Zatacznik do Zarzadzenia nr 40/21
Wojta Gminy Przytuly
z dnia 01 pazdziernika 2021 r.

REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY PRZYTULY

ROZDZIAL I PRZEPISY WSTEPNE

§1
Regulamin ustala organizacj¢ 1 porzadek w procesie pracy w Urzedzie Gminy Przytuty oraz
zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§2
Postanowienia regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikow, bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy oraz zajmowane stanowisko.

§3
Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu z regulaminem;
oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig regulaminu, zaopatrzone w podpis pracownika 1 date,
zostaje dotagczone do akt osobowych.

§4
Ilekro¢ w niniejszym regulaminie mowa jest o:
1) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Przytuly, zwanego dalej
w tresci wojtem,
2) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg pozostajaca z pracodawcag w stosunku
pracy, powolania, wyboru.

ROZDZIAL 11 PODSTAWOWE PRAWA I OBOWIAZKI
PRACODAWCY

§5
Pracodawca ma w szczego6lnosci obowigzek:
1) zapewni¢ pracownikom przydziat pracy zgodny z trescig zawartej umowy o prace,
2) zaznajamia¢ pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na Wwyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami,



3)

4)

5)
6)
7)

8)
9)

organizowac prace w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
rébwniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosSci pracy,

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

terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

Stwarza¢ pracownikom, podejmujagcym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty
prowadzace] ksztalcenie zawodowe lub szkoly wyzszej, warunki sprzyjajace
przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy,

zaspokaja¢, w miarg posiadanych srodkoéw, socjalne potrzeby pracownikow,

wydawa¢ pracownikom potrzebne materiaty 1 narzedzia pracy,

10) wptywac¢ na ksztaltowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,
11) niezwtocznie wydaé pracownikowi, w zwiazku z rozwigzaniem lub wygasnigciem

stosunku pracy, S$wiadectwo pracy, bez uzalezniania tego od wczesniejszego
rozliczenia si¢ pracownika z pracodawca,

12) stosowa¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow ich

pracy,

13) prawidtowo prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy

oraz akta osobowe pracownikow,

14)dazy¢ do uczynienia zaktadu pracy srodowiskiem wolnym od jakichkolwiek form

dyskryminacji w zatrudnieniu (ze wzgledu na ple¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase,
narodowos$¢, przekonania, zwlaszcza polityczne lub religijne, przynaleznos¢
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, zatrudnienie na
czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu
pracy). Pracodawca udost¢pnia tekst przepisow dotyczacych roéwnego traktowania
w zatrudnieniu w formie pisemnej informacji rozpowszechnionej na terenie zaktadu
pracy lub zapewnia pracownikom dostep do tych przepisow w sposob zwyczajowo

przyjety,

15) organizowaé prac¢ w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,

zwlaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie,

16) informowa¢ pracownikow o mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub niepelnym

wymiarze czasu pracy, a pracownikow zatrudnionych na czas okreslony — 0 wolnych
miejscach pracy. Wszyscy zainteresowani moga zgtosi¢ si¢ do kadr celem uzyskania
szczegOtowych informacji.

§6
Zadaniem pracodawcy jest przeciwdziatanie mobbingowi. Mobbing oznacza wszelkie
dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko
pracownikowi, polegajace na uporczywym i dlugotrwatym ngkaniu lub zastraszaniu
pracownika, wywotujace u niego zanizong oceny przydatnosci zawodowej, polegajace
lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespolu wspotpracownikow. Pracownik nie powinien sam
dopuszcza¢ si¢ mobbingu w stosunku do pracownika, a takze powinien przeciwdziataé



mobbingowi stosowanemu wobec pracownika przez innych pracownikéw lub nawet
osoby trzecie obecne w srodowisku pracy.

Pracownik, u ktorego mobbing wywotat rozstr6j zdrowia, moze na drodze sadowe;j
dochodzi¢ od pracodawcy odpowiedniej sumy jako zado$¢uczynienia pieni¢znego za
doznang krzywde.

Pracownik, ktéry wskutek mobbingu rozwigzat umowe o pracg, ma prawo dochodzi¢
od pracodawcy odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prace powinno nastgpi¢ na pismie
z podaniem przyczyny, o ktorej mowa w ust. 1, uzasadniajacej rozwigzanie umowy.

§7

Pracodawcy przystuguje w szczeg6lnosci prawo do:

1) Kkorzystania z wynikéw wykonywanej przez pracownikow pracy,

2) wydawania pracownikom wigzgcych polecen dotyczacych pracy w zakresie,
w jakim polecenia te nie sg sprzeczne z obowigzujgcymi przepisami lub zasadami
wspotzycia spotecznego,

3) okreslenia zakresu obowigzkoéw pracowniczych kazdego z pracownikow, zgodnie
z postanowieniami umow o prace i obowigzujacych przepisow.

ROZDZIAL 111 PODSTAWOWE PRAWA I OBOWIAZKI
PRACOWNIKA

§8

Pracownikom przystuguja w szczegolnosci uprawnienia do:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z postanowieniami umowy 0 prace
i posiadanymi kwalifikacjami,

terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace,

wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu pracy w dni robocze
oraz w okresach urlopow,

jednakowego i rownego traktowania przez pracodawce z tytulu wykonywania
jednakowych obowigzkow,

wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP,

tworzenia i przystepowania do organizacji reprezentujacych pracownikow.

§9

Pracownik ma w szczeg6lnosci obowigzek:

1)

2)
3)

wykonywaé prace sumiennie, starannie i efektywnie oraz stosowaé si¢ do polecen
przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa lub
umowy o pracg,

przestrzega¢ czasu pracy ustalonego u pracodawcy,

przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego u pracodawcy porzadku,



4)

5)
6)

7)
8)
9)

przestrzegaé przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,

podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejetnosci pracy,

dba¢ o dobro pracodawcy, chroni¢ jego mienie oraz zachowywaé w tajemnicy
informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

przestrzega¢ W zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,

dbac o czystosé i porzadek wokot swego stanowiska pracy,

10) nalezycie zabezpieczyC, po zakonczeniu pracy, narzedzia, urzadzenia, dokumenty,

pieczgcie 1 pomieszczenia pracy.

§10

Pracownikom zabrania si¢:

1)

2)
3)

4)

Spozywania oraz przynoszenia na teren zaktadu pracy napojow alkoholowych
1 przyjmowania $rodkow odurzajacych oraz przebywania na terenie zaktadu pracy pod
wptywem takich napojoéw lub srodkow,

opuszczania W czasie pracy miejsca pracy, bez zgody bezposredniego przetozonego,
wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego, jakichkolwiek rzeczy nie
bedacych wtasnos$cig pracownika,

wykorzystywania bez zgody przelozonego sprzetu 1 materiatow pracodawcy
do czynnosci niezwigzanych z wykonywang praca.

§11

W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasni¢ciem stosunku pracy pracownik jest obowigzany
rozliczy¢ si¢ z zakladem, zwlaszcza z przedmiotow, ktore pobrat do uzytkowania w zwigzku

z wykonywang praca.

§12

Wprowadza si¢ zakaz palenia tytoniu:

1)
2)

na konferencjach i naradach,
W pomieszczeniach pracy i pomieszczeniach socjalnych z wyjatkiem miejsc
wydzielonych do palenia odpowiednio oznakowanych 1 wyposazonych.

ROZDZIAL IV CZAS PRACY

§13
Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zaktadzie pracy lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika na
wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.
Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy celem prawidlowego ustalenia
wynagrodzenia za prace i innych §wiadczen zwigzanych z pracg z uwzglednieniem



pracy w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele i Swigta —
w rozliczeniu dobowym, tygodniowym w przyjetym okresie rozliczeniowym.

§ 14

. W Urzedzie Gminy Przytuly obowigzuje podstawowy system czasu pracy

I wynosi 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym

tygodniu pracy, w przyjetym trzymiesiccznym oOKresie rozliczeniowym (dotyczy

pracownikow administracyjnych, gospodarczych i kierowcy OSP ).

Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalajg

indywidualne umowy o prace.

. Ustala si¢ nastgpujace godziny rozpoczynania i konczenia pracy:

1) na stanowiskach administracyjnych i kierowcy OSP w godzinach 7.30 — 15.30,

2) na stanowiskach pracownikéw gospodarczych w przedziale godzinowym
06.30 - 17.30.

. Niedziele i $wigta okre$lone odrebnymi przepisami oraz soboty sa dniami wolnymi od

pracy.

§ 15

. Jezeli wymagaja tego potrzeby jednostki, w ktorej pracownik samorzadowy jest
zatrudniony, na polecenie przetozonego wykonuje on prace w godzinach
nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz
W niedziele i $wigta.

. Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do pracownikow
samorzadowych sprawujacych piecze nad osobami wymagajgcymi statej opieki lub
opiekujacymi si¢ dzie¢mi w wieku do o$miu lat.

. Pracownikowi samorzadowemu za prac¢ wykonywang na polecenie przetozonego
w godzinach nadliczbowych przystuguje, wedlug jego wyboru, wynagrodzenie albo
czas wolny w tym samym wymiarze, z tym ze wolny czas, na wniosek pracownika,
moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy
lub po jego zakonczeniu.

§ 16

1. Pracownicy, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin,
moga korzysta¢ z 15 — minutowej przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy.

2. W czasie dnia pracy pracownikowi moze zosta¢ udzielona przerwa
nieprzekraczajaca 60 minut, przeznaczona na spozycie positku lub zatatwienie
spraw osobistych. Przerwa taka nie jest wliczana do czasu pracy. O udzieleniu
przerwy 1 jej dhugosci decyduje bezposredni przetozony zainteresowanego
pracownika.

3. W celu zmniejszenia monotonii i uciazliwosci pracy, osoby pracujace przy
komputerze moga korzystac¢ z kilku krotkich przerw w pracy (5 minut po kazdej
godzinie pracy przy obstudze komputera).



§17
Pracownicy majga prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku w kazdym
tygodniu, przy czym odpoczynek ten winien obejmowaé co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

§ 18

1. Pora nocna obejmuje 8 godzin miedzy godzinami 22.00 a 6.00.

2. Pracownik, ktérego rozktad czasu pracy obejmuje w kazdej dobie co najmniej
3 godziny pracy w porze nocnej lub ktorego co najmniej % czasu pracy w okresie
rozliczeniowym przypada na por¢ nocng, jest pracujgcym w nocy.

3. Pracownikowi wykonujgcemu pracg w porze nocnej przystuguje dodatek do
wynagrodzenia za kazda godzing pracy w porze nocnej W wWysokosci 20% stawki
godzinowej wynikajgcej z minimalnego wynagrodzenia za pracg, ustalonego na
podstawie odrebnych przepisow.

§19

1. Czas pracy pracownika wykonujgcego czynnosci sluzbowe w innej miejscowosci
niz okreslona w umowie o prace rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu
stuzbowego.

2. Pracownikowi wykonujgcemu na polecenie pracodawcy zadania stuzbowe poza
miejscowoscig, w ktorej znajduje si¢ siedziba pracodawcy lub poza stalym
miejscem pracy przystuguja naleznosci na pokrycie kosztow zwigzanych
Z podréza stuzbowa.

3. Wysokos$¢ oraz warunki ustalania nalezno$ci przystugujacych pracownikom
zatrudnionym w samorzadowych jednostkach sfery budzetowej z tytulu podrozy
stuzbowej okresla w rozporzadzeniu minister wtasciwy do spraw pracy.

ROZDZIAYL. V WYNAGRODZENIE ZA PRACE

§ 20
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prac¢ zgodne z kategorig zaszeregowania oraz
odpowiednie do wykonywanej pracy i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu,

a takze ilosci 1 jakosci $wiadczonej pracy.

§ 21
Wynagrodzenie pracownika za pelny miesieCzny wymiar czasu pracy oraz stawka godzinowa
nie moga by¢ nizsze od minimalnego wynagrodzenia i minimalnej stawki godzinowej
ustalonych w kazdym roku w Rozporzadzeniu Rady Ministrow w sprawie wysoko$ci
minimalnego wynagrodzenia za prac¢ oraz wysokosci minimalnej stawki godzinowe;.



§22
1. Szczegoétowe zasady wynagradzania i przyznawania dodatkow oraz innych §wiadczen
zwigzanych z praca okresla rozporzadzenie Rady Ministrow w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych oraz Regulamin wynagradzania pracownikoéw Urzedu
Gminy Przytuty.
2. SzczegOlowe zasady premiowania oraz przyznawania nagrod okresla Regulamin
wynagradzania pracownikéw Urzgdu Gminy Przytuly.

§ 23
Wynagrodzenie za prace ptatne jest z dotu raz w miesigcu w 26 dniu kazdego miesigca na
podany numer rachunku bankowego. Jezeli dzien wyptaty jest dniem wolnym od pracy
wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzedzajacym

ROZDZIAL VI WYROZNIENIA I NAGRODY

§ 24

1. Pracownikowi, ktory przez wzorowe i rzetelne wypekianie swoich obowigzkow,
przejawianie inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci
przyczynia si¢ szczegélnie do wykonywania zadan zakladu, mogg by¢
przyznawane nagrody i wyroznienia.

2. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody i wyrdznienia sklada si¢ do akt
osobowych pracownika.

3. Szczegbdlowe zasady przyznawania nagrdd okresla odrebny regulamin.

ROZDZIAL VII URLOPY | ZWOLNIENIA OD PRACY

§ 25

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze okreslonym przez przepisy kodeksu pracy
1 zgodnie z planem urlopow.

2. Plan urlopow ustala si¢ biorgc pod uwage wnioski pracownikow i potrzeby urzedu
wynikajgce z konieczno$ci zapewnienia normalnego toku pracy.

3. Plan urlopéw podaje si¢ do wiadomosci pracownikow.

4. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wylacznie po uzyskaniu zgody Wojta ,
sekretarza lub bezposredniego przetozonego.

5. Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony poza planem
urlopow.

6. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czgsci. Co najmniej czgs$¢
wypoczynku powinna trwaé¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

7. Urlop wypoczynkowy jest udzielany wytacznie w te dni, ktore sa dla pracownika
dniami pracy.



8. Urlop wypoczynkowy bedzie udzielany w wymiarze tylu godzin, ile w danym
dniu pracownik powinien przepracowa¢ zgodnie z obowigzujagcym go rozkladem
Czasu pracy.

9. Urlopu niewykorzystanego za dany rok kalendarzowy zgodnie z planem urlopéw
w terminie do konca danego roku kalendarzowego, nalezy udzieli¢ pracownikowi
najpozniej do dnia 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego; nie dotyczy to
czesci urlopu udzielanego zgodnie z art. 1672 kodeksu pracy — 4 dni urlopu na
zadanie.

10. Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymat,
gdyby w tym czasie pracowal.

11. Ekwiwalent za urlop pracownik otrzyma tylko w przypadku rozwigzania lub
wygasni¢cia stosunku pracy.

12. W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany
wykorzysta¢ przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu
urlopu.

13. Pracownik ma prawo do zadania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku
kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zgtasza zadanie
udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczgcia urlopu.

14. Czg$¢ niewykorzystanego urlopu z powodu czasowe] niezdolnosci do pracy
wskutek choroby 1 urlopu macierzynskiego pracodawca obowigzany jest udzieli¢
w terminie pozniejSzym.

15. Pracodawca moze przesungé pracownikowi termin rozpoczecia urlopu w razie
wystgpienia szczegolnych potrzeb. Przesunigcie to wymaga porozumienia
z pracownikiem.

§ 26
Uprawnienia urlopowe pracownikéw podnoszacych kwalifikacje na podstawie skierowania
okreslajg odrgbne przepisy.

§ 27
1. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego,
jezeli nie spowoduje to zaktdcenia normalnego toku pracy.
2. Okres urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktérego zaleza
uprawnienia pracownicze.

§ 28
W trybie i na zasadach okre$lonych odrebnymi przepisami pracodawca jest obowigzany
zwolni¢ pracownika od pracy z zachowaniem lub nie prawa do wynagrodzenia:
1) w celu przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i szczepien ochronnych,
2) stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzacego postepowanie
w sprawach o wykroczenie,
3) wezwania do osobistego stawienia si¢ przed organem wlasciwym w zakresie
powszechnego obowigzku obrony na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy
bedacej przedmiotem wezwania,



4)

5)
6)

wezwania w celu wykonywania czynno$ci biegtego w  postepowaniu
administracyjnym, karnym przygotowawczym, sadowym lub przed kolegium ds.
wykroczen,

w celu oddania krwi na czas oznaczony przez stacje¢ krwiodawstwa,

oraz w innych okolicznosciach okreslonych w przepisach szczegdlowych
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalne;j.

§ 29
Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbgdny dla zatatwienia waznych
spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajg zatatwienia w godzinach pracy.
Zwolnienia udziela bezposredni przetozony.
Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1 pracownikowi nie przystuguje
wynagrodzenie, chyba Ze na poczet tego zwolnienia zaliczono pracownikowi na jego
whniosek odpowiednig ilos¢ godzin nadliczbowych przepracowanych wczeséniej.

ROZDZIAL. VIII ORGANIZACJA I PORZADEK PRACY

§ 30
Urzad Gminy Przytuty miesci si¢ w Przytutach, ul. Supska 10.
Praca w Urzedzie Gminy Przytuty odbywa si¢ w systemie jednozmianowym.

§31
Obowigzkiem pracownika jest punktualne rozpoczynanie pracy.
W  przypadku spdznienia pracownik winien zglosi¢c si¢ do bezposredniego
przetozonego w celu dokonania usprawiedliwienia.
Pézniejsze rozpoczgcie pracy lub jej wczesniejsze zakonczenie, a takze wyjscie
W godzinach pracy poza zaklad pracy, wymaga uprzedniej zgody bezposredniego
przetozonego.

§ 32

Spoznienie lub nieobecno$¢ wynika z uzasadnionych przyczyn, o ile spowodowane

jest:

1) chorobg pracownika lub opieka nad chorym czlonkiem rodziny pracownika, pod
warunkiem przedtozenia stosownego zwolnienia lekarskiego,

2) odosobnieniem w zwigzku z choroba zakazng, pod warunkiem przediozenia
stosownej decyzji inspektora sanitarnego,

3) koniecznoscia sprawowania opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do 8 lat, pod
warunkiem zamknigcia zlobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko
uczgszeza, pod warunkiem ztozenia pisemnego o$wiadczenia przez pracownika,
potwierdzonego przez dyrekcje placowki,

4) wezwania w charakterze strony, $wiadka, thumacza lub bieglego przed odpowiedni
organ sadowy lub administracyjny, pod warunkiem przedstawienia adnotacji
urzedowej o wykonaniu tego obowigzku,



5) wykonywania obowigzkoéw okreslonych w przepisach o powszechnym obowigzku
obrony, pod warunkiem okazania stosownego wezwania,
6) innymi  przyczynami usprawiedliwionymi przez przepisy powszechnie
obowigzujace.
2. Dokumenty potwierdzajace usprawiedliwiony charakter nieobecno$ci lub spdznienia
pracownik jest zobowigzany przedtozy¢ pracodawcy najpdzniej w chwili powrotu do
pracy po okresie nieobecnosci.

§ 33
1. Nieobecno$¢ w pracy pracownika powinna by¢ odnotowana z zaznaczeniem, czy jest
to nieobecno$¢ usprawiedliwiona.
2. W razie niecobecnosci kierownika komorki organizacyjnej zastepuje go staly zastepca,
a w przypadku braku stalego zast¢pcy pracownik wyznaczony przez tego kierownika.
3. Kierownik komorki organizacyjnej w razie nieobecnosci podlegtego pracownika:
1) wyznacza na ten okres innego pracownika lub rozdziela czynno$ci pracownika
nieobecnego pomiedzy innych pracownikoéw komorki,
2) w przypadku braku mozliwosci wykonania zadan nieobecnego pracownika
przez innych pracownikéw komorki organizacyjnej zglasza ten fakt wojtowi,
ktory podejmie decyzje w tym zakresie.

§ 34

1. Pracownik potwierdza kazdorazowe przybycie do pracy podpisem na liscie obecnosci
znajdujacej sie¢ w sekretariacie urzedu.

2. Wyjscie pracownika poza teren placowki wymaga uzgodnienia z bezposrednim
przetozonym lub zastepujaca go osoba. Pracownik wpisuje ten fakt do ksigzki
ewidencji wyj$¢ w godzinach stuzbowych.

3. Przebywanie na terenie urz¢du poza godzinami pracy lub w dni wolne od pracy
dozwolone jest po uzyskaniu zgody wojta lub na jego polecenie.

§ 35

1. W razie niestawienia si¢ do pracy pracownik jest obowigzany zawiadomi¢ zaktad
pracy o przyczynie nieobecno$ci i przewidywanym czasie jej trwania w pierwszym
dniu nieobecnosci, nie poézniej jednak niz w dniu nastgpnym.

2. Zawiadomienie pracodawcy moze nastgpi¢ osobiscie, telefonicznie, przez inne osoby,
za posrednictwem poczty lub w kazdy inny sposob dajacy pewnos¢, ze zawiadomienie
dotarto do adresata. W przypadku zawiadomienia przez poczt¢ za dat¢ zawiadomienia
uwaza si¢ date stempla pocztowego.

§ 36
Wojt lub sekretarz przyjmuja pracownikow w sprawach wynikajacych ze stosunku pracy oraz
skarg 1 wnioskow w terminach, ktore sg podane do wiadomosci pracownikow w sposob
ZWYCZajowo przyjety.



ROZDZIAL IX ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA
PRACOWNIKOW

§ 37

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie
pracy, przepiséw bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przepisOw przeciwpozarowych,
a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecno$ci W pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy, pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia,
2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisoOw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie
si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy —
pracodawca moze roéwniez stosowac kare pieniezng.

3. Kara pieni¢gzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika.
Lacznie kary pienigzne nie moga przewyzsza¢ dziesigtnej czg¢sci wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyptlaty po dokonaniu potracen, o ktorych mowa
w art. 87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu Pracy.

4. Wplywy z kar pienigznych przeznacza si¢ na poprawe warunkoOw bezpieczenstwa
i higieny pracy.

§ 38

1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢
tego naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

3. Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany,
bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna sig,
a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika w pracy.

§ 39
Kary stosuje wojt i zawiadamia o tym pracownika na piSmie, wskazujac rodzaj naruszenia
obowigzkow pracowniczych i date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia oraz
informujgc go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis pisma wklada
si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 40
Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegolnosci: rodzaj naruszenia obowigzkoéw
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.



§ 41

1. Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go 0 ukaraniu wnie$¢ sprzeciw.
O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca. Nieodrzucenie
sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z jego
uwzglednieniem.

2. Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o jego
odrzuceniu wystapi¢ do sadu pracy 0 uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

3. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pieni¢znej lub uchylenia
tej kary przez sad pracy pracodawca jest obowigzany zwroci¢ pracownikowi
rOwnowartos¢ kwoty tej kary.

4. Kar¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt
osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze z wilasnej
inicjatywy, uznac¢ kare za niebyta przed uplywem tego terminu.

ROZDZIAL X BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ
OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

Prawa i obowigazki pracownika

§ 42

1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny
pracy i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy
wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom,
pracownik ma prawo 1 obowigzek powstrzyma¢ si¢ od wykonania pracy
1 niezwlocznie zawiadomi¢ o tym fakcie bezposredniego przelozonego.

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od pracy nie usuwa zagrozenia okreslonego w ust. 1,
pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, niezwlocznie informujgc o tym
fakcie bezposredniego przetozonego.

3. Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca
zagrozenia W sytuacjach okre$lonych w ust. 1 i 2 pracownikowi przystuguje prawo do
wynagrodzenia.

4. Pracownik ma prawo, po uprzednim zawiadomieniu przetozonego powstrzymac si¢ od
wykonywania pracy wymagajacej szczegolnej sprawnosci  psychofizycznej
w przypadku, gdy jego stan psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego wykonywania
pracy i stwarza zagrozenie dla innych osob.

§ 43
Przestrzeganie przepisow 1 zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem pracownika. W szczegdlnosci pracownik jest obowigzany:



1) zna¢ przepisy 1 zasady bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisy
przeciwpozarowe, bra¢ udzial w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz poddawac
si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,

2) wykonywac pracg w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosowa¢ si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek
przetozonych,

3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzgdzi i sprzetu oraz o tad i porzadek na
wlasnym stanowisku pracy i w jego otoczeniu,

4) stosowaé $rodki ochrony zbiorowej i indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego,
zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawa¢ si¢ wyznaczonym przez pracodawce wstepnym, okresowym i kontrolnym
badaniom lekarskim oraz stosowac si¢ do zalecen i wskazan lekarskich,

6) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonych o zauwazonych w zaktadzie pracy wypadkach
w miejscu pracy lub o stwierdzonych zagrozeniach zycia lub zdrowia ludzkiego oraz
ostrzec wspotpracownikow, a takze inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia,
0 grozacym im niebezpieczenstwie,

7) wspotdziata¢ z pracodawca i przetozonymi w wypetianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

Prawa i obowiazki pracodawcy

§ 44
Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zakltadzie

pracy.

§ 45
Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnie¢
nauki i techniki. Szczegétowe obowiazki pracodawcy w tym zakresie reguluja odpowiednie

przepisy kodeksu pracy.

§ 46
Pracodawca oraz osoba kierujgca pracownikami sg obowigzani znaé, w zakresie niezbednym
do wykonywania cigzacych na nich obowigzkdéw, przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy
oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 47
Pracodawca:
1) ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang pracg oraz stosuje
niezbedne $rodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko,



2) informuje pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang praca
oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami podczas szkolenia wstepnego z zakresu
bhp.

§ 48

1. Pracownikom przydzielane s3a nicodplatnie odziez i obuwie robocze spelniajace
wymagania okreslone w Polskich Normach, zgodnie z wykazem obuwia i odziezy
roboczej stanowigcym zatgcznik nr 1 do Regulaminu Pracy oraz $rodki ochrony
indywidualnej i higieny osobistej zgodnie z tabelg stanowiaca zatacznik nr 2 do
Regulaminu Pracy.

2. Pracodawca dopuszcza uzywanie przez pracownikéw, za ich zgoda, wilasnej odziezy
i obuwia roboczego, spetniajagcych wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy, za co
wyptaca ekwiwalent pieniezny w wysokosci kosztow poniesionych przez pracownika.

§ 49
Pracodawca moze dopusci¢ pracownika do wykonywania pracy wylacznie w przypadku, gdy
ma on wszystkie wymagane kwalifikacje zawodowe oraz odbyt niezb¢dne szkolenia wstepne
w zakresie BHP i ochrony przeciwpozarowej. O ile wykonanie danej pracy wymaga
stosowania $rodkéw ochrony indywidualnej lub odziezy i ubrania roboczego, o tyle
dopuszczenie do pracy moze nastapi¢ wytacznie po odpowiednim wyposazeniu danego
pracownika.

§ 50
Zabrania si¢ pracownikom:

1) wykorzystywania wyposazenia technicznego niezgodnie z przeznaczeniem,

2) samowolnego czyszczenia 1 naprawiania urzgdzen bedacych pod napieciem
elektrycznym oraz przerabiania lub demontowania elementdéw wyposazenia
technicznego, bez upowaznienia ze strony pracodawcy lub bezposredniego
przetozonego.

§51
W Urzedzie Gminy Przytuly zadania stuzby BHP i zwigzane z tym funkcje doradcze i
kontrolne pelni pracownik samorzadowy lub inna osoba na podstawie umowy cywilno —
prawnej posiadajaca kwalifikacje do wykonywania zadan okreslonych w przepisach dla
Stuzby Bezpieczenstwa i Higieny Pracy.

§ 52
1. Ze wzgledu na potrzebg zapewnienia bezpieczenstwa pracownikoéw i ochrong mienia
wprowadza si¢ szczegdlny nadzor nad terenem urzedu oraz terenem wokoét urzedu, na
ktorym znajduje si¢ budynek urzedu, w postaci srodkoéw technicznych
umozliwiajacych rejestracje obrazu (monitoring).
2. Celem zastosowania monitoringu jest w szczegélno$ci podniesienie stanu
bezpieczenstwa pracownikow, mieszkancow i osob przebywajacych na terenie urzgdu oraz



zapewnienie niezbednej ochrony mienia oraz dokumentéw i pozostalych nos$nikow
zawierajacych zbiory danych osobowych. Prowadzenie obserwacji ma na celu ograniczenie
napadow, wybrykow chuliganskich, kradziezy, niszczenia mienia, itp. System obserwacji i
rejestracji takich zdarzen umozliwi identyfikacje 1 wyciagniecie konsekwencji wobec
sprawcow takich czynow.
3. System monitoringu sktada si¢ z nastepujacych elementow:
a) kamer rejestracyjnych;
b) urzadzenia rejestrujgcego oraz zapisujgcego obraz (materiat wideo);
C) monitora;
d) UPS-a.
4. Operatorami systemu obserwacji jest pracownik sekretariatu i informatyk.
5. Kamery monitoringu podczas obserwacji monitorujag wyznaczony obszar.
Monitoringiem objetych jest 5 obszarow:
a. klatka schodowa na pierwsze pi¢tro budynku urzedu;
b. cztery kamery monitoringu rejestrujg obraz na terenie wokot urzedu (w tym wejscie glowne
do urzedu).
6. Monitoring funkcjonuje catodobowo.
7. Udostepnianie podmiotom zewngetrznym (np. policji) kopii zapiséw z systemu
monitoringu odbywa si¢ na zasadach $cisle okreslonych w przepisach prawa.
8. Zgrywanie kopii zapisOw z systemu monitoringu dla celow dowodowych w zakresie
postgpowania przygotowawczego prowadzonego przez stosowne organy wykonywane jest
przez Informatyka. Zgrywanie kopii zapisow mozliwe jest tylko w pomieszczeniu w
ktorym znajduje si¢ rejestrator. Kamery monitoringu nagrywajg obraz w sposob ciagty, po
uptywie 7 dni zapis jest automatycznie nadpisywany.

ROZDZI1AL. XI OCHRONA PRACY KOBIET I MLODOCIANYCH
WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

§ 53
Wykaz prac szczegodlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet

Prace zwigzane z wysilkiem fizycznym i transportem ci¢zarow oraz
wymuszona pozycja ciala

1. Wszystkie prace, przy ktoérych najwyzsze wartos$ci obcigzenia praca fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 5000 KJ
na zmiang¢ robocza, a przy pracy dorywczej — 20 KJ/min (1 KJ=0,24 kcal).

2. Reczne podnoszenie i przenoszenie cigzarow (po powierzchni plaskiej) 0 masie
przekraczajacej:

1) 12 kg — przy pracy stalej
2) 20 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany
roboczej).



3. Reczne przenoszenie pod gore — po pochylniach, schodach itp., ktérych maksymalny
kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 5 m — ciezaréw o masie przekraczajace;:
1) 8 kg — przy pracy statej,
2) 15 Kkg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing W czasie zmiany roboczej).

Prace wzbronione kobietom w cigzy i w okresie karmienia:

Sa to w szczegdlnosci prace:

1) w $rodowisku, w ktérym poziom ekspozycji na hatas odniesiony do 8 — godzinnego
dobowego lub do przecigtnego tygodniowego, okreSlonego w kodeksie pracy,
wymiaru czasu pracy przekracza warto$¢ 65 dB,

2) w warunkach narazenia na drgania o ogélnym oddziatywaniu na organizm kobiety —
bez wzgledu na poziom tych drgan,

3) w zasiegu podl elektromagnetycznych o natezeniach przekraczajacych wartosci dla
strefy bezpiecznej,

4) w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace okreslonych w przepisach
prawa atomowego,

5) przy obstudze monitoréw ekranowych — powyzej 4 godzin na dobe,

6) na wysoko$ci zagrazajacej upadkiem oraz przy wchodzeniu i schodzeniu po
drabinach,

7) zwiagzane z wysitkiem fizycznym, jezeli wydatek energetyczny netto na wykonanie
pracy przekracza warto$¢ 2900 kJ na zmiang robocza,

8) w pozycji wymuszonej (pochylonej, na klgczkach, w przysiadzie),

9) w pozycji stojacej — tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej,

10) w $rodowisku, w ktorym wystepujg naglte zmiany temperatury powietrza w zakresie
przekraczajacym 15 C,

11) w warunkach podwyzszonego lub obnizonego ci$nienia,

12) stwarzajace ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem ospy
wietrznej 1 potpasca, wirusem rozyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii, pateczka
listeriozy, toksoplazmoza,

13) prace w narazeniu na dzialanie czynnikow rakotworczych i o prawdopodobnym
dziataniu rakotworczym, okreslonych w odrgbnych przepisach,

14) stwarzajace ryzyko cigezkiego urazu fizycznego lub psychicznego, np. przy gaszeniu
pozaréw, usuwaniu skutkéw awarii,

15) przy recznym przenoszeniu i podnoszeniu cigzaréw (po powierzchni ptaskiej) 0 masie
przekraczajacej:

a) 3 kg przy pracy statej,
b) 5 kg przy pracy dorywczej,
16) przy rgcznym przenoszeniu pod gore (po schodach) cigzaro6w o masie przekraczajace;j:
a) 2 kg przy pracy stalej
b) 3,75 kg przy pracy dorywczej.



§ 54
Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze
nocnej.
Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.
Kobiety opiekujacej si¢ dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia nie wolno bez
jej zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak rowniez
delegowac poza state miejsce pracy.
W systemie przerywanego czasu pracy nie wolno zatrudniaé kobiety w cigzy oraz
pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem w wieku do 4 lat. Zatrudnienie ww.
pracownikow w takim systemie jest mozliwe wylacznie po uzyskaniu ich zgody.

§ 55

Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiete w cigzy:

1)
2)

3)

zatrudniong przy pracy wzbronionej kobiecie w cigzy,

w razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan
cigzy nie powinna wykonywac pracy dotychczasowe;,

stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

§ 56
Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do dwoch poédtgodzinnych przerw
w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko
ma prawo do dwoéch przerw w pracy po 45 minut kazda.
Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na
karmienie nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy przekracza 6 godzin dziennie,
przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

§ 57

W Urzedzie Gminy Przytuty nie zatrudnia si¢ mtodocianych.

1.
2.

ROZDZIAL XI1 PRZEPISY KONCOWE

§ 58
Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.
Regulamin moze by¢ przez pracodawceg zmieniony lub uzupelniony w trybie
przewidzianym przez przepisy prawa pracy lub jego wydania.

§ 59

W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem maja zastosowanie przepisy
Kodeksu Pracy.



§ 60
Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikoéw, co kazdy pracownik potwierdzi wlasnorgcznym podpisem.

§ol
Nowo zatrudniony pracownik zobowigzany jest do zapoznania Si¢ z regulaminem przed
rozpoczeciem pracy.

Zakaczniki:
1) ,, Wykaz obuwia i odziezy roboczej”,
2) ,, Tabela srodkow ochrony indywidualnej i higieny osobiste;j”.



Zalacznik nr 1

Wykaz obuwia i odziezy roboczej

Lp. Stanowisko Zakres wyposazenia Przewidywany okres
pracy R — odziez i obuwie robocze Uzywalnosci:
O — ochrony indywidualne - w miesigcach,
- okresach zimowych
- do zuzycia
1 Kierowca 1. R -—Czapka drelich. Beret 24 miesigce
2. R —Ubranie drelichowe 12 miesiecy
3. O —Trzewiki przemystowe 24 miesigce
4. O - Bluza cieptochronna 30z
5. R —Kaoszula flanelowa 6 miesiecy
6. O — Buty gumowe do zuzycia
7. O — kamizelka odblaskowa do zuzycia
2 Konserwator 1. R- ubranie robocze lub fartuch 12 miesiecy
2. R- obuwie skora/guma 18 miesigcy
3. R- nakrycie glowy/beret 36 miesigcy
4. O- rekawice ochronne do zuzycia
5. O — bluza cieptochronna 3o.z
6. R — koszula flanelowa 6 miesiecy
3 Pracownik 1. R - Chustka na glowg Do zuzycia
gospodarczy 2. R —Fartuch drelich lub syntetyczny 18 miesi¢cy
3. R —Trzewiki profilaktyczne 36 miesi¢cy
tekstylne 12 miesi¢cy
4. O - Rekawice gumowe do zuzycia
5. O - Kalosze gumowe do zuzycia
4 Archiwista 1. R - fartuch bawekniany lub ubranie 12 miesi¢cy
robocze
2. O —rekawice ochronne do zuzycia
5 Pracownik 1. R- czapka drelich./beret 24 miesigce
fizyczny 2. R- ubranie drelichowe 12 miesi¢cy
3. O - Koszula flanelowa 6 miesiecy
4. O — Trzewiki przemystowe 24 miesiace
5. O - bluza cieptochronna 30z
6. O — Rekawice ochronne do zuzycia
6. pracownik 1. R- ubranie robocze lub fartuch 12 miesiecy
ds. obstugi 2. R- obuwie skora/guma 18 miesiecy
wodociggu 3. R- nakrycie glowy/beret 36 miesiecy
gminnego 4. O- rekawice ochronne do zuzycia
5. O — bluza cieptochronna 3oz
6. R — koszula flanelowa 6 miesiecy

*okres zimowy-01.11 -30.03.

Za pranie, konserwacje i naprawe odziezy przyznaje si¢ miesieczny ekwiwalent pieniezny w
wysokosci:
- kierowca — 40,00 zt

- konserwator — 40,00 zt

- pracownik gospodarczy — 40,00 zt

- archiwista — 40,00 zt

- pracownik fizyczny — 40,00 zt
- pracownik ds. obstugi wodociagu gminnego — 40,00 zt

Ekwiwalent pieni¢zny nie przystuguje za pelne miesiace nieobecnosci w pracy z tytutu: urlopu
wypoczynkowego, urlopu wychowawczego, bezplatnego, zwolnien lekarskich i urlopu
macierzynskiego.



Zatacznik nr 2

Tabela sSrodkow ochrony indywidualnej i higieny osobistej

Lp. |Stanowisko pracy

Pracownik administracji

2. [Pracownicy obshigi

( kierowca , konserwator , robotnik gospodarczy,
pracownik fizyczny) ,

Lo

Przydzial

Mydto
Recznik

Herbata

Mydto
Recznik

Herbata

Jednostka Ilo$¢ |Okres
miary

g. 100 |1 mies.
szt. 1 |1rok
g. 100 1

mies.

g. 200 |1 mies.
szt. 2 1rok
g. 100 |1

mies.

Okreslony w tabeli przydziat srodkow czystosci przystuguje za pelne miesigce trwania stosunku pracy .

2. Przydziat nie przystuguje za pelne miesiace nieobecnosci w pracy z tytutu : urlopu wypoczynkowego,
wychowawczego , bezptatnego , zwolnien lekarskich , zasitku macierzynskiego .

3. Przydziat srodkéw czystosci przystuguje takze pracownikom w niepelnym wymiarze czasu pracy , Z
tym , ze normy przydziatu zmniejsza si¢ odpowiednio do wymiaru zatrudnienia .

Przydziat dokonywany jest raz w roku.

o g s

sprawy kadrowe .

W razie zbiegu prawa do przydziatu , przyshuguje pracownikowi jeden przydziat korzystniejszy .

Sprawy zwigzane z przydziatem srodkow czystosci zatatwia pracownik Urzedu Gminy prowadzacy

Wojt Gminy Przytuly

(-) Kazimierz Ramotowski






