Zarzadzenie Nr 79/2013
Wéjta Gminy Jedwabno
z dnia 16 wrzesnia 2013roku

w sprawie zmiany regulaminu pracy w Urzedzie Gminy w Jedwabnie.

Na podstawie art.104 § 11 104 2 § 1 k.p. w zwigzku z art.42
ust.lustawy 2z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz.1458 ze zm.) zarzadzam ,co
nastepuje :

§ 1.
W regulaminie pracy Urzedu Gminy w Jedwabnie stanowiacym zatacznik
do zarzadzenia Nr 45/2013 Wéjta Gminy Jedwabno z dnia 17.06.2013r
wprowadza sie zmiany:

1. W § 15 regulaminu pracy Urzedu Gminy w Jedwabnie ust.1 otrzymuje
brzmienie:

»8 158.1. Czas pracy nie moze przekraczaé przecietnie 12 godzin na dobe i przecigtnie
40 godzin w pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym 3-miesigcznym okresie
rozliczeniowym.”

§ 2.

Jednolity tekst po zmianach regulaminu pracy Urzedu Gminy w Jedwabnie stanowi
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3.
Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania do
wiadomosci pracownikéw na tablicy ogloszen Urzedu Gminy w Jedwabnie.

W,

(mgr inz. Krzgsztof Otulakowski)



Zalacznik do zarzadzenia
Nr 79 /2013 Wéjta Gminy

Jedwabno z dnia 16 wrze$nia 2013r

(tekst jednolity)

REGULAMIN PRACY

URZEDU GMINY

WJIJEDWABNIE

stanowiqcy zalqcznik do zarzqdzenia Nr 45 /2013 z dnia 17 czerwca 2013 roku



Regulamin pracy obowiazujacy w Urzedzie Gminy w Jedwabnie

I. Przepisy wstepne

§1
1. Regulamin pracy, wprowadzony przez Wojta Gminy Jedwabno w uzgodnieniu z
pracownikami,
zwany dalej regulaminem, obowigzuje w Urzedzie Gminy w Jedwabnie.
2. Regulamin ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym obowigzki
i prawa pracodawcy i pracownikow.

§2
Przepisy regulaminu obowiazujg wszystkich pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy
w Jedwabnie na podstawie umowy o prace, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i
zajmowane stanowisko.

II. Organizacja pracy

§3
Pracodawca ma obowiazek:

1) zaznajomié¢ pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz z ich podstawowymi
uprawnieniami,

2) organizowa¢ prace w sposOb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak rdwniez
osiaganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

3) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej,

4) terminowo i prawidtowo wyplaca¢ pracownikom godziwe wynagrodzenie,

5) utatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

6) stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po raz pierwszy po ukonczeniu
szkoty warunki sprzyjajace przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy,

7) stosownie do mozliwosei i warunkéw, w miare posiadanych srodkow, zaspokajac
bytowe, kulturalne i socjalne potrzeby pracownikdw,

8) stosowaé obiektywne i1 sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow ich
pracy,

9) prowadzi¢ dokumentacjg w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikéw, a w razie rozwigzania albo wygasniecia stosunku pracy z
pracownikiem — niezwlocznie wydaé pracownikowi §wiadectwo pracy,

10) wplywaé na ksztaltowanie w zakladzie zasad wspdlzycia spofecznego 1 szanowac
godnos$¢, dobra osobiste pracownikow i nie dopuszczaé do jakiejkolwiek dyskryminacji
w stosunkach pracy oraz mobbingu,

11) zapewnié pracownikom przydzial i wykonywanie pracy zgodnie z trescig zawarte]
umowy o prace oraz wydawac potrzebne narzedzia i materiaty, jak rowniez srodki
ochrony osobistej, odziez i obuwie robocze.

~~~~~~



§4
1. Pracownik jest obowigzany wykonywac prace sumiennie i starannie oraz stosowac si¢ do
polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa
lub umowa o prace.
Pracownik jest obowiazany w szczegdlnosci:
1) przestrzega¢ czasu pracy ustalonego przez pracodawce,
2) przestrzega¢ regulaminu i ustalonego porzadku,
3) przestrzegaé przepisow 1 zasad bhp, co jest podstawowym obowiazkiem pracownika,
oraz przestrzegaé przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;j,
4) dba¢ o dobro pracodawcy,
5) przestrzegad tajemnicy stuzbowej i1 panstwowej okreslonej w odrebnych przepisach,
0) przestrzega¢ zasad wspotzycia spotecznego,
7) dbaé o porzadek i czystos¢ na stanowisku pracy, w jego sasiedztwie 1 zabezpieczy¢ je
po zakonczeniu pracy,

2. Pracownikowi zabrania sie:
1) opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy bez zgody bezposredniego przetozonego,
2) wnosi¢ i spozywac¢ na terenie zakladu napoje alkoholowe, przebywac¢ w pracy po ich
spozyciu, jak rowniez wchodzi¢ do zaktadu po ich spozyciu,
3) wynosi¢ z zaktadu jakiekolwiek przedmioty stanowiace wilasno$é pracodawcy bez
pisemnej zgody osoby upowaznionegj przez pracodawce.

: §5

Pracodawca ma prawo:

1) do korzystania z wynikow pracy wykonywanej przez pracownikéw, zgodnie z trescia
stosunku pracy (zawartej umowy o praceg),

2) do wydawania pracownikom wigzacych polecen shuzbowych i1 zarzadzen dotyczacych
pracy, ktére nie powinny by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o pracg,

3) do ustalania zakresu obowiazkdéw, zadan 1 czynnosci pracownikow oraz ich
egzekwowania.

§6

Pracownik ma nastgpujace prawa:

1) do zatrudnienia na stanowisku pracy, zgodnie z rodzajem pracy wynikajacym z tresci
zawartej umowy o prace i zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami,

2) do wynagrodzenia za prace,

3) do wypoczynku: w dniach wolnych od pracy — przez prawidlowe przestrzeganie czasu
pracy w zakladzie oraz do korzystania z urlopdw wypoczynkowych i innych przerw,

4) do bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,

5) do réwnych praw z tytulu jednakowego wypelniania takich samych obowiazkow, a
szczegollnie do réwnego traktowania w zatrudnieniu,

6) do tworzenia organizacji pracownikéw i przystgpowania do nich (zwiazki zawodowe majg
prawo do reprezentowania i obrony praw i intereséw pracownikow),



I11. Porzadek pracy

§7

. Pracownik winien stawi¢ sie do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczgcia pracy
znajdowat si¢ na stanowisku pracy.

. Przyjécie, obecnosé i wyjscie z pracy pracownicy potwierdzaja przez podpisanie listy
obecnosci w pracy znajdujacej sie w sekretariacie Urzedu Gminy w J edwabnie.

. W razie niemoznosci stawienia sie do pracy, gdy przyczyna jest z gory znana, pracownik
winien uprzedzié o tym pracodawcg przed dniem przewidywane; nieobecnosci.

§8

. W razie niestawienia sie do pracy, pracownik obowiazany jest powiadomi¢ pracodawcg o
przyczynie nieobecnosci w pracy i przewidywanym czasie jej trwania, co powinien
wykona¢ nie pézniej niz w drugim dniu nieobecnosci. Zawiadomienia tego moze
pracownik dokonaé osobiscie, przez inng osobe, telefonicznie lub za posrednictwem
innego $rodka tacznosci, w tym poczty, i wowezas za date zawiadomienia uwaza si¢ date
stempla pocztowego przesylki z informacja.

. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 1 moze by¢ usprawiedliwione
szczegdlnymi okolicznosciami uniemozliwiajacymi pracownikowi terminowe dopeinienie
obowiazku okreslonego w tym przepisie, zwlaszcza jego obtozna choroba potaczong z
nieobecnoscia domownikéw albo innym zdarzeniem losowym. Przepis ust. 2 stosuje sie
odpowiednio po ustaniu przyczyn uniemozliwiajacych terminowe zawiadomienie
pracodawcy o przyczynie i okresie nieobecnosci pracownika w pracy.

§9

. Spdznienie lub opuszczenie pracy usprawiedliwiaja nastepujace przyczyny:

1) czasowa niezdolnos¢ do pracy spowodowana chorobg pracownika lub opieka nad
chorym cztonkiem rodziny, pod warunkiem przedtozenia zaswiadczenia lekarskiego o
czasowej niezdolnosci do pracy,

2) odosobnienie w zwiazku z chorobg zakazna, pod warunkiem przedstawienia decyzji

- wlasciwego inspektora sanitarnego,

3) konieczno$é sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do lat 8 z
powodu nieprzewidzianego zamknigcia Zztobka, przedszkola lub szkoty, do ktore;
dziecko uczeszcza, pod warunkiem zlozenia przez pracownika odpowiedniego
pisemnego o$wiadczenia o tym fakcie, odpowiednio potwierdzonego,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie wystosowane przez
wlasciwy organ w sprawie powszechnego obowiazku obrony przez organ administracji
rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy
postepowanie w sprawach o wykroczenia W charakterze strony lub $wiadka w
postepowaniu prowadzonym przed tymi organami pod warunkiem, Ze na wezwaniu
zostanie uczyniona adnotacja potwierdzajaca stawienie sig pracownika na to wezwanie,

5) odbycie podrézy stuzbowej w godzinach nocnych, zakonczone w takim czasie, ze do
rozpoczecia pracy nie upltyneto 8 godzin pod warunkiem, ze podr6z odbywata si¢ w
warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny oraz ze pracownik ztozyt
odpowiednie pisemne o§wiadczenie w tej sprawie.

. Dowody usprawiedliwiajace nieobecnos¢ w pracy pracownik jest obowiazany ziozy¢

pracodawcy najpdzniej w dniu przystapienia do pracy po okresie nieobecnoscl.

. Pracodaweca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowiazek taki wynika z

Kodeksu pracy, z przepiséw wykonawczych do Kodeksu pracy albo innych przepisow

prawa.



§ 10

Pracownik moze przebywaé na terenie zaktadu poza godzinami pracy lub w dniu wolnym od
pracy w uzasadnionych przypadkach po uzyskaniu pisemnej zgody bezposredniego
przetozonego lub na jego polecenie.

L.

§11
Pracownicy sa obowiazani dba¢ o czystos¢ i porzadek na stanowisku pracy i w jego
najblizszym otoczeniu. Po zakonczeniu pracy sa obowiazani do nalezytego zabezpieczenia
maszyn i urzadzen, dokumentdw, do wylaczenia urzadzen z poboru pradu elektrycznego
na stanowisku i w pomieszczeniu pracy oraz zamknigcia okien i pomieszczenia pracy.
Wprowadza si¢ zakaz palenia tytoniu na terenie catego zaktadu.

§12

. W ramach odpowiedzialnosci porzadkowej pracownikdéw za nieprzestrzeganie przez

pracownika ustalonego porzadku i organizacji w procesie pracy, przepisow bhp i
przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w
pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowa¢ wobec
pracownika:

1) karg¢ upomnienia,

2) kare nagany,

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bhp i przeciwpozarowych, opuszczenie

pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie
alkoholu w czasie pracy lub na terenie zakladu pracodawca moze rowniez stosowaé wobec
pracownika kare pieniezna.

Kara pienig¢zna zaréwno za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwione;j
nieobecnosci, nie moze byé wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a
tacznie kary pieniezne nie moga przewyzsza¢ dziesigtej cze$ci wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyplaty po dokonaniu ustawowych potracen z art. 87 §
1 pkt 1-3 k.p.

Wplywy z kar pienieznych przeznacza si¢ na poprawe warunkoéw bezpieczenstwa i higieny
pracy.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

§ 13

Tryb naktadania kar porzadkowych, ich przedawnienie, tryb odwolawczy od orzeczonej kary i
uznanie kary za niebyla regulujg art. 108—-113 k.p.

IV. Czas pracy
§ 14

. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w

zaktadzie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
Czas pracy powinien by¢é w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika na
wykonywanie obowigzkéw pracowniczych (stuzbowych).

. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy.

§ 15

. Czas pracy nie moze przekracza¢ przecietnie 12 godzin na dobeg i przecigtnie 40 godzin w

pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym 3-miesiecznym okresie rozliczeniowym.
(zm.zarz. nr 79/2013 z dnia 16.09.2013r)




2. Miesieczny wymiar czasu pracy jest obliczany zgodnie z art.130 Kodeksu pracy.

§ 16

. Dniami wolnymi od pracy, z tytutu zasady pigciodniowego tygodnia pracy, sg soboty.

2. Czas pracy pracownikoéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalaja
strony, tj. pracodawca i pracownik, w indywidualnych umowach o pracg.

3. Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, moga
korzysta¢ z 15-minutowej przerwy w pracy. Czas rozpoczecia i zakonczenia tej przerwy
ustalaja pracodawca lub kierownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych w
porozumieniu z pracownikami.

Ju—y

§17
1. Na stanowiskach administracyjnych w Urzedzie Gminy oraz obstugi z wylaczeniem
pracownikéw obstugi, o ktérych mowa w ust.2 praca odbywa sie w godzinach od 7,30 do
15,30 w poniedziatek, wtorek i czwartek oraz w godzinach od 7,30 do 17,00 w srode iw
piatek w godzinach od 7,30 do 14,00
2. Ustala sie zadaniowy czas pracy dla pracownikow obstugi (pracownicy gospodarczy
obstugujacy oczyszczalnig sciekow oraz sie¢ wodno-kanalizacyjna, pomoc administracyjna
zajmujaca sie kontrolg urzadzen pomiarowych 1 dokonujaca odczytow licznikow zuzycia
wody) .
§18
1. Pora nocna obejmuje czas pracy w wymiarze 8 godzin od godziny 22,00 wieczorem do
godziny 6,00 rano.
2. Za prace w niedziele 1 §wigta uwaza si¢ prace wykonywana od godziny 6 rano w niedziele
lub w $wieto do godziny 6 rano dnia nastgpnego.

V. Bezpieczenstwo i higiena pracy, ochrona przeciwpozarowa
§ 19

1. Pracownicy zobowiazani sa do Scistego przestrzegania przepisow i zasad bhp oraz
przestrzegania przepisdw o ochronie przeciwpozarowej.

2. Pracodawca jest obowiazany zapewni¢ przestrzeganie tych przepisow i zasad przez
pracownikow przez wydawanie stosownych polecen, przez usuwanie uchybien i
zapewnienie wykonania wszelkich zalecen organéw nadzoru nad warunkami pracy i
lekarza sprawujacego opieke zdrowotng nad pracownikami.

3. O ryzyku zawodowym wystgpujacym na stanowiskach pracy w zakladzie pracodawca
informuje pracownikoéw w trakcie szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 20

Pracodawca jest obowiazany chroni¢ zycie i zdrowie pracownikow przez zapewnienie im

bezpiecznych i higienicznych warunkoéw pracy, zabezpieczy¢ ich przed wypadkami przy

pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami zwigzanymi z warunkami $rodowiska

pracy.

Obowiazany jest w szczegolnosci:

1) organizowa¢ prace i stanowiska pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne
warunki pracy,

2) zapoznawaé pracownikow z przepisami i zasadami bhp i z przepisami o ochronie
przeciwpozarowej, w tym celu prowadzi systematyczne szkolenie pracownikow,

3) kierowaé pracownikow na badania lekarskie,

4) dbaé o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego pracy
oraz o sprawno$é $rodkow ochrony zbiorowej i indywidualnej pracownikéw i ich
stosowanie zgodnie z przeznaczeniem,



5) wydawaé pracownikom przed rozpoczeciem pracy odziez i obuwie robocze, srodki
ochrony indywidualnej i higieny osobistej,

6) wskazaé i zapewni¢ pracownikom odpowiednio zabezpieczone miejsca na przechowanie
odziezy i obuwia roboczego, wiasnego ubrania, wyposazenia osobistego oraz
przydzielonych narzedzi pracy.

§ 21
1. Podstawowym obowiazkiem pracownika jest przestrzeganie przepisow i zasad bhp oraz
przepisOw przeciwpozarowych, a w szczegdlnosci pracownik jest obowigzany:

1) znaé przepisy i zasady bhp oraz ochrony przeciwpozarowej, bra¢ udziat w szkoleniu i
instruktazach z tego zakresu oraz poddawaé si¢ wymaganym egzaminom
sprawdzajacym,

2) wykonywa¢é prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowac si¢ do
wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przelozonych,

3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i fad w
miejscu (stanowisku) pracy,

4) stosowaé srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielone $rodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawa¢é sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowa¢ si¢ do wskazan lekarskich,

6) niezwlocznie zawiadomié¢ przelozonego o zauwazonym w zaktadzie wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspoipracownikéw, a takze inne
osoby znajdujace sie w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie,

7) wspoldziataé z pracodawca i przelozonymi w wypetnianiu obowiazkéw dotyczacych
bhp.

2. Zabrania si¢ pracownikom:

1) uruchamiania i postugiwania si¢ maszynami, urzadzeniami 1 narzgdziami
niezwiazanymi bezposrednio z wykonywaniem zleconych pracownikowi obowigzkow i
czynnosci,

2) samowolnego demontowania maszyn, urzadzen i narzedzi, ich naprawiania bez
specjalnego upowaznienia pracodawcy lub przetozonego,

3) samowolnego usuwania oston i zabezpieczen maszyn, urzadzen i narzedzi, ich
naprawiania i czyszczenia, gdy pozostaja w ruchu lub pod napieciem elektrycznym.

§ 22

1. Pracodawca dopusci pracownika do wykonywania pracy, gdy posiada on wymagane
kwalifikacje zawodowe, po odbyciu wymaganego szkolenia wstgpnego w zakresie bhp,
ochrony przeciwpozarowe;.

2. Pracownika obstugi pracodawca wyposaza w $rodki ochrony indywidualnej oraz w ubranie
i odziez robocza.

3. W razie niespelnienia wymogéw, o ktérych mowa w ust.1 i 2 pracownik nie zostanie

dopuszczony do pracy i jego nieobecnos¢ w pracy zostanie uznana za nieusprawiedliwiona.

§ 23
1. Srodki ochrony indywidualnej niezbedne do stosowania na okreslonych stanowiskach
pracy ,odziez robocza, obuwie robocze i okres ich uzywalnosci oraz zasady przydziatu
$rodki higieny osobistej przyshugujace pracownikom okresla zalgcznik nr 1 do
regulaminu.



S
1
2
3

.

Odbior srodkéw i przedmiotéw wymienionych w ust. 1 pracownik potwierdza na pismie z
obowiazkiem wyliczenia si¢ z nich na zasadach odpowiedzialnosci materialnej za mienie
powierzone.

Pracodawca przydziela pracownikom obstugi napoje chtodzace i herbate na zasadach

okreslonych w zalaczniku nr 2 do regulaminu.
§24

rodki ochrony indywidualnej wydane przez pracodawcg nie podlegaja zwrotowi w chwili:

. przejscia pracownika na emeryture,

. Smierci pracownika,

. zuzycia srodk6éw przed uplywem ustalonego okresu z przyczyn niezaleznych od
pracownika.

§ 25

Pranie odziezy roboczej pracownicy wykonujg we wtasnym zakresie. Za pranie we
wlasnym zakresie pracownikowi przystuguje ekwiwalent pieniezny.

_ Pracownik sklada stosowne oswiadczenie zgodnie z wzorem zawartym w zalgczniku Nr 3
do regulaminu.
Ustala si¢ wysoko$¢ ekwiwalentu pienieznego za pranie odziezy roboczej na
wymienionych ponizej stanowiskach pracy:
a) robotnik gospodarczy - 75 zt
b) sprzataczka - 50 zt

. Wysokos¢ ekwiwalentu pienieznego za pranie odziezy roboczej pomniejszona bedzie
proporcjonalnie do ilosci dni nieobecnosci w pracy trwajacej powyzej 30 dni.

. Ekwiwalent za pranie odziezy roboczej i ochronnej wyptaca sie z dotu w okresach
kwartalnych przelewem na wskazany przez pracownika numer konta.

. Ekwiwalent za pranie odziezy roboczej bedzie wyplacany na podstawie listy
przygotowanej przez pracownika odpowiedzialnego za sprawy BHP wedtug wzoru
zgodnie z zalacznikiem Nr 4 do regulaminu.

§ 26

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

. Jezeli powstrzymanie sie od wykonania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym mowa w
ust. 1, pracownik ma prawo oddalié sie z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym
niezwlocznie przetozonego.

. Za czas powstrzymania si¢ od wykonania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia w
przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 i 2, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§ 27
- Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczeg6lnie ucigzliwych lub szkodliwych dla

zdrowia.
. Wykaz prac wzbronionych kobietom stanowi zalgcznik nr 5do regulaminu.



V1. Postanowienia koncowe

§ 28
1. Wynagrodzenie wyptacane jest na konto bankowe pracownika za jego zgoda na pismie
w dniu wyplaty tj. 28 kazdego miesigca. Jesli termin wyptaty przypada w dniu wolnym
od pracy, wynagrodzenie jest wyptacane pracownikom w roboczy dzien poprzedzajacy
dzien 28 w miesigcu.

2. Z wynagrodzenia za pracg¢ mozna dokonywac potracen naleznosci na zasadach i w
wysokosci okreslonych w przepisach art.87 do 91 Kodeksu pracy.

§ 29

1. Plan urlopé6w wypoczynkowych pracodawca ustala do dnia 31 stycznia na kazdy rok
kalendarzowy i podaje do wiadomosci pracownikow.

2. Urlop wypoczynkowy udziela si¢ pracownikowi zgodnie z rocznym planem urlopéw , a w
przypadku zmiany jego terminu na pisemny wniosek pracownika o udzielenie urlopu,
zlozony co najmniej z wyprzedzeniem 7-dniowym przed planowang data rozpoczgcia
urlopu.

3. Pracownik jest uprawniony do rozpoczecia wnioskowanego urlopu po uzyskaniu adnotacji
na jego wniosku  lub zawiadomienia na pi$mie pracodawcy o wyrazeniu zgody na
rozpoczecie wykorzystania urlopu w okreslonym terminie.

4. Pracownicy korzystaja ze zwolnien z pracy na zasadach okreslonych w przepisach
Kodeksu pracy, w przepisach wykonawczych i szczegdlnych.

§ 30
1. Pracodawce reprezentuje w zakladzie Wojt, a w razie jego nieobecnosci Zastepca lub
Sekretarz
2. Pracodawca przyjmuje pracownikow w sprawach wnioskéw, skarg i zazalen w
wyznaczonych terminach, ktore podaje si¢ do wiadomosci pracownikéw przez
wywieszenie na tablicy ogloszen zaktadu tj. Urzedu Gminy w Jedwabnie.
. W razie nieobecnosci kierownika referatu, zastepuje go wyznaczony pracownik.
4. Pracodawca przyjmuje pracownikow w sprawie dyskryminacji i mobbingu w godzinach od
14,00 do 15,00 we wtorki i czwartki.
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§ 31
Przepisy regulaminu nie naruszaja postanowiefi uméw o pracg zawartych z poszczegolnymi
pracownikami.

§ 32
W sprawach nieuregulowanych w regulaminie majg zastosowanie przepisy Kodeksu pracy,
przepisy wykonawcze do Kodeksu pracy i inne przepisy prawa pracy.

§ 33
1. Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od dnia podania do wiadomosci
pracownikow na tablicy ogloszen w siedzibie pracodawcy.
2. Regulamin moze by¢é zmieniony lub uzupelniony w takim samym trybie, w jakim zostat
wprowadzony.



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

(podpis przedstawiciela pracownikéw) (pieczeé i podpis pracodawcy )

Zalaczniki do regulaminu;

Zalacznik 1. Tabela norm przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy roboczej i
obuwia roboczego oraz zasady przydzialu s$rodkéw higieny osobistej dla
pracownikéw obstugi Urzedu Gminy w Jedwabnie.
Zalacznik 2. Zasady przydzielania pracownikom obstugi Urzgdu Gminy w Jedwabnie
napojow chtodzacych i herbaty.
Zatacznik 3. Oswiadczenie
Zalacznik 4. Lista wyptat ekwiwalentu pienieznego za pranie odziezy roboczej i ochronnej .
Zatacznik 5. Wykaz prac wzbronionych kobietom. ( )



Zalacznik Nr 1
do regulaminu pracy

Tabela norm przydzialu Srodkéow ochrony indywidualnej, odziezy roboczej i obuwia
roboczego oraz zasady przydzialu Srodkéw higieny osobistej dla pracownikow obshugi
Urzedu Gminy w Jedwabnie.

Tabela norm przydzialu Srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy roboczej i obuwia
roboczego dla pracownikéw obslugi Urzedu Gminy w Jedwabnie

Lp. | Stanowisko pracy Zakres wyposazenia Okres uzywalnosci
1. | pracownik gospodarczy -czapka drelichowa lub beret | 24 m-ce
-ubranie drelichowe 18 m-cy
-trzewiki sk/gum. 24 m-ce
-buty gumowo-filcowe 24 m-ce
-koszula flanelowa 12 m-cy
-rekawice ochronne do zuzycia
-kamizelka cieptochronna 3 okresy zimowe
-kurtka ocieplana lub ubranie | 3 okresy zimowe
ocieplane
-ptaszcz nieprzemakalny wg. | 6 m-cy
potrzeb
-fartuch kwasoodporny wg. 12 m-cy
potrzeb
2. | Sprzataczka -fartuch kwasoodporny 36 m-cy
-fartuch drelichowy lub z
tkanin syntetycznych 18 m-cy
-rekawice gumowe do zuzycia
-buty gumowe 12 m-cy
-buty zdrowotne 12 m-cy




Zasady przydzialu §rodkéw higieny osobistej dla pracownikéw obshigi Urzedu Gminy
w Jedwabnie .

1) Sprzataczka

- §cierka szt.1 - 12 m-cy
- recznik szt.1 - 12 m-cy
- mydto 1,2 kg - 12 m-cy

2) pracownicy gospodarczy

- mydto 24 kg - 12 m-cy
- recznik szt.2 - 12 m-cy
- pasta BHP 0,5 kg - 1m-c

Pozostatym pracownikom Urzedu Gminy w Jedwabnie pracodawca zapewnia staly dostep do
srodkéw higieny osobistej (mydto w plynie, reczniki papierowe, papier toaletowy).



(oznaczenie pracodawcy)

Imienna karta wyposazenia pracownika w odziez, obuwie oraz $rodki ochrony
indywidualnej.

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

(imig 1 nazwisko pracownika oraz zajmowane stanowisko)

Lp. | Rodzaj wydanego Data, podpis Data, podpis Przewidywana
pracownikowi wyposazenia- | pracodawcy lub | pracownika- data wydania
srodka ochrony innej osoby przyjmujacego | nowego srodka
indywidualnej upowaznionej- ochrony- z

wydajace] uwzglednieniem
przyjetych norm
zuzycia
1 2 3 4 5




Zalacznik Nr 2
do regulaminu pracy

Zasady przydzielania pracownikom obslugi Urz¢du Gminy w Jedwabnie napojow
chlodzacych i herbaty.

1. Pracownikom obstugi zatrudnionym przy pracach na otwartej przestrzeni pracodawca
zapewnia::

a) przy temperaturze otoczenia ponizej 10 °C - 50 g herbaty miesigcznie / 1 osobg,

b) przy temperaturze powietrza powyzej 25° C - napoje chtodzace wilosci 2 1 dziennie /
1 osobe.



Zalgcznik Nr 3

do regulaminu pracy

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze ekwiwalent za pranie odziezy robocze] w wysokoSci................. zt

wyptacany kwartalnie pokrywa ponoszone przeze mnie koszty prania odziezy robocze;j.

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

(Czytelny podpis pracownika)



Zalacznik Nr 4
do regulaminu pracy

Lista os6b uprawnionych do wyplaty ekwiwalentu pienigznego za pranie odziezy
roboczej i ochronnej.

(jednostka organizacyjna)

Okres, za ktory Kwota
wyplacono ekwiwalentu Uwagi
ekwiwalent w zi

Nazwisko i imig
pracownika

10

11

12

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

(Pieczatka i podpis pracownika ds. kadr)
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Zaltacznik Nr 5
do regulaminu pracy

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

(wyciag z zalacznika do rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 10 wrzeénia 1996r w sprawie wykazu
prac szcezegblnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet , Dz.U. Nr 114,poz.545 z p6zn.zm.)

1. W zakresie dZzwigania i podnoszenia ciezarow :

Sposéb przemieszczania
cigzarbéw

Dopuszczalna
norma

Uwagi

a) reczne podnoszenie i
przenoszenie ciezaréw :
e o0 ile praca odbywa sig

stale 12 kg
e 0 ile praca ma
charakter dorywczy 20 kg
b) reczne przenoszenie
ciezaréw pod goére (schody,
pochylnie) :
e o0 ile praca odbywa sie
stale 8 kg
e o ile praca ma
charakter dorywezy 15 kg
Masy ciezardéw obejmuja
¢) na taczkach jednokolowych mase urzadzenia
po powierzchni rownej, transportowego i dotycza,
gladkiej o statej twardodci lub przewozenia ciezarow po
po utozonych deskach 50 kg powierzchni réwnej, twarde]
i gtadkiej o pochyleniu nie
przekraczajacym 2 % .
d) na 2,3, 4- kotowych wézkach jak w pkt. ¢
poruszanych recznie 80 kg

2. Dla kobiet w ciazy lub karmiacych piersia wzbronione sg -
1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartoéci obcigzenia praca fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy,

przekraczajaca 2900 kJ na zmiane robocza,

2) prace zwiazane z wysitkiem fizycznym i transportem ciezardw, jezeli
wystepuje przekroczenie % okre$lonych w nich wartosci,

3) prace w pozycji wymuszonej,

4) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej

3. Dla kobiet w ciazy wzbronione sg prace przy obstudze monitoréw ekranowych

powyzej 4 godzin na dobe.




