Zarzadzenie Nr 2/2018
Wéjta Gminy Bialogard
z dnia S stycznia 2018 r.

w sprawie Regulaminu pracy Urz¢du Gminy Bialogard

Na podstawie art. 104° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy ( Dz. U. z 2016 1.
poz. 1666 ze zm.) oraz art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych ( Dz. U. z 2016 r. poz. 902 ze zm.), zarzgdza sie, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ Regulamin pracy Urzedu Gminy Biatogard w brzmieniu stanowigcym
zalacznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 14/2013 Wojta Gminy Biatogard z dnia 14 marca 2013 r.
w sprawie Regulaminu pracy w Urzedzie Gminy Biatogard.

§ 3. Wykonanie zarzagdzenia powierza si¢ Pracownikom Urzedu.

§ 4. Zarzagdzenie wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania do wiadomosci
Pracownikom Urzedu Gminy.

RADTA PR



MOLCE #* magngsnal
bigalail goian:y el
RLIE R T T

Liangrdall cogavk g0l TRin palaeluged visaage =

- piE e T (T e St b B rreemry 99 minkm swwery W0E e onitmesun i
Aefiamnay ¢ 3 000 Whegrtsd 1T eink 1 Wty | %0 DF e teeo (o oo ARl ey
APYSTEH) 3 o b P o DA g o GO 2 0 W0 o

momeresn: Copaeed v ool potte s '] ooy aeahasi ol ddel - -
' sozahizm gyl o digseghs

L1 0E pacan, BP sl v imogelot g sk LR 0 Seaadeitue o0 T § 4 ‘ri\
Frogruint R et ) v anary uaradiagsf e .

ol ] inodurarwnd s Ewng inachemms uneoars ¥ 7§

iiniies s B sinstis ciet fo inbogg § veddge a0 e W abedos wastbrval & §
i) ylexth T modipyoan®]

Y

s WL, AR
i

‘ .._-l.ﬁr-. E



Zatgcznik Nr 1

do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Biatogard
wprowadzonego zarzgdzeniem

Nr 2/2018 Woéjta Gminy Biatogard

z dnia 5.01.2018 r.

(dane pracownika) (miejscowos¢ i data)

Oswiadczenie

Potwierdzam wtasnorecznym podpisem, ze w zwigzku z podjeciem zatrudnienia w

(nazwa pracodawcy)

na stanowisku

zostatem zapoznany z regulaminem pracy Urzedu Gminy Biatogard.

(podpis)



Zatgcznik Nr 2

do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Biatogard
wprowadzonego zarzadzeniem

Nr 2/2018 Wéjta Gminy Biatogard

z dnia 5.01.2018 r.

KARTA OBIEGOWA

Imie i Nazwisko.........ccvveeeeennnnnnnn,

Stanowisko.......cceereeneneenciiiinninnns

Data rozwigzania UmoOWY O Prace .........cccvevererenarnnn

Stanowisko uzyskania rozliczenia Zobowiazanie pracownika Uwagi, data,
wobec pracodawcy (wpisaé pieczeé, podpis
wilasciwe):
- brak zobowiazan
- rozliczono

- rozliczenie nastapi w
terminie i na warunkach
okreslonych w zobowiazaniu
pisemnym

7 4o [ 1 ey

Stanowisko ds. kadrowych
(upowaznienia, petnomocnictwa,
legitymacje)

Referat Finanséw Budzetu i Planowania
(zaliczki, pozyczki, telefony komorkowe)

Informatyk
(urzgdzenia informatyczne, sprzet
komputerowy, podpis elektroniczny)

Stanowisko ds. kancelaryjno -
technicznych (pieczatki i pieczecie)

Sekretarz Gminy (klucze)

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

Stanowisko ds. komunalnych (odziez
ochronna i robocza)

Niniejszg karte obiegowg sporzgdzono w jednym egzemplarzu i wigczono do akt osobowych
" (imie, nazwisko i stanowisko pracownika)

Biatogard, dnia .........................
( pieczec¢ i podpis pracownika ds., kadrowych)



Zalacznik do zarzadzenia Nr 2/2018
Wéjta Gminy Bialogard
z dnia 05.01.2018 r.

Regulamin pracy Urz¢edu Gminy Bialogard

Rozdziat |
Postanowienia ogéine

§1.

1. Regulamin ustala organizacje i porzgdek w procesie pracy oraz zwigzane z tym obowigzki
i prawa pracodawcy i pracownikéw.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) czasie pracy - nalezy przez to rozumie¢ czas, w ktéorym 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

czynnosci z zakresu prawa pracy wykonuje Wojt Gminy Biatogard lub osoba dziatajgca
z upowaznienia Wojta;

3) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownikdéw Urzedu, o ktérym mowa w pkt 6;

4) przepisach prawa pracy - nalezy przez to rozumie¢ Kodeks pracy, przepisy wydane na
jego podstawie oraz wszelkie przepisy prawa okreslajgce prawa i obowigzki pracownikéw i
pracodawcoéw;

5) systemie czasu pracy - nalezy przez to rozumie¢ zasady organizacji obowigzujgcego
pracownikéw czasu pracy;

6) Urzedzie - nalezy przez to rozmie¢ Urzad Gminy Biatogard.

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

§ 3.

Kazdy pracownik przed rozpoczeciem pracy jest zobowigzany do zapoznania sie z trescig
niniejszego Regulaminu, Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Biatogard, Kodeks
etyki pracownikow Urzedu Gminy Biatogard, ustawg o pracownikach samorzgdowych i
przepisami z zakresu ochrony informacji niejawnych, ochrony danych osobowych i innych
tajemnic prawem chronionych przepiséw.

Oswiadczenie o zapoznaniu sie z Regulaminem zaopatrzone w podpis pracownika i date
dotgcza sie do akt osobowych. Wzér odwiadczenia stanowi zatgcznik nr 1 do regulaminu.

Rozdziat Il
Prawa i obowiazki pracownika

§ 4.

Do podstawowych praw pracownika nalezy w szczegélnosci prawo do:



1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnym z rodzajem pracy wynikajgcym z tresci
stosunku pracy;

2) wynagrodzenia za prace;

3) wypoczynku w czasie wolnym od pracy oraz korzystania z urlopéw i innych przerw
w Swiadczeniu pracy;

4) bezpiecznych i higienicznych warunkoéw pracy;

5) réwnego traktowania w zatrudnieniu, co oznacza w szczegoélnosci posiadanie réwnych
praw z tytutu jednakowego wypetniania takich samych obowigzkéw;

6) podnoszenia kwalifikacji poprzez uczestniczenie w szkoleniach i kursach;

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

§ 5.

1. Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy w szczegdlnosci:

1) przestrzeganie przepiséw prawa oraz sumienne, sprawne i bezstronne wykonywanie

zadan wynikajgcych z Regulaminu Organizacyjnego i zakresu czynnosci;

2) sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonych dotyczacych pracy, jezeli nie sg

one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace;

3) przestrzeganie ustalonego czasu pracy;

4) przestrzeganie Regulaminu Pracy i ustalonego w Urzedzie porzadku;

5) przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o
ochronie przeciwpozarowej;

6) podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie umiejetnosci pracy;

7) znajomos¢ aktualnie obowigzujgcych przepiséw zwigzanych z wykonywang pracs;

8) dbanie o dobro i mienie Urzedu;

9) zachowywanie w tajemnicy informac;ji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ Urzad na

szkode;

10) przestrzeganie przepiséw o ochronie informacji niejawnych, danych osobowych

tajemnicy panstwowej i innych tajemnic prawem chronionych;

11) przestrzeganie zasad uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z interesantami,
podwtadnymi, wspoétpracownikami i zwierzchnikami;

12) natychmiastowe powiadamianie przetozonego o zaistniatych awariach, kradziezach
i innych wypadkach mogacych powodowaé szkody, grozacych niebezpieczenstwem
pracownikom oraz czynne im zapobieganie;

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

14) nalezyte zabezpieczenie dokumentéw, pieczeci i pieczatek;

15) uzywanie przydzielonych srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego zgodnie z ich przeznaczeniem;

16) zachowanie sie z godnos$cig w miejscu pracy i poza nig;

17) staranny i estetyczny ubiér;

18) stawianie sie do pracy w stanie pozwalajgcym na wtasciwe wykonywanie obowigzkow;

19) zawiadamianie pracodawcy o istotnych zmianach swoich danych osobowych, a w
szczegolnosci o zmianie nazwiska, adresu zamieszkania;

20) noszenie identyfikatora w czasie wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

2. Pracownik:

1) nie moze wykonywaé¢ zaje¢ pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami,
ktére wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownosg;

2) jest obowigzany do ztozenia o$wiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej



w terminie 30 dni od dnia nawigzania stosunku pracy, podjecia dziatalnosci gospodarczej
lub zmiany jej charakteru;

3) jest obowigzany na Zzadanie pracodawcy ztozy¢ oswiadczenie o stanie majgtkowym,
z zastrzezeniem ust. 4; obowigzek ten nie dotyczy pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach pomocniczych i obstugi;

4) zobowigzany na podstawie odrebnych przepiséw do ztozenia oswiadczenia o stanie
majatkowym oraz innych informacji i oSwiadczen sktada je bez osobnego wezwania.

3. W przypadku gdy w przekonaniu pracownika polecenie przetozonego jest niezgodne
z prawem, pracownik ten powinien przedstawi¢ przetozonemu swoje zastrzezenia; po
otrzymaniu pisemnego potwierdzenia polecenia powinien je wykona¢, zawiadamiajgc

jednoczesnie o zastrzezeniach pracodawce.

4. W przypadku wygasniecia lub rozwigzania stosunku pracy pracownicy sg zobowigzani

do:

1) zwrécenia wszelkich otrzymanych w zwigzku z wykonywang pracg materiatow, narzedzi,

urzgdzen, pieczeci, pieczatek i kluczy;

2) rozliczenia sie z pobranej odziezy ochronnej i roboczej;

3) przekazania wskazanej przez pracodawce osobie wszelkich dokumentéw i informacji

dotyczgcych wykonywanej pracy;

4) zwrécenia pracodawcy oryginatéw petnomocnictw i upowaznien;

5) rozliczenia sie z pobranych zaliczek i pozyczek;

6) uzyskania odpowiednich wpiséw w karcie obiegowej dotyczacych realizacji obowigzkéw,

o ktérych mowa w pkt. 1, 2, 3, 4 5;

7) ztozenia oswiadczenia o stanie majgtkowym w przypadku posiadania upowaznienia do

wydawania decyzji administracyjnych.

5. Karte obiegowg pracownik przekazuje na stanowisko ds. kadrowych najp6zniej w dniu

rozwigzania stosunku pracy.

6. Wzor karty obiegowej stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§6.

1. We wszystkich pomieszczeniach Urzedu Gminy obowigzuje bezwzgledny zakaz palenia.
2. Zabrania sie uzywania urzgdzen, sprzetu i materiatow stuzbowych do wykonywania
czynno$ci nie zwigzanych z wykonywang praca.

Rozdziat Il
Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikow

§7.

Za razgce naruszenie obowigzkéw pracowniczych uwaza sie w szczegolnosci:

1) niewtasciwe wykonywanie pracy, a takze wykonywanie w czasie pracy zajec nie
zwigzanych z zadaniami Urzedu;

2) nieusprawiedliwiong nieobecnos¢ w pracy, spdznianie sie lub samowolne (bez uprzedniej
zgody pracodawcy) opuszczenie stanowiska pracy bez usprawiedliwienia i wpisania do
ewidencji wyjs¢ w godzinach stuzbowych;

3) niewykorzystywanie czasu pracy na prace zawodowg;

4) stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub po spozyciu srodkéw odurzajgcych,
spozywanie alkoholu lub srodkéw odurzajgcych w czasie pracy albo na terenie zaktadu
pracy po zakonczeniu pracy;

5) zaktécanie porzadku i spokoju w miejscu pracy;



6) niewykonywanie polecenh przetozonych;

7) niewtasciwy stosunek do interesantéw, podwtadnych, wspétpracownikéw i przetozonych;

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

9) nieprzestrzeganie przepiséw o ochronie informaciji niejawnych i o ochronie danych
osobowych i innych tajemnic prawem chronionych;

10) powodowanie konfliktéw w miejscu pracy;

11) brak dbatosci o sprzet i mienie Urzedu;

12) wynoszenie bez uprzedniej zgody przetozonego dokumentdéw i urzgdzen poza Urzad,

13) przekraczanie zakresu udzielonych upowaznien;

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

§ 8.

1. Z tytutu odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscyplinarnej pracownicy ponoszg
odpowiedzialno$¢ na zasadach przewidzianych w Kodeksie pracy.

2. Za nieprzestrzeganie ustalonych zasad organizacji i porzgdku w procesie pracy,
przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych, a takze
przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia,

2) kare nagany,

a za nieprzestrzeganie przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepiséw przeciw -
pozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy, pracodawca moze rowniez
stosowac kare pieniezna.

Rozdziat IV
Obowiagzki pracodawcy

§9.

Pracodawca zobowigzany jest w szczegoélnosci do:

1) zaznajamiania pracownikéw podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na powierzonych stanowiskach oraz z podstawowymi uprawnieniami
pracownikéw;

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

3) ustalania zakresu czynnosci i obowigzkéw pracownikéw oraz egzekwowania ich
wykonania;

4) organizowania pracy w sposéb zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy, osigganie
przy wykorzystaniu uzdolnien i kwalifikacji pracownikéw, wysokiej wydajnosci i nalezyte;
jakosci pracy;

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

6) zaznajomienia pracownikdéw ze sposobami zabezpieczania materiatéw, dokumentéw
i narzedzi pracy;

7) terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzenia;

8) utatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

9) zaspakajania potrzeb socjalnych pracownikéw stosowanie do posiadanych srodkéw;

10) przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu;

11) zapobiegania mobbingowi;



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

13) prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy i akt
osobowych pracownikéw;

14) wptywania na ksztattowanie prawidtowych zasad wspoétzycia spotecznego w Urzedzie.

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

§ 10.

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

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

3. Za prace wykonywang w niedziele oraz w $wieto uwaza sie prace wykonywang pomiedzy
6% rano w tym dniu, a 6% rano nastepnego dnia.

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

5. Czas i rozktad pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy
ustala sie w umowie o prace.

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

7. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach ,sprzataczka" wykonujg prace w godzinach
13% . 1%

8. Pracownik otwierajgcy budynek Urzedu wykonuje prace w godzinach 6% — 14%,

9. Pracownicy wykonujgcy prace na stanowiskach ,kierowca busu" mogg by¢
zatrudnieni w systemie przerywanego czasu pracy wedtug z géry ustalonego rozktadu,
przewidujgcego nie wiecej niz jedng przerwe w pracy w ciggu doby, trwajgca nie dtuzej niz
5 godzin. Rozktad przerywanego czasu pracy pracownika wykonujgcego prace na
stanowisku ,kierowca busu" ustalany jest w umowie o prace zgodnie z harmonogramem
przewozu uczniéw.

10. Pracownicy wykonujgcy prace na stanowisku ,dozorca - $wietlicowa/$wietlicowy
Swietlicy wiejskiej” wykonujg prace 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 zaktécac prawidtowego toku pracy i obstugi interesantéw.

§12.

1. Kazdy pracownik jest zobowigzany do punktualnego rozpoczynania pracy. Celem
zapewnienia kontroli obecnosci i punktualnego rozpoczecia pracy pracownik jest
zobowigzany do potwierdzenia faktu przybycia i obecnosci w pracy poprzez ztozenie
wtasnorecznego podpisu na liscie obecnosci.

2. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ spéznienie sie do pracy, przedstawiajgc
bezposredniemu przetozonemu po przybyciu do pracy wyjasnienie usprawiedliwiajgce
spbznienie.



. Decyzje w sprawie uznania nieobecnosci w pracy lub spdznien do pracy za
usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione podejmuje pracodawca.
. Pracownik jest zobowigzany do:
1) zgtaszania kazdorazowego wyjscia poza Urzad bezposredniemu przetozonemu;
2) uzyskania zgody przetozonego, o ktérym mowa w pkt. 1;
3) wpisywania do prowadzonej przez Sekretariat ewidencji wyjs¢ - celu, godzin wyjscia
i powrotu.
. Brak podpisu na licie obecnosci lub wpisu do ewidencji wyjs¢ w godzinach pracy oznacza
nieobecnos¢ wymagajgcg wyjasnienia.

§ 13.

. Pracownik powinien uprzedzi¢ przetozonego o przyczynie nieobecnosci w pracy

i przewidywanym czasie jej trwania, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z géry wiadoma
lub mozliwa do przewidzenia.

. W przypadku zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sie do pracy pracownik
powinien niezwtocznie, nie pézniej niz w ciggu dwoch dni zawiadomi¢ przetozonego

0 przyczynie nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania.

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

. W przypadku wystgpienia szczegolnych okoliczno$ci uniemozliwiajgcych dotrzymanie
terminéw okreslonych w ust. 1 i 2 pracownik jest zobowigzany do przedtozenia
usprawiedliwienia najpézniej w dniu stawienia sie do pracy.

§ 14.

. Zatatwianie spraw spotecznych, osobistych i innych nie zwigzanych z pracg zawodowg
powinno odbywac¢ sie w czasie wolnym od pracy; zatatwianie takich spraw w czasie godzin
pracy jest dopuszczalne tylko w razie koniecznosci.

. Za czas zwolnienia od pracy niezbedny do zatatwienia waznych spraw osobistych,
wymagajgcych wyjscia z Urzedu w godzinach pracy, wynagrodzenie nie przystuguje; czas
zwolnienia pracownik moze odpracowac¢ w dniu i w godzinach uzgodnionych z
przetozonym, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia; praca ta nie jest pracg w
godzinach nadliczbowych.

§ 15.

. Przebywanie pracownika na terenie Urzedu poza godzinami pracy Urzedu moze miec
miejsce w uzasadnionych przypadkach i dozwolone jest za zgoda lub na polecenie
przetozonego.

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



Rozdziat VI
Zasady wyplaty wynagrodzenia za prace

§ 16.

1. Wynagrodzenie za prace wyptaca sie raz w miesigcu z dotu.

2. Wynagrodzenie za prace ptatne jest niezwtocznie po ustaleniu jego petnej wysokosci, w
ostatnich 5 dniach roboczych miesigca, najpdzniej w ostatnim dniu pracy Urzedu w danym
miesigcu.

§17.

1. Wynagrodzenie wyptaca sie w gotéwce, w kasie Urzedu do ragk pracownika albo osoby
przez niego upowaznionej.

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

Rozdziat VI
Zasady udzielania urlopow

§ 18.

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

2. Plan urlopéw ustala sie biorgc pod uwage wnioski pracownikéw i konieczno$é
zapewnienia normalnego toku pracy Urzedu.

3. W przypadku podzielenia na wniosek pracownika urlopu na czesci, co najmniej jedna
czes¢ urlopu powinna obejmowacé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

4. Plan urlopéw podaje sie do wiadomosci kazdemu z pracownikéw poprzez indywidualne
zapoznanie z terminem urlopu.

5. O udzieleniu urlopu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu wniosku pracownika
zatwierdzonego przez bezposredniego przetozonego, zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami i planem urlopéw.

6. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wytgcznie po uzyskaniu pisemnej zgody Pracodawcy lub
osoby przez niego upowaznionej.

7. Przesuniecie terminu urlopu wypoczynkowego moze nastgpi¢ na wniosek pracownika
umotywowany waznymi przyczynami.

8. Przesuniecie terminu urlopu przez Pracodawce jest dopuszczalne w przypadku
wystgpienia szczegdélnych potrzeb Urzedu.

9. Urlopu niewykorzystanego w terminie ustalonym w planie urlopéw nalezy udzieli¢
pracownikowi najpozniej do 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego.

10. Przed rozpoczeciem urlopu pracownik zobowigzany jest do przekazania niezbednych
informacji i dokumentéw osobie zastepujacej go w czasie nieobecnosci.

Rozdziat VI
Ochrona pracy kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia

§ 19.

1. Nie wolno zatrudnia¢ przy pracach szczegodlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia,



kobiet w cigzy w tym:

1) przy wykonywaniu pracy wigzacej sie z wysitkiem fizycznym, w tym recznym transportem
ciezarow mierzonym wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy,
przekraczajgcym 2900 J na zmiane roboczg, a przy pracy dorywczej (wykonywanej do
4 razy na godzine, jezeli faczny czas wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na
dobe)- 7,5 kd/min;

2) recznym podnoszeniu i przenoszeniu podmiotéw o masie przekraczajacej 3 kg;

3) przy recznym przenoszeniu pod goére:

a) przedmiotdw przy pracy statej;
b) przedmiotéw o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w pkt 1;

4) oburecznym przemieszczaniu przedmiotéw, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest
niezbedne uzycie sity przekraczajgce;j:

a) 30 N - przy pchaniu,
b) 25 N - przy ciagnieciu;

5) przy recznym przetaczaniu i wtaczaniu przedmiotéw o ksztattach okragtych oraz udziat
w zespotowym przemieszczaniu przedmiotéw;

6) przy recznym przenoszeniu materiatéw ciektych - gorgcych, zracych lub o wtasciwosciach
szkodliwych dla zdrowia;

7) przy przewozeniu tadunkéw na wozku jednokotowym (taczce) i wézku wielokotowym
poruszanym recznie;

8) w pozycji wymuszonej;

9) w pozycji stojgcej tgcznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym czas
spedzony w pozycji stojgcej nie moze jednorazowo przekracza¢ 15 minut, po ktérym to
czasie powinna nastgpi¢ 15-minutowa przerwa;

10) na stanowiskach z monitorami ekranowymi - w tgcznym czasie przekraczajgcym 8
godzin na dobe, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze
jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktérym to czasie powinna nastagpi¢ co najmniej
10-minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

2. Nie wolno zatrudniaé¢ przy pracach szczegoélnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia,
kobiet karmigcych dziecko piersia, w tym:

1) przy wykonywaniu pracy wigzgcej sie z wysitkiem fizycznym mierzonym wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajgcym 4200 kJ na zmiang roboczg,
a przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1 - 12,5 kdJ/min;

2) przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu przedmiotéw o masie przekraczajgcej:
a) 6 kg - przy pracy statej,
b) 10 kg - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

3) przy recznym przenoszeniu przedmiotéw o masie przekraczajgcej 6 kg - na wysoko$¢
ponad 4 m lub na odlegto$¢ przekraczajgcg 25 m;

4) przy recznym przenoszeniu pod gére - po nieréwnej powierzchni, pochylniach, schodach,
ktérych maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m - przedmiotow
0 masie przekraczajgcej 6 kg;

5) przy recznym przenoszeniu pod gore - po nieréwnej powierzchni, pochylniach, schodach,
ktorych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m - przedmiotéw
0 masie przekraczajacej:
a) 4 kg - przy pracy statej,
b) 6 kg - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

6) przy oburecznym przemieszczaniu przedmiotéw, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest
niezbedne uzycie sity przekraczajacej:



a) 60 N - przy pchaniu,
b) 50 N - przy ciggnieciu;

7) udziat w zespotowym przemieszczaniu przedmiotdw;

8) przy recznym przenoszeniu materiatow ciektych - gorgeych, zracych lub o
wtasciwosciach szkodliwych dla zdrowia.

§ 20.

1. Pracodawca obowigzany jest przenies¢ do innej pracy kobiete w cigzy:

1) zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy;

2) w razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego, stwierdzajgcego, ze ze wzgledu na stan

cigzy nie powinna wykonywac pracy dotychczasowe;j.

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

1) wykonywane w $rodowisku o duzych wahaniach parametréw mikroklimatu, szczegélnie
przy wystepowaniu nagtych zmian temperatury powietrza w zakresie przekraczajagcym
15°C, przy braku mozliwosci stosowania co najmniej 15-minutowej adaptacji
w pomieszczeniu o temperaturze posredniej,

2) wykonywane w warunkach stwarzajgcych ryzyko ciezkiego urazu fizycznego lub
psychicznego, np. gaszenie pozaréw, udziat w akcjach ratownictwa chemicznego,
usuwanie skutkéw awarii;

3) wykonywane w warunkach narazenia na dziatanie czynnikéw rakotwérczych i o prawdo-

podobnym dziataniu rakotwérczym, okreslonych w odrebnych przepisach;

4) wykonywane w warunkach narazenia na dziatanie rozpuszczalnikéw, jezeli ich stezenie

w Srodowisku pracy przekracza warto$é 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stezen.

4. Kobietom w cigzy i kobietom karmiagcych dziecko piersig zabroniona jest praca:

1) wykonywana w srodowisku, w ktérym:

a) poziom ekspozycji narazenia na hatas w odniesieniu do 8-godzinnego dobowego lub
do przecietnego tygodniowego, okreslonego w przepisach Kodeksu_pracy, wymiaru
czasu pracy przekracza wartos¢ 65 dB;

b) szczytowy poziom dzwieku C przekracza wartos¢ 130 dB,

¢) maksymalny poziom dzwieku A przekracza warto$¢ 110 dB;

2) w warunkach narazenia na drgania o ogélnym oddziatywaniu na organizm cztowieka;

3) na wysokosci - poza statymi galeriami, pomostami posiadajgcymi petne zabezpieczenie
przed upadkiem, oraz wchodzenie i schodzenie po drabinach;

4) w wykopach oraz w zbiornikach i kanatach.

Rozdziat IX
Bezpieczenstwo'i higiena pracy

§ 21.

Pracodawca i pracownicy sg zobowigzani do Scistego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej.
§ 22.

Osoba przyjmowana do pracy ma obowigzek poddania sie wstepnym badaniom lekarskim;
pracownik ma obowigzek zgtaszania sie na okresowe i kontrolne badania lekarskie.



§ 23.

Pracodawca jest zobowigzany 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, przepisow
o ochronie przeciwpozarowej, wydawania polecen usuniecia uchybien w tym zakresie oraz
do kontrolowania wykonania tych polecen;

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

4) egzekwowania przestrzegania przez pracownikoéw przepiséw, zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;.

§ 24.

Pracownik jest zobowigzany do:

1) znajomosci przepisow, zasad bezpieczenstwa i higieny pracy i ochrony przeciwpozarowej,

2) brania udziatu w szkoleniach i poddawania sie egzaminom sprawdzajgcym z zakresu,

o ktérym mowa w pkt 1;

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

4) dbania o nalezyty stan urzadzen, narzedzi, sprzetu oraz o tad i porzgdek w miejscu pracy;

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

6) niezwtocznego zawiadamiania przetozonych o zauwazonym w Urzedzie wypadku,
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego i ostrzegania wspétpracownikéw i innych oséb
znajdujgcych sie w rejonie zagrozenia o grozacym niebezpieczenstwie,

7) wspotdziatania z pracodawcg w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych bezpieczenstwa

i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;.

§ 25.

Pracownicy obstugujgcy jakiekolwiek urzadzenia mogg by¢ dopuszczeni do pracy po odbyciu
instruktazu w zakresie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.

Rozdziat X
Wyposazenie pracownikéw w srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze

§ 26.

1. Pracodawca jest zobowigzany do nieodptatnego dostarczenia pracownikom $rodkéw
ochrony indywidualnej zabezpieczajacych przed dziataniem niebezpiecznych
i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujgcych w srodowisku pracy oraz do
informowania pracownikéw o sposobach postugiwania sie tymi srodkami.

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



—

. Pracodawca nie moze dopusci¢ pracownika do pracy bez srodkéw ochrony

indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, przewidzianych do stosowania na danym
stanowisku pracy.

§ 27

. Stanowiska pracy objete przydziatem srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia

roboczego, ich rodzaje i przewidywane okresy uzytkowania okresla Tabela norm
przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego stanowigca
zatgcznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.

. Okresy uzytkowania srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego okresla

sie dla pracownikéw zatrudnionych w petnym wymiarze czasu pracy. W odniesieniu do
pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy okres uzytkowania
Srodkoéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego ulega odpowiedniemu
wydtuzeniu.

. Normy przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego stanowig

podstawe do planowania zaopatrzenia i rozliczania pracownikow.

. Przydzielong odziez ochronng i roboczg ewidencjonuje sie na Karcie ewidencji

wyposazenia pracownika. Wzor karty okresla zatgcznik Nr 4 do niniejszego Regulaminu.

§ 28.

. Srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze, o ktérych mowa w § 26 i § 27

stanowig wtasnos¢ Urzedu, a po uptywie okresu uzytkowania stajg sie wtasnoscig
pracownika.

. Okres uzytkowania $rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego liczy sie

od dnia jego wydania pracownikowi.

. Do okresu uzytkowania srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego nie

wlicza sie okresu przebywania pracownika na zwolnieniach lekarskich oraz na urlopach:
macierzynskim, wychowawczym lub bezptatnym, o ile okres ten trwa nieprzerwanie
tagcznie powyzej 30 dni kalendarzowych w roku.

Pracownicy sg obowigzani do utrzymywania srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i
obuwia roboczego w nalezytym stanie.

. W razie utraty lub zniszczenia srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy lub obuwia

roboczego stanowigcego wtasnos¢ Urzedu, wydaje sie pracownikowi niezwtocznie inne
$rodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze, przewidziane w tabeli, o ktérej
mowa w § 27 ust. 1.

. Fakt utraty lub zniszczenia srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy lub obuwia roboczego

pracownik winien niezwtocznie zgtosi¢ na pismie bezposredniemu przetozonemu.

. Jezeli utrata lub zniszczenie przedmiotéw, o ktérych mowa w ust. 5 nastgpity z winy

pracownika, jest on obowigzany uisci¢ na rzecz Urzedu kwote réwng niezamortyzowanej
czesci wartosci utraconych lub zniszczonych $rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy

i obuwia roboczego. Pracodawca moze te kwote obnizy¢, jezeli uzasadniajg to
okoliczno$ci utraty lub zniszczenia.

§ 29.

W przypadku wygasniecia lub rozwigzania stosunku pracy przed uptywem okresu
uzytkowania srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy roboczej podlegajg one zwrotowi.



2. Nie podlegajg 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 stajg sie wtasnoscig pracownika.

4. Wojt moze odstapic¢ od zagdania, o ktérym mowa w ust. 1 3.

5. Stosownie do art. 124 Kodeksu pracy Pracodawca moze zgda¢ 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 indywidualne;j
zakwalifikowane do ponownego uzycia.

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

3. Przedmioty uprzednio uzytkowane wydaje sie 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
sie uzywanie przez pracownikéw, za ich zgodg wtasnej odziezy i obuwia roboczego,
spetniajgcego wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Pracownikowi uzywajgcemu witasnej odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ust. 1
wyptaca sie ekwiwalent pieniezny w wysokosci uwzgledniajgcej aktualne ceny odziezy
i obuwia roboczego ustalone jako $rednia rzeczywistych cen zakupu u co najmniej trzech
dostawcow. Ekwiwalent nalicza sie proporcjonalnie do czasu uzywania wtasnej odziezy
i ubrania roboczego.

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

E=(C:Opu)xOu gdzie:

E - kwota raty ekwiwalentu,

C - cenaodziezy i obuwia roboczego okreslonych dla danego stanowiska w tabeli,
o ktérej mowa w § 27 ust. 1, obowigzujgca w miesigcu grudniu roku, w ktérym
wyptacany jest ekwiwalent; Opu - przewidywany okres uzywalno$ci odziezy i obuwia
roboczego w miesigcach, okreslony dla danego stanowiska zgodnie z tabelg, 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 nawigzania lub rozwigzania stosunku pracy w ciggu roku oraz w przypadku
przeniesienia na inne stanowisko ekwiwalent jest wyptacany proporcjonalnie do
przepracowanego okresu z zaokrggleniem do petnego miesigca tego okresu, za ktéry
przystuguje ekwiwalent. Do okresu, za ktoéry przystuguje ekwiwalent nie wlicza sie okresu
przebywania pracownika na zwolnieniach lekarskich oraz na urlopach: macierzyrnskim,



wychowawczym lub bezptatnym, o ile okres ten trwa nieprzerwanie tgcznie powyzej 30 dni
kalendarzowych w roku.

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

§ 33.

Pracodawca przydziela niezbedne $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez roboczg
osobom wykonujgcym krotkotrwate prace lub czynnosci inspekcyjne, w czasie ktérych moze
ulec zniszczeniu lub zabrudzeniu wtasna odziez; z wytgczeniem os6b okreslonych w tabeli, o
ktérej mowa w § 27 ust. 1.

§ 34.

1. Pranie odziezy moze by¢ wykonywane przez pracownika, za jego zgoda.

2. Z tytutu zwrotu poniesionych przez pracownika kosztéw prania odziezy roboczej wyptaca
sie pracownikowi w okresach rocznych, w grudniu kazdego roku, z dotu za dany rok
ekwiwalent pieniezny w wysokosci okreslonej w tabeli stanowigcej zatgcznik Nr 5 do
niniejszego Regulaminu.

3. W przypadku nawigzania lub rozwigzania stosunku pracy w ciggu roku oraz w przypadku
przeniesienia na inne stanowisko lub w przypadku nieobecnosci w pracy powyzej 14
dni, ekwiwalent jest wyptacany proporcjonalnie do przepracowanego okresu z
zaokraggleniem do petnego miesigca tego okresu, za ktéry przystuguje ekwiwalent. Do
okresu za ktory przystuguje ekwiwalent nie wlicza sie okresu przebywania pracownika na
zwolnieniach lekarskich oraz na urlopach: macierzyriskim, wychowawczym lub
bezptatnym, o ile okres ten trwa nieprzerwanie tgcznie 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. Wzér wykazu, o ktérym mowa w ust. 4 okresla zatgcznik Nr 6 do niniejszego
Regulaminu.

§ 35.

1. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach okreslonych w Tabeli norm przydziatu
srodkow higieny osobistej, stanowigcej zatgcznik Nr 7 do niniejszego Regulaminu,
przystuguje przydziat sSrodkéw higieny osobistej.

2. W przypadku nawigzania lub rozwigzania stosunku pracy w ciggu roku oraz
w przypadku przeniesienia na inne stanowisko przydziat sSrodkéw higieny osobistej
przystuguje proporcjonalnie do przepracowanego okresu z zaokragleniem do petnego
miesigca tego okresu, za ktoéry przystuguje przydziat. Do okresu, za ktéry przystuguje
przydziat nie wlicza sie okresu przebywania pracownika na zwolnieniach lekarskich oraz
na urlopach: macierzynskim, wychowawczym lub bezptatnym, o ile okres ten trwa
nieprzerwanie tgcznie powyzej 30 dni kalendarzowych w roku.

3. Napoje chtodzgce przystugujg wszystkim pracownikom w zaleznosci od warunkéw
atmosferycznych.



Rozdziat XI
Postanowienia koncowe

§ 35.

Z uwagi na fakt, ze pracodawca nie zatrudnia pracownikéw mtodocianych Regulamin nie
zawiera postanowien dotyczgcych warunkéw i czasu ich pracy".

§ 36.

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

§ 37.

1. Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania do wiadomosci
Pracownikom Urzedu.
2. Pracownik potwierdza na pismie fakt zapoznania sie z Regulaminem.



Zatacznik Nr 3

do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Biatogard

TABELA

wprowadzonego zarzgdzeniem
Nr 2/2018 Wéjta Gminy Biatogard
z dnia 5.01.2018 r.

norm przydziatu Srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy ochronnej i obuwia
roboczego dla pracownikéw Urzedu Gminy Biatogard

Lp. | Stanowisko pracy |Zakres wyposazenia Przewidywany okres
R - odziez i obuwie robocze |uzywalnosci w miesigcach/
O - ochrona indywidualna do zuzycia - d.z.
1. |Dozorca - R - fartuch z tkaniny 36
Swietlicowa/$wietlico- syntetycznej/ kretonowej
wy Swietlicy wiejskiej
2. |Kierowca R - ubranie robocze 36
autobusu/busu R - obuwie robocze 36
R - koszula flanelowa 36
O - gumofilce 36
O - rekawice ochronne d.z.
3. |Kierowca R - ubranie robocze 36
samochodu R - obuwie robocze 36
osobowego R - koszula flanelowa 36
O - gumofilce 36
O - rekawice ochronne d.z
4. |Kierowca R - ubranie robocze 36
samochodu R - obuwie robocze 36
ciezarowego R - koszula flanelowa 36
O - gumofilce 36
O- rekawice ochronne d.z.
5. [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.
6. |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.
7. |Opiekun dzieci i O - kamizelka ochronna 12
miodziezy (w czasie
przewozu do i ze
szkoty)
8. Pracownicy publiczni, |O - kamizelka ochronna 12
interwencyjni O - rekawice ochronne d.z.
RzemiesInik R - ubranie robocze 18




wykwalifikowany/

R - obuwie robocze

18

rzemieslnik specjalista [R - koszula flanelowa 12
O — gumo filce 24
O - rekawice ochronne d.z.
10. |Sprzataczka R - fartuch z tkaniny 12
syntetycznej/ kretonowe;j
R - obuwie profilaktyczne 12
O - rekawice ochronne d.z.
11. | Stanowisko ds. R - fartuch z tkaniny 36
archiwum syntetycznej/ kretonowej
O - rekawice ochronne d.z.
12. | Stanowisko - R - fartuch z tkaniny 36
Informatyk syntetycznej/ kretonowe;j
13. |Stanowisko ds. R - kurtka przeciwdeszczowa 48
organizacji i kontroli R - buty gumowe ocieplane d.z./ min. 48
robot publicznych,
interwencyjnych,
wykonywanych
nieodptatnie,
dozorowanych prac na
cele spoteczne
14. |Stanowisko ds. R - kurtka przeciwdeszczowa 48
wycinki drzew R - buty gumowe ocieplane d.z./ min. 48
15. |Stanowisko ds. R - kurtka przeciwdeszczowa 120
stanowisko ds. R - buty gumowe ocieplane
inwestycji,
geodezyjnych i
zamoéwien
publicznych
16. |Stanowisko ds. R - kurtka przeciwdeszczowa 120
budownictwa, R - buty gumowe ocieplane
inwestycji,
pozyskiwania
funduszy unijnych i
zamowien publicznych
17. |Stanowisko ds. R - buty gumowe ocieplane 120

wymiaru podatkéw i
optat
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Zatgcznik Nr 5

do Regulaminu Pracy

Urzedu Gminy Biatogard
wprowadzonego zarzagdzeniem
Nr 2/2018 Wéjta Gminy Biatogard
z dnia 5.01.2018 r.

TABELA WYSOKOSCI EKWIWALENTU

Kategoria [Pozycja ( L.p.) stanowiska w Tabeli Wysokos$¢ ekwiwalentu
stanowiska |norm przydziatu odziezy
| 11;12;16; 17 1 % najnizszego wynagrodzenia
pracownikéw samorzgdowych *
Il 1 2% najnizszego wynagrodzenia
pracownikéw samorzgdowych
1l 10; 13; 14 4% najnizszego wynagrodzenia
' pracownikow samorzgdowych
1l 2:3 4.9 6% najnizszego wynagrodzenia
pracownikéw samorzgdowych
v 5,6 7% najnizszego wynagrodzenia
pracownikéw samorzgdowych

*przez  najnizsze  wynagrodzenie  pracownikéw  samorzadowych  rozumie  si¢  wynagrodzenie  okreslone
rozporzgdzeniem Rady Ministréow w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych
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Zatgcznik Nr 7

do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Biatogard
wprowadzonego zarzgdzeniem
Nr 2/2018 Waéjta Gminy Biatogard

z dnia 5.01.2018 r.

TABELA PRZYDZIALU SRODKOW HIGIENY OSOBISTEJ

L.p. Stanowisko Rodzaj srodka, norma Czestotliwosé
przydziatu przydziatu

1. |Kierowca autobusu/busu mydto toaletowe - 100g. 1m-c
recznik - 1 szt. 6 m- cy
2. |Kierowca samochodu osobowego mydto toaletowe -100g. 1 m-c
recznik - 1 szt. 6 m-cy
3. |Kierowca samochodu ciezarowego |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. |RzemiesInik wykwalifikowany/ mydto toaletowe - 100g. 1 m-c
rzemies$lnik specjalista recznik - 1 szt. 6 m-cy




