Zatacznik
do zarzadzenia Nr 14/2013
Wojta Gminy Biatogard z dnia 14.03.2013 r.

Regulamin pracy Urzedu Gminy Bialogard

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§ 1. 1. Regulamin ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwiazane z tym
obowiazki i prawa pracodawcy i pracownikow.
2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) czasie pracy - nalezy przez to rozumie¢ czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji
pracodawcy w Urzedzie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy;
2) pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Biatogard, w ktérego imieniu
czynno$ci z zakresu prawa pracy wykonuje Wojt Gminy Biatogard lub osoba dziatajaca
z upowaznienia Wojta;
3) pracowniku - nalezy przez to rozumieé¢ pracownikéw Urzedu, o ktérych mowa w pkt 6;
4) przepisach prawa pracy — nalezy przez to rozumie¢ Kodeks pracy, przepisy wydane na
jego podstawie oraz wszelkie przepisy prawa okre$lajace prawa i obowigzki pracownikow
i pracodawcow;
5) systemie czasu pracy - nalezy przez to rozumieé zasady organizacji obowiazujacego
pracownikOw czasu pracy;
6) Urzedzie - nalezy przez to rozmie¢ Urzad Gminy Biatogard.

§ 2. Regulamin obowiazuje wszystkich pracownikéw Urzedu, bez wzgledu na zajmowane
stanowisko, podstawe nawigzania stosunku pracy, okres zatrudnienia i wymiar czasu pracy.

§ 3. Kazdy pracownik przed rozpoczgciem pracy jest zobowiazany do zapoznania sig
z treScig niniejszego Regulaminu, Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Biatogard,
ustawg o pracownikach samorzadowych i przepisami z zakresu ochrony informacji
niejawnych, ochrony danych osobowych i innych tajemnic prawem chronionych przepisow.
Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z Regulaminem zaopatrzone w podpis pracownika i date
dotacza sig¢ do akt osobowych.

Rozdzial 11
Prawa i obowigzki pracownika

§ 4. Do podstawowych praw pracownika nalezy w szczeg6lnos$ci prawo do:
1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnym z rodzajem pracy wynikajacym z tresci
stosunku pracy;
2) wynagrodzenia za pracg;
3) wypoczynku w czasie wolnym od pracy oraz korzystania z urlopéw i innych przerw
w Swiadczeniu pracy;
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4) bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy;

5) rbwnego traktowania w zatrudnieniu, co oznacza w szczegolnosci posiadanie réwnych
praw z tytulu jednakowego wypelniania takich samych obowigzkow;

6) podnoszenia kwalifikacji poprzez uczestniczenie w szkoleniach i kursach;

7) zwolnien z pracy zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa pracy.

§ 5. 1. Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy w szczegolnosci:

1) przestrzeganie przepisOw prawa oraz sumienne, sprawne i bezstronne wykonywanie zadan
wynikajacych z Regulaminu Organizacyjnego i zakresu czynnosci;

2) sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonych dotyczacych pracy, jezeli nie sa
one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o pracg;

3) przestrzeganie ustalonego czasu pracy;

4) przestrzeganie Regulaminu Pracy i ustalonego w Urzegdzie porzadku;

5) przestrzeganie przepis6w i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
o ochronie przeciwpozarowe;j;

6) podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie umiejgtnos$ci pracy;

7) znajomo$¢ aktualnie obowigzujacych przepisdéw zwigzanych z wykonywang praca;

8) dbanie o dobro i mienie Urzedu;

9) zachowywanie w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ Urzad na

szkodg;

10) przestrzeganie przepiséw o ochronie informacji niejawnych, danych osobowych

tajemnicy panstwowej i innych tajemnic prawem chronionych;

11) przestrzeganie zasad uprzejmosci i zyczliwo$ci w kontaktach ze interesantami,

podwladnymi, wspdtpracownikami i zwierzchnikami;

12) natychmiastowe powiadamianie przetozonego o zaistniatych awariach, kradziezach

i innych wypadkach mogacych powodowac¢ szkody, grozacych niebezpieczenstwem
pracownikom oraz czynne im zapobieganie;

13) dbanie o czystos¢ i porzadek na stanowisku pracy i poza nim;

14) nalezyte zabezpieczenie dokumentdw, pieczeci i pieczatek;

15) uzywanie przydzielonych $srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia

roboczego zgodnie z ich przeznaczeniem;

16) zachowanie si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nia;

17) staranny i estetyczny ubidr;

18) stawianie sie do pracy w stanie pozwalajacym na wlasciwe wykonywanie obowiazkow;

19) zawiadamianie pracodawcy o istotnych zmianach swoich danych osobowych,

a w szczego6lnosci o zmianie nazwiska, adresu zamieszkania;

20) noszenie identyfikatora w czasie wykonywania obowiazkow stuzbowych.
2. Pracownik:

1) nie moze wykonywac zajec¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajgciami,
ktore wykonuje w ramach obowigzkow stuzbowych, wywolujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczos$¢ lub interesownosc;

2) jest obowiazany do ztozenia o§wiadczenia o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej
w terminie 30 dni od dnia nawigzania stosunku pracy, podjgcia dziatalnosci gospodarcze;j
lub zmiany jej charakteru;



3) jest obowiazany na zadanie pracodawcy ztozy¢ o$wiadczenie o stanie majatkowym,
z zastrzezeniem ust. 4; obowiazek ten nie dotyczy pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach pomocniczych i obstugi;
4) zobowigzany na podstawie odrgbnych przepiséw do ztozenia o§wiadczenia o stanie
majatkowym oraz innych informacji i o§wiadczen sktada je bez osobnego wezwania.
3. W przypadku gdy w przekonaniu pracownika polecenie przetozonego jest niezgodne
z prawem, pracownik ten powinien przedstawié przetozonemu swoje zastrzezenia;
po otrzymaniu pisemnego potwierdzenia polecenia powinien je wykonaé, zawiadamiajac
jednoczesnie o zastrzezeniach pracodawce.
4. W przypadku wygasnigcia lub rozwiazania stosunku pracy pracownicy sg zobowiazani
do:
1) zwrocenia wszelkich otrzymanych w zwiazku z wykonywana pracq materialow, narzedzi,
urzadzen, pieczeci, pieczatek i kluczy;
2) rozliczenia si¢ z pobranej odziezy ochronnej i roboczej;
3) przekazania wskazanej przez pracodawcg osobie wszelkich dokumentéw i informacji
dotyczacych wykonywanej pracy;
4) zwrdcenia pracodawcy oryginaléw petnomocnictw i upowaznien;
5) rozliczenia si¢ z pobranych zaliczek i pozyczek;
6) uzyskania odpowiednich wpiséw w karcie obiegowej dotyczacych realizacji obowigzkow,
o ktorych mowa w pkt. 1,2, 3,41 5;
7) ztozenia o$wiadczenia o stanie majatkowym w przypadku posiadania upowaznienia
do wydawania decyzji administracyjnych.
5. Kartg obiegowa pracownik przekazuje na stanowisko ds. kadrowych najp6zniej w dniu
rozwigzania stosunku pracy.
6. Wzor karty obiegowej stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 6. 1. We wszystkich pomieszczeniach Urzedu Gminy obowiazuje bezwzgledny zakaz
palenia.

2. Zabrania si¢ uzywania urzadzen, sprzetu i materiatdéw stuzbowych do wykonywania
czynnosci nie zwigzanych z wykonywang praca.

Rozdzial 111
Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownikow

§ 7. Za razace naruszenie obowiazkow pracowniczych uwaza si¢ w szczegdlnosci:

1) niewlasciwe wykonywanie pracy, a takze wykonywanie w czasie pracy zaje¢ nie
zwigzanych z zadaniami Urzedu,

2) nieusprawiedliwiong nieobecno$¢ w pracy, spoznianie si¢ lub samowolne (bez uprzedniej
zgody pracodawcy) opuszczenie stanowiska pracy bez usprawiedliwienia i wpisania do
ewidencji wyj$¢ w godzinach stuzbowych;

3) niewykorzystywanie czasu pracy na prace zawodowa;

4) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub po spozyciu srodkéw odurzajacych,
spozywanie alkoholu lub $rodkéw odurzajacych w czasie pracy albo na terenie zaktadu



pracy po zakonczeniu pracy;

5) zaktécanie porzadku i spokoju w miejscu pracy;

6) niewykonywanie polecen przelozonych;

7) niewlasciwy stosunek do interesantéw, podwtadnych, wspotpracownikéw i przetozonych;

8) nieprzestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych;

9) nieprzestrzeganie przepisdw o ochronie informacji niejawnych i o ochronie danych
osobowych i innych tajemnic prawem chronionych;

10) powodowanie konfliktow w miejscu pracy;

11) brak dbatosci o sprzet i mienie Urzedu;

12) wynoszenie bez uprzedniej zgody przetozonego dokumentow i urzadzen poza Urzad;

13) przekraczanie zakresu udzielonych upowaznien;

14) zagubienie lub nie zabezpieczenie dokumentow, pieczeci i pieczatek.

§ 8. 1. Z tytulu odpowiedzialno$ci porzadkowej i dyscyplinarnej pracownicy ponosza
odpowiedzialno$¢ na zasadach przewidzianych w Kodeksie pracy.

2. Za nieprzestrzeganie ustalonych zasad organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisoOw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisdw przeciwpozarowych, a takze przyjetego
sposobu potwierdzania przybycia i obecnos$ci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci
pracodawca moze stosowac:

1) karg¢ upomnienia,

2) kare nagany,

a za nieprzestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepiséw przeciw -
pozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy, pracodawca moze rowniez stosowac
kare pieni¢zna”.

Rozdzial IV
Obowigzki pracodawcy

§ 9. Pracodawca zobowigzany jest w szczegdlnosci do:

1) zaznajamiania pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkow, sposobem
wykonywania pracy na powierzonych stanowiskach oraz z podstawowymi uprawnieniami
pracownikow;

2) zapewnienia pracownikom przydziatu pracy zgodnie z treScig zawartej umowy o prace;

3) ustalania zakresu czynnosci i obowiazkéw pracownikow oraz egzekwowania ich
wykonania;

4) organizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, osigganie
przy wykorzystaniu uzdolnien i kwalifikacji pracownikow, wysokiej wydajnosci i nalezytej
jakosci pracy;

5) zapewnienia pracownikom materiatldw i narzedzi potrzebnych do wykonywania pracy;

6) zaznajomienia pracownikéw ze sposobami zabezpieczania materiatow, dokumentdéw
1 narzedzi pracy;

7) terminowego i prawidlowego wyptacania wynagrodzenia;




8) utatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

9) zaspakajania potrzeb socjalnych pracownikdéw stosowanie do posiadanych $rodkéw;

10) przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu,

11) zapobiegania mobbingowi;

12) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikéw i wynikoéw
ich pracy;

13) prowadzenia dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy i akt osobowych
pracownikow;

14) wplywania na ksztattowanie prawidtowych zasad wspodtzycia spotecznego w Urzedzie.

Rozdzial V
Porzadek, organizacja czasu pracy i zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy

§ 10. 1. Praca w Urzedzie wykonywana jest w dni robocze od poniedziatku do piatku od
godz. 7% do godz. 15%.

2. Pora nocna obejmuje 8 godzin pomiedzy godzinami 22°° a 6%,

3. Za prac¢ wykonywana w niedzielg¢ oraz w $wigto uwaza si¢ prace wykonywang
pomigdzy 6" rano w tym dniu a 6* rano nastgpnego dnia.

4. Czas pracy pracownikéw Urzedu nie moze przekracza¢ 40 godzin na tydzien
i 8 godzin na dobe.

5. Czas i rozktad pracy pracownikdw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy
ustala si¢ w umowie o praceg.

6. Czas pracy radcy prawnego okresla ustawa o radcach prawnych.

7. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach ,,sprzataczka” wykonuja prace w godzinach
13%-21%",

8. Pracownik otwierajacy budynek Urzedu wykonuje prace w godzinach 6 - 14%.

9. Pracownicy wykonujacy pracg na stanowiskach ,kierowca autobusu” mogg byé
zatrudnieni w systemie przerywanego czasu pracy wedlug z gory ustalonego rozktadu,
przewidujacego nie wigcej niz jedna przerwg w pracy w ciagu doby, trwajaca nie dluzej niz 5
godzin. Rozklad przerywanego czasu pracy pracownika wykonujacego prace na stanowisku
,kierowca autobusu” ustalany jest w umowie o prace zgodnie z harmonogramem przewozu
uczniow.

10. Pracownicy wykonujacy pracg na stanowisku ,,dozorca - opiekun $wietlicy” wykonuja
pracg w godzinach ustalonych w umowie o prace zgodnie z harmonogramem godzin
funkcjonowania $wietlicy wiejskiej.

§ 11. W czasie pracy pracownikowi przystuguje przerwa na spozycie positku (okoto
15 minut). Przerwa ta nie moze zaktoca¢ prawidtowego toku pracy i obstugi interesantow.

§ 12. 1. Kazdy pracownik jest zobowiazany do punktualnego rozpoczynania pracy.
Celem zapewnienia kontroli obecnosci i punktualnego rozpoczecia pracy pracownik jest
zobowiazany do potwierdzenia faktu przybycia i obecnoSci w pracy poprzez zlozenie
wlasnorgcznego podpisu na liscie obecnosci.



2. Pracownik jest obowiazany usprawiedliwi¢ spdznienie si¢ do pracy, przedstawiajac
bezposredniemu przelozonemu po przybyciu do pracy wyjasnienie usprawiedliwiajace
spdznienie.

3. Decyzje w sprawie uznania nieobecno$ci w pracy lub spéznien do pracy za
usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione podejmuje pracodawca.

4. Pracownik jest zobowigzany do:

1) zglaszania kazdorazowego wyjscia poza Urzad bezposredniemu przeloZzonemu;
2) uzyskania zgody przelozonego, o ktéorym mowa w pkt. 1;
3) wpisywania do prowadzonej przez Sekretariat ewidencji wyjs¢ - celu, godzin wyjscia

1 powrotu.

3. Brak podpisu na liScie obecnosci lub wpisu do ewidencji wyj$¢ w godzinach pracy
oznacza nieobecno$¢ wymagajaca wyjasnienia.

§ 13. 1. Pracownik powinien uprzedzié przetoZonego o przyczynie nieobecnosci w pracy
i przewidywanym czasie jej trwania, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma
lub mozliwa do przewidzenia.

2. W przypadku zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie sig do pracy pracownik
powinien niezwlocznie, nie pdzniej niz w ciggu dwoch dni zawiadomié przetozonego
o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania.

3. Zawiadomienie przetozonego moze nastapi¢ osobiscie, telefonicznie, za posrednictwem
innej osoby lub listem poleconym, przy czym za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ dat¢ nadania
listu poleconego.

4. W przypadku wystapienia szczegdlnych okoliczno$ci uniemozliwiajacych dotrzymanie
termindw okreSlonych w wust. 1 i 2 pracownik jest zobowiazany do przedlozenia
usprawiedliwienia najpdzniej w dniu stawienia si¢ do pracy.

§ 14. 1. Zatatwianie spraw spotecznych, osobistych i innych nie zwigzanych z praca
zawodowa powinno odbywac si¢ w czasie wolnym od pracy; zatatwianie takich spraw
w czasie godzin pracy jest dopuszczalne tylko w razie konieczno$ci.

2. Za czas zwolnienia od pracy niezbedny do zalatwienia waznych spraw osobistych,
wymagajacych wyjscia z Urzegdu w godzinach pracy, wynagrodzenie nie przysluguje; czas
zwolnienia pracownik moze odpracowaé w dniu i w godzinach uzgodnionych z przetozonym,
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia; praca ta nie jest pracg w godzinach nadliczbowych.

§ 15. 1. Przebywanie pracownika na terenie Urzgdu poza godzinami pracy Urzgdu moze
mie¢ miejsce w uzasadnionych przypadkach i dozwolone jest za zgoda lub na polecenie
przetozonego.

2. Czas przebywania na terenie Urzedu poza godzinami pracy, pracownik odnotowuje w
prowadzonej przez Sekretariat ewidencji przebywania w budynku poza godzinami pracy.

Rozdzial VI
Zasady wyplaty wynagrodzenia za prace

§ 16. 1. Wynagrodzenie za pracg wypltaca si¢ raz w miesigcu z dotu.



2. Wynagrodzenie za pracg platne jest niezwlocznie po ustaleniu jego pelnej wysokosci,
w ostatnich 5 dniach miesiaca, najp6zniej w ostatnim dniu pracy Urzedu w danym miesiacu.

§ 17. 1. Wynagrodzenie wyplaca sig¢ w gotowce, w kasie Urzedu do rak pracownika albo
0soby przez niego upowaznione;.

2. Za pisemna zgoda pracownika wynagrodzenie, moze by¢ przekazywane na wskazany
przez niego rachunek bankowy.

Rozdzial VII
Zasady udzielania urlopow

§ 18. 1. Urlop wypoczynkowy udzielany jest pracownikowi na zasadach okreSlonych
w Kodeksie pracy, zgodnie z planem urlopéw.

2. Plan urlopéw ustala si¢ biorac pod uwage wnioski pracownikéw i konieczno$é
zapewnienia normalnego toku pracy Urzedu.

3. W przypadku podzielenia na wniosek pracownika urlopu na cze$ci, co najmniej jedna
czgs¢ urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

4. Plan urlopéw podaje si¢ do wiadomosci kazdemu z pracownikow poprzez indywidualne
zapoznanie z terminem urlopu.

5. O udzieleniu urlopu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu wniosku pracownika
zatwierdzonego przez bezposredniego przelozonego, zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami i planem urlopow.

6. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody Pracodawcy
lub osoby przez niego upowaznione;.

7. Przesunigcie terminu urlopu wypoczynkowego moze nastapi¢ na wniosek pracownika
umotywowany waznymi przyczynami.

8. Przesunigcie terminu urlopu przez Pracodawce jest dopuszczalne w przypadku
wystapienia szczegélnych potrzeb Urzedu.

9. Urlopu niewykorzystanego w terminie ustalonym w planie urlopéw nalezy udzielié
pracownikowi najpdzniej do 30 wrzesnia nastgpnego roku kalendarzowego.

10. Przed rozpoczgciem urlopu pracownik zobowiazany jest do przekazania niezbednych
informacji i dokument6éw osobie zastgpujacej go w czasie nicobecnoSci.

Rozdzial VIII
Ochrona pracy kobiet

§ 19. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegélnie ucigzliwych lub szkodliwych
dla zdrowia, w tym:
1) przy wykonywaniu pracy wiazace;j si¢ z wysitkiem fizycznym, mierzonym wydatkiem

energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajacym 1200 kcal na zmianeg robocza,

a przy pracy dorywczej 4,8kcal/min;
2) recznym przenoszeniu cigzaréw o masie przekraczajacej:

a) 12 kg - jezeli praca wykonywana jest stale;

b) 20 kg - jezeli praca wykonywana jest dorywczo;



3) przy przenoszeniu pod gorg (pochylnie, schody), ktorych kat nachylenia przekracza 30°,
a wysoko$¢ 5 m cigzarOw o masie:
a) przy pracy stalej - 8 kg;
b) przy pracy dorywczej - 15 kg;

4) przy przewozeniu cigzarOw o masie przekraczajace;j:
a) 50 kg — na taczkach jednokolowych;
b) 80 kg — na wozkach 2,3 i 4 kotowych;

5) ciezary, o ktérych mowa w pkt. 4 obejmuja roOwniez masg urzadzen transportowych;
transport musi si¢ odbywac po powierzchni rownej, twarde;j i gladkiej o pochyleniu nie
przekraczajacym 2%.

§ 20. 1. Pracodawca obowiazany jest przenie$¢ do innej pracy kobietg w cigzy:

1) zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy;

2) w razie przedlozenia orzeczenia lekarskiego, stwierdzajacego, ze ze wzglgdu na stan ciazy

nie powinna wykonywa¢ pracy dotychczasowe;.

2. Stan cigzy dla celu okreSlonego w ust. 1 pkt 1 powinien by¢ stwierdzony
zaswiadczeniem lekarskim.
3. Kobietom w cigzy i okresie karmienia zabronione sg prace:

1) przy ktérych warto$ci obcigzenia praca fizyczng mierzone wydatkiem energetycznym netto

przekraczajg 696 kcal na zmiang robocza;

2) wiazgce si¢ z przenoszeniem cigzaro6w w przypadku dzwigania cigzaré6w o wadze

przekraczajacej:
a) przy pracy statej - 3,00 kg;
b) przy pracy dorywczej - 5,00 kg;
3) wiazace si¢ z przenoszeniem cigzaro6w pod gorg, o masie:
a) przy pracy statej - 2,00 kg;
b) przy pracy dorywczej - 3,75 kg;
4) wykonywane w pozycji:
a) Wymuszonej;
b) stojacej - acznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej;
5) wykonywane w §rodowisku w ktorym wystgpuja nagte zmiany temperatury powietrza
w zakresie przekraczajacym 155.¢;

6) wykonywane w warunkach stwarzajacych ryzyko cigzkiego urazu fizycznego lub
psychicznego, np. gaszenie pozardw, udzial w akcjach ratownictwa chemicznego,
usuwanie skutkéw awarii;

7) wykonywane w warunkach narazenia na dziatanie czynnikéw rakotworczych i o prawdo-

podobnym dziataniu rakotwdrczym, okreslonych w odrgbnych przepisach;

8) wykonywane w warunkach narazenia na dziatanie rozpuszczalnikow, jezeli ich stgzenie

w $rodowisku pracy przekracza warto$¢ 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stgzen.
4. Kobietom w ciazy zabroniona jest praca:

1) wykonywana w $rodowisku, w ktorym poziom ekspozycji na hatas w odniesieniu do

8-godzinnego dnia pracy przekracza warto$¢ 65 decybeli;

2) w warunkach narazenia na drgania o ogdlnym oddziatlywaniu na organizm czlowieka;

3) przy obstudze monitoréw ekranowych powyzej 4 godzin na dobg;



4) na wysokosci — poza stalymi galeriami, pomostami posiadajacymi petne zabezpieczenie
przed upadkiem, oraz wchodzenie i schodzenie po drabinach;
5) w wykopach oraz w zbiornikach otwartych.

Rozdzial IX
Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 21. Pracodawca i pracownicy sg zobowiazani do Scistego przestrzegania przepisow i za-
sad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;.

§ 22. Osoba przyjmowana do pracy ma obowiazek poddania si¢ wstgpnym badaniom
lekarskim; pracownik ma obowigzek zglaszania si¢ na okresowe i kontrolne badania
lekarskie.

§ 23. Pracodawca jest zobowiazany do:

1) organizowania pracy w sposob zgodny z przepisami, zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy i ochrony przeciwpozarowe;j;

2) zapewnienia przestrzegania przepisow, zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw
o ochronie przeciwpozarowej, wydawania polecen usunigcia uchybien w tym zakresie oraz
do kontrolowania wykonanie tych polecen;

3) zapewnienia wykonania nakazdw, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy;

4) egzekwowania przestrzegania przez pracownikéw przepisow, zasad bezpieczenstwa
1 higieny pracy oraz przepisOw o ochronie przeciwpozarowe;.

§ 24. Pracownik jest zobowigzany do:
1) znajomosci przepisow, zasad bezpieczenstwa i higieny pracy i ochrony przeciwpozarowej,
2) brania udzialu w szkoleniach i poddawania si¢ egzaminom sprawdzajacym z zakresu,

o ktéorym mowa w pkt 1;

3) wykonywania pracy w sposob zgodny z przepisami, zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy i ochrony przeciwpozarowej oraz do stosowania si¢ do wydawanych w tym zakresie
wskazdwek i polecen;

4) dbania o nalezyty stan urzadzen, narzgdzi, sprzgtu oraz o tad i porzadek w miejscu pracy;

5) uzywania przydzielonych srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego
zgodnie z ich przeznaczeniem,;

6) niezwlocznego zawiadamiania przetozonych o zauwazonym w Urzedzie wypadku,
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego i ostrzegania wspoipracownikéw i innych oséb
znajdujacych si¢ w rejonie zagrozenia o grozacym niebezpieczenstwie;

7) wspdldzialania z pracodawca w wypetnianiu obowiazkéw dotyczacych bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przepisoéw o ochronie przeciwpozarowe;j.

§ 25. Pracownicy obstugujacy jakiekolwiek urzadzenia moga by¢ dopuszczeni do pracy
po odbyciu instruktazu w zakresie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.
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Rozdzial X
Wyposazenie pracownikéw w $rodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze

§ 26. 1. Pracodawca jest zobowiazany do nieodptatnego dostarczenia pracownikom
srodkow ochrony indywidualnej zabezpieczajacych przed dziataniem niebezpiecznych
i szkodliwych dla zdrowia czynnikow wystgpujacych w S$rodowisku pracy oraz do
informowania pracownikéw o sposobach postugiwania sig¢ tymi srodkami.

2. Pracodawca jest zobowiazany do nieodptatnego dostarczenia pracownikom odziezy
i obuwia roboczego spelniajacych prawem okreslone wymagania, jezeli odziez wlasna
pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu oraz ze wzglgdu na
wymagania sanitarne lub bezpieczenstwa i higieny pracy.

3. Pracodawca nie moze dopusci¢ pracownika do pracy bez $rodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, przewidzianych do stosowania na danym
stanowisku pracy

§ 27 1. Stanowiska pracy objete przydziatem srodkdéw ochrony indywidualnej, odziezy
i obuwia roboczego, ich rodzaje i przewidywane okresy uzytkowania okresla Tabela norm
przydzialu $rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego stanowiaca
zatacznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

2. Okresy uzytkowania $rodkow ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego
okres$la sie¢ dla pracownikdéw zatrudnionych w pelnym wymiarze czasu pracy. W odniesieniu
do pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy okres uzytkowania
srodkow ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego ulega odpowiedniemu
wydhuzeniu.

3. Normy przydzialu $rodkow ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego
stanowia podstawg do planowania zaopatrzenia i rozliczania pracownikow.

4. Przydzielona odziez ochronng i robocza ewidencjonuje sig¢ na Karcie ewidencji
wyposazenia pracownika. Wzor karty okresla zatacznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.

5. Zasady zaopatrywania, wyposazania i uzywalno$ci munduréw oraz wyposazenia przez
Straznikow Strazy Gminnej Gminy Biatogard oraz zasady wyptaty ekwiwalentu okresla
odrebnie zatacznik Nr 4 do niniejszego Regulaminu.

§ 28. 1. Srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze, o ktérych mowa
w § 26 i § 27 stanowig wlasno$¢ Urzedu, a po uptywie okresu uzytkowania staja sig
wlasnos$cig pracownika z wylaczeniem munduréw i wyposazenia Strazy Gminnej .

2. Okres uzytkowania $rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego liczy
si¢ od dnia jego wydania pracownikowi.

3. Do okresu uzytkowania srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego
nie wlicza si¢ okresu przebywania pracownika na zwolnieniach lekarskich oraz na urlopach:
macierzynskim, wychowawczym lub bezptatnym, o ile okres ten trwa nieprzerwanie lacznie
powyzej 30 dni kalendarzowych w roku.

4. Pracownicy sg obowigzani do utrzymywania srodkow ochrony indywidualnej, odziezy
i obuwia roboczego w nalezytym stanie.
q\( J
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5 W razie utraty lub zniszczenia $rodkow ochrony indywidualnej, odziezy lub obuwia
roboczego stanowiacego wilasno$¢ Urzedu, wydaje si¢ pracownikowi niezwlocznie inne
srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze, przewidziane w tabeli, o ktorej
mowa w § 27 ust. 1. '

6. Fakt utraty lub zniszczenia $rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy lub obuwia
roboczego pracownik winien niezwlocznie zglosi¢ na pisSmie bezposredniemu przetozonemu.

7. Jezeli utrata lub zniszczenie przedmiotéw, o ktéorych mowa w ust. 5 nastapity z winy
pracownika, jest on obowigzany uiSci¢ na rzecz Urzedu kwote rowna niezamortyzowanej
czegsci warto$ci utraconych lub zniszczonych srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy
1 obuwia roboczego. Pracodawca moze t¢ kwote obnizy¢, jezeli uzasadniaja to okoliczno$ci
utraty lub zniszczenia.

§ 29. 1. W przypadku wygasnigcia lub rozwigzania stosunku pracy przed uplywem okresu
uzytkowania $rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy roboczej podlegaja one zwrotowi.

2. Nie podlegaja zwrotowi: koszule, obuwie, gumofilce i buty gumowe ocieplane.

3. Na wniosek pracownika, za zwrotem réwnowartosci obliczonej proporcjonalnie za okres
od dnia rozwigzania stosunku pracy do konca okresu uzytkowania, Srodki ochrony
indywidualnej i odziez robocza staja si¢ wlasnos$cig pracownika.

4. Wéjt moze odstapi¢ od zadania , o ktérym mowa w ust. 11 3.

5. Stosownie do art. 124 Kodeksu pracy Pracodawca moze zada¢ od pracownika
odszkodowania za przydzielone mu $rodki ochrony indywidualnej, odziez lub obuwie
robocze w przypadku nie dokonania zwrotu, o ktérym mowa w ust.1

§ 30. 1. Pracownikom moze by¢ wydana odziez robocza lub $rodki ochrony indywidualnej
zakwalifikowane do ponownego uzycia.

2. Przedmioty, o ktérych mowa w ust. 1 powinny by¢ czyste i zdezynfekowane w stopniu
odpowiadajacym wymaganiom higieniczno - sanitarnym.

3. Przedmioty uprzednio uzytkowane wydaje si¢ na okres uzywalnosci, ustalony przez
Pracodawce odpowiednio do stopnia ich zuzycia.

§ 31. 1. Na wszystkich stanowiskach okreslonych w tabeli, o ktérej mowa w § 27 ust.1
dopuszcza si¢ uzywanie przez pracownikow, za ich zgoda wlasnej odziezy i obuwia
roboczego, spetniajacego wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Pracownikowi uzywajacemu wlasnej odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ust. 1
wyplaca si¢ ekwiwalent pienigzny w wysokosci uwzgledniajacej aktualne ceny odziezy
i obuwia roboczego ustalone jako $rednia rzeczywistych cen zakupu u co najmniej trzech
dostawcow. Ekwiwalent nalicza si¢ proporcjonalnie do czasu uzywania wlasnej odziezy
1 ubrania roboczego.

3. Ekwiwalent, o ktorym mowa w ust. 2 wyplacany jest pracownikowi w okresach
rocznych, w miesiagcu grudniu kazdego roku, z dotu za dany rok, w ratach ustalonych wedtug
wWZzoru:

E=(C:0pu)xOu
gdzie:
E - kwota raty ekwiwalentu,
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C - cenaodziezy i obuwia roboczego okreslonych dla danego stanowiska w tabeli,
o ktérej mowa w § 27 ust. 1, obowigzujaca w miesigcu grudniu roku, w ktorym
wyplacany jest ekwiwalent;

Opu - przewidywany okres uzywalnosci odziezy i obuwia roboczego w miesigcach,
okreslony dla danego stanowiska zgodnie z tabela, o ktérej mowa w § 27 ust. 1;

Ou - okres uzywania przez pracownika wtasnej odziezy i obuwia roboczego w roku
w miesigcach.

§ 32. 1. W przypadku nawiazania lub rozwigzania stosunku pracy w ciagu roku oraz
w przypadku przeniesienia na inne stanowisko ekwiwalent jest wyptacany proporcjonalnie do
przepracowanego okresu z zaokragleniem do pelnego miesiaca tego okresu, za ktory
przystuguje ekwiwalent. Do okresu za ktéry przysluguje ekwiwalent nie wlicza si¢ okresu
przebywania pracownika na zwolnieniach lekarskich oraz na urlopach: macierzynskim,
wychowawczym lub bezptatnym, o ile okres ten trwa nieprzerwanie acznie powyzej 30 dni
kalendarzowych w roku.

2. Wykaz uprawnionych do wyptaty ekwiwalentu sporzadzany jest w terminie do 15
grudnia roku, za ktéry ekwiwalent jest wyptacany i przekazywany Skarbnikowi Gminy.

§ 33. Pracodawca przydziela niezbgdne $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez robocza
osobom wykonujacym krétkotrwate prace lub czynnosci inspekcyjne, w czasie ktérych moze
ulec zniszczeniu lub zabrudzeniu wtasna odziez; z wylaczeniem osdb okre§lonych w tabeli,

o ktorej mowa w § 27 ust. 1.

§ 34. 1. Pranie odziezy moze by¢ wykonywane przez pracownika, za jego zgoda.
2. Z tytulu zwrotu poniesionych przez pracownika, z wylaczeniem Straznikéw Strazy
Gminnej Gminy Biatogard, kosztow prania odziezy roboczej wyplaca si¢ pracownikowi
w okresach rocznych, w grudniu kazdego roku, z dotu za dany rok ekwiwalent pienigzny
w wysokosci okreslonej w tabeli stanowiacej zatacznik Nr 5 do niniejszego Regulaminu
3. W przypadku nawiazania lub rozwigzania stosunku pracy w ciagu roku oraz w przy-
padku przeniesienia na inne stanowisko lub w przypadku nieobecnosci w pracy powyzej 14
dni, ekwiwalent jest wyptacany proporcjonalnie do przepracowanego okresu z zaokragleniem
do pelnego miesigca tego okresu, za ktory przystuguje ekwiwalent. Do okresu za ktory
przystuguje ekwiwalent nie wlicza si¢ okresu przebywania pracownika na zwolnieniach
lekarskich oraz na urlopach: macierzynskim, wychowawczym lub bezptatnym, o ile okres ten
trwa nieprzerwanie tacznie powyzej 30 dni kalendarzowych w roku
4.Wykaz uprawnionych do otrzymania ekwiwalentu sporzadzany jest w terminie do
15 grudnia roku, za ktéry ekwiwalent jest wyptacany i przekazywany Skarbnikowi Gminy.
5. Wzor wykazu, o ktéorym mowa w ust. 4 okre§la zatacznik Nr 6 do niniejszego
Regulaminu.

§ 35. 1. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach okre§lonych w Tabeli norm przy-
dzialu srodkéw higieny osobistej, stanowiacej zalacznik Nr 7 do niniejszego Regulaminu,
przystuguje przydziat srodkow higieny osobiste;.
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2. W przypadku nawiazania lub rozwiazania stosunku pracy w ciagu roku oraz w przy-
padku przeniesienia na inne stanowisko przydzial srodkow higieny osobistej przystuguje
proporcjonalnie do przepracowanego okresu z zaokragleniem do pelnego miesiaca tego
okresu, za ktéry przystuguje przydzial. Do okresu za ktdéry przystuguje przydzial nie wlicza
si¢ okresu przebywania pracownika na zwolnieniach lekarskich oraz na wurlopach:
macierzynskim, wychowawczym lub bezptatnym, o ile okres ten trwa nieprzerwanie tacznie
powyzej 30 dni kalendarzowych w roku.

3. Napoje chlodzace przystuguja wszystkim pracownikom w zalezno$ci od warunkow
atmosferycznych.

Rozdzial XI
Postanowienia koncowe

§ 36. W sprawach nie uregulowanych w Regulaminie pracy stosuje si¢ odpowiednio:
1) ustawe z dnia z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;
2) Kodeks pracy oraz wydane na jego podstawie przepisy wykonawcze.

§ 37. 1. Regulamin pracy wchodzi w zZycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania do
wiadomosci Pracownikom Urzedu.
2. Pracownik potwierdza na pi$mie fakt zapoznania si¢ z Regulaminem.

bog
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Zatacznik Nr 1

do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Biatogard
wprowadzonego zarzadzeniem Nr 14/2013
Wéjta Gminy Biatogard z dnia 14.03.2013 r.

KARTA OBIEGOWA
Imig i nazwisko ......ccevvvneiniininininnen, S RS SR R AR S SE a—
StAnOWISKO +.cssessaseunsnsesene camunes S S R
Data rozwigzania umowy o praceg ............. semebada b NG IBRNN G SR N

Stanowisko uzyskania
rozliczenia

Zobowigzanie pracownika wobec
pracodawcy
(wpisa¢ wlasciwe:
- brak zobowigzan
- rozliczono
- rozliczenie nastapi w terminie
i na warunkach okreslonych
w zobowigzaniu pisemnym
z dnia .... )

Uwagi, data,
pieczeé, podpis

Stanowisko ds. kadrowych

legitymacje)

(upowaznienia, pelnomocnictwa,

Referat Finansow Budzetu i
Planowania

(zaliczki, pozyczki, telefony
komoérkowe)

Informatyk

(urzadzenia informatyczne,
sprzet komputerowy, podpis
elektroniczny)

Stanowisko ds. kancelaryjno -
technicznych i zdrowia
(pieczatki 1 pieczgcie)

Sekretarz Gminy
( klucze)




Bezposredni przetozony
(sprzet, urzadzenia, materiaty,
dokumentacja na stanowisku)

Stanowisko ds. komunalnych
(odziez ochronna i robocza)

lub

Komendant Strazy Gminne;j
(umundurowanie i wyposazenie)

Niniejsza kartg obiegowa sporzadzono w jednym egzemplarzu i wiaczono do akt osobowych

( imig, nazwisko i stanowisko pracownika )

Bialegand, diis: ... ..okonmaliomln Seednariens B L. i « S msibiniiniie 48 BB
( pieczeé i podpis pracownika ds., kadrowych)



Zatacznik Nr 2

do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Biatogard
wprowadzonego zarzadzeniem Nr 14 /2013
Wojta Gminy Biatogard z dnia 14.03.2013 r.

TABELA
norm przydzialu §rodkow ochrony indywidualnej, odziezy ochronnej i obuwia
roboczego dla pracownikéw Urz¢du Gminy Bialogard

Stanowisko pracy | Zakres wyposaZenia Przewidywany okres
R — odziez i obuwie robocze | uzywalnosci w miesigcach/
O — ochrona indywidualna do zuzycia - d.z.
Dozorca - opiekun | R - fartuch z tkaniny 36
swietlicy syntetycznej/ kretonowej
Kierowca R - ubranie robocze 36
autobusu R - obuwie robocze 36
R - koszula flanelowa 36
O - gumofilce 36
O - rekawice ochronne d.z.
Kierowca R - ubranie robocze 36
samochodu R - obuwie robocze 36
osobowego R - koszula flanelowa 36
O - gumofilce 36
O — rekawice ochronne d.z
Kierowca R - ubranie robocze 36
samochodu R - obuwie robocze 36
cigzarowego R - koszula flanelowa 36
O - gumofilce 36
O- rekawice ochronne d.z.
Konserwator R - ubranie robocze 12
R - obuwie robocze 12
R - koszula flanelowa 12
R - czapka 12
O - kurtka ocieplana 36
O - gumofilce 24
O - rekawice ochronne d.z.
Mechanik R - ubranie robocze - 2 szt 18
samochodowy R - obuwie robocze 12
R - koszula flanelowa — 2 szt 12
R - czapka 12
O - kurtka ocieplana 24
O - gumofilce 24
O - rekawice ochronne d.z.
Opiekun dzieci i O - kamizelka ochronna |2
mlodziezy (w czasie
przewozu do i ze
szkoty)




8. Pracownicy O - kamizelka ochronna 12
publiczni, O - rekawice ochronne o B
interwencyjni
9. Rzemieslnik R - ubranie robocze 18
wykwalifikowany/ | R - obuwie robocze 18
rzemies$lnik R - koszula flanelowa 12
specjalista O - gumofilce 24
O - rekawice ochronne d.z.
10. Sprzataczka R - fartuch z tkaniny 5
syntetycznej/ kretonowe;j
R - obuwie profilaktyczne 12
O - rekawice ochronne d.z
L., Stanowisko ds. R - fartuch z tkaniny 36
archiwum syntetycznej/ kretonowe;j
O - rekawice ochronne d.7.
12. Stanowisko - R - fartuch z tkaniny 36
Informatyk syntetycznej/ kretonowe;j
13. Stanowisko ds. | R - kurtka przeciwdeszczowa 48
organizacji i R - buty gumowe ocieplane d.z./ min. 48
kontroli robot
publicznych,
interwencyjnych,
wykonywanych
nieodptatnie,
dozorowanych prac
na cele spoleczne
14. Stanowisko ds. R - kurtka przeciwdeszczowa 48
wycinki drzew R - buty gumowe ocieplane d.z./ min. 48
13. Stanowisko ds. R - kurtka przeciwdeszczowa 120
geodezji R - buty gumowe ocieplane
1 inwestycji
16. Stanowisko ds. R - kurtka przeciwdeszczowa 120
inwestycji i R - buty gumowe ocieplane
budownictwa
1. Stanowisko ds. R - buty gumowe ocieplane 120
wymiaru podatkéw

1 optat
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Zatacznik Nr 4

do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Bialogard
wprowadzonego zarzadzeniem Nr 14 /2013
Wojta Gminy Biatogard z dnia 14.03.2013 r.

Zasady zaopatrywania, wyposazania i uZywalnoSci munduréw oraz wyposazenia przez
Straznikow Strazy Gminnej Gminy Bialogard oraz zasady wyplaty ekwiwalentu.

§ 1. 1. Straznicy Strazy Gminnej Gminy Bialogard, zwani dalej ,straznikami” otrzymuja
umundurowanie stuzbowe, ktorego okres uzywalnosci okresla tabela, o ktorej mowa w ust. 5.

2. Umundurowanie i wyposazenie straznik otrzymuje w terminie 1 miesiaca od dnia ukonczenia
szkolenia podstawowego.

3. Nowe umundurowanie i wyposazenie straznik otrzymuje po zakonczeniu okresu uzywalnosci
posiadanego umundurowania i wyposazenia.

4. Imienny przydzial przedmiotdéw umundurowania i wyposazenia nastgpuje na wniosek
Komendanta Strazy Gminnej Gminy Biatogard, zwanego dalej ,.komendantem”, po zaakceptowaniu
przez pracodawce.

5. Ustala si¢ tabele norm umundurowania i okreso6w jego uzywalnosci:

L.p. Przedmiot Jedn. - | Licz Okres
miary ba uzywalnosci
w latach

Zasadnicze przedmioty umundurowania — ubidr stuzbowy

1. | wiatrowka meska i damska w kolorze szt. 1 5 lat
ciemnogranatowym
2. | spodnie megskie i damskie w kolorze szt. 1 2 lata

ciemnogranatowym z lamowka koloru zéttego,
o0 kroju prostym — letnie

3. | spodnie mgskie i damskie w kolorze szt. 1 3 lata
ciemnogranatowym z lamowka koloru zéttego,
o0 kroju prostym — zimowe

4 | spodnie meskie i damskie w kolorze szt. 1 3 lata
ciemnogranatowym z laméwka koloru zéttego,
o kroju zwezonym, wpuszczane w obuwie —
letnie

5. | spodnie mgskie i damskie w kolorze szt. 1 4 lata
ciemnogranatowym z lamowka koloru zéttego,
o kroju zwezonym, wpuszczane w obuwie —

zimowe

6. | spodnica o kroju prostym w kolorze szt. 1 5 lat
ciemnogranatowym

7. | koszula w kolorze biekitnym z dtugim rekawem szt. 2 2 lata

8. | koszula w kolorze btekitnym z krotkim szt. 3 2 lata
rekawem

Y



9. | koszulobluza w kolorze ciemnogranatowym Szt. 1 2 lata

10. | sweter w kolorze ciemnogranatowym typu szt. 1 3 lata
potgolf lub "serek"

11. | czapka stuzbowa okraglta w kolorze szt. 1 5 lat/m
ciemnogranatowym, z daszkiem i paskiem 6 lat/k
skérzanym w kolorze czarnym

12. | czapka zimowa z daszkiem i nausznikami szt. 1 5 lat
w kolorze ciemnogranatowym ocieplana

13. | czapka letnia typu sportowego w kolorze szt. 1 3 lata
ciemnogranatowym

14. | kapelusz damski, szt. 1 6 lat

15. | kurtka 3/4 w kolorze ciemnogranatowym z szt. 1 Slat
podpinkg

16. | kurtka uniwersalna krotka w kolorze szt. 1 4 lata
ciemnogranatowym z podpinka

Zasadnicze przedmioty umundurowania — ubior specjalny

1. | kombinezon/mundur polowy Szt. 1 6 lat

2. | buty letnie para 1 6 lat

3. | buty zimowe para 1 6 lat

Zasadnicze przedmioty umundurowania — ubior wyjsciowy

1. | marynarka meska i damska dwurzedowa w szt. 1 5 lat/ kom.

kolorze ciemnogranatowym 7 lat / z-ca kom.
10 lat

2. | spodnie meskie i damskie w kolorze 5 lat/ kom.
ciemnogranatowym z lamowka koloru zéttego, 7 lat / z-ca kom.
o0 kroju prostym 10 lat

3. | koszula w kolorze biatym z dtugim rekawem szt. 1 3 lata/ kom.

4 lata / z-ca kom.
5 lat

4. | koszula w kolorze biatym z krétkim rekawem szt. 1 3 lata/ kom.

4 lata / z-ca kom.
5 lat

5. | czapka stuzbowa okragta w kolorze szt. 1 5 lat/ kom.
ciemnogranatowym, z daszkiem i paskiem 7 lat / z-ca kom.
skorzanym w kolorze czarnym 10 lat

Sktadniki uzupehiajace do umundurowania

1. | ocieplacz w kolorze ciemnogranatowym szt. 1 4 lata
stanowiacy podpinke do kurtki uniwersalnej, o
ktérej mowa w pkt. 16 - Zasadnicze przedmioty
umundurowania — ubioér shuzbowy

2. | peleryna w kolorze ciemnogranatowym szt. 1 do zuzycia/

min. 5 lat

3. | pas gldwny skorzany w kolorze czarnym szt. | do zuzycia/

min. 5 lat

\\j



4. | pasek do spodni szt. 1 5 lat
5. | obuwie meskie i damskie w kolorze czarnym para 1 1 rok
letnie
5. | obuwie mgskie i damskie w kolorze czarnym para | 2 lata
Zimowe

7. | krawat w kolorze czarnym SZt. 1 5 lat

8. | szalik w kolorze ciemnogranatowym Szt. 1 5 lat

9. | rekawiczki w kolorze czarnym para 1 3 lata

10. | skarpety w kolorze ciemnogranatowym para 10 1 rok

11. | ochronne nakrycie glowy Szt. 1

12. | kamizelka stuzbowa szt. 1 do zuzycia/
min. 3 lata

13. | sznur galowy szt. 1 do zuzycia

14. | dystynkcje szt. 8 do zuzycia

15. | znak identyfikacyjny Szt. 1 do zuzycia

16. | emblemat szt do zuzycia

17. | orzelek metalowy na czapke SZt. do zuzycia

18. | orzelek haftowany na czapke 7. do zuzycia

19. | otok szt. 1 do zuzycia

20. | spinka do krawata szt. 1 do zuzycia

6. Pojecie ,,wyposazenie” obejmuje nastgpujace przedmioty:
1) kajdanki;
2) pokrowiec na kajdanki;
3) palkg obronna wielofunkcyjna;
4) wieszak na patke wielofunkcyjna;
5) reczny miotacz gazu;
6) latarkg;
7) saszetk¢ na dokumentacjg;
8) etui na legitymacjg.
7. Uzywalno$é przedmiotow wyposazenia okre$lana jest kazdorazowo wedtug potrzeb i zalezna od
stopnia ich zuzycia.

§ 2. 1. W czasie wykonywania obowiazkéw stuzbowych straznicy sa zobowiazani do noszenia
munduréw, dystynkcji i emblematow.

2. Zwolnienie z obowiazku, o ktéorym mowa w ust.] moze mie¢ miejsce W szczeg6lnie
uzasadnionych przypadkach i nastgpuje za zgoda komendanta.

§ 3. 1. Normy umundurowania i przewidywane okresy uzywalno$ci wyposazenia stanowia podstawg
do planowania zaopatrzenia i rozliczania straznikéw

2. Okres uzywalno$ci umundurowania liczy si¢ od dnia jego wydania uzytkownikowi.

3. Przydzielone umundurowanie i wyposazenie ewidencjonuje sig na karcie ewidencji wyposazenia
pracownika. Wzdr karty okre$la zalacznik Nr 3 do Regulaminu pracy Urzedu Gminy Bialogard.

4. Ewidencje, o ktorej mowa w ust. 3 prowadzi komendant.

§ 4. 1. W razie utraty lub zniszczenia przedmiotéw wyposazenia lub umundurowania przed uptywem
okresu uzywalnoéci nowy przedmiot wyposazenia lub umundurowania moze by¢ wydany na wniosek

v



komendanta zatwierdzony przez pracodawce:
1) bezptatnie - jezeli utrata lub zniszczenie nastapito bez winy straznika i w zwiazku z wykonywaniem
czynnosci stuzbowych,;
2) odptatnie - za zwrotem kosztéw utraconego badz zniszczonego wyposazenia, umundurowania —
jezeli utrata lub zniszczenie nastgpito z winy straznika.
2. Koszt utraconego badz zniszczonego umundurowania, wyposazenia oblicza sie proporcjonalnie za
okres od dnia utraty lub zniszczenia do konica okresu uzywalnos$ci.
3. Fakt utraty lub zniszczenia umundurowania lub wyposazenia zglasza si¢ niezwlocznie
komendantowi.
4. Okres uzywalnos$ci nowego przedmiotu liczy si¢ od daty jego wydania.

§ 5. 1. W zaleznoéci od pory roku i rodzaju wykonywanych zadan komendant okre$la rodzaj
munduréw noszonych przez straznikow.

2. Miesiace kwiecien i pazdziernik stanowia okresy przejsciowe, w ktorych w zalezno$ci od
warunkow atmosferycznych straznicy moga nosié¢ ubiory letnie lub zimowe.

§ 6. Straznik zobowigzany jest do:

1) posiadania kompletu umundurowania i wyposazenia, zgodnego z obowiazujacymi przepisami
prawa,

2) utrzymywania munduru i wyposazenia w nienagannym stanie.

§ 7. Dopuszcza sig noszenie przez umundurowanych straznikdw:
1) okularéw zdrowotnych i przeciwstonecznych,
2) symbolu Zaloby wedlug zasad obowiazujacych w praktykowanym przez straznika obrzadku
religijnym.

§ 8. Zabrania sig:

1) uzywania umundurowania i wyposazenia niezgodnie z ich przeznaczeniem;

2) noszenia przedmiotdw umundurowania, ktorych stopien zuzycia lub wyglad zewnetrzny godzi
w estetyke munduru;

3) noszenia przedmiotéw umundurowania i wyposazenia w potaczeniu z przedmiotami ubioru

cywilnego.

§ 9. Pracodawca moze w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, na wniosek komendanta skrécié
okres uzywalno$ci przedmiotu umundurowania lub wyposazenia .

§ 10. 1. Na wniosek straznika, pozytywnie zaopiniowany przez komendanta, Wojt moze przedtuzyc
okres uzywalnosci poszczegolnych przedmiotdw umundurowania.

2. Przed zaopiniowaniem wniosku, o ktorym mowa w ust. 1 komendant dokonuje przegladu
umundurowania.

§ 11. 1. W przypadku wygasnigcia lub rozwiazania umowy o pracg przed uptywem okresu
uzywalno$ci umundurowania, czyste i zdezynfekowane w stopniu odpowiadajacym wymaganiom
higieniczno — sanitarnym umundurowanie podlega zwrotowi.

2. Nie podlegaja zwrotowi: koszule, skarpetki i obuwie.



3. Na wniosek straznika, za zwrotem réwnowartosci obliczonej proporcjonalnie za okres od dnia
rozwigzania stosunku pracy do konca okresu uzywalnosci, umundurowanie staje si¢ wiasnoScig
straznika.

4. Stosownie do art. 124 Kodeksu pracy pracodawca moze zadaé od pracownika odszkodowania za
przydzielone mu $rodki ochrony indywidualnej, odziez lub obuwie robocze w przypadku nie dokonania
zwrotu, o ktérym mowa w § 12 ust. 1.

5. Wojt moze odstapi¢ od zadania , o ktérym mowa w ust. 11 3.

§ 12. 1. Straznikom moga by¢ wydane przedmioty umundurowania, zakwalifikowane do ponownego
uzycia.

2. Przedmioty, o ktéorych mowa w ust.l1 powinny by¢ czyste i zdezynfekowane w stopniu
odpowiadajacym wymaganiom higieniczno - sanitarnym.

3. Przedmioty uprzednio uzytkowane wydaje si¢ na okres uzywalnosci, ustalony przez komendanta
odpowiednio do stopnia ich zuzycia.

§ 13. Do okresu uzywalno$ci przedmiotow umundurowania nie wlicza si¢ okresu przebywania
straznika na zwolnieniach lekarskich oraz na urlopach: macierzynskim, wychowawczym Ilub
bezptatnym, o ile okres ten trwa nieprzerwanie tacznie powyzej 30 dni kalendarzowych w roku.

§ 14. 1. Straznikom przystuguje ekwiwalent pieni¢zny za pranie i na utrzymanie we wiasciwym
stanie przedmiotow umundurowania w wysokosci 200 zt rocznie.

2. Ekwiwalent o ktérym mowa w ust. 1 nalicza si¢ proporcjonalnie do okresu uzywalnosci
przedmiotéw umundurowania.

3. Ekwiwalent, wyplaca si¢ w okresach rocznych, w grudniu kazdego roku, z dotu za dany rok.

4. W przypadku nawiazania lub rozwiazania stosunku pracy w ciagu roku oraz w przypadku
przeniesienia na inne stanowisko ekwiwalent jest wyplacany proporcjonalnie do przepracowanego
okresu z zaokragleniem do pelnego miesigca tego okresu, za ktory przystuguje ekwiwalent. Do okresu
za ktéry przystuguje ekwiwalent nie wlicza si¢ okresu przebywania pracownika na zwolnieniach
lekarskich oraz na urlopach: macierzynskim, wychowawczym lub bezptatnym, o ile okres ten trwa
nieprzerwanie tacznie powyzej 30 dni kalendarzowych w roku.

5. Wykaz uprawnionych do wyptaty ekwiwalentu w terminie do 15 grudnia roku, za ktory
ekwiwalent jest wyplacany sporzadza pracownik ds. kadrowych i przekazuje Skarbnikowi Gminy.

6. Wzoér wykazu, o ktérym mowa w ust. 5 okresla zatacznik Nr 6 do Regulaminu pracy Urzgdu
Gminy Biatogard.

§ 15. Nadzoér nad wlasciwym uzytkowaniem przedmiotéw umundurowania i wyposazenia sprawuje
komendant.
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Zaltacznik Nr 5

do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Biatogard
wprowadzonego zarzadzeniem Nr 14 /2013
Wéjta Gminy Biatogard

z dnia 14.03.2013 r.

TABELA WYSOKOSCI EKWIWALENTU

Kategoria Pozycja ( L.p.) stanowiska w Tabeli Wysokos¢ ekwiwalentu
stanowiska norm przydziatu odziezy
I 11;12;16; 17 1 % najnizszego wynagrodzenia
pracownikéw samorzadowych *
II 1 2% najnizszego wynagrodzenia
pracownikéw samorzadowych
111 10; 13; 14 4% najnizszego wynagrodzenia
pracownikéw samorzadowych
111 2;3;4;9 6% najnizszego wynagrodzenia
pracownikéw samorzadowych
v 5;6 7% najnizszego wynagrodzenia
pracownikéw samorzagdowych

* przez najnizsze wynagrodzenie pracownikéw samorzadowych rozumie si¢ wynagrodzenie okreslone
rozporzadzeniem Rady Ministrow w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych
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Zatacznik Nr 7

do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Biatogard
wprowadzonego zarzadzeniem Nr 14/2013
Wéjta Gminy Biatogard z dnia 14.03. 2013 r.

TABELA PRZYDZIALU SRODKOW HIGIENY OSOBISTEJ

L:p. Stanowisko Rodzaj $rodka, norma Czgstotliwos¢
przydzialu przydzialu
1. | Kierowca autobusu mydto toaletowe - 100g. 1 m-c
recznik - 1 szt. 6 m- cy
2. | Kierowca samochodu osobowego mydlo toaletowe - 100g. 1 m-c
recznik - 1 szt. 6 m-cy
3. | Kierowca samcchodu cigzarowego | mydto toaletowe - 100g. 1 m-c
recznik - 1 szt. 6 m-cy
4. | Konserwator mydto toaletowe - 100g. 1 m-c
recznik - 1 szt. 6 m-cy
krem ochronny do rak -
100 g 6 m-cy
5. | Mechanik samochodowy mydto toaletowe - 100g. 1 m-c
recznik - 1 szt. 6 m-cy
krem ochronny do rak -
100 g 6 m-cy
6. | Rzemie$lnik wykwalifikowany/ mydto toaletowe - 100g. 1 m-c
rzemieslnik specjalista recznik - 1 szt. 6 m-cy
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