze wyrazam
zgode:
1) nauzywanie do pracy przeze mnie wihasnej odziezy i obuwia roboczego spelniajacego
wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy,
2) nawyplacenie ekwiwalentu za uzywanie wlasne;j odziezy roboczej i obuwia roboczego.

(podpis pracownika)




Zalgeznik Nr 17
do Regulaminu Pracy
Urzgdu Gminy Garbatka-Letnisko

Garbatka - Letnisko, dnia

OSWIADCZENIE

PRACOWNIKA O WYRAZENIU ZGODY NA PRANIE ODZIEZY ROBOCZEJ
WE WEASNYM ZAKRESIE I WYPLATE EKWIWALENTU PIENIEZNEGO

Imig i nazwisko pracownika

Stanowisko

Referat

Ja nizej podpisanaly zatrudnionaly w Urzgdzie Gminy Garbatka-Ietnisko oswiadczam,
ze na zajmowanym stanowisku pracy wyrazam zgodg na pranie odziezy roboczej we wlasnym
zakresie 1 na wyplacenie ekwiwalentu pienig¢znego za pranie.

(podpis pracownika)

=i ] o
Teresa Fryszldew:



Zatacznik Nr 18
do Regulaminu Pracy
Urzgdu Gminy Garbatka - Letnisko

(nazwa referatu)

PROTOKOL Nr ...
utraty/zniszczenia/przedwczesnego zuzycia odziezy roboczej/obuwia
roboczego/srodkéw ochrony indywidualne;j

z dnia

Proszg o wydanie nowej odziezy roboczej/mowego obuwia roboczego/mowych srodkéw
ochrony indywidualne;j”

Wymieniona  odziez robocza/obuwie  robocze/ srodki  ochrony indywidualnej”
ulegta/uleglofulegly utracie, zniszcezeniu, przedwezesnemu zuzyciu z powodu

DECYZJA PRACODAWCY

" Niepotrzebne skreslié




Zatacznik Nr 19
do Regulaminu Pracy
Urz¢du Gminy Garbatka - Letnisko

(picczzC pracedawey )

KARTA EWIDENCYJNA PRZYDZIALU ODZIEZY I OBUWIA ROBOCZEGO

L ————————
Imi¢ i nazwisko pracownika ...~ Stanowisko..................o
L0710 ———————————————— Numer obuwia..................................
Lp | Nazwa odziezy i obuwia Jedno- | Okres Data Podpis Likwidacja Uwagi
: roboczego stka uzywalnosci pobrania pracownika
miary (pobierajacego)
tlos¢ Data/nr Przyczyna
protokotu
1 2 3 4 3 6 7 8 9

Teresa .




Zatacznik Nr 20
do Regulaminu Pracy
Urzgdu Gminy Garbatka-Letnisko
(picczgé pracedawcy )

, KART{& EWIDENCYJNA
PRZYDZIALU SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ

........................................................................ SaNOWIsSko..................
ROZIUAL. . cvvcit ittt Numer obuwia............................__
Lp | Nazwa $rodka Jedno- | Okres Data Podpis Likwidacja Uwagi
. stka uzywalnosci pobrania pracownika

miary (pobierajacego)

filose Data/nr Przyczyna

protokotu
1 2 3 4 5 6 7 8 9




{picczgé pracodiwcy)

LISTA PRACOWNIKOW UPRAWNIONYCH DO EKWIWALENTU PIE

Garbatka-Letnisko, dnia

ZA PRANIE ODZIEZY

Zalgeznik Nr 21
do Regulaminu Pracy

Urzgdu Gminy Garbatka-Letnisko

NIEZNEGO

Lp. | Imig i nazwisko pracownika Miesigeczna kwota Data przyznania
ekwiwalentu za pranie ekwiwalentu pienigznego
odziezy(PLN)

1 2 3 4




