Zarzadzenie Nr 82/20G6S
Wdjta Gminy Stolno
z dnia 3 listopada 2009 roku

w sprawie: regulaminu pracy Urzedu Gminy Stolno

Na podstawie art. 42 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz.1453 ze zm.) i art. 104-104> ustawy z dnia 26
czerwca 1974 roku - Kodeks pracy (Dz.U. z 1898 r. Nr 21, poz. 84 ze zm.)

zarzgdzam, co nastepuje:

1. Postanowienia ogéline.
§1
Regulamin okresla porzadek wewnetrzny i rozkiad czasu pracy pracownikéw
zatrudnionych w Urzedzie Gminy Stolno.

§2
Uzyte w regulaminie ckreslenia oznaczaja:

a) pracodawca — Urzgd Gminy Stoinc reprezentowany przez Woéjta Gminy
Stolno,

b) pracownik — osoba zatrudniona u pracodawcy w ramach stosunku pracy,

C) przepisy prawa pracy — przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy innych ustaw i
akiow wykonawczych, okreslajace prawa | obowigzki pracownikdw i
pracodawcédw, regulamindéw i statutéw okreslajgcych prawa i obowigzki stron
stosunku pracy.

§3
Pracodawca zapoznaje z trescig regulaminu pracy kazdego przyjmowanego do pracy
pracownika przed rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza
znajomos$c¢ regulaminu stosownym oswiadczeniem ztozonym w formie pisemne;.

§4

W indywidualnych sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieureguiowanych
szczegdtowo niniejszym reguiaminem, zastosowanie majg przepisy ustawy o
pracownikach samorzgdowych, Kodeks pracy oraz inne ustawy i akty wykonawcze z
zakresu prawa pracy.

2. Podstawowe obowiazki stron stosunku pracy.
§5
1. Pracodawca jest obowigzany w szczegélnosci:
1) zaznajamiac pracownikéw podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkdéw,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami,
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5) terminowo i prawidtowo wypiacal wyrssrodzenis,

8) ufatwié pracowr kcm podricszenie kwalifkac)i zzwodowych,

7} stwarzal pracowniKo™m podeirmuiscyiv zatrudnienis po ukonczeniu szkoy
prowadzgce] kaztz-cenie zawoaows lub szkoly wyzseze] warunk: sgprzyja.gce
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10)prowadzié dokumeriacie w sprav/eeh zwigzanych ze stosurkiem pracy oraz
akta oscbows pracowniksw,
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Pracodawca ma prawo zacz4 od oscby ubiegzjace] sl ¢ zatrudnienie podania
danych cscbowych Sbeimujzsych.
1) imie {im%cma) i nazwisko,
2) imiona mdzicéw
3) date uroczernis,
4) mieisce zamigszkania {adras de korszpondendii),
5) wyksziatcenis
8) przebiag dotychczasowede zatrudniania,
Pracodawca ma prawe z3cad oC pracownika podania, riezaeznie ot oanych
oscbowych, o ktbérych mows w ust.? takza:
1} innych danyen oschowysn pracewika, a takze imion | nazwisk oraz ca:
urodzenia czieci pracownka, ezel codanie takich danych  jess
konieczne ze wzglecu na Korzystanie przsz  pracownia  ze
szczegdlnyon unrawnier orzswidzianych w prawis pracy,
2) numsru PESEL "'a..,omn ka radanego przeaz zzgowe Cenfium
Enformatvczna Powszecrnego  Llekironicznago Systemu Ewidench
Ludnose (RCl PESEL],
LUdosigonienie pracooswey tanvch osobowych nasacoje w farnr ;e- cswiadzeria
oscf‘y k‘., zj cne dotyezg. Fracodawce ma arewo zgdad udokumentowania
danych osobowych | osdb 0 xt':r‘ T mowas w st Tz
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4. Pracodawca moze zadaé podania innych danych osocbowych niz okreslone w ust.
112, jezeli obowigzek ich podania wynika z odrebnych przepiséw.

5. W zakresie nieuregulowanym ust. 1-4 do danych osobowych, o ktérych mowa w
tych przepisach, stosuje sie przepisy o ochronie danych osobowych.

§7
1. Pracownik obowigzany jest wykonywaé prace sumiennie | starannie oraz
stosowaé sie do polecen przetozonych, ktbére dotyczg pracy, jezeli nie sg one
sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowy o prace.
2. Podstawowym obowigzkiem Pracownika jest w szczegolnosci:

1) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy (w tym
przestrzeganie zakazu oddalania sie z miejsca pracy bez zezwolenia
przetozonego, samowolnego zastepowania innego pracownika w pracy),

2) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzgdku,

3) przestrzeganie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a
takze przepiséw przeciwpozarowych (w tym niepalenie tytoniu w czasie
pracy w miejscach niedozwolonych, niezwloczne informowanie
przetozonego o zauwazonych zagrozeniach zycia lub zdrowia ludzkiego i
zaistniatych wypadkach przy pracy),

4) dbanie o dobro zaktadu pracy, chronienie jego mienia oraz zachowanie w
tajemnicy informaciji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na
szkode,

5) przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

8) przestrzeganie w zakiadzie pracy zasad wspoizycia spotecznego.

§8
Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien:

1) otrzymaé pisemna umowe o prace okreslajgcg rodzaj pracy i miejsce jej
wykonywania oraz termin rozpoczecia pracy i przystugujace pracownikowi
wynagrodzenie (ze wskazaniem skiadnikéw), a takze =zakres jego
obowigzkdw,

2) zapoznad sie z regulaminem pracy i instrukcjami obowigzujgcymi na jego
stanowisku pracy,

3) odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisbw przeciwpozarowych, a takze potwierdzi€ na pismie fakt zapoznania
sie z tymi przepisami,

4) otrzymaé nieodptatnie Srodki higieny osobiste],

5) posiadaé aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajgce brak przeciwwskazan
do pracy na danym stanowisku.

3. Czas pracy.
§S
Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w
zaktadzie pracy iub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy. Do celoéw
rozliczania czasu pracy pracownika:
1. przez dobe — nalezy rozumiel 24 kolejne godziny, poczynajgc od godziny, w
ktérej pracownik rozpoczyna prace zgodnie z obowigzujgcym go rozkladem
czasu pracy,
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1. Ustala sie nastepujgca gocziny rozpoczecia | zakoiczenia pracy:

2.

1) Praccwnicy.
- pohiedzialek, sroda, czwvartek pigtek —6d 7.30 d0 15.15
- wiorek — od 7.20 do 16 50
2) Konserwator: cd soniecziatku do pigtku co 7.00 do 15.C0
3) sprzataczki: od scniadziatku do pigicu cd 11.30 4o 719.20.
Godziny pracy dia precownixds nis \:\""’1 Aonych w ust 1 oraz dla cracownikdw
zatrudnionych w niegetrym wyrmiaza czasu gracy ustala sie indwwidualinis
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Dodatkowymi dniami wolnym: od pracy s&:
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jeko dni pracy dia p[‘?CD\-v?‘!ikéw Jrzedbw edminisiracii rzacowe,

2) dni woine od pragy okreSlone sz o:@a precowni<ow  cdrgbrniyiny
przepisan:i.
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dniu. O miejscu wylozenia listy obecnosci Pracownik powinien by¢
poinformowany przez przetozonego przed rozpoczeciem pracy.

Opuszczenie i powrdt do pracy w trakcie czasu pracy wymagaja zarejesirowania
przez przetozonego Pracownika.

Przebywanie Pracownika w miejscu pracy poza godzinami pracy jest
dopuszczalne jedynie za zgodg przetozonego wyrazong na pismie.

§15
Pracodawca prowadzi ewidencjg czasu pracy.
Pracodawca zakiada i prowadzi odrebnie dla kazdego Pracownika karte ewidenc;ji
czasu pracy w zakresie okre$lonym w przepisach prawa pracy.

4. Usprawiedliwienie nieobecnosci.
§16

. Przyczynami usprawiediiwiajgcymi niecbecnos¢ pracownika w pracy sag zdarzenia

i okoliczno$ci okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiajg stawienie
sie pracownika do pracy i jej $wiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci
wykonywania pracy wskazane przez pracownika i uznane przez praccdawce za
usprawiedliwiajgce nieocbecno$¢ w pracy.

Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie | przewidywanym okresie
niecbecno&ci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnoéci jest z gory wiadoma lub
mozliwa do przewidzenia.

W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sie do pracy,
pracownik jest obowigzany niezwiocznie zawiadomié pracodawce o przyczynie
swej hieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania, nie pdzniej jednak niz w
drugim dniu niecbecnosci w pracy.

O przyczynie nieobecnosci pracownika w pracy, zawiadomienia tego pracownik
dokonuje osobiscie lub przez inng osobe, telefonicznie lub za posrednictwem
innego $rodka tacznosci albo drogg pocztows, przy czym za date zawiadomienia
uwaza sie wtedy date stempla pocziowego.

§17

Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢ w pracy sa:

1)

2)

3)

4)

zaswiadczenie lekarskie o czasowe] niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z
przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

decyzja wtasciwego panstwowego inspekiora sanitarnego wydana zgodnie z
przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z
przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajgcych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia przedszkola lub
szkoty, do ktdrej dziecko uczeszceza,

imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie wystosowane przez
organ wtasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ
administracji rzgdowej lub samorzadu terytoriainego, sgdu, prokurature, policje
lub organ prowadzgcy postepowanie w sprawach o wykroczenia w charakterze
strony lub sSwiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami,
zawierajgce adnotacje potwierdzajgcg stawienie sie pracownika na to wezwanie,
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Pracodawca jest obowgzany zwsinid pracownike od pracy 2zel obowiazek taki
wynika z Kodeksu oracy z pz p SCW wy<onawezycn oc Acdeksu zrasy alko z

innych przepisdw prawa,
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Rozpoczecie oracy w czasie poznie j¢7‘!"1 iz to przew:s ziano w Regulaminie
traktowane jest jake spdZnienie. Pracowrnik 0bowi azmy jest niszwiccznio po
przybyciu do pracy zawiadom € nrzefczonsgo o przyczyrie ssdznienia.

$2¢
1. Pracodawca moze zneinié Pracownika od wykonywaniz gracy rne czas niazbacny
do zatatwienia wezznych szraw oscbistvon ‘Wb rodzirnych, «tére wymagaa
zatatwienia w godzinach pracy.
2. Czas zatatwienia mozs byé \:c;:--'E(owar‘-'} przez Pragowrika, a odpracowanie to
nie stanowi pracy w goazinach radhiczsowych.
§2
Zwolnienie od pracy zwigzare z ksztaiceniem sie pracowni<a w formach szkzsinych
lub doskoraienia w formach coza szkoinyeh, udzisiane sg na zasadach okre$ionych
w cbowiazuigcych w tyrn wzglsdzie przepisash.

8. Cdpowiedziainosds porzadkowa pracownika.

§22

HLs

1. Za nieprzestrzeganie aorzez pracownka uJstalong] organizacji | porzgdikd w
procesia pracy, orzepisbw Dezpieczehswa | higieny pracy, przepisow

przeciwpozarowych, a takis orzvietege soosobu potwisrdzenia przybycia |
obecnosci w pracy oraz usorawiediiaienia nieobecncscl w pracy, praccdawea
moze siosowad:

1) kare upomnienis

2) kare naganv.

2. Za nieprzeslrzeganie przez pracownika preapiséw tezpiaszenstwa | higiery sracy
lub przepiséw przeswpozarcvsych, cmlwczan., pracy beg uaprawieziiwiania,
stawianie sie do pracy w stanio niztrzeswobsi lub spoPywanie alkohciu w czasis
pracy- pracodawca moze dwWniaz stosowad <are pienisznz.

3. Kara pieniezna za jeqnc prze«raczenis, jax - za Kazdy dziad nieusprawiediwionej
niecbecncdci, nie mcze oyé wyzsza od jednodniowego wynagrodzania
pracownika, a faczrie kary pieniezie ne rogg przewyzszaé czissigisl czesci
wynagrodzenia przypads goesgo ;rfi“o.»wkow' ¢ wyplety, po dokonanid
potracen, o ktéym mowa w art. 87 § 7 okt 1-3 Kodaxsu pracy.

4. Przy stosowaniu kary bierze gis r.x nage W szezegolnhodo: rodza naruszania
obowigzkéw pracownizzych, stopien wiry oracownka | jegce dotychozasowy
stosunek de pracy.



1.

§23
Kara porzadkowa nie moze by¢ zastosowana po upiywie 2 tygodni od powziecia
wiadomosci o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od
dopuszczenia sie tego nharuszenia.
Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika
(umozliwieniu pracownikowi ztozenia wyjasnien).
Jezeli z powodu nieobecnoéci w zakladzie pracy pracownik nie moze by¢
wysiuchany, bieg 2-tygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie
rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia sig pracownika
do pracy.

§24

O zastosowane] karze pracodawca zawiadamia pracownika na piSmie, wskazujgc
rodzaj naruszenia obowigzkéw pracowniczych | date dopuszczenia sig¢ przez
pracownika tego naruszenia oraz informujgc go o prawie zgtoszenia sprzeciwu i
terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia skiada sie¢ do akt oscbowych
pracownika.

§25
Kare uwaza sie za niebylg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt
osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze z wiasne;
inicjatywy iub na wniosek reprezentujacej pracownika zaktadowej organizacji
zwigzkowej, uznac kare za niebytg przed uptywem tego terminu.
Przepis ust. 1 zdanie 1 stosuje sie odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu
przez pracodawce, albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

6. Zasady wyptaty wynagrodzen.
§26

. Wyptata wynagrodzenia za prace nastepuje w terminie na trzy dni przed koicem

miesigca kalendarzowego.

. Jezeli dzien wyptaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie za prace

wyptaca sie w dniu poprzednim.

Wyptaty wynagrodzen dokonuje sie w siedzibie Pracodawcy. Za zgodag
pracownika wyrazong na piémie wynagrodzenie moze by¢ wyptacane na konto
bankowe pracownika.

§27

Szczegdlowe zasady wynagradzania okreslajg wiladciwe przepisy 1 regulamin
wynagradzania.

1.

7. Bezpieczenstwo i higiena pracy.
§28

Pracodawca ponosi odpowiedzialnodé za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w
zaktadzie pracy.

Pracodawca jest obowigzany chronié zdrowie | zycie pracownikdw poprzez
zapewnienie bezpiecznych | higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim
wykorzystaniu osiggnieé nauki | techniki. W szczegdlnosci pracodawca jest
obowiazany:

§25



1) organizewa$ pracs w sposdb zapowniagcy dezgieczne | higeniczne warunki

pracy.
2) zapewniC przastrzegane w zaxtadze prasy przesisdw crez  zasad
bezpieczerishtwa i higieny nrecy, wydzwad poecenia usuniecia uchykielt wtym

zakrasie ora .-.::‘urciowa- vwiykonane tven poleced,
3) zapewni¢ wykoiramsa "T&E\CZGW wystgoien, decyz): | zarzadzen wydawanvceh
przez organy naczord nad warunkam, sragy,
4) zzpswni¢ wykonanie zadzan spot ,czne,;,n. inszekiora pracy.
Pracodawca oraz osoba kierujgca pracowrnikami jest onowigzana znal w zakresia
niezbednym de wykonvwania cigzacych na nich obowigzikéw, przepisy o ochronie
pracy, w tym przepisy craz zasady cezpieczensiwa | higieny pracy.

§28
Przed podjeciem pracv przccdawca Kigruje kandvdaiz de pracy na wstecne
badzania lekarskie. Pracodawca obowigzany jest kierowad pracownika na
okresowe i kontroine badania lekarskie, zgodnie z ccrecnymi przepisam:
Obowigzkiem pracownika jest poddawanie sie okresowym, kor ithM‘!!"’] i innym
zleconym badaniom lekarskini | stosowanie sie do \.&mkaza1 lekarskich.
Badania profilaktyczne sz wykonywane na koszt pracodawcy i@ w miarg
mozliwesci powinny bys wykonywane w godzinach prasy.

820

Pracodawca jest obowegrany zapewné przeszxolenie pracownika w zakrasie
bezpieczenstwa i ! tﬁzwz, pracy przed dogpuszczeniem go do pracy ¢raz prowadzene
okresowych sz<olert w tvim zaxresie,

{31
Pracodawca jest chowigzany wydawzd szczegdiows instrukcje | wskazdw<d
dotyczgce bezpmczvrmw‘% I aigieny pracy na stanowiskach pracy
Pracownik po odbyziu szkcleria wsiepnegd, a przec dopuszczeniem go do
samodzieing] pracy, musi cdbyé instiuklaz siancwiskewy ped nadzorem
wyznaczone] oscby, zakonszony sprawdziarem wiadomcesc: | umigjetnodc
wykcnywania pracy zgednie z przep:sam: - zasacami BHP.
Pracownik :est cbowigzany pctwierdzic na pismie zapoznanie sig z przesisam!
oraz zasadami berpiaczernistwa | higieny pracy

h.ﬁ"

b LeoF
Praccdawca organizuje szkeiena ckresowe w zakresie bezoisczeistwa | hicieny
pracy oraz ochrony przsciwpozarows).
Praccownik ma obowigzek brad uczizt w tych szkoleniach oraz pocdawzl sie
egzarninom z zakresu szkolenia.
Szkolenia w zakresie bszpieczedstwa | higisny gpracy  oraz  cohrony
przeciwpozarowe] cabywsig '€ w czasie pracy | 1a XOSZI 07ac0C WLy,

§23

Przestrzeganie przepistw | zaszd sezpieczeristwa | higisrny pracy jest pecstawewym
obowigzkiem pracowrika YV szczegdlnodcl cracowinik jest aoowigzany:



1) znaé€ przepisy i zasady bezpieczenistwa i higieny pracy,

2) wykonywagé prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz stosowac sie do wydawanych w tym zakresie polecen |
wskazdéwek przetozonych,

3) dbat o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz tad i porzadek
W miejscu pracy,

4) niezwiocznie zawiadomié przetozonego o zauwazonym w zakfadzie pracy
wypadku albo =zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec
wspoétpracownikéw, a takze inne osoby znajdujgce sie w rejonie zagrozenia, o
zagrazajacym im niebezpieczenstwie,

5) wspodtdziatat z pracodawca | przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.

§34
W  sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego rozdzialu maja
odpowiednio zastosowanie przepisy Dziatu X Kodeksu pracy.

8. Postanowienia koricowe.
§35
Zataczniki nr 1 do 4 stanowig integralng cze$¢ Regulaminu Pracy

§36
Kontrole przestrzegania regulaminu pracy sprawujg wyznaczeni pracownicy
stosownie do posiadanych zakreséw czynnosci.

8§37
Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go Pracownikom do
wiadomosci w sposob zwyczajowo przyjety u Pracodawcy.

§38
Traci moc Zarzadzenie Nr 27/03 Wéjta Gminy Stolno z dnia 15 grudnia 2003 r. z
pbzniejszymi zmianami.
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Zatgeznik Nr |

do zarzadzenia Wéjta Gminy Stolno
Nr 82/2009

z dnia 3.11.2009 r.

REGULAMIN WYDAWANIA ODZIEZY I OBUWIA ROBOCZEGO
I OCBRONNEGO ORAZ SPRZETU CCHRONY OSCBISTEJ
W URZEDZIE GMINY STOLNO

Zgodnie z postanowieniem Dzialu X, rozdziahw IX art.237/6, 237/7.237/8, 237/9,
237/10 Kodeksu Pracy w celu zabezpieczenia pracownika przed dzialaniem
nicbezpiecznych 1 szkodliwych dla zdrowia czynnikdw jakie wystepujg w Srodowisku
pracy, pracodawca zobowiazany jest dostarczyé pracownikowi nieodpiatnie $rodki
ochrony indywidualnej oraz odzicz i obuwic robocze 1 ochronne. Pracodawca
zobowigzany jest takze poinformowaé pracownika o konieczno$ci uzywania tych
srodkéw 1 o sposobie korzystania z nich. Mimo, ze pracownik jest uzytkownikiem
srodkéw ochronnych, odziezy 1 obuwia ochronnego i roboczego stanowig one
wiasnos¢ pracodawcy.

REGULAMIN NINIEJSZY REGULUJE

1

LN

Zasady wydawania odziezy, obuwia ochronnego i roboczego oraz sprzetu ochrony
osobistej.

Zasady postgpowania w przypadku wczesniejszej od przyjetych w  tabeli
,czasookreséw" uzytkowania odziezy, obuwia roboczego i ochronnego-utraty
cech uzytkowych odziez, obuwia roboczego i ochronnego, a takze cech
ochronnych srodkéw ochrony indywidualne;.

Zasady przyznawania ekwiwalentow za pranie i naprawe odziezy robocze;j.
Nommy przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkdw ochrony osobistej
uwzgledniajacy specyfike pracy (zaktadowa tabela przydziatu srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia ochronnego i roboczego).

§1.
Pracownik nie moze by¢ dopuszczony do pracy bez odziezy ochronnej, roboczej
obuwia ochronnego 1 roboczego oraz sprzetu ochrony osobistej przewidzianej dla
danego stanowiska pracy w zakladowej tabcli norm odziczowych .
Kazde nastgpne wydanie odziezy, obuwia roboczego i ochronnego, nastgpi po
uplywie okresu uzytkowania i zwrocie dotychezas uzytkowanych asortymentow.
Zabrania si¢ pracownikom zbywania odziezy ochronnej, roboczej oraz sprzgtu
ochrony osobistej. Osoby nieprzestrzegajace powyzszego nakazu, ukarane zostang
karami dyscyplinarnymi zgodnie 7 Kodeksem Pracy.
Odziez ochronna i1 robocza, obuwie ochronne i robocze oraz sprzet ochrony
osobiste] powinny by¢ uzytkowane przez pracownikow w miejscu ich statego
zatrudnienia, zgodnie z ich przeznaczeniem.
Zaklad pracy mozc przydzielic pracownikom uzywanc $rodki ochrony
indywidualnej oraz odziczy roboczej z wyjatkicm bielizny osobiste] i obuwia,
jezeli przedmioty te zachowaty wlasciwosci ochronne lub uzytkowe, sg czyste i
zdezynfekowanc W stopniu odpowiadajacym wymaganiom higieniczno -
sanilamym.
Do wykonania krétkotrwatych prac oraz czynnodci inspckeyjnych, w czasie

.4

N,
2

W4



10.

11.

16.

. Odziez ochronna i ronocza, La\\ ¢ achronne 1 roboeze nadajace sie do dalszego

kiérym moze ulec zaiszezeniu lub 7abradzeniu weasna odzizz, a takve 7o wagledu
na nichezpieczenstwo pracy, przyczielz si¢ uiywane §rodki  ochreny
indywidualng] orez odziez roboczs ocaronag.

(Odziez roboczg 1 sprzet ochrony indywidualne o‘.rr'\’mu}a réwaez studeaci i
uczniowie edbywa ey W zaciadzie zeigeiz praktyczns i prakiyki zawodowe.

W przypadku przeniesiernia pracownixa na starowisko pracy, na Kidrym
przystuguje inne uposazenie w odziez, obuwic lub sorzet ochroany osobiste],
pracownik zobowigzany jest co zwrotu duiychezas nzywane; odziszy ochrornei i
roboczej, a zaxrad iest chowigzany przydzieid pracowsrikowi wyposazenie
odpowicdnie dia nowege sianowiska pracy

Pracownikom zawudrionym W nicpeinym wymiarze czasu pracy przecéhiuza sig
okresy przydzigionych przedmiotow proporcionalnie do czasu pracy.

W razie rozwiazania stosunkld pracy pracownix zobowigzany jest stosownie do
porozumienia zawartcgo z zakiadem pracy, zwrdcic poorang odziez ochroanz i
rohoczg, ocieplang, przocciwdessczowa, cbuwie ochronne 1 robocze Jub
réwnowarto$é tveh przedmictéw z uwzglednieniem stopnia ich zuzycia.

Odzicz robocza i ochrome, obuwie robocze i ochronne aic pedlegaja zwrotews w
razie:

1) przejécia pracownika na cmeryture b rentce;

2) S$mieré pracowuika;

3} urywania tveh prredmicidw preez okres przekraczejacy 75% crasu ustzlonego

w tabelach norm odziezowyel.

uzytkowania nalezy przekazad do praniz.

Odzicz ochronea 1 robocra, obuwic ochromne i robocze nie nzdajace sie do
dalszego uzytkowania winno ulec lkwidacii {palerc w zakfadowych
kotiowniach).

. Qdziez wyprana i wydezyvnlekowana pe dekoraniu oceny jeb wartodel

przydamodei do dalszego uzytkowsania mozneg przydsielié wg pkt. 51 6.

. Osoba zajmujaca si¢ sprawami kedrowymi Urzecu Gminy Sioino wyznaczora jest

do prowadzenia imisnnych kariowek odziezowych, zakusu odziezy, obuwia 1
sprzetu ochrony indvwiduaingi, przyjmowania zwrotdw zuzytej odziczy i obuwia
oraz wydania nowych sertow edzizzowveh 1 obuwia
Doboru  odziery ochronng). cbuwia  ochromnsgo oraz  sprzstu  octrony
indywidualne; nalezy  cokonal przy  wspdludriele  spoojalisty  ds. BHP
zatradnionege na oorzedy Urzede Griry Siolre.

§2.
W razie vuwalyy lub zmiszezenie  drodkdow  ochrony  ndywiduzing  iub
przedwezesnego zuzvcia odziezy | Cb':)\-'\'"‘:‘l roboczego 1 ochronaego, zalad pracy
cobowiazany jest wydad¢ pracownixewi nlezwioczaic inne drodki ochrony
indywidualnel, odzizz, obuwic ochronns i robocze preewidziane w tabeli rorm
odviezowych. W wskim praypadiu nodstawg wydania jest crotokdl sporzgozaony
przez bezposrcdniego przelozonego pracownika pozytywrie zaopiniowary trvez
Kicrownika komdrki organizacyjnel, w ktdrej zatrudniony ;est pracownix oraz
pracownika stuzoy BE2, Wzdr wniosku sianowi zelgeznix ar 3 do ninieiszego
regulaming.
Jezeli virata lub zniszesenie tvch przegnmictéw nasispt z winy pracownika jost on
ZODOW1 iany LLSC C LW 31; '"‘“Il‘g. 'l'l"‘ ZETTOITYZOWE .11(, -..'J’P:'r:l WEITOSET -1‘-'.["3.(.'0“‘3'(31'1
lub zm;zc.«_u.yzh SrodiOw cchrony ndywidualne], ocziery, sbuwia roboczege &

2



ochronnego. Kwote te 7zaklad pracy moze obnizyé., jezeli uzasadniaja to
okolicznosei zniszezenia.
3. Wydanie odziezy lub obuwia nastepuje po ztozeniu wniosku zgodnie z § 1 ust. 15.
4. Osoby wymienionc w § 1 ust. 15 zobowigzani sg do systematycznych kontroli
stanu odziezy i obuwia wydanego pracownikom.

§3.

1. Ustala si¢, ze pracownikowi, ktéry otrzymuje sorty odziezowe przystuguje
ekwiwalent pieniezny za pranie i naprawe odziezy.

2. Ze wrzgledu na specyfikg stanowisk pracy, ktéra ma wplyw na mozliwosé i
stopien zabrudzenia odziczy, ustala si¢ trzy grupy A, B, C, stanowisk pracy
rdzniace si¢ wysokoscia ekwiwalentu za pranie 1 naprawe odziezy, a mianowicie:

1) A - ekwiwalent pieniezny w wysokosci 10 zt miesigeznie tj. 30 zt
kwartalnie, otrzymujg pracownicy na n/w stanowiskach:
® Pracownik gospodarczo-porzadkowy .
2) B - ekwiwalent pienigZny w wysokosci 7 zl miesigeznie tj. 21 zt
kwartainie, otrzymuja pracownicy na n/w stanowiskach :
m Sprzataczki
m Pracownik gospodarczy $wietlicy wicjskiej/opiekun $wietlicy
wiejskiej
3) C - ekwiwalent pieniezny w wysokosci 5 2zt miesiecznie tj. 15 zt
kwartalnie, olrzymuja pracownicy n/w stanowiskach:
m pracownik archiwum zakladowego
m Pracownik archiwum USC,
m pracownik stuzb BHP,

3. Jezeli pracownik, niezalcznie od przyczyn przepracowal mniej niz p6t miesiaca
ekwiwalent za pranic za dany m-c nie przystuguje. Roczliczenia nieobecnodei
dokonuje si¢ w systemie kwartalnym

UWAGA : Ekwiwalent pienigzny wyplaca sig tylko tym pracownikom, ktérzy

uzytkuja odziez ochronng i roboczg. Wysokos¢ ckwiwalentu moze ulec zmianie z

uwagi na zmiang cen §rodkow pioracych.

§ 4.

Zgodnie z postanowieniem art, 237° § 1 Kodcksu Pracy wprowadza si¢ do stosowania
wZaktadowa tabele norm przydziatu $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziczy,
obuwia ochronnego 1 roboczego”, w ktdrej zostaly okreslone stanowiska pracy, a
takze czasookresy uzytkowania przyznanych asortymentdw. Tabela stanowi zalgcznik
nr 3 do regulaminu pracy.
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Zeglzernik Nx 2

deo zarzgdzeniz Wéita Gmi?-y Stolna
Ny 322643

7 dnia 3,1 1.2006 r.

RODZAJE FRAC WZERONIONYCH KOBIETOM

Na podstawic art.1 76 Kodeksu precy w zwigziaa z Rozporzaczericm Rady Ministiéw

s

z dnia 10 wrzesnia 1996 1. (I2z. 1. Nr 114, poz. 545 z o6ér.7mn.) ustela sie rodzaje
prac wzbronionych kobietom w Urzedzie Gminy %ro!ru.-. Rozsorzadzerie okresla 9
nize wyrmamonyc?‘ rodzajow prac wzbronionych kobietormn w zaleznodei od
czynnikdw, ‘akie wystepujg przy ich wykenvweniu
. Prace 7wizzane z wysilkiem fizycznym | transsorrem 2iezardw oraz
wymuszona pozyc)a ciala;

2. Prace w mikroklimacie zironyem, goracym, zriennyn;

3. Prece w halasie i drganiach;

4. Prace narazajsce na  deiajanie  pdi clekiromagretycznych,
promicnicwania jonizuigeege 1 nadfioletowego oraz prace orzv
monitorach ekranowych:

5. Prace pod ziemiz ponize) poziemu gruniu 1 na wysokosei;

6. Prace w padwyzszonym lub obnizonym cisnieniu,

7. Prace w kontekcie ze szkodiiwymi czymnikarni biologiczaymi;

§. Prace w nerazeniu na drialanie szkod!iwych substancii chemicznych;

¢. Prace grorsee ciezikimi urazami fizycznymi i psyckicmymi.

PRACE WYMIENIONE W WYKAZIE MOZNA PODZIELIC NA WZBRONION!::
% Kobiciom w cizzy.

<% Kobictom w cigzy i w okresie karmienia;

% Kobietom w ckresie karmieniz;

< Pozostahym kobiztom.

RODZAJL PRAC WZBRCNJONYCIHT KOB'ETOM W UG, STOLNO
L. Prace zwigzane z wysilkier fizycznyin, (ransportcm €1g7artw Oraz wymuszong
pozycja ciata.
. W U.G. Steiro zatrudnieris kobict przv pracach rolegajacych na podnoszeniu
1 przewozemu cigzarow jest dozw olore na wszysthach stanowiskach pracy
przy zachowanin nas-:t;-mzjqcy::'“ wartosei:
a) DrZy reeznym przenoszeniu i przcaoszeniu cigzesdw po powicrzehni
olaskiej o masic orzekraczajace):
B przy pracy stale; -12 kg
8 przy pracy doryweze] -20 kg
by przy rgeznym trzenoszeniu pod gére (np. po schodach, pochylaiach)
ciezardw o masie przekraczajsce]:
m prry pracy stale: -8 kg
B przy pracy dorvwezej -15 kg
¢} Pprzy wozeniu ‘fc‘\-'z-v*éona&i- 141=14.:aczaj.~<fj
l.‘JL- kg - przy przewozenic ciszeréw na sacrkach jednocolowych,
m 20 kg - przy przewozeniu na v.anLa(.h 2.3.4 kolowyck,
& 300 kg - przy przewozen': na wizke ch po szynach (przy czvm te




uwzgledniajg mase urzadzenia transportowego).

d) Zwigzanych z wysitkiem fizycznym, jezcli wydatek encrgetyczny netto na
wykonanie pracy przekracza warto$¢ 5000 KJ (1200 Keal).

2. Kobictom w cigzy i w okresie karmienia wolno wykonywaé prace przy
recznym podnoszeniu oraz przenoszeniu cigzaréw jezeli nie przekraczaja
ponizszych wartoscl;

1) przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu cigzaréwr:

a) po powierzchni plaskiej :

m przy pracy statej -3 kg
m przy pracy dorywezej -5 kg
b) po pochylniach, schodach:
m przy pracy stalej -2 kg
® przy pracy dorywezej -13,75 kg

¢) przy przewozeniu cigzarow :

m 12,5 kg - przy przewozeniu cigzaréw na taczkach
jednokolowych,

= 20 kg - przy przewozeniu na wézkach 2,3.4 kolowych,

m 75 kg - przy przewozeniu na wozkach po szynach (przy
czym lc uwzgledniajg mase urzadzenia transportowego).

d) zwigzanych z wysitkiem fizycznym , jezeli wydatek energetyczny
netto na wykonanie pracy przekracza warto§é 2900 KJ (696 Kcal)
na zmiang roboczy.

e) praca w pozycji stojacej ponad 3 godz. na zmiane.

UWAGA : Kobictom w cigzy i okresie karmienia zabronione jest wykonywanie prac
W pozycjl wymuszone] (pochylonej, na kieczkach, w przysiadzic itp.)

II. Prace narazajace na dzialanie pdl elektromagnetycznych, promieniowania
jonizujacego 1 nadfiolelowego oraz prace przy obshudze monitoréw ekranowych.
1. W Urzedzie Gminy Stolno dozwolone sa prace w narareniu na dzialanic w/w
czynnikéw na n/w stanowiskach:

® obshiga monitoréw ckranowych.
W Urzedzic Gminy Stolno zabronione jest zatrudnianie kobict w cigzy i w okresic
karmienia przy n/w pracach:
m praca przy obstudze monitoréw ekranowych powyzej 4 godzin na dobe.

(ge]

IIL Prace pod ziemig ponizej gruntu i na wysokosei.

W Urzg¢dzie Gminy Stolno w/w prace nic wystepuja.

Dozwolone jest wykonywanie prac polegajgcych na czyszezeniu okien, wicszaniu
firan i zaston jezeli osoby wykonujgce tc czynnosei posiadajg orzeczenie Ickarskie,
ktére stwierdza, Ze osoby te mogg wykonywaé w/w pracg. Osoby wykonujgcc te
czynnosci musza by¢ wyposazone w indywidualny sprzet ochronny zabezpieczajacy
przed upadkiem z wysokosci.

W Urzegdzic Gminy Stolno zabronione jest zatrudnianic kobiet w cigzy przy n/w
pracach:

m prace w wykopach,

m prace w zbiornikach otwartych,

® prace na wysokosci podezas wehodzenia i schodzenia po drabinach.

IV. Prace w narazeniu na dziatanie szkodliwych substancji chemicznych.
W Urzgdzie Gminy Stolno w/w prace nie wystepujg.

\Aod_?
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Zaigernik nr 3

4o zarzadzenle Wijta Gmiry Stelng

LZAKEADOWA

Nr 322683
v dnia 3.11.2006

TABELA,

norm przydziatu Srodkéw cenrony csobisig], oraz odziezy. ocbuwia

rODCCZEEO ¢ OCHroNnego

URZAD GMINY STOLNO

Lp. STANOWISKO ZESTAW  PREEWIDYWANY UWAGI
PRACY WYEBCSAZENIA OKRES
R -cdziez i chuwie UZYWAELNOSCI
“oboczs; w miesizeach
O-céziei i chuwie zimewych (OZ); i
ochronne; w okresie do zuzyeia |
S-sprzgt ochreny (DZ} .
- ! osobistej —
‘ 2 _ i . _ 4 S
PRACCWNIK K- fartuch z tkanin 36 ;
ARCHIWUM syntetycznveh |
LZAKLADCWEGD 11 kretonowy: X
PRACOWNI: % e 5 ol
;\%é{:ﬂ?vt; J\;] e 'J“ Kamizeixa j4 N poraicszezeniach
_ _ _cieptochrenna 40Z  nicogrzewanych
SPRZATAC/KA :r’ fartuch 7 tkaain 18

syntetyczny ch
iub kreton OWY.

| i 3 . o
R- chustka iub czapika na 2

plowe ;

IR- pétbuty damskie na
iach gumowvch;
ODUWIE EUMOWE;

——
E‘.l_,\_;

|(J‘

0- rekawice ochronne
LUMOWE;
U- olaulary ockronne;

- pas bezpisczensiwa

GO mycia
sanitariatow
do mycia
sanitariatéw
dyzurne

wg potrzet

_____ ___dorayciaokien{zlinkg): I SR
PRACOWNIK "{- czapka z das: skiesa; 24
PCR7ZADKOWQ R- ubranie dreiichowe 12
-GOSPODARCZY & AL- fartuct::
R- pbuwis preemystowe . .14
51: /gum.;
J- czapka ocicoiona; 207 .
O- kamize'ka 202 ’
- ____ cieplochronnz, o - B

o~



Y

0- rekawice ochronne  DZ

wzmocnione skora;

“f

0- kurtka 36
: - ~_przeciwdeszczowa; B
PRACOWNIK R- fartuch z tkanin 18
GOSPODARCZY  syntetycznych
SWIETLICY ‘fub kretonowy;
'WIEJSKIEJ R- chustka lub czapka na 36
/OPIEKUN glowg ;
SWIETLICY R- pélbuty damskiena 18
'WIEJSKIEJ spodach gumowych;
: 0- obuwie gumowe; DZ do mycia
sanitariatéw
0- rekawice ochronne  DZ ‘do mycia
‘gumowe; | sanitariatow
w03 ¥
i, Jorsy Rubestke™—"
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WYKAZ PRAC WYKORYWANYCH W WARINKACH
UCYAZLIWYCH LUB SZKODLIWYCE DLA ZDROWIA

Do picrwszego siepnia ueciazliwodel lub sekodliwedel dia zdrowie zalicra sie

prace wykonywanc.

a) w pomieszezeniach, w kidrych ze wzgleddw iccknologiczayeh jest koricezne
stale slosowanie 3zZmeznogo odwieilania,

b) w warunkach nara’enia na promicriowanie uitrafioletowe Iub podezerwone,

¢) w pomieszezeniach zamiknietveh, w ktdrych uirzymuje sie stela temperatura
efekiywna powyzej 25°C lub ponizej *0°C,

d) w warunkach rarazenia na dziatanic pylow aiewvwelgjacveh zwidknienia
tkanki plucne;,

e) w warunkach narazenia na dziatanie substancji wksyeznyeh nickumulujgeyeh
sig w organizimie,

i w W:.runkdm narazeciz na wibracjs ogolna.

Do drugiego stopnia ucigzhiwasel tub szkodhiwadct dla zdrowia zalicza sie prace

wykonywane.,

a) w  pomicszczeniach  specjalmyveh  cagiebionych 1 pdlzagiebicnyeh

1
-

chwalowanych  w  warunkach niewdadciwe]  wentylacii 1 szmucensge
oswictlenis,

) W warliikach narazeria »a hatas,

¢) w warunkach nadmicmege cbeigzenia wysitkiem fizycznym co naimniel 2
090 keal dla mesczyzn i 1 200 keat dia koblet lub wymezajgce wyrauszenc
pnz"cii ciala,

¢} w warunkach narezenia na dziatanie pvldw wywohujesveh zwidknienie tkanki
Pﬁcmu,
¢ w warunkach narazeniz na dzialanie substancyi toksyezayeh kumulujgeysh sie

W organizmie.

Do trzeciego stopnia ucigziinwosel ‘ub sziodliwesed dla »drowia zalicza sig prace

wykonywanc:

2) w warnkach narazenia na promiezicwanie onizuace,

by w warunkach narazema na dzizdanie pél clcktromagnetycznych wysolkie)
czestotliwode! w zakeesie 04 ¢, do 300 D00 MHz w strefie 7agrozenia,

¢) w warunkach nerazernia na dzistanic bengydyny zlfa i bete, nafiyloaminy,
chiortku wiaviu, azhesiu oraz insveh czy:]ri'tct'm' o analogicmym jak
substancje dzialaniv, o il2 zostanie 0 stwierdzcne przez instylui medveyny
pracy,

d) pod zicmiy lud pod woda.
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