Zalacznik

do Zarzadzenianr 131
W¢jta Gminy Miescisko
zdnia 02.02.2016r.

Regulamin Pracy
Ur zedu Gminy Miescisko

Rozdziat 1
Postanowienia ogélne

8 1. llekro¢ w dalszgj czgsci Regulaminu pracy mowa jest o:

1) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin pracy Urzedu Gminy Miescisko,

2) wojcie, sekretarzu lub skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Miescisko,
Sekretarza Gminy Miescisko lub Skarbnika Gminy Miescisko,

3) urzgdzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Miescisko,

4) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad reprezentowany przez Wojta Gminy
Miescisko,

5) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg zatrudniona w Urzegdzie na podstawie umowy
0 prace, powotania, wyboru, bez wzgledu na rodzaj i $posob nawiazania pracy,

6) bezposrednim przetozonym — nalezy przez to rozumie¢: w stosunku do osoby kierujacej
jednostka organizacyjna Urzedu — wéjta lub upowazniona przez niego osobe, w stosunku do
pozostatych pracownikow — kierujacego jednostka organizacyjna urzedu lub wskazang w
zakresie czynnosci pracownika 0sobeg wyznaczona do bezposredniego nadzoru,

7) referacie — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne urzedu bez wzgledu na ich
nazwg, wyodrgbnione w schemacie organizacyjnym Urzedu,

8) kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg kierujaca referatem,

9) osobie niepelnosprawnej — nalezy przez to rozumie¢ pracownika urzedu, Kktérego
niepetnosprawnos¢ zostata potwierdzona stosownym orzeczeniem,

10)stazu i przygotowaniu zawodowym — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie przez
bezrobotnego umigigtnosci praktycznych do wykonywania pracy przez wykonywanie zadan
w Urze¢dzie bez nawiazywania stosunku pracy z pracodawca.

8 2.Regulamin pracy ustala organizacj¢ pracy i porzadek wewngtrzny w urzedzie oraz
Zwiazane z tym prawai obowiazki pracodawcy i pracownikow.

8§ 3.Przepisy regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikow urzedu bez wzgledu na sposob
nawiazania stosunku pracy, wymiar czasu pracy i zgjmowane stanowisko.

Rozdziat 2
Organizacja pracy

8§ 4.1. W Urzedzie obowiazuja nastepujace zasady przyjeé interesantow w sprawie skarg
i whnioskow:
1) Wojt w poniedziatki od godziny 10.00 do 15.00.
2) Sekretarz, Skarbnik i pozostai pracownicy Urzedu w kazdy dzien pracy Urzedu
w godzinach urzgdowania

Rozdziat 3
Obowigzki pracodawcy

8§ 5.1.Pracodawca jest zobowiazany w szczeg6lnosci:

1) zapozna¢ pracownikbw podeimujacych pracg z zakresem czynnosci, uprawnien
i odpowiedzialnosci oraz sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach,

2) organizowaé prace W Sposob zgpewnigjacy petne wykorzystanie czasu pracy , oraz osiaganie



przez pracownikéw przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydanosci
i nalezytej jakosci pracy,

3) szanowa¢ godnos¢ i inne dobra osobiste pracownikéw,

4) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy poprzez:

a) systematyczne szkolenie pracownikow,

b) dbanie o sprawnos¢ techniczna srodkow pracy,

C) organizowaniei przygotowywanie pracy w sposob zabezpieczaj acy przed wypadkami
przy pracy i chorobami zawodowymi,

d) realizowanie zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotna nad pracownikami,

5) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ naleznosci pracownicze,

6) ulatwia¢ pracownikom, w miar¢ mozliwosci, podnoszenie kalifikacji zawodowych,
7) zaspokaja¢, w miarg posiadania srodkéw, socjalne potrzeby pracownikow,

8) stosowac obiektywnei sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow,

9) stosowa¢ zasadg rownego traktowaniaw zakresie:

a) nawiazaniai rozwiazania stosunku pracy,

b) warunkdéw zatrudnienia,

Cc) awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikac)i
zawodowych, w szczegolnosci bez wzgledu na ptec, wiek, niepetnosprawnosé, rasg,
religig, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na
czas okreslony lub nieokreslony, albo w petnym lub niepetnym wymiarze czasu
pracy,

10) przeciwdziata¢ zachowaniom skierowanym przeciwko pracownikowi, podlegajacym m.in. na
uporczywym diugotrwatym negkaniu, zastraszaniu, ponizaniu,

11) ksztattowa¢ kontakty pracownicze zgodnie z zasadami wspdizycia spotecznego, w tym
zasada kolezenstwa.

2. Kierownikowi Urzedu Stanu Cywilnego oraz jego zastgpcy wykonujacym czynnosci z

zakresu USC przystuguje ekwiwalent pienigzny na pokrycie kosztow reprezentacyjnego ubioru

niezb¢dnego podczas wykonywania uroczystych czynnosci w USC w wysokosci 600,00 zt

brutto, na okres 2 lat.

3. Kierownikowi Urzedu Stanu Cywilnego oraz jego zastepcy wykonujacym obowiazki przy

uroczystosciach przyjecia i rejestracji oswiadczen o wstapieniu w zwiazek matzenski poza

Urzedem Stanu Cywilnego przystuguje dodatek specjalny w wysokosci 200 ztoty brutto za

kazdy slub.

Rozdziat 4
Prawa i obowiazki pracownika

8 6.1.Przed rozpoczeciem pracy pracownik powinien podda¢ sig¢ wstgpnym badaniom
lekarskim wykonywanym przez lekarza medycyny pracy.

8 7. 1.Pracownik jest obowiazany wykorzystywa¢ czas pracy w petni na efektywne, sumienne
i staranne wykonywanie obowiazkéw i stosowac Si¢ do polecen przetozonych, ktére dotycza
pracy oraz dba¢ o srodki publiczne oraz wykonywanie zadan publicznych gminy,
z uwzglednieniem interesu panstwa, interesu wiasciwej gminy oraz indywiduanych interesow
obywateli.
2. Do podstawowych obowiazkdw pracownika, w szczegdlnosci nalezy:
1) przestrzeganie powszechnie obowiazujacych przepisow prawa oraz aktow prawnych
wydanych przez wéjta,
2) wykonywanie obowiazkdéw stuzbowych okreslonych w zakresie czynnosci,
uprawnien i odpowiedzialnosci,
3) przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze



przepisbw przeciwpozarowych,
4) dbatos¢ o mienie Urzedu i prawidiowe wykorzystanie przydzielonych srodkéw
pracy,
5) zachowanie wiasciwego stosunku do  przetozonych,  wspétpracownikow
i interesantow zgodnie z zasadami: wspoltzycia spotecznego, kultury osobiste, nadrzednosci
interesu publicznego, apolitycznosci, poszanowania prawa do odmiennosci pogladéw oraz
poszanowania innych gwarancji konstytucyjnych,
6) przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,
7) zachowanie si¢ z godnoscia W miejscu pracy i pozanim,
8) ztozenie oswiadczen o okolicznosciach:
a) wskazanych w odrebnych przepisach:
» 0 prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej,
* 0 stanie majatkowym, na zadanie pracodawcy,
* 0 pozostawaniu lub nie pozostawaniu w rejestrze bezrobotnych i poszukujacych
pracy,
* 0 podstawowym miegjscu zatrudnienia,
* 0 przetwarzaniu danych osobowych w zakresie niezbednych potrzeb wynikajacych
ze stosunku pracy,
* 0 pobieraniu swiadczen emerytalnych lub rentowych,
b) wskazanych w Kodeksie pracy:
* zapoznaniu Sig z trescia zapisow Kodeksu pracy dotyczacych rownego traktowaniaw
zatrudnieniu,
* zapoznaniu Sig z trescia regulaminu,
» sprawowaniu opieki nad dzieckiem do lat 4 oraz dzieckiem do lat 14,
9) noszenie odpowiedniego ubioru,
10)  niezwtoczne powiadomienie przetozonego o zauwazonym wypadku albo zagrozeniu
oraz ostrzeganie wspotpracownikow, atakze innych osdb o grozacym im niebezpieczenstwie.
3. Pracownik nie moze wykonywac zaje¢, ktore pozostawatyby w sprzecznosci z jego
obowiazkami albo mogtyby wywota¢ podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownosc.

§ 8.1. Pracownikowi, ktorego dobowy wymiar czasu pracy wynosi co naimniej 6 godzin
przystuguje 15 minutowa przerwa na spozycie positku.

2.0soba niepetnosprawna ma prawo do dodatkowe 15 minutowe przerwy w pracy na
gimnastyke usprawniajaca lub wypoczynek.

3.Czas przerwy, o ktérym mowaw ust. 1i 2 wlicza S¢ do czasu precy.

4.Nieobecnosci o ktérych mowa w ust. 1-3 nie moga zaktdci¢ normalnego toku pracy,
zwtaszcza kontaktu z interesantami.

8§ 9. Kazdy pracownik zobowiazany jest do zabezpieczenia po zakonczeniu pracy powierzonych
mu pomieszczen i ich wyposazenia, narzedzi, urzadzen, Sprzetu, dokumentdw oraz do
uporzadkowania miejsca pracy, aw szczeg6lnosci do:

1) wiasciwego zabezpieczenia pienigdzy, papierdw wartosciowych, dokumentow,
drukow scistego zarachowania oraz pieczeci,

2)  zamkniecia pomieszczen, w ktorych pracuje,

3)  odtaczeniaod sieci urzadzen, ktore powinny by¢ wytaczone,

4)  wiaczenia systemow sygnalizacji lub zabezpieczenia.

8§ 10. Na terenie Urzedu poza ustalonymi godzinami pracy ( z uwzglednieniem pétgodzinnej
tolerancji przed rozpoczgciem i po zakonczeniu pracy) moga przebywac:

- Wajt, Sekretarz i Skarbnik Gminy,

- Pozostali pracownicy, po uzyskaniu zgody Wojta, Sekretarz badz Skarbnika Gminy.

8 11. W przypadku rozwiazania lub wygasnigcia stosunku pracy, pracownik zobowiazany jest



zwréci¢ przydziedlone mu narzedzia, sprzet i materiaty oraz rozliczyé sig z pobranych zaliczek
i pozyczek.

Rozdziat 5
Wymiar, system i rozklad czasu pracy.

§ 12.1.Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostae w dyspozycji Pracodawcy
w normanych godzinach pracy w zaktadzie pracy lub w innym migscu wyznaczonym do
wykonywania pracy i czas rzeczywistego wykonywania pracy poza normalnymi godzinami.

2. Czasem dyzuru jest czas gotowosci do pracy po normalnych godzinach pracy.

§ 13. Czas pracy pracownikdw nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobeg i 40 godzin w
pigciodniowym tygodniu pracy, za ktory uwaza si¢ kolejno przypadajace dni od poniedziatku do
piatku, w przyjetym czteromiesigcznym okresie rozliczeniowym.

§ 14.1.U pracodawcy obowiazuje jednozmianowy system czasu pracy. Pracodawca moze
w uzasadnionych przypadkach ze wzgledu na potrzeby wykonywania zadan Urzgdu dokonat
ustalenia pracy w soboty w zamian za inne dni wolne od pracy w tygodniu w przyjetym okresie
rozliczeniowym nie przekraczajacym 4 miesiace.

2. Jesli swigto przypada w sobotg, to Pracodawca jest zobowiazany ustali¢ za ten dzien inny
dzien wolny w dogodnym dlaniego terminie.

§ 15.1.Czas pracy osoby niepetnosprawnej nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg i 40 godzin
w pigciodniowym tygodniu pracy.

2. Czas pracy osoby niepetnosprawnej zaliczonegj do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobeg i 35 godzin w pigciodniowym
tygodniu pracy.

3. Osoba niepetnosprawna nie moze by¢ zatrudniona w porze nocng i w godzinach
nadliczbowych.

4. Wymiar czasu pracy ustalony zgodnie z ust.1 lub 2 obowiazuje od dnia nast¢pujacego po
przedstawieniu pracodawcy orzeczenia 0 niepetnosprawnosci.

5. Punktbw od 1 do 4 § 13 nie stosuje Se¢, gdy na wniosek zatrudniongl osoby
niepetnosprawnej,  lekarz prowadzacy badania profilaktyczne pracownikéw lub w razie braku
lekarz sprawujacy opieke nad ta 0soba wyrazi nato zgodg.

8§ 16.1.Pracownicy administracji i obstugi pracuja w jednozmianowym systemie czasu pracy.
Czas pracy tych pracownikow trwa:

1) pracownicy administracyjni:

- od poniedziatku do piatku w godzinach od 72 do 152
2) pracownicy obstugi:- robotnicy gospodarczy

- od poniedziatku do piatku w godzinach od 142 do 18%
3) kierowca:

- od poniedziatku do piatku w godzinach od 7% do 15%

2. Pracodawca moze w uzasadnionych przypadkach dokona¢ odstepstw od rozktadu czasu
pracy wobec poszczegdlnych pracownikéw, lub ustali¢ dla nich indywidualny rozktad czasu
pracy uwzglednigjac przepisy kodeksu pracy.

§ 17.1.Pracownik Biura Rady Gminy w dniach, w ktorych obraduje Rada Gminy, odbywaja si¢
posiedzenia Komisji Rady Gminy, atakze inne posiedzenia zwotane zgodnie ze Statutem Gminy
oraz regulaminem Rady Gminy wykonuje obowiazki do czasu zakonczenia w/w posiedzen.



8 18.Kierownikowi USC lub zast¢pcy udzielgjacemu slubu w dniu wolnym od pracy (sobota,
niedzielai swigto) przystuguje inny dzien wolny od pracy.

§ 19.Pora nocna obejmuje czas pomiedzy godzina 22% a godzing 6% dnia nastepnego.

§ 20.Wykonywanie pracy poza ustalonymi w 8§ 14 godzinami pracy nastgpuje wytacznie na
podstawie polecenia stuzbowego wojta lub sekretarza.

§ 21.1.Praca wykonywana ponad obowiazujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy wynikajacy z obowiazujacego
pracownika systemu i rozktadu czasu pracy stanowi pracg w godzinach nadliczbowych.

2. Praca w godzinach nadliczbowych na polecenie przetozonego jest dopuszczana w razie
potrzeb pracodawcy, przy czym w wyj atkowych sytuacjach w porze nocnej, w niedzielg i swigta.

3. Przepisu pkt. 2 nie stosuje S¢ do kobiet w ciazy oraz, bez ich zgody, do pracownikéw
samorzadowych sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki lub
opiekujacych sig¢ dzie¢mi w wieku do osmiu lat.

4. Za prace w godzinach nadliczbowych przystuguje pracownikowi wediug jego wyboru
wynagrodzenie lub czas wolny, ktéry na jego wniosek moze by¢ udzielony bezposrednio przed
urlopem wypoczynkowym lub po jego zakonczeniu. Pracodawca moze uwzgledni¢ rowniez
whnioski spéznione lub odmienne od wczesnigj ztozonych.

5W zakresie czasu pracy pracownikom przystuguja wytacznie uprawnienia wynikajace
z ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008r. oraz z wydanych w oparciu
0 jg przepisy postanowien niniejszego regulaminu. W sprawach nieuregulowanych w ww.
ustawie znajduja réwniez zastosowanie przepisy kodeksu pracy.

§ 22.1.Pracownik przychodzacy do pracy obowiazany jest ten fakt potwierdzi¢ wiasnorgcznym
podpisem na liscie obecnosci.

2.Listy obecnosci sa przechowywane w sekretariacie.

3.Pracownicy sa zobowiazani stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, aby w porze rozpoczgcia
pracy znajdowac¢ Sig¢ na stanowiskach pracy w gotowosci do pracy.

4.Kontroli rejestracji czasu pracy i ewidencji nie obecnosci w pracy oraz rozliczenia czasu
pracy, dokonuje na biezaco Inspektor ds. kadr.

§ 23.1.Pracownik obowiazany jest niezwtocznie zawiadomi¢ swojego przetozonego lub referat
organizacyjny o przyczynie nieobecnosci, nie pdznig niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy,
osobiscie, przez inna osobg lub za posrednictwem wszelkich dostgpnych srodkéw komunikacii.

2.Pracownik jest zobowiazany niezwtocznie dostarczy¢ pracodawcy niezbgdne dowody
poswiadczajace przyczyneg nieobecnosci.

8§ 24.1.W razie spdznienia si¢ do pracy pracownik obowiazany jest niezwtocznie po przybyciu
zawiadomi¢ Swojego przetozonego o przyczynie spdznienia.

2.Pracownicy moga opuszczat teren zaktadu w czasie godzin pracy wytacznie na polecenie lub
zazgoda przetozonych, po wpisaniu w ksiazke wyjsc.

3.Kazdorazowe, zardwno stuzbowe jak prywatne, wyjscie poza zaktad pracy, pracownik
potwierdza wpisem do ksiazki wyjs¢, z podaniem godziny i celu wyjscia

4.Powr6t do pracy odnotowuje S¢ w ksiazce bezzwtocznie . Nie wpisanie godziny powrotu
w ksiazce stwarza domniemanie przebywania pracownika poza miejscem pracy do konca dnia
roboczego.

§ 25.1.Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia waznych
spraw osobistych lub rodzinnych, ktore wymagaja zatatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia
udziela pracodawca.

2.Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, pracownikowi przystuguje



wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia. Czas odpracowany nie jest praca w godzinach
nadliczbowych.

§ 26.Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowiazek taki wynika
z Kodeksu Pracy, przepisbw wykonawczych do Kodeksu Pracy albo z innych przepisow prawa.

§ 27.1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego urlopu
wypoczynkowego. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu wypoczynkowego.

2.Urlopu wypoczynkowego udzida si¢ zgodnie z planem urlopdéw. Plan urlopdéw ustala si¢
biorac pod uwage wnioski pracownikOw oraz potrzeby wynikajace z koniecznosci zapewnienia
toku pracy.

3.Plan urlopéw podaje si¢ do wiadomosci pracownikow.

4.Pracownik moze rozpocza¢ urlop wytacznie po uzyskaniu pisemne zgody pracodawcy.

5.Na wniosek pracownika, w wyjatkowych sytuacjach, urlop wypoczynkowy moze by¢
udzielony poza planem urlopow.

6.Cz¢s¢ urlopu nie wykorzystang z powodu czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,
odosobnienia w zwiazku z choroba zakazna, odbywania ¢wiczen wojskowych albo przeszkolenia
wojskowego przez czas do 3 miesigcy, urlopu macierzynskiego — pracodawca jest obowiazany
udziei¢ w terminie pozniejszym.

7.Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy pracownikowi udzieli¢
najpdzniej do konca wrzesnia nastgpnego roku.

8.Napisemny wniosek pracownika pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego.

Rozdzial 6
Termin, migscei czaswyplaty wynagrodzen.

§ 28. 1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za pracg odpowiednio do wykonywanej
pracy i kwalifikacji wymaganych przy jg wykonywaniu, a takze jakosci i ilosci swiadczonej
pracy oraz charakteru pracy.

2. Wynagrodzenie miesigczne jest wyptacane z dotu, 25 dnia kazdego miesiaca.

3. Jezeli dzien wyptlaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu
poprzedzajacym.

4. Po wyrazeniu pisemng] zgody wynagrodzenie pracownika moze zostac przekazane na
okreslone przez niego konto bankowe.

5. Pracodawca na zadanie pracownika, jest obowiazany udostgpni¢ do wgladu dokumenty, na
ktorych podstawie zostato obliczone jego wynagrodzenie.

Rozdziat 7
Kary za naruszenie por zadku i dyscypliny pracy.

829. 1. W stosunku do pracownika, ktory dopuszcza sie nieprzestrzegania ustalonego porzadku,
regulaminu  pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, pracodawca moze Stosowec:
1)  karg upomnienia,
2)  karg nagany
2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisdw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy
w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — moze by¢ zastosowana réwniez
kara pieni¢zna.
3. Kary porzadkowe, o ktorych mowa w ugt. 1 i 2 stosuje si¢ w trybie i na zasadach
okreslonych w odrgbnych przepisach.
4. Jezdi udzielenie kary nastapito z naruszeniem prawa:
1)  pracownik zatrudniony na umowe 0O pracg moze wnies¢ sprzeciw od kary
w terminie 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu.



5. Sprzeciw wnosi si¢ do wojta

6. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne
z uwzglednieniem sprzeciwul.

7. Udzielone pracownikowi kary podlegaja zatarciu po uptywie roku nienagannej pracy.

8. Karanie moze by¢ zastosowana po uptywie dwoch tygodni od powzigcia wiadomosci o
naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uptywie trzech miesigcy od dopuszczenia si¢ tego
naruszenia.

9. Karamoze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

10. Kary stosuje pracodawca i zawiadamia o tym pracownika na pismie. Odpis pisma sktada
si¢ do akt osobowych pracownika

Rozdziat 8
Bezpieczenstwo i higiena pracy

8§ 30. Pracodawca i pracownicy zobowiazani sa do przestrzegania przepisdw i zasad
bezpieczenstwali higieny pracy oraz przepisdw o ochronie przeciwpozarows.

§ 31. Pracodawca jest obowiazany:

1) zapozna¢ pracownikOw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisami 0 ochronie przeciwpozarowsy,

2) prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikOw w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy,

3) organizowaé prace W $posob zapewnigjacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

4) kierowat pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie,

5) dostarczy¢ odziez i obuwie robocze oraz srodki ochrony indywidualne pracownikom,
ktérym one przystuguja zgodnie z zasadami gospodarowania odzieza i obuwiem roboczym,
srodkami ochrony indywidualnej oraz srodkami higieny indywidualnej oraz srodkami higieny
osobistej okreslonymi w zataczniku Nr 1 do regulaminu.

6) dostarczy¢ pracownikom herbate w ilosci 50g na miesiac do spozyciaw migjscu pracy.

7) zapewni¢ pracownikom zimne napoje na wszystkich stanowiskach pracy, na ktérych
temperatur spowodowana warunkami atmosferycznymi przekracza 28° C.

8) zapewni¢ pracownikom zatrudnionym na stanowiskach z monitorami ekranowymi okulary
korygujace wzrok — zgodnie z zaleceniem lekarza, jezeli w wyniku badan okulistycznych
przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej, wykaza potrzebe ich stosowania
podczas precy przy obstudze monitora ekranowego. Pracodawca pokrywa koszty zakupu
okularow korygujacych wzrok w petnej wysokosci za szkta korygujace, natomiast za oprawki
wysokosci 150 zt — po przedtozeniu rachunku zakupu okularéw. Kwota powyzsza corocznie
ulega zwigkszeniu o wskaznik inflacji cen towardw i ustug.

8§ 32. 1. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstgpnemu
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowsj; podlegaja takze
szkoleniom okresowym.

2. Przyjecie do wiadomosci regulaminu ochrony przeciwpozarowej oraz zapoznanie Si¢ z
przepisami oraz zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy pracownik potwierdza
wiasnorgcznym podpisem.

§ 33. Zabrania si¢ spozywania na terenie zaktadu pracy napojéw akoholowych i przyjmowania
srodkéw odurzajacych oraz przebywania na terenie zaktadu pracy pod wptywem takich napojow
lub srodkow.

8§ 34. Naterenie Urzedu obowiazuje zakaz paleniatytoniu.



Rozdziat 9
Ochrona pracy

§ 35. 1. Kobiety w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, ani w porze nocneg.

1. Kobiety w ciazy nie wolno bez jgj zgody delegowaé poza state miejsce pracy.

2. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jego zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocneg, jak rowniez delegowat poza state
migjsce pracy.

8§ 36. Kobiete w ciazy przenosi si¢ do innej odpowiedniej pracy w razie przedtozenia orzeczenia
lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan ciazy nie powinna wykonywaé pracy
dotychczasowsj. Stan ciazy powinien by¢ stwierdzony $wiadectwem lekarskim.

§ 37. 1. Pracownica karmiaca dziecko piersia ma prawo do dwoch pétgodzinnych przerw w
pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmiaca wigcg niz jedno dziecko ma prawo do
dwdch przerw w pracy po 45 minut kazda

2. Pracownicy zatrudniong przez czas krétszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie
przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie przystuguje jgj jedna
przerwa na karmienie.

8§ 38. Wykaz prac wzbronionych kobietom opublikowany jet w Rozporzadzeniu Rady
Ministrow z dnia 10 wrzesnia 1996r. w sprawie wykazu prac szczegblnie uciazliwych lub
szkodliwych dla zdrowia kobiet.

§ 39. 1. W zakresie ochrony pracownikdéw mtodocianych stosuje si¢ przepisy Kodeksu pracy oraz
przepisbw wykonawczych.

2. Wykaz prac wzbronionych pracownikom mtodocianym opublikowany jest w
Rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 24 sierpnia2004 r.

Rozdzial 10
Postanowienia koncowe.

840. 1. Z treicia regulaminu zapoznaje pracownika bezposredni przetozony.
2. Pracownik po zapoznaniu Si¢ z trescia ninigjszego regulaminu potwierdza ten fakt poprzez
ztozenie stosownego oswiadczenia.

8§ 41. Uregulowania niniejszego regulaminu nalezy stosowat odpowiednio takze do
bezrobotnego odbywajacego staz i przygotowania zawodowego w Urzedzie oraz pracownikow
zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych i robét publicznych.

8§ 42. Nadzor nad przestrzeganiem regulaminu sprawuja: WOojt, Skarbnik, Sekretarz oraz
kierownicy referatow.

8 43 W sprawach nieuregulowanych w powyzszym zakresie maja zastosowanie przepisy:
1) ustawy z dnia 21 listopada 2008r.0 pracownikach samorzadowych,
2) ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy.

§ 44. 1. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikom przez wywieszenie na tablicy ogtoszen w Urzgdzie Gminy.
2. Z dniem wejsciaw zycie niniejszego Regulaminu traci moc dotychczasowy Regulamin pracy.



Zalacznik Nr 1 zdnia 2 lutego 2016r .
do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Miescisko

Ustala si¢ dla pracownikow Urzedu Gminy Miescisko tabele norm przydziatu srodkow
ochrony indywidualnej, srodkow higieny osobistg oraz odziezy i obuwia roboczego.

TABELA NORM PRZYDZIALU

Srodki ochrony indywidualnegj, odziez i obuwie robocze

1. Kierowca samochodu

Rodzaj [losé Okres zuzycia
R- fartuch drelichowy 1 do zuzycia
O- rekawice ochronne drelichowe 1 do zuzycia
O- obuwie robocze 1 do zuzycia
O- fartuch przedni wodochronny 1 do zuzycia
2. Robotnik gospodarczy/ sprzataczka
Rodzaj [losé Okres zuzycia

R- chustka na gtowg lub czapka 1 do zuzycia
R- fartuch z tkaniny syntetycznej 1 6 m-cy

R- trzewiki profilaktyczne- tekstylne 1 12 m-cy
O- rekawice gumowe 1 do zuzycia
O- pas bezpieczenstwa do mycia okien 1 do zuzycia

3. Pracownicy na stanowiskach robotniczych zatrudnieni w ramach: prac interwencyjnych,

robé6t publicznych i inni*

Rodzaj [losé Okres zuzycia

R- chustka na gtowg lub czapka 1 do zuzycia

R- ubranie drelichowe 1 12 m-cy

R- obuwie robocze 1 12 m-cy

O- rekawice ochronne 1 do zuzycia

O- kamizelka ostrzegawcza 1 do zuzycia
(Pracanadrogach i ulicach)

4. Pracownik archiwvum

Rodzaj [losé Okres zuzycia
R- fartuch z tkaniny syntetycznej 1 do zuzycia



I1.  Srodki higieny osobistej
1. Kierowca samochodu

Rodzaj [los¢ Okres zuzycia
1. Recznik 2 szt. 12 m-cy
2. PastaBHP 1szt. 1m-c
3. Mydo 100g 1m-c
4. Proszek do prania 600g 3 m-ce

2. Robotnik gospodarczy/ sprzataczka

Rodzaj [losé Okreszuzycia
1. Recznik 1 szt 6 m-cy
2. Mydo 100g 1m-c

3. Pracownicy na stanowiskach robotniczych zatrudnieni w ramach: prac interwencyjnych,
rob6t publicznych i inni*

Rodzaj [los¢ Okres zuzycia
1. Recznik 1 szt 6 m-cy
2. Mydo 100g 1m-c
. Uwagi:

1. Pracownikom zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy okres uzywalnosci
przedituza si¢ proporcjonal nie do wymiaru etatu.

2. W okresie uzywalnosci nie uwzglednia si¢ okresu nieobecnosci w pracy spowodowane
zwolnieniem lekarskim.

3. W tabeli zaznaczono te stanowiska *, na ktorych dopuszcza si¢ na wniosek pracownika
uzywanie wiasnej odziezy i obuwia roboczego oraz srodkow higieny osobistg. Wysokos¢
ekwiwalentu pienigznego za uzywanie wiasnej odziezy, obuwia roboczego oraz srodkow
higieny osobistg jest ustalana na podstawie tabeli przydziatu z uwzglednieniem okresu
uzywalnosci, aktualnych cen i okresu pracy oraz jest wyptacanaraz w roku lub w przypadku
rozwiazania uUmowy o pracg.



