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WOJT GMINY SWIESZYNO
SWIESZYNO 71
76-024 SWIESZYNO

Zarzadzenie Nr 272/V1/2012
Wojta Gminy Swieszyno
z dnia 28 grudnia 2012r.

w sprawie nadania regulaminu pracy Urzedu Gminy Swieszyno

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 08 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.1591, z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62,
poz.558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80,
poz. 717, Nr 162, poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203, Nr 167,
poz.1759, z 2005 r. Nr 172, poz. 1441, Nr 175, poz. 1457, 2 2006 r. Nr 17, poz. 128,
Nr 181, poz. 1337, z 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974, Nr 173, poz. 1218,
z 2008 r. Nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz. 1458, z 2009 r. Nr 52, poz. 420, Nr 157,
poz. 1241, z 2010 r. Nr 28, poz. 142 i 146, Nr 40, poz. 230, Nr 108, poz. 675, z 2011
r. Nr 21, poz. 113, Nr 117, poz. 679, Nr 134, poz. 777, Nr 149, poz. 887, Nr 217, poz.
1281, z 2012 r. poz. 567.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin Pracy Urzedu Gminy Swieszyno stanowigcy
zatgeznik do zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr20-2/VI/2011 z dnia 31 stycznia 2011r. w sprawie
Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Swieszyno.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzgdzenie wchodzi w Zycie z dniem 01 stycznia 2013 r.
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Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia
Nr 272/V1/2012

Wojta Gminy Swieszyno

Z dnia 28 grudnia 2012 r.

-Regulamin pracy
Urzedu Gminy Swieszyno

1. Postanowienie ogoine

§1

Regulamin pracy Urzedu Gminy Swieszyno zwany dalej "regulaminem” ustala
organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikow. |

§2

Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikow, bez wzgledu na zajmowane
stanowisko, podstawe nawigzania stosunku pracy oraz okres zatrudnienia i wymiar
czasu pracy.

§3

Pracodawca jest zobowigzany zapoznaé kazdego pracownika z trescig regulaminu
przed rozpoczeciem przez niego pracy. Na dowdd tego pracownik sktada .,
o$wiadczenie /zatgcznik nr 1/ na pismie, ktére zostaje dotaczone do jego akt

osobowych.
§4

llekro¢ w przepisach regulaminu jest mowa o: )

1/  pracodawcy, nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Gminy Swieszyno, w
rozumieniu art. 3 ust. z dn. 26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy, a osoba
dokonujgca za pracodawce czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy
jest Wojt; czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wojta:

- zwigzane z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy wykonuje
przewodniczgcy rady gminy,

- pozostale czynnosci — wyznaczona przez wojta osoba, osoba
zastepujgca lub sekretarz gminy, :

- wynagrodzenie wojta ustala uchwatg rada gminy. .

2/ pracowniku, nalezy przez to rozumie¢ kazda osobe zatrudniong
w Urzedzie Gminy Swieszyno, :

- 3/ wojcie, nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Swieszyno,

-4/ przelozonym, nalezy przez to rozumie¢ osobeg, ktorej pracownik jest
bezposrednio podlegly, zgodnie ze strukturg organizacyjng oraz innymi
postanowieniami Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Swieszyno
lub zgodnie z zakresem czynnosci i obowigzkow,

5/ czas pracy, nalezy przez to rozumie¢ diugo$¢ czasu, liczbe jego
jednostek, w ramach. ktorych pracownik ma pozostawac do dyspozycji
pracodawcy w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do
wykonania pracy, '

6/ normie czasu pracy, nalezy przez to rozumie¢ iloé¢ jednostek czasu pracy
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o ujeciu dobowym i tygodniowym, .
systemie czasu pracy, nalezy przez to rozumieC¢ ogolne zasady
wykorzystania czasu pracy pracownika przez pracodawce, okreslone
w kodeksie pracy, '

rozkladzie czasu pracy, nalezy przez to rozumieé sposdb realizacji norm
czasu pracy w przyjetym systemie czasu pracy,

normie dobowej, nalezy przez to rozumie¢ liczbe godzin przypadajacg do
przepracowania przez pracownika w ciggu dnia, w przyjetym systemie
czasu pracy,

normie tygodniowej, nalezy przez to rozumieé przecietnie 40 godzin do
przepracowania w tygodniu, w przyjetym okresie rozliczeniowym; osobom
zatrudnionym w niepetnym wymiarze czasu pracy norme tygodniowg
okresla indywiduaina umowa o prace, _

okresie rozliczeniowym, nalezy przez to rozumie¢ wylgcznie przyjety,
przez pracodawce kalendarzowy okres czasu dla rozliczenia czasu pracy
pracownika,

dobie, nalezy przez to rozumieé¢ 24 kolejne godziny, poczynajac od
godziny, w ktérej pracownik rozpoczyna prace zgodnie z obowigzujgcym
go rozktadem czasu pracy, przy czym definicja ta przyjeta zostaje do
stwierdzenia czy zrealizowano w stosunku do pracownika prawo do
odpoczynku dobowego,

tygodniu, nalezy przez to rozumie¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych,
poczynajgc od pierwszego dnia okresu rozliczeniowego,

przepisach prawa pracy nalezy przez to rozumie¢ przepisy kodeksu pracy
oraz przepisy innych ustaw i akiéw wykonawczych, okreslajgce prawa
i obowiazki pracownikéw i pracodawcow , a takze regulamindw i statutow
okreslajacych prawa i obowigzki stron stosunku pracy.

ll. Obowiagzki précodawcy i pracownika

§5

1. Pracodawca zobowigzany jest w szczegélnosci:

1/

21

3

4/

5/

zapewnic pracowmkom przydziat pracy zgodny z trescnq zawartej umowy
o prace,
zaznajomi¢ pracownika podejmujgcego prace z :

a/l zakresem jego obowiazkéw, sposobem wykonywania pracy na
wyznaczonym stanowisku pracy oraz jego podstawowymi
uprawnlemaml

b/ przeplsaml bhp oraz przeciwpozarowymi,

¢/ przepisami dotyczacymi fajemnicy stuzbowej i ochrony danych
osobowych, .

organizowaé prace w sposéb zapewniajgcy pefne wykorzystanie czasu
pracy, jak rowniez uzdolniert i kwalifikacji pracownika,

zapewni¢ warunki bhp w miejscu pracy, prowadzi¢ systematyczne
szkolenia pracownikéw w zakresie bhp i ‘przepiséw przeciwpozarowych
oraz informowac o ryzyku zawodowym,

terminowo i prawidiowo wyptaca¢ wynagrodzenia,
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prowadzi¢ i przechowywa¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze

stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow,

utatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

zaspokaja¢ w miare posuadanych $rodkdw socjalne potrzeby pracowmkow
stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz

wynikdw ich pracy,

wpfywaé¢ na ksztaltowanie w zakladzie pracy zasad wspétzycia

spotecznego,

przeciwdziataé¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegoéinosci ze wzgledu

na pteé, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowos¢, przekonania

polityczne, przynalezno$é¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,

orientacjc seksualng a takze ze wzglgdu na zatrudnienie na czas

okreslony [ub nieokresiony albo w peinym lub niepetnym wymiarze czasu

pracy,

przeciwdziata¢ lobbingowi /zatgcznik nr 2/,

w zwiazku z rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku pracy pracodawca

jest obowigzany niezwlocznie wyda¢ pracownikowi $wiadectwo pracy.

2. Zadania Pracodawca realizuje osobiécie lub przez podleglych wyznaczonych
pracownikow.

§6

Pracownik obowigzany jest w szczegdlnosci:

1/

2/
3/

4/

5/
6/
7/
8/
o/

- 10/
11/

12/

13/

stawié sie na stanowisku pracy w takim czasie, by w godzinie poczatkowej
wynikajacej z ustalonego dla niego harmonogramu byt gotéw niezwlocznie
podjac prace,

wykonywaé prace sumiennie, starannie, sprawnie i bezstronnie
przestrzegajgc jednoczesnie przepiséw prawa,

stosowaé sie do polecen przefozonych, ktore dotyczg pracy, jesli nie sg
one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace,

przestrzegaé regulaminu pracy, ustalonego . porzadku, czasu pracy
w Urzedzie Gmlny Swieszyno, przestrzegac przepisow oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy a takze przepiséw przeciwpozarowych,
dbaé¢ o dobro pracodawcy, ochrone jego mienia, zachowaé w tajemnicy
informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,
przestrzegaé tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach,

przestrzegaé zasad wspoizycua spolecznego a w szczegodlnosci
zachowywac uprzejmosc i zyczliwosé w kontaktach z interesantami,
wspoipracowmkaml i zwierzchnikami,

przestrzegaé przepisy z zakresu ochrony danych osobowych,
przechowywaé dokumenty /narzedzia, materialy/ w miejscach do tego
przeznaczonych, a po zakoriczeniu pracy odpowiednio je zabezpieczyc,
podnosié¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejetnosci pracy,
uczestniczyé w szkoleniach i instruktarzach oraz poddawac sie
wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

poddawaé sie wymaganym badaniom Iekarsklm i stosowac sie do
wskazan lekarskich,

niezwiocznie zawiadamiaé przetozonych o zauwazonym wypadku przy
pracy albo zagrozeniu zycia lub zdrowia zycia ludzkiego,
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14/ zachowywagé sie z godnoécig w miejscu pracy i poza nim.

Ill. Czas pracy
§7

Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w siedzibie zakiadu pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania
pracy przez pracodawce.

Czas pracy pracownikéw powinien by¢ w pemni wykorzystany na wykonywanie
obowigzkéw stuzbowych. '

§8

1. Podstawowy system czasu pracy stosuje sie do pracownikéw zatrudnionych na

stanowiskach urzedniczych, w tyrn kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz
na stanowiskach pomocniczych i obstugi.

. Czas pracy pracownikéw Urzedu Gminy Swieszyno wynosi 8 godzin na dobe

i przecietnie .40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy
w dwumiesiecznym okresie rozliczeniowym, natomiast dla pracownikow
zatrudmonych na stanowiskach fizycznych okres czasu pracy rozliczeniowego
wynosi 4 miesigce.

. W podstawowym systemie czasu pracy dla pracownikoéw zatrudnionych na

stanowiskach urzedniczych oraz zatrudnionych przy robotach publicznych ustala
sie godziny rozpoczynania i zakoriczenia pracy: poniedziatek — pigtek 7% _ 15%
dla pracownikow obstugi ustala sie nastepu;qcy rozktad czasu pracy:

od poniedziatku do platku 13% _ 212 /zalgcznik nr 3/

Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin,
pracownik ma prawo do przerwy w pracy trwajacej 15 minut. Przerwe te wlicza sie
do czasu pracy.

Zgode na state Swiadczenie pracy w innych godzinach niz okreslono

- w regulaminie wyraza Wojt na pisemny wniosek pracownika.

Pracownicy potwierdzajg przybycie do pracy wtasnorecznym podpisem na liscie
obecnosci /fwzor zatacznik nr 4/

§9

Praca wykonywana w godzinach od 229 do 6% jest w mysli regulaminu praca,

W porze nocnej. Za prace w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia

w wysokosci okreslonej przepisami kodeksu pracy.

Praca w godzinach nadliczbowych jest praca wykonywang ponad 0bow1azu1qce

pracownika tygodniowe normy czasu pracy.

Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku z potrzebami

pracodawcy nie moze przekraczaé dla poszczegdinego pracownika 150 godzin

w roku kalendarzowym.

Praca w godzinach nadllczbowych Jest dozwolona tylko na wyrazne polecenie

przelozonego. Polecenie pracy w godzinach nadliczbowych odbywa si¢
wytacznie w formie pisemnej / wzor zatgcznik nr 5 / _
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Woéijta Gminy Swieszyno
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Za prace wykonywang na polecenie przetozonego w godzinach nadliczbowych

‘ przystuguje weditug wyboru wynagrodzenie albo czas wolny, w tym samym

wymiarze, z tym ze wolny czas na wniosek pracownika moze by¢ udzielony
w okresie bezposrednio poprzedzajgcym urlop wypoczynkowy lub po jego
zakonczeniu. /zatacznik nr 6/

Praca w $wieta, niedziele nie bedace dniami pracy zgodnie z harmonogramem
oraz w dniu dodatkowo wolnym od pracy rozliczana jest zgodnie z przepisami

Kodeksu Pracy.
Wzor dokumentdéw zwigzanych z rozliczeniem czasu - pracy poza

harmonogramem okreséla zatacznik nr 7.

§10

. Wijt jest uprawniony okresowo zmieni¢ stosowany dotychczas system czasu

pracy lub diugosci okresu rozliczeniowego, w ten sposéb, ze nie pdzniej niz na
trzy tygodnie przed koncem biezacego okresu wydaje zarzgdzenie o zmianie
stosowanego systemu czasu pracy w kolejnym okresie rozliczeniowym lub
dtugosé okresu rozliczeniowego, okreslajac rodzaj systemu czasu pracy, diugosci
okresu rozliczeniowego oraz pracownikow objetych zmiang. Zarzadzenie nie
moze obowigzywac dluzej niz dwa kolejne okresy rozliczeniowe, po ktorych
nastgpuje powrdt do uprzednio stosowanego systemu czasu pracy i diugosci
okresu rozliczeniowego.

. Z uwagi na uzyteczno$¢ spoteczng wykonywanej pracy pracown:k moze zostaé

zobowigzany do wykonywania pracy w niedziele albo swieto. Taki indywidualny
rozktad czasu pracy podawany jest w tym przypadku do wiadomos$ci na tydzien
przed konieczna pracg w niedziele lub $wieto i obejmuje tydzien, w ktérym ta
niedziela albo swigto wystepuje.

IV. Urlopy i zwolnienia od pracy

§ 11

Pracownik ma prawo do urlopu, ktérego wymiar okreslaja przepisy Kodeksu Pracy.

§12

. Plan urlopéw ustalony jest w oparciu o wnioski pracownikdw i potrzeby

wynikajace z koniecznos$ci zapewnienia normalnego toku pracy.

. Urlopy wypoczynkowe udzielane sg po porozumieniu si¢ z pracownikiem

z uwzglednieniem jego wnioskow i stusznych intereséw pracodawcy.

. Pracownik moze rozpoczaé urlop wylgcznie po uzyskaniu pisemnej zgody

pracodawcy na wniosku urlopowym. Wzér wniosku urlopowego okresla zatgcznik
nr 8.

. Przesuniecie terminu urlopu poza termin wynlkajacy z ustalen moze nastgpié na

wniosek pracownika umotywowany waznymi przyczynami.

. Przesuniecie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodu szczegoOlnych

5
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potrzeb pracodawcy, jezeli nieobecno$é pracownika spowodowataby powazne
zakiocenia w toku pracy.

6. Jezeli pracownik nie moze rozpoczgé urlopu w ustalonym terminie z przyczyn
usprawiedliwiajgcych nieobecnosé w pracy, a w szczegdlnosci z powodu:

1/ czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,

2/ odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazna,

3/ powotania na ¢wiczenia wojskowe albo na przeszkolenie wojskowe na czas
do 3 miesiecy, :

4/ urlopu macierzynskiego,
pracodawca przesuwa urlop na termin pozniejszy.

7. Czesc¢ urlopu nie wykorzystana z powodu:

1/ czasowej niezdolnosci do pracy w wskutek choroby,

2/ odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazna,

3/ powotania na ¢éwiczenia wojskowe albo na przeszkolenie wojskowe na czas
do 3 miesigcy,

4/ urlopu macierzynskiego,

pracodawca udzieli w terminie pdzniejszym.

8. Urlopu udziela sie w dni, kidre s3 dla pracownika dniami pracy zgodnie
z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy, w wymiarze godzinowym,
odpowiadajgcym dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu,
jedynie przypadku, gdy czesé urlopu pozostata do wykorzystania jest nizsza niz
peiny dobowy wymiar czasu pracy pracownika w dniu, na ktéry ma by¢ udzielony
urlop.

§13

1. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z ustaleniami udziela sie najpoznlej do konca

pierwszego kwartatu nastepnego roku.
2. W razie niewykorzystania przystugujgcego urlopu w catosci lub w czeéci
z powodu rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy, przystuguje ekwiwalent

pieniezny.
§14

Za czas urIopu pracown:kowr przystuguje wynagrodzenle jakie by otizymywa’r gdyby
w tym czasie pracowat

§15

Urlop bezptatny moze by¢ udzielony pracownikowi na jego umotywowang prosbe,
jezeli nie spowoduje to zakiécenrt w toku pracy. Decyzje o udzieleniu takiego urlopu
podejmuje Wojt w oparciu o opinie bezposredmego przetozonego pracownika. Przy
udzielaniu urlopu bezptatnego diuzszego niz 3 miesiace strony moga przewidzieé
odwotanie pracownika z urlopu z waznych dla pracodawcy przyczyn. '

§16

Pracodawca jeét obowiagzany udzieli¢ na zgdanie pracownika w terminie przez niego
wskazanym nie wiecej niz czterech dni kalendarzowych dni urlopu w kazdym roku
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kalendarzowym Zadanie nalezy zgtosi¢ najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu
fzatacznik nr 9/
§17

Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza sig¢ do okresu pracy, od ktérego zaleig
uprawnienia pracownika.

§18

1. Pracodawca zwalnia pracownika od pracy, o ile takie uprawnienie pracownika

przewiduja przepisy prawa. Pracownik w miare mozliwosci powinien uprzedzi¢
pracodawce o koniecznosci zwolnienia od pracy na trzy dni naprzod przed
planowang nieobecnoscig i wskazaé podstawe prawna uprawnienia.

2. a/ Pracownik moze byC zwolniony od pracy na czas do zatatwiania waznych

spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajg zatatwienia w godzinach pracy.
Zwolnienia udziela pracodawca jesli zachodzi taka potrzeba. :

b/ Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w pkt. ,a" przystuguje
pracownikowi wynagrodzenie jesli odpracowat czas zwolnienia. Taka praca nie
jest praca w godzinach nadliczbowych, odpracowanie powinno nastgpi¢ weiggu
tygodnla od dnia udzielenia zwolnienia.

3. W razie nie stawienia sie do pracy z powodow nie dajacych sie przewidziec,

pracownik jest zobowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ Sekretarza Gminy
0 przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania, nie pdzniej niz
w drugim dniu nieobecnosci osobiScie, telefonicznie, przez inne osoby lub
poczte. W tym przypadku za date zawiadomienia uwaza SIQ date stempla

pocztowego.

4. Nie zachowanie trybu okreslonego w ust. 3 bedzie usprawedllwmne tylko wtedy,

gdy =zajdg okolicznosci uniemozliwiajace pracownikowi powiadomienie
pracodawcy o przyczynie nieobecnosci.

5. Pracownik jest zobowigzany niezwlocznie USpI’aWIGthIC nieobecnos¢ Ilub

spOznienie  si¢ do pracy przedstawiajgc Sekretarzowi Gminy stosowne
wyjaénienia lub dowody potwierdzajace okolicznoéci nieobecnosci lub spdznienia
sie do pracy.

6. Prawidtowos¢ wykorzystania uzasadnionych zwo[men od pracy potw:erdzona

przez wiasciwego lekarza niezdolnoscig do pracy, podiega kontroli w trybie i na
zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

7. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ w pracy sa m:edzy innymi:

a/ zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy,

b/ decyZJa wiasmwego panstwowego inspektora sanitarnego wydana zgodnie
Z przepisami prawa pracy o zwalczaniu choréb zakaznych,

¢/ osdwiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych
koniecznosé sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka,
przedszkola lub szkoly, do ktdrej dziecko uczeszcza /zatgcznik nr 10/

d/ imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie wystosowane -
przez organ wiasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organu
administracji rzadowej lub samorzadowej, sad, prokurature, policie lub organ
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Z dnia 28 grudnia 2012 r.

prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenie — w charakterze strony
lub Swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace
adnotacje potwierdzajgca stawienie sie pracownika na to wezwanie.

~ ef osdwiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrozy stuzbowej

8.

Sl

w godzinach nocnych, zakonczonej w takim czasie, Ze do rozpoczegcia pracy

nie uplyneto 8 godzin w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.
Spéznienia i nieobecnosci w pracy podlegajg Scislej ewidencji prowadzonej przez
samodzielne stanowisko ds. kadr.

§19

Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje w ciagu roku zwolnienie od pracy na dwa dni z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia. _
Zwolnienie, o ktdrym mowa w ust. 1 zostaje udzielone na wniosek pracownika po
uprzednim uzgodnieniu z przetozonym oraz ziozeniu w kadrach Urzedu
stosownego oswiadczenia stwierdzajgcego uprawnienie i wyrazajacego ched
korzystania z niego.

§ 20
Na terenie urzedu poza normalnymi godzinami pracy, moga przebywac:
- Wijt,
- Sekretarz Gminy,
- Skarbnik Gminy

- Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego
Prawo przebywania w budynku urzedu poza normalnymi godzinami pracy innych
pracownikdw wymaga zezwolenia Wéjta lub Sekretarza.

§ 21

Pracownicy moga opuszczac teren Urzedu w czasie godzin pracy wytacznie na
polecenie lub za zgoda przetozonego oraz po wpisaniu sie w ksiazke wyjsc.
Ewidencje wyjs¢ stuzbowych i pozastuzbowych prowadzi Sekretarz.

Powrét do pracy odnotowuje pracownik w ewidencji bezzwtocznie. Brak wpisu
godziny powrotu w ksiedze wyjsé stwarza domniemanie przebywania pracownika
poza Urzedem do korica dnia roboczego.

Nie ewidencjonuje sie wyjs¢ Wojta, Sekretarza i Skarbnika.

V. Wynagrodzenie za prace

§ 22

Wynagrodzenie za prace, za czas niezdolnosci do pracy wskutek choroby, zasitki

Z ubezpieczenia spotecznego wyplaca sie z dolu raz w miesigcu.
Dniem wyptaty wynagrodzenia jest 28 dzien kazdego miesigca. Jezeli dzien ten

jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzednim.




Zatgeznik Nr 1 do Zarzadzenia
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Wéijta Gminy Swieszyno

Z dnia 28 grudnia 2012 r.

3. Wynagrodzenie wyptaca sie w punkcie kasowym w Swieszynie Banku
Spéidzielczego w Dartowie lub na wniosek pracownika wyptata wynagrodzenia
nastepuje na rachunek banku pracownika.

4. Ryczalt za uzywanie samochodu prywatnego do celéw stuzbowych wyptaca sie
zgodnie Zz. przyznanym miesiecznym limitem kilometréw po zlozeniu
os$wiadczenia przez pracownika do 1-go kazdego miesiaca za miesigc nalezny.

§23

Zasady potrgcania naleznosci z wynagrodzenia oraz wysokos¢ kwoty wynagrodzenia
za prace wolnych od potracen okresla Kodeks Pracy.

§ 24

Szczegblowe zasady wynagradzania oraz zasady przyznawania nagrod reguluje
() Regulamin Wynagradzania.

VI .Odpowiedzialnosé porzadkowa pracownikoéw

§ 25

Za naruszenie ustalonego porzadku i obowigzkéw pracowniczych uwaza sie
w szczegolnosci:

a/ niedbate wykonywanie pracy, uszkodzenie narzedzi, materiatéw i urzadzen,
a takze wykonywanie prac niezwigzanych z zadaniami wynikajgcymi z zakresu

. CZyNnnosci,

b/ nie przybycie do pracy, spdznienie sie lub samodzielne opuszczenie stanowiska
pracy bez usprawiedliwienia i wpisania sie w ksigzce wyjS¢,

c/ stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwym, spozywanie alkcholu na terenie
zakfadu pracy,

d/ stawienie sie do pracy po zazyciu narkotykéw [ub innych $rodkéw odurzajacych
, zazywanie narkotykéw lub innych srodkéw odurzajgcych na terenie zaktadu
pracy oraz wnoszenie narkotykdw i innych $rodkéw odurzajacych na teren
zaktadu,

e/ zakiéeenie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

f/ nie przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw

. przeciwpozarowych, _

g/ nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej i innych tajemnic chronionych ustawa
oraz zasady poufnosci,

h/ niewtasciwy stosunek do przefozonych, podwtadnych i interesantow, osdb
trzecich, : ' '

il nie wykonywanie polecen przetozonych,

J/ nie przestrzeganie postanowien niniejszego regulaminu, zarzagdzen Wéjta oraz
innych regulaminow, instrukcji. '

ff‘—\\

§26

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, przepisc')w'
9
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bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisdOw przeciwpozarowych, postanowien
niniejszego regulaminu, Woijt stosujgc przepisy Kodeksu Pracy moze zastosowac
kare:

a) upomnienia,

b) nagany.

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpleczenstwa i higieny pracy

lub przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie
do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - Wojt
moze zastosowaé rowniez kare pienigzng. Wysokosé kary ustala pracodawca
zgodnie z zasadami zawartymi w art. 10983 Kodeksu Pracy.

. Kary nie mozna zastosowaé¢ po uplywie 2 tygodni od dnia, gdy przeioZony

dowiedziat sie 0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po upiywue 3 miesiecy od
chwili, gdy pracownik dopusécit sie tego naruszenia.

. Przy zastosowaniu kary Woéjt bierze pod uwage w szczegdinosci rodzaj

naruszenia obowigzkéw pracowniczych, wing pracownika i jego dotychczasowy
stosunek do pracy.

. Kara moze byé zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

§27

. O zastosowanej karze Wéjt zawiadamia pracownika na piémie, wskazujac rodzaj

naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika
tego naruszenia oraz informujgc go o prawie zgioszenia sprzeciwu i terminie jego
wniesienia. Odpis zawiadomienia skfada sie do akt osobowych pracownika.

. Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik

moze w ciagu siedmiu dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw.
O uwzglednieniu iub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Wéjt. Jezeli sprzeciw nie
zostanie odrzucony w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia oznacza to, ze zostat
uwzgledniony. Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia
zawiadomienia o odrzuceniu tego sprzeciwu, wystgpi¢ do sadu pracy o uchylenie
zastosowanej wobec niego kary.

. Po roku nienagannej pracy kare uwaza sie za niebytg, odpis o zawiadomieniu

o ukaraniu usuwa sie z akt osobowych pracownika. Wojt moze, z wiasnej
inicjatywy uznac¢ kare za niebytg przed uptywem tego okresu.

VIl .Ochrona pracy kobiet i mfodocianych

§ 28

. Kobiety w cigzy nie wo!no zatrudniaé w godzinach nadliczbowych ani w porze

nocnej.

. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza state miejsce pracy.
. Kobiety, opiekujgcej sie dzieckiem w wieku do lat 4, nie wolno bez jej zgody

zatrudniaé w. godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak rowniez
delegowac poza state miejsce pracy.
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§ 29

Do innej odpowiedniej pracy przéhosi sie kobiety w cigzy w razie przedtuzenia
orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego, ze ze wzgleddw na stan cigzy nie powinna
wykonywac¢ pracy dotychczasowej.

§ 30

1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwdch pétgodzinnych przerw

w pracy wliczonych do czasu pracy.
2. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwéch przerw

w pracy do 45 minut kazda.
3. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek pracownicy udzielone tacznie.
§ 31

Wykaz prac szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet
zatrudnionych w Urzedzie, stanowi zatacznik nr 11 do niniejszego regulaminu.

§ 32
1. Miodociani mogg odbywaé przygotowanie zawodowe w poszczegéinych
referatach. _ _
2. Mtodocianego nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze
nocne;j.

Vill. Bezpieczenstwo i higiena pracy
§ 33 |

Pracodawca obowigzany jest chroni¢ zdrowie i Zycie pracownikéw poprzez
Zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy.

§ 34

1. Pracodawca obowigzany jest informowaé pracownikéw o ryzyku zawodowym,
ktore wigze sie z wykonywang przez nich praca..

2. W przypadku, gdy ryzyko zawodowe zwigzane jest z okreslonymi stanowiskami
pracy, wiasciwa informacja o nim . przekazywana jest pisemnie kazdemu
pracownikowi, zatrudnionemu na takim stanowisku.

§35

1. Pracodawca przeprowadza, na swdj koszt, badania i pomiary czynnik(')v'\.r
szkodliwych dla zdrowia, wystepujgcych w zakladzie pracy, a wyniki tych badan i
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pomiardw udostepnia pracownikom poprzez umieszczenie ich na tablicy
ogtoszen.

. Przed podjeciem pracy pracodawca kIeI’Uje kandydata do pracy na wstepne

badania lekarskie.

. Pracodawca obowigzany jest kierowaé pracownikow na okresowe badania

lekarskie zgodnie z odrebnymi przepisami.

§ 36

. Pracodawca jest obowigzany zaznajomi¢ pracownikow z przepisami i zasadami

bezpieczenstwa i higieny pracy dotyczacymi wykonywanych przez nich prac oraz
z przepisami przeciwpozarowymi.

. Pracodawca jest obowigzany wydawaé szczegofowe instrukcje i wskazowki

dotyczgce bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowisku pracy.

. Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na pismie znajomo$é przeplsow oraz

zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.

§37

. Pracodawca obowigzany jest dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie $rodki
~ochrony indywidualnej zabezpieczajgce przed dziataniem niezbednych

i szkodliwych dla zdrowia czynnikow wystepujgcych w zaktadzie pracy, a takze
odziez i obuwie robocze.

. Wykaz rodzajow $rodkoéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia

roboczego, a takze przewidziane okresy ich uzytkowania zostana okreslone
odrebnym zarzgdzeniem przez wojta.

. Ustala sie stanowiska, na ktérych dopuszcza sig uzywanie przez pracownikow

witasnej odziezy i obuwia roboczego, odrebnym zarzadzeniem.

. Pracownikowi uzywajacemu wiasnej odziezy i obuwia roboczego pracodawca

wyptaca ekwiwalent pienigzny i informuje pracownika o formie i wysokosci
wyptaconego ekwiwalentu.

§ 38
. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $cistego przestrzegania przepisow
i zasad bezpieczenistwa i higieny pracy oraz przepisbw o ochronie
przeciwpozarowe;.

. Pracodawca jest obowigzany:

1) zapoznaé pracownikdw z przepisami | zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przepisami o ochronie przeciwpozarowej,

2) prowadZtc systematyczne szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy, :

3) organizowaé prace w sposob zapewniajgey bezpleczne i hlg:emczne warunki

pracy,
4) kierowac pracownikéw na proftlaktyczne badania lekarskie.

. W szczegolnosci pracownicy sa zobowigzani do:

1) wykonywania prac w sposob zgodny z przepisami bhp oraz stosowania sig do
12
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wydawanych w tym zakresie wskazéwek i polecen przetozonych,

2) uzywania przydzielonych $rodkéw ochrony tndyW|dualneJ oraz odziezy
i obuwia roboczego zgodnie z ich przeznaczemem

3) poddawania sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym
badaniom lekarskim,

4) udzialu w szkoleniach i instruktazach w zakresie zasad bezpieczenstwa
i higiena pracy oraz poddawania sie wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

5) niezwtocznego informowania przefozonego o zauwazonych wypadkach
w miejscu pracy lub o stwierdzonych zagrozeniach Zycia lub zdrowia,

6) wspdidziatania z Wojtem i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw bhp.

§ 39

. Wszyscy nowozatrudnieni pracownicy przed przystapieniem do pracy przechodza

szkolenie wstepne w zakresie ogoinym i stanowiskowym.

. Szkolenie wstepne w zakresie ogdlnym przeprowadza stuzba bhp,

a stanowiskowym bezposredni przetozony.

. W czasie szkolenia wstepnego nalezy poinformowaé pracownika o ryzyku

zawodowym w zwigzku Z praca.

. Szkolenie okresowe przeprowadza sie zgodnie z terminem nizej podanym:

1) Pracodawca — co 5 lat

2) Kierownicy — co 5 lat

3) Pracownicy administracyjno-biurowi — co 6 lat
4) Robotnicy (pracownicy obstugi) — co 3 lata

. Szkolenie okresowe przeprowadza zakitadowa stuzba bhp — nie dotyczy to

pracodawcy i osob kierujgcych zaktadem pracy.

§ 40

. Pracownikom uzytkujacych na swoim stanowisku pracy monitory ekranowe co

najmniej przez 4 godziny dziennie, przystuguje refundacja zakupu okularow lub
wymiany szkiet korekcyjnych.

. Fakt pracy na stanowisku i czas, o ktérym mowa w ust. 1 potwierdza Sekretarz

Gminy lub kierownik referatu. Wzér potwierdzenia stanowi zafgcznik 12 do
niniejszego regulaminu.

. Potwierdzenie przechowywane jest w aktach osobowych pracownika.
. Fakt koniecznosci posiadania okularow lub wymiany szkiet pracownikéw stwierdza

lekarz okulista w czasie wykonywania obowigzkowych badan profilaktycznych.

. W przypadku pogorszenia sie wzroku stwierdzonego przez samego pracownika,

moze onh wystapié do kierownika jednostki o skierowanie na badania
specjalistyczne, niezaleznie od czasu, ktory mingt od ostatnich badan
profilaktycznych. '

. Maksymalna kwota refundacji okresla zarzadzenie Wojta:
. Refundacji dokonuje sie na podstawie rachunku wystawionego przez

specjalistyczne zaklady.

. Pracownik moze ubiega¢ sie o refundacje zakupu okularéw raz na rok.
. Pracownik moze ubiegaC sie o refundaqe; wymiany szkiet w zaleznosci. od

potrzeb

13
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§ 41

. Pracownikom zatrudniohym na niektorych stanowiskach przydzielone Sa;

nieodptatnie odziez i obuwie robocze oraz $rodki higieny osobistej wediug zasad
ustalonych w instrukcji w sprawie gospodarki odziezg i obuwiem roboczym oraz
srodkami ochrony |ndyw1dualne; stanowigcej zatacznik nr 13 do niniejszego
regulaminu.

. Pozostali pracownicy korzystajg ze $rodkéw higieny osobistej dostepnych

w toaletach do wspdinego uzywania.

. W przypadku dopuszczenia do uzywania wiasnej odziezy i obuwia roboczego

pracownikowi przystuguje ekwiwalent piemegzny w wysokosci uwzgledniajgcej ich
aktualne ceny — zarzadzenie woéjta.

. Przy zbiegu uprawnien do otrzymywania odziezy, obuwia roboczego i $rodkow

higieny osobistej z tytutu taczenia stanowisk, pracownikowi przystuguje jedna
wyzsza norma.

. Za zgoda pracownika, wyplaca sie ekwiwalent za pranie odziezy wg

nastepujgcych zasad:

1) czestotliwos¢ pran w kwartale

2) okresla sie wage pranego ubrania

3) wyplaca sie kwartalnie wg $rednich cen za 1 kg w pralniach miejskich

§ 42

Podstawowe warunki ochrony przeciwpozarowej obiektu, organizacje i warunki
ewakuacji oraz zasady postepowania w przypadku wystapienia pozaru reguluje
instrukcja bezpieczenstwa pozarowego dla Urzedu Gminy Swieszyno.

IX .Postanowienia koncowe
§43

Pracownicy Urzedu w sprawach wnioskéw, skarg i zazalen sg przyjmowani

przez Sekretarza Gminy.
Whioski, skargi i zazalenia o ktérych mowa w ust. 1 sa przekazywane przez

Sekretarza Wojtowi Gminy na biezaco.
§44

‘Wszelkich informacji wychodzacych na zewnatrz udziela Wojt iub upowazmem

przez niego pracownicy.

Bez zgody Wojta pracownicy nie moga udostepniaé komukolwiek dokumentow

i ich kopii zawierajacych tajemnice gospodarcze, stuzbowe i inne okreslone
- W przepisach prawa, w tym zwigzane z ochrong dobr osobistych.

§45

W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem stosuje sig:

1/ Kodeks pracy oraz wydane na jego podstawie przepisy wykonawcze oraz inne
14
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przepisy prawa pracy,
2/ ustawe o pracownikach samorzadowych oraz wydane na jej podstawne
przepisy wykonawcze.

§ 46

Zmiany do ninigjszego regulaminu wymagaja formy pisemnej pod rygorem
niewazno$ci i mogg nastapic w takim samym trybie w jakim Regulamin zostat
wprowadzony.

§ 47

Zatgcznikami do niniejszego regulaminu sa:

1/ zatgeznik nr 1 — odwiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z ‘regulaminem
pracy,

2/ zatgcznik nr 2 — informacja pracodawcy o przepisach dotyczgcych réwnego
traktowania w zatrudnieniu w trybie art. 94" KP

3/ zatgcznik nr 3 ~ informacje Urzedu dla pracownika zgodnie z art.29§3KP,

4/ zatgcznik nr 4 - lista obecnosci,

5/ zatgcznik nr 5 — zezwolenie na pracg w godzmach nadliczbowych w urzedzie,

6/ zatacznik nr 6 — oswiadczenie dotyczgce wyboru formy rekompensaty pracy
wykonywanej poza normalnymi godzinami pracy,

7/ zafgcznik nr 7 - wzory wnioskéw i pism do rozliczenia pracy poza

harmonogramem,
8/ zatgcznik nr 8 — wzdr wniosku o udzielenie urlopu wypoczynkowego,
9/ zatgcznik nr 9 — wzor wniosku o udzielenie urlopu na zadanie,
10/ zafgcznik nr 10 — o$wiadczenie pracownika/opiekuna dziecka,
11/ zatgcznik nr 11 — wykaz prac szczegdinie ucigzliwych lub szkodliwych dla

: zdrowia kobiet,
12/ zatacznik nr 12 — potwierdzenie czasu pracy na stanowisku wyposazonym

w monitor ekranowy,
13/ zatacznik nr 13 — instrukcja w sprawie gospodarki odziezg i obuwiem

roboczym oraz srodkami ochrony indywiduainej.

§ 48

Regulamin wchodzi w Zycie po uplywie 2 tygodnl od dnia podania go do W|adom0501
pracownikow.

§ 49

Traci moc regulamin z dnia 31 stycznia 2011 roku. - T
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Zatgcznik nr 1
do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Swieszyno

Swieszyno, dnia .....................

Oswiadczam, ze zapoznatem sie z trescig Regulaminu Pracy obowigzujgcego
W o i eee e eeeeee.. OFAZ przepisami - dotyczgcymi  dyskryminagji

w zatrudnieniu.

Oswiadczam, ze znane jest mi migjsce publikacji Regulaminu Pracy i ze
zastatem/flam pouczona o uprawnieniu do systematycznego zapoznawania sie z jego
trescia.

" pieczatka, podpis

» el
Ryszard Osio‘v/f
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Zatacznik nr 2
do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Swieszyno

Informacja pracodawcy o przepisach dotyczacych réwnego traktowania
w zatrudnieniu w trybie art. 94" kp

Art. 11° kp. Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia,
w szczegolnosci ze wzgledu na pleé, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie,
narodowo$¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkows, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orienfacje seksuaing, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na
czas okreslony lub nieokre$lony albe w pelnym lub w niepetnym wymiarze czasu
pracy — jest niedopuszczalna.

Art. 18 § 3 kp Postanowienia uméw o prace i innych aktdw, na podstawie ktorych powstaje
stosunek prac, naruszajace zasadg réwnego traktowania w zatrudnieniu sg niewazne.
Zamiast takich postanowier stosuje sie odpowiednie przepisy prawa pracy, a w razie
braku takich przepiséw -postanowienia te nalezy zastapié odpowiednimi
postanowieniami nie majgcymi charakteru dyskryminacyjnego.

Art. 18% § 1. Pracownicy powinni byé réwno traktowani w zakresie nawigzania
| rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do
szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegélnosci bez
wzgledu na ple¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowos$é, przekonania
polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nicokre§lony
albo w pefnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

§ 2. Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek
sposob, bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w § 1.

§ 3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku
przyczyn okreslonych w § 1 byt, jest lub mogiby byé traktowany w poréwnywainej
sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

§ 4. Dyskryminowanie posrednie istnicje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepujg
dysproporcje w zakresie warunkéw zatrudnienia na niekorzy$é wszystkich lub
znacznej liczby pracownikow nalezacych do grupy wyrbznionej ze wzgledu na jedng
lub kilka przyczyn okreslonych w § 1, jezeli dysproporcje te nie moga byé
uzasadnione innymi obiektywnymi powodami.

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

1) dziatanie polegajgce na zachecaniu innej osoby do naruszania zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu,

2) zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci albo ponizenie
lub upokorzenie pracownika (molestowanie).

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde nieakceptowane
zachowanie o charakterze seksualnym lub odnoszace sie do pici pracownika,
ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci lub ponizenie albo upokorzenie




)

pracownika; na zachowanie to mogg si¢ sktadaé fizyczne, werbalne lub

pozawerbalne elementy (molestowanie seksualine).
Art. 18®. §1. Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu,
z zastrzezeniem § 2-4, uwaza si¢ rdznicowanie przez pracodawce sytuacji
pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 18> § 1, ktérego skutkiem
jest w szczegolnoéci: '
1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,
2) niekorzystne uksztaftowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw
zatrudnienia albo pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen
zwigzanych z praca,
3) pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe

-- chyba Ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.
§ 2. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania polegajgce
na:
1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 18% § 1,
jezeli jest to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub
wymagania zawodowe stawiane pracownikom,
2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu
pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikow,
3) stosowaniu $rodkéw, ktére réznicujg sytuacje prawng pracownika ze wzgledu na
ochrong rodzicielstwa, wiek lub niepeinosprawnos¢ pracownika,
4) ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwainiania pracownikéw, zasad wynagradzania
I awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych — z uwzglednieniem kryterium stazu pracy.
§ 3. Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania
podejmowane przez okreSlony czas, zmierzajagce do wyrdwnywania szans
wszystkich fub znaczneg’ liczby pracownikéw wyrdznionych z jednej lub kilku przyczyn
okre$lonych w art. 18> § 1, przez zmniejszenie na korzy$é takich pracownikow
faktycznych nieréwnosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.
§ 4. Roznicowanie pracownikéw ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi
naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem
i charakterem dziafalnosci prowadzone] w ramach koscioléw i innych zwigzkow
wyznaniowych, a takze organizaciji, ktérych cel dziatania pozostaje w bezposrednim
zwigzku z religig lub wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne,
uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie zawodowe,
Art. 18%. § 1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg
prace lub za prace o jednakowe] warto$ci.
§ 2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w § 1, obejmuje wszystkie skiadniki
wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia
zwigzane z praca, przyznawane pracownikom w formie pienieznej lub w innej formie
niz pieniezna.
§ 3. Pracami o jednakowej warto$ci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od
pracownikow  porownywalnych  kwalifikacji zawodowych,  potwierdzonych
dokumentami  przewidzianymi w  odrebnych przepisach lub  praktyka
i do$wiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej odpowiedzialnoéci i wysitku.
Art. 18%. Osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyt zasade réwnego traktowania
w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrebnych przepisow.
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Art. 18%. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu
naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowi¢ przyczyny
uzasadniajacej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego
rozwigzanie bez wypowiedzenia.

Art. 94°. § 1. Pracodawca jest obowiazany przeciwdziataé mobbingowi.

§ 2. Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub
skierowane przeciwko pracownikowi, polegajgce na uporczywym i diugotrwatym
nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywolujace u niego zanizong ocene
przydatnosci zawodowej, powodujace lub majgce na celu ponizenie lub osmieszenie
pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikéw.

§ 3. Pracownik, u ktérego mobbing wywotat rozstréj zdrowia, moze dochodzi¢ od
pracodawcy odpowiedniej sumy tytutem zadoscéuczynienia pienieznego za doznana
krzywde.

§ 4. Pracownik, ktory wskutek mobbingu rozwigzat umowe o praceg, ma prawo
dochodzi¢ od pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

§ 5. Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prace powinno nastgpié na
pismie z podaniem przyczyny, o ktérej mowa w § 2, uzasadniajgcej rozwigzanie
umowy.
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Zatgcznik nr 3
do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Swieszyno

Swieszyno, dnia ....................

Na podstawie art. 29 § 3 KP w zw. § 8 ust. 3 Regulaminu pracy

Informuje Panig/Pana:

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

-~ o dobowej normie czasu pracy, ktéra wynosi 8 godzin,

— o tygodniowej normie czasu pracy, ktéra wynosi przecigtnie 40 godzin,

— o czestotliwosci wyptat wynagrodzenia, ktére bedzie wyptacane — miesiecznie,
tygodniowo, kwartalnie — w inny sposéb w odniesieniu do réznych
skfadnikow,

— 0 wymiarze urlopu wypoczynkowego, ktdéry wynosi .... dni i udzielany jest
w dni, ktére sg dla Pani/Pana dniami pracy, zgodnie z obowigzujgcym
rozktadem czasu pracy, w wymiarze godzinnym, odpowiadajacym dobowemu
wymiarowi czasu pracy w danym dniu,

— o dlugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace, ktéry wynosi ....

Pore nocng, miejsce, termin i czas wyptaty wynagrodzenia oraz przyjety sposéb
potwierdzenia przez pracownikéw przybycia i obecnosci w pracy oraz
usprawiedliwienia nieobecnosci w pracy okresla obowigzujgcy Regulamin Pracy.

Swieszyno, dnia ........oceevmeieeeeenen...

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

Ipotwierdzenie odbioru/
3
Ryszar Osio?y




. o Zalacznik nr 4
Lista obecnos$ci w pracy do Regulaminu Pracy
Rok 1 miesige ....ocvvvevieienennrnrninnnnne. Urzedu Gminy Swieszyno

Dzien
Podpis kierownika
kom. Org.
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Zatgcznik nr 5
do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Swieszyno

Swieszyno, dnia .....................

Zezwolenie Nr ...... loveers
state / jednorazowe
Zezwalam

Pani/PanU ..o e e e e e e e e
na prace w godzinach nadliczbowych w Urzedzie Gminy w pok. nr ......

w godzinachod .........do ......... WANIU ..o .
ZPpOWOdU ... e e e




Zatacznik nr 6
do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Swieszyno

Zapoznalem sie:

{podpis Sekretarza Gminy/

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

R T —
() "

Swieszyno, dnia .............c.......

OSWIADCZENIE
dot. Wyboru formy rekompensaty
pracy wykonywanej poza normalnymi godzinami pracy

W zamian za prace wykonywang przeze mnie poza normalnymi godzinami
pracy w dniu w godzinach od ...................

o o T whosze o wyplate wynagrodzenia/udzielenia®* w tym samym
wymiarze czasu wolnego od pracy wdniu .............cooeeviiiniiennnnn. w godzinach
od .o o o T .

/data i podpis pracownika/ )

* niepotrzebne skreéli¢ ¢
' Ry’sza? rd %s%

4
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Zatacznik nr 7
do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Swieszyno

WZORY WNIOSKOW | PISM DO ROZLICZENIA PRACY POZA HARMONOGRAMEM

Wz6r wniosku o udzielenie czasu wolneqo

Whnosze o udzielenie mi czasu welnego za pracg w godzinach nadliczbowych w dniu ............. (4 godziny)

iwdniu .............(4 godziny)

w wymiarze 8 godzin w dniu

wdniu: ... od godziny ............. do godziny.

wdnit: e od godziny ............. do godziny.

1} Czas wolny prosze udzieli¢ w biezacym okresie rozliczeniowym.

2) Czas wolny prosze udzielié w dalszych okresach rozliczeniowych, w dniach ............ ! dni oznacze w okresie
pbZnigjszym,

Pcdpis pracownika

1) Akceptujerinie akceptuje
2} Akceptuje/ nie akcepiuje — przed udzieleniem akceptacji sprawdzic czy pracownik ma w danej

chwili urlop wypoczynkowy do wykorzystania.
Podpis pracodawcy

Wzér wniosku o wyplate wynagrodzenia

Oswiadczam, ze za pracg w godzinach nadliczbowych wdniu ...............iwdniu............... nie bede wykorzystywal

czasu wolnego i wnosze o wyplate naleznego wynagrodzenia.
Podpis pracownika

Wzér ustalenia stron co do wykorzystania jako wolnego innego dnia za prace w tzw. Wolng
sobote

Ustala sig, ze Panl/Pan ..........cccoeiiiiiiini i wykorzystat prace w dniu dodatkowo wolnym od pracy
przypadajgcym w dniu ................... w czasie okresu rozliczeniowego trwajgcegoe do dnia ..

W zwigzku z powyzszym Pracownik i Pracodawca ustalaja, ze dniem wolnym, uzgodmonym pomledzy stronam| za prace
wdniu ... , bedzie dzier .. o

Podpis pracownika Podpis pracodawcy
Wz6r — polecenie wykorzystania dnia wolhego za prace w niedziele
Udzielam Pani/Panu ......... dnia wolnego za prace w niedziele wdniu ..o WARIU L, .

Podpis pracodawcy
Otrzymatem data i podpis pracownika

Wzoér — Wniosek pracownika o udzielenie dnia wolneqo za prace w niedziele

Whioskuje o udzielenie dnia wolnego za prace w niedzielg wdniu ...................... wdniu ...
Podpls pracownika

Whiosek pracownika o udzielenie dnia wolneqo za prace w niedziele { w dalszym okresie

rozliczeniowymy}

Whioskuje o udzielenie dnia wolnego za pracg wdniu ...................... W dalszym okresie rozliczeniowym. Date podam w
okresie péZniejszym do akceptac]i pracodawcy.

Podpis pracownika

Wzdr — polecenie wykorzystania dnia wolnego za prace w $wieto

Udzielam PanifPanu ......... dnia wolnego za prae w niedziele wdniu ..........ccu T LU I
Podpis pracodawcy

Wzér — Whiosek pracownika o udzielnie dnia wolnego za prace w s$wieto

Whioskuje o udzielenie dnia wolnego za prace w Swieto w dniu .... W dalszym okresie roziiczeniowym. Datg podam w

okresie pdZnigjszym do akceptacji pracodawcy.
Oswiadczam, iz jestem $wiadomy, Ze powyZsze powoduje, 2e nie otrzymam dodatku za prace w $wieto,
Podpis pracownika




Zatacznik nr 8
do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Swieszyno

WZOR WNIOSKU PRACOWNIKA O UDZIELENIE URLOPU
WYPOCZYNKOWEGO

Czesé pracownika

Whnosze o udzielenie urlopu wypoczynkowego w okresie kalendarzowym od dnia
....... dodnia........

Podpis
Czes¢ dla przelozonego

Informuje, Zze wykorzystanie urlop we wskazanym wyzej okresie kalendarzowym nie
spowoduje zakidcenia zadan/ spowoduje zaktdcenia wykonania zadan.

Informuje, Ze =zgodnie z harmonogramem pracy w okresie kalendarzowym

pracownikowi przypada do przepracowania ....... godzin.
Podpis

Czesé dla komérki prowadzacej sprawy urlopowe
Informuje, ze na dzien poczatkowy okreslony we wniosku pracownika pozostaje mu

.... godzin uriopu wypoczynkowego.
Podpis

Czesé dla akceptacji

Wyrazam zgode/ nie wyrazam zgody na wykorzystanie urlopu w okreslonym okresie

kalendarzowym. Zastrzegam, ze ...........

Podpis




Zatgeznik nr 9
do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Swieszyno

Swieszyno, dnia ........ceveeeeeerereeeen..
fimig i nazwisko/
istanowisko!
Woit

Gminy Swieszyno

Whniosek o urlop na zadanie

Zgodnie z art. 167 Kodeksu pracy, prosze o udzielenie mi urlopu
wypoczynkowego od dnia ....................

/pieczatka, podpis/

T
<

' Ryszard Osioyfly




Zatgcznik nr 10
do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Swieszyno

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

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

fimig i nazwisko, wydzial/

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA
wreeeeURZEDU..c. oo

fopiekuna dziecka/

(‘ \ Oswiadczam, ze:

— W zwiazku z wychowywaniem dziecka/dzieci w wieku do lat 14 zamierzam/ nie
zamierzam™* korzystaé z uprawnienia okreslonego w art. 188 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. nr 21, poz. 94 z pézn. Zm.), .
prawa do korzystania z 2 dni zwolnienia od pracy, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia,

- W 2zwigzku ze sprawowaniem pieczy nad osobami wymagajgcymi statej
opiekifopieka nad dzie¢mi w wieku do lat 8 wyrazam/ nie wyrazam zgody na
wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych, w tym takze w nocy w niedziele
i Swieta.

Jednoczesnie zobowigzuje sie do niezwiocznego poinformowania pracodawcy

o zaistnieniu okolicznosci majgcych wplyw na niniejsze oswiadczenie.

S

Ipodpis pracownika/

* dof.
** niepotrzebne skreslic
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Zatgcznik nr 11
do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Swieszyno

WYKAZ PRAC SZCZEGOLNIE UCIAZLIWYCH LUB SZKODLIWYCH DLA

1.1

ZDROWIA KOBIET

Reczne podnoszenie i przenoszenie ciezaréw o masie przekraczajace;j:

12 kg — przy pracy stalej

1.2 20 kg - przy pracy dorywczej
2, Reczne przenoszenie pod gére — pochylenia, schody, itp., ktérych
maksymalny kat pochylenia przekracza 300, a wysoko$é 5 m — ciezaré6w o masie
przekraczajacej:

2.1 8 kg — przy pracy stalej

4,

2.2

3.1

3.2
3.3
3.4

3.5
3.6
3.7

3.8
3.9

156 kg przy pracy dorywczej

Kobietg w cigzy i w okresie karmienia.

prace wymienione w punkcie 1 i 2 jezeli wystepuje przekroczenie %
wymienionych wartosci

prace w pozycji wymuszonej

prace w pozycji stojgcej ponad 3 godzinnego czasu pracy

wszystkie prace, przy ktérych obcigzenia praca fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2900
kJ w ciggu zmiany roboczej

prace przy obstudze monitoréw ekranowych — powyzej 4 godzin na dobe

prace na wysokosci

prace stwarzajgce ryzyko ciezkiego urazu psychicznego lub fizycznego —
przy pozarach itp.

prace w hatasie o poziomie ekspozycji przekraczajacej 65 dB

prace w innych warunkach szkodliwych i niebezpiecznych.

W przypadkach nie unormowanych powyzsza instrukcjg nalezy korzystaé

Z Rozporzadzenia Ministrow z dnia 10 wrze$nia 1996 roku w sprawie prac
wzbronionych kobietom (Dz. U. Nr 114 poz. 545 ze zm.)

_ coc
Ryszard O.s}oﬁy




Zatgcznik nr 12
do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Swieszyno

Potwierdzenie czasu pracy na stanowisku wyposazonym w monitor
ekranowy

Swieszyno, dnia .........ooeevveeennnnnn,

Pan/Pani ..., zatrudniony/fa w Urzedzie
Gminy SWIESZYNO NA SIANOWISKU .......ooiiere oo ee et eeee e

Uzytkuje w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej 4 godz. dziennie.

. ./bodpis osoby stwierdzajq:éé}f )

T ~
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Zatgcznik nr 13
do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Swieszyno

Instrukcja
w spraW|e gospodarki odziezg i obuwiem roboczym
oraz srodkami ochrony indywidualnej

Rozdziat 1 Przepisy ogélne

§1

Instrukcja okresla zasady przydziatu i gospodarowania odziezg i obuwiem roboczym,
srodkami ochrony indywidualnej oraz srodkami higieny osobistej.

§2

Przez uzyte w tej instrukcii okreslenia nalezy rozumiec:

1)
2)
3)

4)

Urzad - Urzad Gminy Swieszyno.

Odziez - wszystkie rodzaje odziezy i obuwia oraz $rodki ochrony indywidualnej.

Odziez lub srodki ochrony indywidualnej - elementy odziezy, obuwie i $rodki
ochrony indywidualnej nég, rak, glowy, twarzy i oczu, drég oddechowych i sluchu
izolujgce caly organizm oraz zabezpieczajgce przed upadkiem z wysokosci -
uzywane w miejscu pracy zgodnie z ich przeznaczeniem w celu zabezpieczenia
pracownika przed dziataniem niebezpiecznych i szkodiiwych dla zdrowia
czynnikow wystepujacych w Srodowisku pracy,

Qdziez robocza - elementy odziezy i obuwie robocze przeznaczone do uzywania
podczas wykonywania pracy, umozliwiajace zachowanie higieny i wymogow
sanitamych oraz ochrone wytworzonego lub przetworzonego produktu.

Rozdziat 2
§3

Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze sa przdeielane
pracownlkom bezptatnie i stanowig wtasnos¢ Urzedu.

Srodki ochrony indywidualnej sg uzywane do czasu utraty ich cech ochronnych,
a odziez i obuwie robocze - do czasu utraty ich cech uzytkowych w stopniu
uniemozliwiajgcym dokonanie naprawy.

Urzgd moze przydzieli¢ pracownikom uzywane $rodki ochrony indywidualnej oraz
odziez i obuwie robocze - jezeli przedmioty te zachowaly wiasciwosci uzytkowe oraz
sg czyste i zdezynfekowane.

§4
Odziez lub $rodki ochrony indywiduainej przySthuje pracownikom zatrudnionym na
stanowiskach pracy, na ktérych przy wykonywaniu czynnosci stuzbowych wystepuje

narazenie na dziatanie niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia czynnikow.
Przydzieione srodki ochrony indywidualnej winny by¢ wykonane wediug WZOrow

_ zatwuerdzonych przez Centralny Instytut Ochrony Pracy.
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2. Odziez robocza przydziela sie pracownikom wykonujgcym prace, przy ktorej
wystepuje lub moze wystepowaé intensywne brudzenie lub dziatajg czynniki
mechaniczne powodujace przetarcia, rozdarcia, przyspieszajgce niszczenie odziezy
wiasnej pracownika, a takze ze wzgledu na okreSlone wymagania sanitarne,
higieniczne lub estetyczne. Odziez i cbuwie robocze powinny by¢ wykonane zgodnie
z normami dotyczacymi odziezy i obuwia roboczego.

3. Rodzaje przystugujacej odziezy, minimalne okresy jej uzytkowania oraz wykaz
stanowisk, na ktorych powinny by¢ stosowane $rodki ochrony indywidualnej, odziez
robocza okresla ,Tabela norm przydznalu srodkéw hlgleny osobiste] pracownikow
Urzedu Gminy Swieszyno".

4. Tabele Norm Przydzialu opracowang w Urzedme ustala sie w porozumlenlu
Przedstawicielem zatogi.

§5

1. Pracownicy powinni otrzymaé przystuguigca im odziez, obuwie robocze i srodki
ochrony indywidualnej w dniu rozpoczecia pracy.
2. Pracownicy, ktérym przystuguje odziez ocieplana (zimowa), powinni jg otrzymac przed
rozpoczeciem okresu zimowego, ustalonego na czas od 1 listopada do 31 marca.
§6
1. Inspektor ds. Kadr i Plac w porozumieniu ze Specjalisty ds. bhp

i Przedstawicielem zatogi przydziela pracownikom dodatkowa odziez, srodki

ochrony indywidualnej - poza normg okreslong w Tabeli Norm Przydziatu -

w przypadku;

1) statego wykonywania przez nich innych niz przewidywane dla danego
stanowiska prac, wymagajacych uzupehnienia wyposazenia w odziez wedfug
norm zawartych w tabeli,

2) wprowadzenia ze wzgledu na bezpieczerfistwo i higiene pracy, wymogdw
sanitarnych lub estetycznych, zmian techniczno-organizacyjnych na
stanowiskach pracy powodujacych koniecznosé zastosowania dodatkowych
$rodkdw ochrony indywidualnej lub dodatkowych elementéw odziezy

roboczej.
§7

Przydziat $rodkéw ochrony indywidualnej lub odziezy i obuwia roboczego dla
pracownikéw zatrudnionych na okreslonych stanowiskach moze byé czesciowo lub
catkowicie  wstrzymany decyzjg kierujgcego komodrkg organizacyjng Urzedu
w przypadku niewykonywania przez nich czynnosci okreslonych dla danego stanowiska
pracy lub wprowadzania na danym stanowisku pracy zmian techniczno-
organizacyjnych eliminujgcych koniecznosé wydawania odziezy, obuwia roboczego oraz
§rodkdw ochrony indywiduaine;j.. -

§8.

1. Komérka organizacyjna Urzedu, po uzgodnieniu z przedstawicielem zalogi
i pracownikiem ds. bhp, moze ustali¢ stanowiska pracy, na ktérych moze by¢
uzywana przez pracownikdw, za ich zgodg, wlasna odziez i obuwie robocze,
spetniajgce wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Wiasnej odziezy i obuwia nie wolno uzywaé na stanowiskach pracy, na ktorych
wykonywane sa czynnosci zwiazane z bezposrednig obslugg maszyn i innych
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urzadzen technicznych lub prace powodujgce intensywne brudzenie odziezy oraz
skazenie obuwia | odziezy $rodkami chemicznymi, promieniotwérczymi lub
materiatami biologicznie zakazonymi.

3. W przypadku uzywania przez pracownika whasnej odziezy i obuwia zgodnie z ust.
1 wyptaca sie mu ekwiwalent pieniezny w wysoko$ci obliczonej na podstawie
Tabeli Norm Przydziatu i aktualnych cen. '

§9

1. Ekwiwalent pieniezny wyptaca sig w okresach 6-cio miesiecznych, a  decyzie w tej
sprawie podejmuje Inspektor ds. Kadr i Ptac.

2. Wysokos¢é miesiecznego ekwiwalentu pienieznego stanowi sume ekwiwalentéw za
poszczegdlne rodzaje odziezy, wyliczony poprzez podzielenie ustalonej ceny nowego
asortymentu odziezy przez okreslony w Tabeli Norm Przydzialu i okres jego
uzywalnosci wyrazony w miesiacach kalendarzowych.

§10

1. Okres rzeczywistego uzywania odziezy Ilub okres uprawniajagcy do wyplaty
ekwiwalentu ustala sie w peinych miesigcach kalendarzowych, liczgc od dnia
wydania lub dnia nabycia uprawnien do ekwiwalentu.

2. Przy ustalaniu rzeczywistego okresu uzywania odziezy lub okresu uprawniajacego
do wyptaty ekwiwalentu nie uwzglednia sie nieobecnosci w pracy trwajacej diuzej niz
15 dni, z wyjatkiem urlopu wypoczynkowego.

3. Pracownikom zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy, okres
uzywalnosci odziezy okreSlony w Tabeli Norm Przydziatlu przediuza sie

proporcjonalnie do czasu pracy.

Rozdziat 3
Szczegotowe zasady gospodarowania srodkami ochrony indywidualnej oraz
odzieza i obuwiem roboczym

§11

Poszczegoine asortymenty odziezy, obuwia roboczego i'érodk()w ochrony
indywidualnej wydaje sie na karte indywidualng pracownika.

§12

Pracownik, ktéremu przydzielono odziez, ponosi odpowiedzialnosé za wlasciwe jej
uzytkowanie i zobowigzany jest w szczegdlnosci do:

a) uzywania odziezy w miejscu pracy zgodnie z jej przeznaczemem

b) utrzymywania przydzielonej odziezy w nalezytym stanie,

- ©) niezwlocznego zgloszenia utraty, zniszczenia Iub przedwczesnego Zuzycia

od2|ezy, w celu otrzymania odziezy zamiennej.
§13

Nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy bez $rodkéw ochrony indywidualnej
przewidzianych dla danego stanowiska pracy. Srodki ochrony indywidualnej powinny by¢
uzytkowane zgodnie z ich przeznaczeniem. :
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§14

1. W przypadku utraty, zniszczenia lub przedwczesnego zuzycia odziezy, komoérka
organizacyjna Urzedu prowadzaca gospodarke odziezg, po sporzadzeniu protokotu,
obowigzana jest niezwlocznie wydaé pracownikowi inng odziez przewidziang w Tabeli
Norm Przydziatu.

2. Jezeli utrata lub zniszczenie nastapito z winy pracownika, oboquany jest on uisci¢
kwote réwna nie zamortyzowanej wartosci utraconej lub zniszczonej odziezy.

2.

§15

Wydanie nowej odziezy nastepuje bezposrednio po uplywie okresu uzywalnosci
przydzielonej uprzednio odziezy, jezeli nie odpowiada ona warunkom dalszego
uzytkowania.

Odziez moze by¢ uzytkowana w okresach diuzszych niz przewidywane w Tabeli
Norm Przydziatu, pod warunkiem zachowania wiasciwosci ochronnych

i uzytkowych. Decyzie o przedhuzeniu okresu uzytkowania odziezy podejmuje
Inspektor ds. Kadr i Pfac po zaopiniowaniu wniosku przez Specjaliste ds. bhp.

§16

Pracownik zobowigzany jest do zwrotu odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkow
ochrony indywidualnej lub do zwrotu réwnowartosci pienigznej wydanej odziezy
z uwzglednieniem stopnia jej zuzycia, jezeli przed uplywem okresu uzywalnosci
nastgpilo rozwigzanie stosunku pracy lub przeniesienie na stanowisko, na ktérym
dany rodzaj odziezy nie przystuguje.

Odziez nie podiega zwrotowi, bez wzgledu na okres uzywalnosci w przypadku:

a) przejScia pracownika na emeryture lub rente,

b) $Smierci pracownika.

§17

Konserwacja, odkazanie, naprawa oraz pranie srodkéw ochrony indywidualnej,
odziezy i obuwia roboczego nalezg do obowigzkow zakfadu pracy.
Konserwacja odziezy powinna by¢ wykonana zgodnie z zasadami okreslonymi przez

producenta.
Jezeli zostanie stmerdzone ze uszkodzenie odz:ezy nastqptio z winy
pracownlka naprawy dokonuije sie na jego koszt.

§18

Jezeli Urzad nie ma mozliwoéci zorganizowania prania i naprawy odziezy roboczej

wydane] do stalego uZytkowania, wyplaca pracownikowi ekwiwalent pieniezny
- w wysokosci ustalonych kosztow tych czynnosci i nlezbednych srodkéw pioracych.

Ekwiwalent ptatny jest okresach 6-cio miesiecznych. -
Ekwiwalent pieniezny na pranie i naprawe odziezy przysiuguya rowniez

pracownikom, ktdrym wyplacany jest ekwiwalent za te odziez.

Wysokoéé ekwiwalentu pienieznego oraz terminy jego wyplaty, okresla inspektor ds.
Kadr i Plac, biorac pod uwage stopien zabrudzenla czestotliwos¢ praniagofpa flosc

wydanych elementow odziezy.
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Tabela norm przydziatu srodkéw higieny osobistej pracownikéw Urzedu Gminy

Swieszyno

(ceny na dzier 25.09.2009r)

. s Czaslokres
. Rodzaj odziezy {(§rodka ; P Cena
Lp Nazwa stanowiska ochronnego) ufny;‘;g:gg:g;‘gw jednostkowa
1 Kierownik Urzedu | R — ubidr stuzbowy 36 do 800,-
Stanu Cywilnego | R — obuwie stuzbowe 12 do 200,-
2 Pracownik — fartuch roboczy damski gj gggg:
archiwum R — péimaska p/pytowa - jednorazowa y 2’0 X
3 Informatyk R — fartuch roboczy damski 24 34,43,-
- 12 29,90,-
R — fartuch ochronny 12 20 -
] R - obuwie prof laktyczne ’
4 Sprzataczka 0 kurtka zmowa granatowp- |
zOita z pasami odblaskowymi 30z 66.75.-
O — nakrycie glowy 24 - 5 41 X
O — rekawice gumowe do zuzycia 3’1 0’_
R — czapka drelichowa lub beret 04 6.
R — ubranie lub fartuch ’
drelichowy
R — trzewiki przemystowe 12 63,32,-
sk./gum.
R - koszula 24 5791?"
5 | Pracownik fizyczny (0] - kamizelka lub bluza |
‘ ocieplana 30z 20.-
O - buty filcowo-gumowe 3 o.z' 30’07 }
O - kurtka przeciwdeszczowa - T
wg potrzeb s )
O — rekawice ochronne ggz;dznacia ;01 81_'
- O — fartuch przedni brezentowy y E
wg potrzeb ‘do zuzycia 11,52,-
Pracownik
administracyjno- | Mydio toaletowe 12 6 kostek
6 | biurowy ifizyczny | Recznik frotte 12 1
zatrudniony na - 12 . | 6/100g

state

Napoje ( w tym herbata)

Zakiadowa Tabeia Norm sporzgdzit: ........occooevinvviiiinnn,
" “Inspektor ds. Kadr i Plac

Specialista ds, bhp

Zak’radowa] Tabele Norm uzgodniono:

‘ Przedstawmlel zaiogw 6 T
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