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N . 00TO, 63.L015 Zarzadzenie Nr 67//2015

Wojta Gminy Bukowsko
zdnia 01.12.2015 .

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Pracownikéw Urzedu Gminy Bukowsko

Na podstawie art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U.z2014r. poz. 1202) oraz art. 104, art. 104", art. 1042, art.104° ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r, Kodeks pracy (Dz. U. z 2014 r. poz. 1502 z pézn. zm.) w zwiazku z art. 33 ust.
315 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z2015 . poz. 1515 z pozn.
zm.) zarzadzam, co nast¢puje:

§1

Ustalam Regulamin Pracy Pracownikéw Urzgdu Gminy w Bukowsku w brzmieniu okreslonym
w zalgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowigzuj¢ wszystkich pracownikéw do zapoznania si¢ z trescig niniejszego regulaminu i do
zlozenia oswiadczenia o zapoznaniu si¢ z tre$cig Regulaminu.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastepcy Wojta Gminy Bukowsko.
§4

Traci moc Zarzadzenie Nr 25/04 Wojta Gminy Bukowsko z dnia 10 pazdziernika 2004
r. w sprawie nadania Regulaminu Pracy pracownikéw Urzedu Gminy Bukowsko.

§5
Regulamin Pracy Pracownikéw Urzgdu Gminy Bukowsko wechodzi w zycie po uptywie 14 dni

od podania do wiadomosci pracownikom poprzez umieszczenie na tablicy ogloszen w Urzedzie
oraz podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) Urzedu Gminy Bukowsko.
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vol. Podkarpackie

REGULAMIN PRACY PRACOWNIKOW
URZEDU GMINY W BUKOWSKU

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§ 1

Regulamin pracy pracownikéw Urzedu Gminy w Bukowsku, zwany dalej "Regulaminem",
ustala porzadek wewngtrzny w Urzedzie Gminy w Bukowsku, oraz okresla zwigzane
z procesem pracy prawa i obowigzki pracodawcey i pracownikow.

§2

Postanowienia regulaminu dotycza wszystkich pracownikow Urzedu, bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko stuzbowe, wymiar czasu pracy i podstawe
nawigzania stosunku pracy.

§3

Pracodawca zapoznaje z trescia regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy pracownika
przed rozpoczgeiem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomos¢ regulaminu poprzez
ztozenie pisemnego o$wiadczenia, ktore dolacza sie do akt osobowych.

§4
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a) pracodawcy —nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Bukowsko reprezentowany przez
Wojta Gminy Bukowsko,

b) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg, zatrudniong w Urzedzie Gminy
Bukowsko na podstawie umowy o prace, powolania, wyboru,

¢) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Bukowsko,

d) Wojcie, Zastepcy, Skarbniku, Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy
Bukowsko, Zastgpce Wojta Gminy Bukowsko, Skarbnika Gminy Bukowsko,
Sekretarza Gminy Bukowsko,

e€) referacie — nalezy przez to rozumie¢ komérke organizacyjng Urzedu wyodrebniona
w schemacie organizacyjnym Urzedu,

f) kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujaca referatem,

g) osobie niepelnosprawnej — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu, ktérego
niepelnosprawnos¢ zostata potwierdzona orzeczeniem lekarskim,

h) przepisach prawa pracy — nalezy przez to rozumie¢ przepisy ustawy o pracownikach
samorzadowych, przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy innych ustaw i aktow
wykonawczych, okreslajace prawa i obowigzki pracownikéw i pracodawcow, a takze
postanowienia regulaminow i statutow okreslajgcych prawa i obowigzki stron stosunku

pracy.



Rozdzial 11
Podstawowe obowiazki pracodawcy

§5

1. W Urzedzie zatrudnia si¢ pracownikoéw zgodnie z wymogami ustawy o pracownikach
samorzadowych, przepiséw wykonawczych i szczegolnych.

2. W Urzedzie zatrudnia si¢ pracownikéw na stanowiska urzednicze, stanowiska
pomocnicze i obstugi.

3. Wéjt, w ramach uprawnien kierowniczych wobec pracownikow ma prawo do
wydawania pracownikom wigzacych polecen stuzbowych i zarzadzen dotyczacych
pracy, ktére nie powinny by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace oraz ma
prawo ustalania zakresu obowiazkéw, zadan i czynnosci pracownikéw i ich
egzekwowania.

4. Pracodawca zobowigzany jest w szczegolnosci do:

1) zaznajamiaé pracownikéw podejmujacych pracg z zakresem ich obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami,

2) przydziela¢ pracownikowi prace¢ zgodna z trescia stosunku pracy, potrzebami Urzgdu,
biorac pod uwage staz pracy zawodowej i kwalifikacje pracownika,

3) organizowaé prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy,

4) przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu na ple¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, a takze ze wzglgdu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy,

5) zapewniaé bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz kierowa¢ ich na
profilaktyczne badania lekarskie,

6) ocenia¢ i dokumentowa¢ ryzyko zawodowe zwiazane z wykonywang pracg oraz stosowac
niezbedne srodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko,

7) informowaé pracownikow o ryzyku zawodowym, ktére wiaze si¢ z wykonywang praca,
oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniem,

8) w razie wypadku pracodawca jest obowigzany podja¢ dziatania eliminujace lub
ograniczajace zagrozenie, zapewni¢ udzielenie pierwszej pomocy osobom poszkodowanym
i ustali¢ okolicznosci i przyczyny wypadku oraz zastosowa¢ odpowiednie srodki
zapobiegajace podobnym wypadkom,

9) prowadzi¢ rejestr wypadkéw przy pracy,

10) informowa¢ o pracownikach wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy
i wykonywania dziatan w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikow,

11) dostarcza¢ pracownikom nieodplatnie $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy
1 obuwia roboczego,

12) wyplaca¢ terminowo i prawidiowo wynagrodzenie,

13) utatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

14) zaspokaja¢ w miar¢ posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikow,

15) stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow ich pracy,

16) prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow,

17) pracodawca ma obowigzek poinformowaé pracownika na pi$mie, nie pozniej niz w ciagu
7 dni od zawarcia umowy o pracg, o obowigzujacej dobowe;j i tygodniowej normie czasu



pracy, czgstotliwosci wyplaty wynagrodzenia za prace, urlopie wypoczynkowym oraz
dlugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace.

18) przechowywa¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw w warunkach niegrozgcych uszkodzeniem lub zniszczeniem,

19) wptywa¢ na ksztaltowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spolecznego, poszanowania
godnosci, dobr osobistych pracownika,

20) dostarcza¢ pracownikowi niezbgdnych przedmiotéw do wykonywania pracy,

21) przeciwdziata¢ mobbingowi — dziataniom lub zachowaniom dotyczacym pracownika lub
skierowanym przeciwko pracownikowi, polegajacym na uporczywym i dlugotrwatym
ngkaniu lub zastraszaniu pracownika, wywolujacym u niego zanizona ocene przydatnosci
zawodowej, powodujacym lub majacym na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika,
izolowaniu go lub wyeliminowaniu z zespotu pracownikdw,

22) udostgpnia¢c  pracownikom  tekst przepisow dotyczacych réwnego traktowania
w zatrudnieniu,

23) w zaleznosci od potrzeb organizowa¢ spotkania z pracownikami w celu oméwienia spraw
dotyczacych pracownikow,

24) nie dopuszczac do pracy pracownika jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze pracownik
stawif si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub uzyciu $rodkéw odurzajgcych albo
uzywat ich w czasie godzin lub w miejscu pracy,

25) w przypadku rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy niezwlocznie wydaé swiadectwo
pracy, wydanie swiadectwa pracy nie moze by¢ uzaleznione od uprzedniego rozliczenia si¢
pracownika z pracodawca.

§6

1. Pracodawca ma prawo zada¢ od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie podania danych
osobowych obejmujacych:
1) imig (imiona) i nazwisko,
2) imiona rodzicow,
3) date urodzenia,
4) miejsce zamieszkania (adres do korespondenc;ji),
5) wyksztalcenie,
6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

2. Pracodawca ma prawo zada¢ od pracownika podania, niezaleznie od danych osobowych
o ktorych mowa w ust. 1, takze:

1) Innych danych osobowych pracownika, a takze imion i nazwisk oraz dat urodzenia
dzieci pracownika, jezeli podanie takich danych jest konieczne ze wzgledu na
korzystanie przez pracownika ze szczegélnych uprawnien przewidzianych w prawie
pracy.

2) Numeru PESEL pracownika nadanego przez Rzadowe Centrum Informatyczne
Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci (RCI PRESEL).

3. Udostgpnienie pracodawcy danych osobowych nastgpuje w formie o$wiadczenia osoby,
ktorej one dotycza. Pracodawca ma prawo zadaé udokumentowania danych osobowych
0s6b o ktoérych mowa w ust. 1 2.

4. Pracodawca moze zgda¢ podania innych danych osobowych niz okreslone w 1 i 2 jezeli
obowigzek ich podania wynika z odrgbnych przepisow.

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



§7

Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za przechowywane przez pracownika w miejscu
wykonywania pracy pienigdze i przedmioty wartosciowe.

1)
2)

3)
4)
5)

Rozdzial 111

Podstawowe obowigzki pracownikow

§8

Prawa i obowiazki pracownikow samorzadowych okresla ustawa z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz.1202 z p6zn. zm.)
Zadania, uprawnienia, obowigzki i zakres odpowiedzialnosci pracownika zwigzane
z zajmowanym stanowiskiem badz wykonywanymi czynnosciami pracodawca okresla
w formie pisemne;j:

w Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu,

w Regulaminie wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy Bukowsko
zatrudnionych na podstawie umowy o prace,

w Regulaminie pracy pracownikow Urzedu,

w zakresie czynnosci pracownika,

w Kodeksie Etyki

3. Za opracowanie zakresu czynnosci pracownika referatu odpowiedzialny jest kierownik.
4. Zakres czynnosci pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy ustala Wojt.

1)
2)
3)

4)

5)
6)

2

§9

. Przed rozpoczgciem pracy pracownik powinien:

podda¢ sie wstepnym badaniom lekarskim wykonywanym przez lekarza medycyny
pracy,
wypehi¢ kwestionariusz osobowy,

przedlozy¢, nie p6zniej niz w dniu zawarcia umowy o prace Swiadectwa pracy wydane
przez poprzednich pracodawcow, a takze inne dokumenty niezbedne do okreslenia
uprawnien pracowniczych,

przedlozy¢ swiadectwa lub dyplomy ukonczenia szkoty,
przedtozy¢ dokumenty potwierdzajace wymagane kwalifikacje zawodowe,

w przypadku osob zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych takze przedlozyé
zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

Dokumenty wymienione w ust. 1 pkt. 3-5 pracownik przedklada w oryginatach do

wykonania ich kopii do akt osobowych.



§ 10
W pierwszym dniu pracy pracownik powinien:

1) otrzyma¢ i podpisa¢ umowe o prace, zakres czynnosci, wykaz uprawnien
i odpowiedzialnosci, a takze dokumenty wskazane w odrebnych przepisach,

2) zapozna¢ si¢ z regulaminem pracy i innymi regulaminami oraz instrukcjami
obowigzujacymi na jego stanowisku pracy,

3) otrzyma¢ do zaznajomienia tekst przepisow dotyczacych rownego traktowania
w zatrudnieniu,

4) odby¢ wstepne przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej, zosta¢ poinformowany o ryzyku zawodowym oraz zasadach ochrony
przed zagrozeniami,

5) naby¢ umiej¢tnosei obstugi srodkéw pracy na stanowisku pracy,
6) otrzymac nieodplatnie niezbedng odziez i obuwie robocze, o ile jest przewidziane na danym
stanowisku pracy,

7) pozna¢ zasady rejestracji czasu pracy i udzielania zwolnien od pracy,

£:11

Podstawowym obowigzkiem pracownika jest w szczegélnosci:

1) dbalos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem
interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli w tym przestrzeganie
Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej oraz innych przepisow prawa,

2) sumienne i staranne wykonywanie powierzonych obowiazkéw oraz stosowanie si¢ do
polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami
prawa pracy lub umowa o prace,

3) realizowanie zadan wsp6lnych wynikajacych z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,

4) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w Urzedzie (w tym przestrzeganie zakazu
oddalania si¢ z miejsca pracy bez zezwolenia przelozonego, samowolnego
zastgpowania innego pracownika w pracy),

5) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w Urzedzie porzadku,

6) przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych ,

7) dbanie o dobro Urzg¢du, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode,

8) przestrzeganie zasad ochrony informacji niejawnych oraz danych osobowych,
okreslonych w odrebnych przepisach,

9) przestrzeganie w zakladzie pracy zasad wspolzycia spotecznego, a w tym:

a) przejawianie kolezenskiego stosunku do wspotpracownikow, podwladnych,
b) zachowanie grzecznodci i zyczliwosci w kontaktach z interesantami, a takze
zapewnienie im kompetentne;j i profesjonalnej obstugi,

10) uzywanie Srodkéw pracy zgodnie z przeznaczeniem — wylacznie do wykonywania
zadan stuzbowych,

11) przebywanie w miejscu pracy w ubiorze gwarantujacym powage Urzedu.

12) przestrzeganie przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz
usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy,



13) stale podnoszenie umiejetnoscei i kwalifikacji zawodowych.

§13

Cigzkim naruszeniem podstawowych obowiazkéw pracowniczych w rozumieniu art. 52 § 1 pkt
1 Kodeksu pracy. jest w szczegolnosci:

1) zle lub niedbate wykonywanie pracy, ktore narazilo Urzad na szkodg,

2) razaca niedbato$¢ o powierzone srodki pracy,

3) wykonywanie w czasie pracy czynnosci niezwigzanych ze stosunkiem pracy,

4) nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ w pracy, czgste spoéznianie si¢ do pracy, samowolne
opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia,

5) stawienie si¢ do pracy, przebywanie w pracy lub po pracy na terenie Urzedu w stanie
nietrzezwosci, po spozyciu alkoholu Iub narkotykow badz innych S$rodkéw
odurzajgcych,

6) spozywanie w czasie pracy lub po pracy na terenie Urzgdu alkoholu oraz srodkow o
ktérych mowa w pkt 5,

7) uporczywe naruszanie przepisOw i zasad bhp oraz przepiséw ppoz.,

8) wykonywanie pracy zarobkowej w okresie orzeczonej w zwolnieniu lekarskim
niezdolnosci do pracy lub zawinione wykorzystywanie zwolnienia lekarskiego od pracy
w sposob razaco niezgodny z jego celem,

9) dziatania lub zachowania uznane w Kodeksie pracy za mobbing,

10)razaco  niewlasciwe  zachowanie = wobec  przelozonych,  podwtadnych,
wspoOtpracownikow lub petentow,

11) niepoddawanie si¢ w wyznaczonych terminach okresowym lub kontrolnym badaniom
lekarskim, a takze nie dostarczenie pracodawcy zaswiadczenia lekarskiego wydanego
w wyniku przeprowadzonego badania,

§ 14

Zabrania si¢ wnoszenia napojow alkoholowych na teren Urzgdu.

W razie podejrzenia lub stwierdzenia naruszenia przez pracownika obowigzku

trzezwosci, bezposredni przetozony pracownika ma obowiazek nie dopusci¢ go do

wykonywania pracy i przebywania na terenie Urze¢du.

3. Bezposredni przelozony ma obowigzek odsunigcia od pracy pracownika, ktory
spozywat alkohol w czasie pracy lub w miejscu pracy.

4, W razie podejrzenia lub stwierdzenia naruszenia przez pracownika obowigzku
trzezwosci Wojt Gminy moze zlecié przeprowadzenie badania trzezwosci przez
uprawniony do tego organ powolany do ochrony porzadku publicznego. Jezeli bedzie
konieczne badanie krwi to czynnosci tej dokona fachowy pracownik shuzby zdrowia.

5. Pracownik, ktéremu zarzucono naruszenie obowigzku trzezwosci moze zadac

przeprowadzenia badania trzezwosci. Pracownik ma obowigzek poddania si¢ badaniu

jezeli:
a) ulegt wypadkowi przy pracy i zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze znajdowat
sie wowczas w stanie nietrzezwoscl,
b) zostalo popelione przestepstwo lub wykroczenie i zachodzi podejrzenie ze
przestepstwo lub wykroczenie zostato popetnione po spozyciu alkoholu.

b —



Osoba przeprowadzajaca kontrole sporzadza protok6t kontroli. Protokét sporzadza sie
rowniez, gdy pracownik odmawia poddania si¢ badaniu.

W razie stwierdzenia stanu po spozyciu alkoholu, pracownik ma obowigzek poniesé
koszty tego badania.

Wszystkie dokumenty zwigzane z naruszeniem przez pracownika obowigzku
trzezwosci gromadzi si¢ w teczce akt osobowych pracownika.

§ 15

Wobec pracownikéw za nieprzestrzeganie ustalonej organizacji i porzgdku w procesie
pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow
przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci
w pracy oraz usprawiedliwiania spoznien i nieobecnosci w pracy mogg byé stosowane
kary:

1) upomnienia,
2) nagany.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie
do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy, pracodawca
moze zastosowac kare pienigzna.

Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powziecia
wiadomosci o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od
dopuszczenia sie tego naruszenia,

Pracodawca stosuje kary po uprzednim wystuchaniu pracownika. Jesli z powodu
nieobecno$ci w pracy pracownik nie moze by¢ wyshuchany, bieg dwutygodniowego
terminu nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega zawieszeniu do czasu stawienia sie
pracownika do pracy,

Pracownik otrzymuje zawiadomienie o ukaraniu na pisSmie wraz z uzasadnieniem.
Odpis pisma zalacza si¢ do akt osobowych pracownika.

Pracownik od udzielonej kary, ktérej zastosowanie nastgpilo z naruszeniem prawa,
moze wnies¢ sprzeciw do pracodawcy w terminie 7 dni od dnia zawiadomienia
g0 o ukaraniu.

§16

Wszystkie dobra w postaci materialnej i elektronicznej wytworzone przez pracownika
z wykorzystaniem zasobow Urzgdu, a takze sprzet biurowy, materiaty eksploatacyjne,
publikacyjne itp. sa wlasnoscig pracodawcy.

Pracownik zobowiazuje sie do:

1) wykorzystywania adresu Urzedu wylgcznie do celow  stuzbowych,
2) wykorzystywania adreséw e-mailowych Urzedu wylacznie do celéw stuzbowych.
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Rozdzial IV
Czas i porzadek pracy

§17

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

w siedzibie Urzedu lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy. Czas
ten powinien by¢ w pelni wykorzystany przez pracownika na wykonywanie
obowigzkow stuzbowych.

W Urzedzie obowigzuje 8-godzinny dzien pracy od poniedziatku do piatku

Urzad rozpoczyna pracg o godz. 7.00, a konczy o godz. 15.00;

Czas pracy pracownikow nie moze przekraczaé 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin
w pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym wynoszgcym 3
miesigce (styczen — marzec, kwiecien — czerwiec, lipiec — wrzesien, pazdziernik -
grudzien),

Czas pracy osoby niepelnosprawnej nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg i 40 godzin
tygodniowo, natomiast czas pracy osoby niepetnosprawnej zaliczonej do znacznego lub
umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobg 1
35 godzin tygodniowo, jezeli lekarz przeprowadzajacy badania profilaktyczne
pracownikéw Urzedu lub w razie jego braku lekarz sprawujacy opieke¢ nad osoba
niepetnosprawng wyda w odniesieniu do tej osoby zaswiadczenie o celowosci
stosowania skréconej normy czasu pracy. Osoba niepelnosprawna nie moze by¢
zatrudniona w porze nocnej i w godzinach nadliczbowych.

Normy czasu pracy, o ktéorych mowa w ust. 5, stosuje si¢ od dnia
przedstawienia pracodawcy zaswiadczenia o celowosci stosowania skroconej normy
czasu pracy.

Czas pracy dla pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala
si¢ indywidualnie dla kazdego pracownika.

Pracownikom przystuguje w kazdym tygodniu co najmniej 35 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, obejmujgcego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku
dobowego.

Praca w porze nocnej obejmuje czas pomiedzy godz. 22.00, a godz. 6.00.

. Na pisemny wniosek pracownika moze zosta¢ ustalony indywidualny rozklad jego

czasu pracy. Decyzje w sprawie indywidualnego rozktadu czasu pracy pracownika
podejmuje Wojt Gminy.

Woéjt Gminy moze, w szczegolnie uzasadnionych wypadkach, ustali¢ okreslony dzien
tygodnia dniem wolnym od pracy za odpracowaniem w ustalong sobot¢ danego
miesigca.

§18

. Jezeli wymagaja tego potrzeby Urzedu, pracownik, na polecenie przelozonego

wykonuje prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze
w porze nocnej oraz w niedziele i $wigta. Polecenie pracy w godzinach nadliczbowych
ma form¢ pisemng.

Przepisu ust. 1 nie stosuje sie do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do pracownikow
sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi stalej opieki lub opiekujacych sig
dzie¢mi w wieku do o$miu lat.



Pracownikowi za prace wykonywang na polecenie przelozonego w godzinach
nadliczbowych przyshuiguje wynagrodzenie albo czas wolny na zasadach okreslonych
w Kodeksie pracy, z tym ze wolny czas, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony
w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego
zakonczeniu.

Praca w godzinach nadliczbowych nie moze mie¢ charakteru pracy planowane;j.

§19

Pracownikowi, ktérego dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin
przystuguje 15 minutowa przerwa w pracy wliczana do czasu pracy.

Osoba niepetnosprawna ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy na gimnastyke
usprawniajgcg lub wypoczynek. Czas przerwy wynosi 15 minut i jest wliczany do czasu
pracy.

Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwodch pétgodzinnych przerw
w pracy, wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma
prawo do dwoch przerw w pracy, po 45 minut kazda. Przerwy na wniosek pracownicy
moga by¢ udzielane gcznie. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin
dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie. Pracownicy zatrudnionej przez
czas krétszy niz 4 godziny dziennie, przerwa na karmienie nie przystuguje. Z wnioskiem
0 udzielenie przerwy na karmienie piersig wraz ze stosownym zas$wiadczeniem
lekarskim, pracownica wystgpuje do pracodawcy nie rzadziej niz co 6 miesiecy
w okresie karmienia dziecka piersig.

§ 20

Pracownik jest zobowiazany do punktualnego rozpoczynania i konczenia pracy,
zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy.

Ustala si¢ nastepujacy sposob potwierdzania przez pracownikéw Urzedu przybycia do
pracy 1 obecnosci w pracy:

1) pracownik po przyjsciu do pracy, przed ustalong godzing jej rozpoczecia,
obowigzany jest potwierdzi¢ swoje przybycie i obecno$¢ w pracy poprzez
zalogowanie si¢ do systemu ewidencji obecno$ci (E-lista) za pomoca karty
identyfikacyjnej. Czytnik kart zlokalizowany jest na parterze budynku Urzedu
przy wejsciu gldownym.

2) Wyjscie z pracy i powrdt do pracy wymagajg zarejestrowania tego faktu za
pomoca karty identyfikacyjne;.

Pracownik prowadzacy sprawy osobowe obowigzany jest do codziennej kontroli
obecnosci pracownikéw zalogowanych w systemie ewidencji obecnosci.

W przypadku awarii elektronicznego systemu ewidencji obecnosci pracownicy
podpisujg list¢ obecnosci, ktéra wylozona bedzie w sekretariacie urzedu.

Wojt Gminy moze wskaza¢ stanowiska pracy lub osoby, ktére potwierdzaja obecnosé
w pracy podpisujgc liste obecnosci.

W sytuacji niezarejestrowania faktu przybycia do pracy przyjmuje sie, ze pracownik nie
wykonuje pracy, a cigzar dowodu spoczywa na pracowniku.

W przypadku podrozy stluzbowej pracownika lub wykonywania obowiazkéw
stuzbowych na polecenie przetozonego poza Urzedem, pracownik obshigujacy
elektroniczny system ewidencji obecnosci dokonuje stosownego zapisu w systemie.
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§ 21

Wyjscie w czasie pracy poza teren Urzedu moze nastgpi¢ wylgcznie za zgoda
przetozonego.

Wszelkie wyjscia prywatne w godzinach pracy mozliwe sa wylacznie po uzyskaniu
zgody Wojta Gminy, Zastepcy Wajta lub Sekretarza.

Po otrzymaniu zgody na wyjscie prywatne, pracownik dokonuje wpisu w ,,dzienniku
ewidencji wyj$¢ prywatnych” znajdujacego si¢ w sekretariacie Urzedu, a nastgpnie
rejestruje wyjscie za pomoca karty w terminalu ,.E-lista”. Po powrocie do Urzgdu w tym
samym dniu nalezy odnotowa¢ powrét wezytujac ponownie kart¢ do terminala.
W przypadku wyjscia stuzbowego czynnosci w zakresie elekironicznego systemu
ewidencji obecnosci sg identyczne jak w czasie wyjscia prywatnego.

Przebywanie pracownika na terenie Urzgdu poza godzinami pracy moze nastgpic
w uzasadnionych przypadkach po uzyskaniu zgody pracodawcy.

Na terenie Urzedu poza normalnymi godzinami pracy moga przebywaé Wojt Gminy,
Zastepca Wojta, Skarbnik, Sekretarz oraz Kierownicy referatow.

5§02

Po zakonczeniu pracy kazdy pracownik obowiazany jest uporzadkowac swoje
stanowisko pracy oraz zabezpieczy¢ powierzone mu pieczecie, narzedzia pracy, sprzet
i dokumenty.

Pracownik opuszczajgcy pomieszczenia pracy jako ostatni zobowigzany jest do:

a) sprawdzenia i zabezpieczenia wszystkich urzadzen
b) zamknigcia okien i drzwi,
¢) przekazania kluczy od pomieszczenia w ktorym pracuje, zgodnie z zasadami przyjetymi

w Urzedzie.

W przypadku rozwigzania umowy o pracg pracownik zobowigzany jest do przekazania
wszystkich nalezgcych do pracodawcy przedmiotow, ktére zostaly mu powierzone,
w stanie uporzadkowanym, osobie upowaznionej lub przetozonemu.

§ 23

Pracodawca ma prawo wydawa¢ zarzadzenia wewngtrzne w zakresie organizacji pracy
i porzadku w procesie pracy, a pracownicy sg obowiazani wykonywa¢ te zarzadzenia.
Pracodawca ma prawo wydawa¢ decyzje i polecenia pracownikom bezposrednio lub za
posrednictwem Zastepcy Wojta, Sekretarza lub Kierownikéw referatow w zakresie
organizacji pracy i porzadku w procesie pracy, a pracownicy sg obowigzani wykonywac
te decyzje i polecenia.



Rozdzial V

Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, spéznien i innych zwolnien z pracy

1

1)
2)

3)

4)

§ 24

Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecnosé pracownika w pracy sg zdarzenia
1 okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktdre uniemozliwiaja stawienie sie
pracownika do pracy i jej swiadczenie.

Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawcg o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy jezeli przyczyna jest z goéry wiadoma lub mozliwa do
przewidzenia.

W razie niestawienia si¢ do pracy, poza przypadkami okreslonymi w ust. 2, pracownik
jest obowigzany zawiadomi¢ kierownika komorki organizacyjnej o przyczynie
nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania pierwszego dnia nieobecnosci w
pracy, nie pdzniej jednak niz w dniu nastgpnym, osobiscie lub przez inne osoby,
telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka lgcznosci albo drogg pocztows. W
przypadku zawiadomienia pocztg, za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ date stempla
pocztowego.

Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 3, jest usprawiedliwione, jezeli
pracownik ze wzgledu na szczegdlne okolicznosci, zwlaszeza jego oblozng chorobe
polaczong z brakiem lub nieobecnoscia domownikow albo inne zdarzenie losowe, nie
mogl zawiadomic¢ o przyczynie nieobecnosci.

W przypadku sp6znienia si¢ do pracy, pracownik powinien niezwlocznie powiadomié
bezposredniego przelozonego o przyczynie spdéznienia i usprawiedliwi¢ spoznienie
u Wojta lub Zastepcy Woéjta Gminy. Decyzje w sprawie uznania usprawiedliwienia
spoznienia do pracy podejmuje pracodawca.

§ 25
Dowodami usprawiedliwiajacymi spéznienie do pracy lub nieobecnosci w pracy sa:

za$wiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami o zwalczaniu chorob zakaznych w razie odosobnienia pracownika
z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

o$wiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych
koniecznos¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoly, do
ktérej dziecko uczeszcza,

imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sig, wystosowane przez organ
wiasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowe;
lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje, lub organ prowadzacy
postgpowanie w sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub $wiadka
W postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajacy adnotacje
potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,



5) o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczgceia pracy nie uptyneto 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

§ 26

1. Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki
wynika z Kodeksu pracy, z przepisdéw wykonawczych do Kodeksu pracy albo innych
przepisow prawa.

2. Zwolnien od pracy udzielaja Wojt, Zastepca Wojta lub Sekretarz.

Za czas zwolnienia od pracy w celu zalatwienia waznej sprawy osobistej, pracownikowi

nie przyshuguje wynagrodzenie, chyba ze odpracowal czas zwolnienia. Odpracowanie

to nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

(']

§ 27

1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia w wymiarze:

1) 2 dni — w razie §lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
malzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

2) 1 dnia — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.

2. Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do lat 14
przystuguje w ciggu roku zwolnienie z pracy w wymiarze 2 dni, z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia.

3. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie sg zatrudnieni, z uprawnienia do zwolnienia od
pracy, o ktdrym mowa w ust. 2 moze korzystac jedno z nich.

Rozdzial VI
Urlopy wypoczynkowe

§ 28

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy, a takze w
innych przepisach szczegdlnych. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

2. Urlopy udzielane sg w terminie zaproponowanym przez pracownika i zaakceptowanym
przez pracodawce. Urlopu pracownikowi udziela Wojt lub Zastgpca Wojta.

3. Urlop moze by¢ na wniosek pracownika podzielony na czgsci. Co najmniej jedna czgsé
urlopu powinna obejmowa¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych, do ktorych
zaliczamy oprécz dni korzystania z urlopu réwniez dni wolne od pracy przypadajace
przed, w trakcie i po zakonczeniu korzystania przez pracownika z urlopu
wypoczynkowego.

4. Pracownik moze wykorzysta¢ cztery dni urlopu na zadanie w terminie przez siebie
wskazanym. W celu wykorzystania urlopu na zadanie, pracownik zglasza zgdanie
udzielenia urlopu u pracodawcy najpdzniej w dniu rozpoczgcia urlopu, tak by



umozliwi¢ zorganizowanie zastgpstwa 1 zapewnienie normalnego toku pracy.
Zgloszenia urlopu nalezy potwierdzi¢ pisemnie na druku obowigzujagcym w Urzedzie.

5. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi urlopu wypoczynkowego w tym
roku kalendarzowym, w ktérym pracownik uzyskatl do niego prawo.

6. Odwolanie pracownika z urlopu wypoczynkowego moze nastgpi¢ tylko w przypadkach
okreslonych w Kodeksie pracy.

7. Kierownicy komoérek organizacyjnych oraz pracownicy na samodzielnych
stanowiskach pracy ustalajg termin urlopu z Woéjtem badz z Zastepca Wojta, a
pracownicy ustalaja terminy urlopéw z kierownikami komoérek organizacyjnych.

8. Urlop wypoczynkowy niewykorzystany w danym roku kalendarzowym powinien byé
wykorzystany najpézniej do 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego.

§ 29

Pracodawca moze na pisemny wniosek pracownika udzieli¢ mu urlopu bezplatnego. Okres
urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu, od ktorego zalezg uprawnienia pracownicze, o ile
przepisy szczegoblne nie stanowig inaczej.

Rozdzial VII
Wyplata wynagrodzen

§ 30

1. Wyptata wynagrodzenia za prace nastgpuje co miesigc w 27 dniu kazdego miesiaca. Jezeli
27 dzien miesigca przypada w dniu wolnym od pracy, termin wyplaty przypada w ostatnim
dniu roboczym poprzedzajgcym dzien wolny od pracy.

2. Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest do rak wlasnych pracownika w kasie Urzedu.

3. Wynagrodzenie, na wniosek pracownika, moze by¢ przekazywane w formie przelewu
bankowego na wskazany rachunek bankowy.

Rozdzial VIII

Nagrody i wyroznienia

§ 31

1. Pracownikom, ktérzy wzorowo wypelniaja obowiazki, wykazujg inicjatywe w pracy, daza
do usprawnienia metod pracy, a przez to przyczyniaja sie do wykonywania zadan stojacych
przed Urzedem, mogg by¢ przyznane nagrody i wyrdznienia. Nagrody i wyréznienia
przyznaje Wojt Gminy.

2. Formy nagrod i wyrdznien:

1) nagroda pieni¢zna,

2) nagroda rzeczowa

3) awans zawodowy do wyzszej kategorii zaszeregowania w ramach obowiazujacych
przepisow.
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Rozdzial IX
Bezpieczenstwo i higiena pracy
§32

Pracodawca i pracownicy zobowiazani sg do scistego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;.
Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy
w Urzedzie.
Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i Zzycie pracownikow poprzez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy.
W szczegolnoscei pracodawca jest obowigzany:
1) organizowaé prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy,
2) zapewniaé przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
3) wydawac polecenia usuni¢cia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowac
wykonanie tych polecen,
4) zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzefi wydawanych
przez organy nadzoru nad warunkami pracy,
5) przeszkoli¢ pracownikow w zakresie bhp,
6) wydawaé pracownikom napoje chtodzace w odpowiedniej ilosci w zaleznosci
od stanowiska pracy.

§33

Przestrzeganie przepisow i zasad bhp jest podstawowym obowiazkiem pracownika.
W szczegblnosci pracownik jest obowigzany:

D
2)
3)

4)

zna¢ przepisy i zasady bhp, bra¢ udzial w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz
poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

wykonywac¢ prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowac¢ si¢ do
wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek przetozonych,

uzywaé przydzielonych s$rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

niezwlocznie zawiadomic przelozonego o zauwazonym wypadku albo zagrozeniu zycia
lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikéw, a takze inne osoby znajdujace
si¢ w rejonie zagrozenia o grozacym im niebezpieczenstwie.

§ 36

Wszyscy nowo zatrudnieni pracownicy, a takze studenci odbywajacy praktyki, oraz
stazySci — przed dopuszczeniem do wykonywania pracy podlegaja szkoleniu
wstepnemu ogdlnemu w zakresie bhp, zwanemu dalej ,.instruktazem ogdlnym”.

Fakt odbycia instruktazu ogolnego pracownik potwierdza na pi$mie, a zaswiadczenie
o ukonczeniu szkolenia przechowywane jest w aktach osobowych uczestnika szkolenia.
Pracownicy podlegaja rowniez szkoleniu okresowemu zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami w tym zakresie.



b —

W trakcie wstepnych i okresowych szkolen z zakresu bhp pracownik jest informowany
o ryzyku zawodowym, ktére wigze si¢ z wykonywang przez niego praca.

§ 35
Zasady przydzialu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkdéw ochrony indywidualne;
okresla zatacznik nr 1 do regulaminu.

§36

Pracownicy podlegaja okresowym badaniom lekarskim oraz badaniom kontrolnym.

W przypadku niezdolnosci do pracy trwajgcej dluzej niz 30 dni, spowodowane;j
choroba, pracownik podlega ponadto kontrolnym badaniom lekarskim przez lekarza
medycyny pracy w celu ustalenia zdolnosci do wykonywania pracy na dotychczasowym
stanowisku.

Okresowe badania lekarskie oraz badania kontrolne sg przeprowadzone na koszt
pracodawcy.

837

Kobiety nie moga by¢ zatrudniane przy pracach szczegdlnie ucigzliwych i szkodliwych dla
zdrowia, ujetych w wykazie prac szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet
stanowiacym zalgcznik nr 2 do regulaminu.

Rozdzial X
Przepisy porzadkowe

§ 38

3. Pracownik zachowuje drogge stuzbowa we wszystkich sprawach wymagajacych

podjecia decyzji wykraczajacych poza zakres jego kompetencji.

4. We wzajemnych stosunkach pomigdzy pracownikiem i przelozonym obowigzuje

zyczliwosé, dotrzymywanie dokonanych uzgodnien, przekazywanie uwag
w bezposrednim kontakcie.

Rozdzial XIII
Przepisy koncowe

§ 39

Wszelkie zmiany w tresci niniejszego Regulaminu bedg wprowadzone w trybie
przewidzianym dla wprowadzenia regulaminu pracy.



Zalacznik Nr 2
do Regulaminu pracy pracownikow
Urzgdu Gminy w Bukowsku

Wykaz
prac szczegoélnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet

Kobieta nie moze recznie podnosic i przenosic cigzarow o masie przekraczajgcej:
12 kg — przy pracy stalej,

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

Kobieta w cigzy i w okresie karmienia nie moze r¢cznie podnosié¢ cigzaréw o masie przekraczajgcej:
3 kg — przy stalej pracy,

5 kg — przy pracy dorywczej.

Kobieta nie moze recznie przenosic¢ pod gére — po schodach, pochylniach itp. ktérych kat nachylenia
przekracza 30°, a wysoko$¢ 5 m - cigzaréw o masie przekraczajgcej:
8 kg — przy pracy stalej,

15 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

Kobieta w ciazy i w okresie karmienia nie moze przenosi¢ pod gorg — po schodach, pochylniach itp.
ktorych kgt nachylenia przekracza 30 ° a wysoko$¢ 5 m — cigzaréw o masie przekraczajacej:
2 kg — przy pracy stalej,

3 kg — przy pracy dorywczej (4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).



Zalacznik Nr 1
do Regulaminu pracy pracownikow
Urzgdu Gminy w Bukowsku

Zasady przydzialu odziezy i obuwia roboczego oraz §rodkéw ochrony indywidualnej

L.

Stanowiska pracy oraz zakres wyposazenia pracownikéw na nich zatrudnionych
w Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze okresla ,, Tabela norm
przydziatu srodkow ochrony indywidualnej, odziezy
1 obuwia roboczego” stanowiaca zatgcznik do niniejszych ,,Zasad przydzialu”, zwana
dalej ,,Tabelg przydziatu”.

Pracownik uzywa przydzielony mu $rodek ochrony indywidualnej do czasu utraty
przez ten srodek wlasnosci ochronnych. Srodek, ktorego termin przydatnosei do
uzycia, okreslony przez producenta, minal, uwaza si¢ za nieprzydatny do uzycia, czyli
za taki, ktory utracit juz whasnosci ochronne.

. Przydzielone $rodki ochrony indywidualnej powinny spelnia¢ wymagania dotyczace

oceny zgodnosci, a odziez i obuwie robocze - wymagania okreslone w Polskich
Normach.

Pracownik zobowigzany jest uzytkowaé przydzielone srodki ochrony indywidualnej
oraz odziez i obuwie robocze zgodnie z przeznaczeniem i dba¢ o ich dobry stan.
Odziez i obuwie robocze po uptywie okresu ich uzywalnosci przechodzi na wlasnosé
pracownika.

Tabela norm przydzialu §rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia

roboczego dla pracownikéw Urzedu Gminy Bukowsko

Zakres wyposazenia : Przewidywany okres
Lp. | Stanowisko pracy R — odziez i obuwie robocze uzywalnosci w miesigcach,
O - ochrony indywidualne w okresach zimowych (0.z.)
i do zuzycia
1. | Pracownik 1. R —czapka drelichowa lub beret 24
gospodarczy — 2. R —ubranie lub fartuch drelichowy 18
konserwator 3. R —trzewiki przemystowe sk./gum. 18
4. O - kurtka ocieplana 40.z
5. O —kurtka przeciwdeszczowa
podgumowana ( min. 36 do zuzycia )
6. O — czapka ocieplana 120.%
7. O —buty filcowo — gumowe 12 0.
8. O —rekawice ochronne do zuzycia
9. O —kamizela ostrzegawcza wg do zuzycia
potrzeb
2. |Kierowca 1. R — fartuch drelichowy 24
samochodu 2. O —rekawice ochronne drelichowe do zuzycia
osobowego, 3. O —buty gumowe do zuzycia
dostawczego
3. | Sprzataczka 1. R — fartuch drelichowy lub z tkanin do zuzycia
syntetycznych 36
2. R —trzewiki profilaktyczne tekstylne




3. O —kalosze gumowe , rgkawice 1174
gumowe do zuzycia

Pracownik nadzoru |1. R —ubranie lub fartuch drelichowy 36

budowlanego, 2. R —buty filcowo — gumowe 14

nieruchomosci i 3. R —Kurtka ocieplana 36

ochrony srodowiska (4. R —kurtka przeciwdeszczowa 48

36

Prac'owmk 1. R — fartuch roboczy 24
archiwum




