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J Zarzadzenie wewnetrzne Nr 56/2019 r.
Wiéjta Gminy Bedzino

Z dnia 15 pazdziernika 2019 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urz¢du Gminy Bedzino

Na podstawie art. 104 § 1, 1041, 1042 § 2 i art. 1043 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku
- Kodeks Pracy ( Dz. U. z 2019 r. 1040 t. j.), w zwiazku z art. 42 i 43 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. 1282 t. j.) oraz art. 33 ust.
3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2019 r. 506 t. j.)
zarzadzam, co nastepuje:

§1
Ustala si¢ Regulamin Pracy Urzg¢du Gminy Bgdzino stanowiacy zatacznik do zarzadzenia.

§2
Regulamin Pracy Urzedu Gminy Bedzino wchodzi w zycie z dniem 1 grudnia 2019 r..
83

Wykonanie zarzadzenia i nadzér nad przestrzeganiem zapiséw Regulaminu Pracy Urzedu
Gminy Bedzino powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§4

Z chwilg wejscia w zycie Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Bedzino stanowigcego zatacznik
do niniejszego zarzadzenia - traci moc Regulamin Pracy Urzedu Gminy Bedzino z dnia 1
pazdziernika 2017 r. wprowadzony zarzadzeniem wewngtrznym Nr 20/2017 Wojta Gminy
Bedzino z dnia 4 wrze$nia 2017 r..

WOoJT

Mariusz fafoniewski






Zatgeznik Nr 1

" GMINY BEDZINO do Zarzadzenia wewngtrznego
76-037 BED Z f NO 19 Nr 56/2019
sl . Wéjta Gminy Bedzino

woj. zachodniopomorskie zdnialSIistopada.;OEQr.
W sprawie wprowadzenia

Regulaminu Pracy

Urzgdu Gminy Bedzino

REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY BEDZINO

Rozdzial 1
Przepisy wstepne

§ 1. Niniejszy regulamin opracowano w oparc:u 0 przeplsy art. 42 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracowmkach samorzadowych, art.104,art.104'-104° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
i przepisy wykonawcze wydane na jego podstaw1e
§ 2.Regulamin Pracy Urzedu Gminy Bedzino, zwany dalej ,.Regulaminem", ustala organizacje,
porzgdek wewnetrzny, rozklad czasu pracy oraz okresla zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikoéw Urzedu Gminy Bedzino.

§ 3.Sekretarz Gminy zapoznaje z trescig regulaminu pracy kazdego przyjmowanego do pracy
pracownika, przed rozpoczg¢ciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza na pismie fakt zapoznania
z tymi przepisami.

§ 4. Okreslenia uzyte w regulaminie oznaczajg:
1)pracodawca - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Bedzino reprezentowany przez Wojta
Gminy Bedzino,
2)pracownik - nalezy przez to rozumie¢ osobg, zatrudniong w Urzedzie Gminy Bedzino na
podstawie umowy o pracg, powolania, wyboru, bez wzgledu na rodzaj pracy i zajmowane
stanowisko,
3)urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Bedzino,

Rozdzial IT
Organizacja pracy w Urzedzie Gminy Bedzino

§ 5. Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosei:

1) zaznajamia¢ pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,

2) organizowaé prac¢ w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy oraz na
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

3) organizowa¢ pracg w sposob zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszeza pracy
monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie,

4) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenia
pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

5) umozliwié pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

6) zaspokajaé, w miar¢ posiadanych srodkow, socjalne potrzeb pracownikow,

7) terminowo i prawidlowo nalicza¢ i wyplaca¢ wynagrodzenie za prace,

8) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow ich pracy,



9) prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow,

10) przechowywaé dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikéw w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem,

11) niestosowac¢ i nie dopuszczaé do stosowania jakichkolwiek form dyskryminacji,

12) wptywac na ksztaltowanie w zakladzie pracy zasad wspdlzycia spotecznego,

13) przeciwdziataé mobbingowi - dzialaniom Iub zachowaniom dotyczgcym pracownika lub
skierowanym przeciwko pracownikowi, polegajacym na uporczywym i dhugotrwatym nekaniu
lub zastraszaniu pracownika, wywolujacym u niego zanizong oceng przydatnosci zawodowej,
powodujacym lub majgcym na celu ponizenie lub osmieszenie pracownika, izolowaniu go lub
wyeliminowaniu z zespolu pracownikow,

14) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegélnosci ze wzgledu na pleé, wiek,
niepelnosprawnos¢, rasg, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okre§lony lub nieokreslony albo pelnym lub niepelnym wymiarze czasu
pracy,

15) stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoly prowadzacej
ksztalcenie zawodowe lub szkoly wyzszej warunki sprzyjajace przystosowaniu sie do
nalezytego wykonywania pracy,

§ 6. 1.Do podstawowych obowigzkow pracownika samorzgdowego nalezy dbato$é o wykonywanie
zadann publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz
indywidualnych interesow obywateli.

1. Pracownik jest obowigzany wykonywac pracg sumiennie i starannie oraz stosowac si¢ do polecen
przetozonych, ktdre dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa lub umowsg o
pracg.

2.Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

1)Przestrzega¢ Konstytucji Rzeczypospolitej i innych przepisoéw prawa,

2)sumienne, rzetelne i bezstronnie wykonywa¢ powierzone zadania,

3)przestrzegaé tajemnicy informacji prawnie chronionych odrebnymi przepisami,

4)zachowywaé uprzejmo$¢ i zyczliwos¢ w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwiadnymi i wspdlpracownikami,

S)przestrzega¢ przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,

6)przestrzega¢ ustalonego w Urzedzie czasu pracy, punktualne rozpoczynac prace,

7)zachowywaé si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

8)udziela¢ informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepniaé dokumenty
znajdujace sie posiadaniu jednostki, w ktérej pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie
zabrania,

9)przestrzega¢ w zakladzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,

10) stale podnosié¢ umiejetnosci i kwalifikacje zawodowe,

11)dba¢ o dobro Urzedu, chroni¢ jego mienie oraz zachowaé¢ w tajemnicy informacje, ktorych
ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode,

12) przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego w Urzedzie porzadku.

§ 7. 1. Decyzje o przyjeciu pracownika do pracy podejmuje Wéjt Gminy Bedzino.

2. Bezposredni przetozony wyznacza miejsce pracy danego pracownika, zapoznaje go z zakresem
jego czynno$ci, obowigzujagcymi na danym stanowisku pracy przepisami prawa, udziela
stosownych wskazowek co do sposobu wykonywania obowiazkOw 1 przydziela mu materiaty
niezbedne do pracy oraz sprzet.



§ 8. 1. Przed przystgpieniem do pracy pracownik powinien:

1)zapoznaé si¢ z regulaminem pracy, przepisami prawa i innymi regulaminami oraz instrukcjami
obowigzujgcymi na jego stanowisku pracy,

2)odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej -
ogodlne i na stanowisku pracy, oraz potwierdzi¢ na pismie fakt zapoznania si¢ z tymi przepisami,

3)otrzymaé nieodplatnie przewidziane na danym stanowisku pracy $rodki ochrony indywidualnej
zabezpieczajgce przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw
wystepujacych na stanowisku pracy oraz by¢ poinformowanym o sposobie postugiwania sie
tymi $rodkami, o ile takie wystepujg na stanowisku pracy,

4)otrzymaé nieodplatnie niezbedng odziez i obuwie robocze, o ile jest przewidziane na danym
stanowisku pracy,

5)posiada¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwskazan do pracy na danym
stanowisku.

2. Jezeli umowa o prace nie zostata zawarta z zachowaniem formy pisemnej, pracodawca
powinien, najp6zniej w dniu rozpoczgcia pracy przez pracownika potwierdzié pracownikowi
na pismie ustalenia co do rodzaju umowy oraz jej warunkow.

§ 9. 1. Kazdy pracownik jest w petni odpowiedzialny za wszystkie swoje wypowiedzi ustne i pisemne,
za zgodne z prawem oraz bezprawne decyzje i czynnosei, ktore wykonat lub ktérych zaniechal, a takze
za wszystkie podpisane lub zatwierdzone przez siebie w inny sposéb dokumenty, o ile miato to zwigzek
z pracg. Odpowiedzialnos¢ ta rozszerza si¢ takze na konsekwencje tych wypowiedzi, decyzji, czynnosci
lub zaniechan.

2.Kazdy pracownik obowigzany jest prowadzi¢ wszystkie sprawy zwigzane z praca w taki sposéb,

aby mozliwy byl natychmiastowy i pelny wglad w zwiazang z nimi dokumentacje przez upowazniona
osobg w kazdej chwili, takze podczas przewidzianej lub nieprzewidzianej nieobecnosci pracownika w
pracy, bez koniecznosci kontaktowania si¢ z nim.

3.Kazdy pracownik ma obowigzek niezwlocznie poinformowaé pracodawce na pi$mie o wszelkich

dyskryminacji lub mobbingu, skierowanym przeciw niemu lub innym pracownikom, osobiscie
przeciwdziata¢ dyskryminacji i mobbingowi oraz nie stosowa¢ takich praktyk wobec innych
pracownikow.

Rozdzial 11T

Warunki przebywania na terenie Urzedu Gminy Bedzino w czasie pracy i po jej zakoviczeniu

§ 10.1. Kazdy pracownik po przyjsciu do pracy zobowigzany jest podpisaé listg obecnosci.
2.Jako formy kontroli wykorzystywania czasu pracy stosuje si¢ : liste obecnosci, ewidencje
wyjazdéw /delegacji shuzbowych/, ewidencje wyjs¢ w godzinach shuzbowych.
3.Brak podpisu pracownika na liScie obecnosci oznacza nieobecno$¢ wymagajaca wyjasnienia.
4.Lista obecnosci w Urzedzie Gminy wylozona jest w godzinach pracy w sekretariacie Urzedu.
5.Lista obecnosci dla pracownikéw zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych, robét
publicznych na terenie gminy jak réwniez kierowcdw autobuséw i opiekunek dzieci w drodze do
1 ze szkoly znajduje si¢ u osoby sprawujacej bezposredni nadzér nad tymi pracownikami, a po
zakonczeniu miesigca zostaje przekazana na stanowisko ds. kadr i plac.
§ 11. Pracownicy sg obowigzani stawi¢ sie w miejscu pracy w takim czasie, aby w porze rozpoczynania
pracy znajdowa¢ si¢ na stanowisku pracy w gotowosci do pracy.
§ 12. Na terenie Urzgdu pracownik zobowigzany jest do noszenia identyfikatora, zawierajacego jego
imig i nazwisko oraz stanowisko pracy.
§ 13. Opuszezenie stanowiska pracy w czasie pracy Urzedu wymaga uprzedniej zgody bezposredniego
przetozonego lub w razie jego nieobecno$ci Sekretarza Gminy.
§ 14. Opuszczenie stanowiska pracy w czasie pracy Urzedu podlega odnotowaniu w ksiazce ewidencji
wyj$¢ wylozonej w sekretariacie Urzedu.



§ 15. Po zakonczeniu pracy kazdy pracownik zobowigzany jest do zabezpieczenia powierzonych mu
pomieszczen 1 ich wyposazenia, urzadzen, sprzgtu, dokumentow, pieczeci oraz do uporzadkowania
miejsca pracy jak rowniez do zamknigcia drzwi i okien.

§ 16. W przypadku powzigcia przez pracownika wiadomosci o wystapieniu na terenie Urzedu
jakiejkolwiek awarii lub innego zdarzenia stwarzajgcego zagrozenie dla osob lub mienia, obowigzany
jest on niezwlocznie zawiadomié o tym fakcie bezposredniego przelozonego oraz przedsiewzigé
wszelkie mozliwe dziatania majace na celu ograniczenie szkody.

Rozdzial TV
Czas pracy

§ 17. 1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje do dyspozycji Pracodawcy na terenie
zakladu pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy powinien by¢ w pemi wykorzystany na prace zawodows. Przebywanie w miejscu
pracy nie stanowi kryterium decydujacym o zaliczeniu tego czasu do czasu pracy.

3. Pracownik obowigzany jest przebywa¢ na swoim stanowisku w czasie umozliwiajagcym
punktualne rozpoczecie 1 zakonczenie pracy.

§ 18.1.Czas pracy pracownikéw Urzedu Gminy zatrudnionych w pelnym wymiarze czasu pracy wynosi
8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin w pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym 4 miesiecznym
okresie rozliczeniowym.
2. Czas pracy dla pracownikoéw zatrudnionych w niepelnym czasie pracy ustala si¢ proporcjonalnie
do wymiaru zatrudnienia w indywidualnych umowach o pracg
§ 19. 1. Pracownikéw Urzedu Gminy obowi%zuje nastepujacy rozklad czasu pracy : poniedziatki,
wtorki, $rody i piatki w godzinach od 7° do 15%, w czwartki od 8° do 16%.

2. Wojta, Zastepce Wojta, Skarbnika Gminy i Sekretarza Gminy obowigzuje system zadaniowy
czasu pracy.

3. Stanowiska obshugi obowigzuje nastgpujacy rozktad czasu pracy:

1) Konserwator: poniedziatki, wtorki, $rody, pigtki od 7% do 15%, czwartki od 8% do 16%.

2) Sprzataczka: od poniedziatku do piatku w godzinach od 14* do 18%.

4. Czas pracy pracownikOw z orzeczeniem o niepetnosprawnosci zaliczonych do znacznego lub
umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci nie moze przekroczy¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin
tygodniowo.

5. Przepisu, o ktorym mowa w ust. 4 nie stosuje si¢, gdy na wniosek osoby zatrudnionej, lekarz
przeprowadzajgcy badania profilaktyczne pracownikéw lub w razie jego braku lekarz
sprawujacy opieke nad tg osobg wyrazi na to zgode.

§ 20. 1. Wprowadza si¢ 15 minutowg przerwe w pracy, wliczang do czasu pracy.

2. Czas rozpoczecia i zakonczenia przerwy o ktérej mowa w ust.l ustalajg pracownicy
indywidualnie w sposéb zapewniajgcy cigglosé obstugi interesantow.

§ 21. Wojt ustala, po przeanalizowaniu propozycji pracownikéw plan urlopéw w terminie do dnia 31
grudnia kazdego roku na rok nastepny i podaje go do wiadomosci pracownikéw w sposéb zwyczajowo
przyjety w Urzedzie.

§ 22.Pracodawca moze ustali¢ oprocz soboty inny dzien wolny od pracy przy réwnoczesnym
zrzgdzeniu pracy w széstym dniu pracy, w innym tygodniu tego samego okresu rozliczeniowego.

§ 23. Pracodawca zastrzega sobie prawo monitorowania czynnoéci pracownikéw, w tym zwiazanych z
korzystaniem przez nich z dostgpu do poczty elektronicznej i Internetu w miejscu i czasie pracy.



Rozdzial V

Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy i spézniania sig do pracy

§ 24. 1.0 niemoznosci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z géry wiadomej lub mozliwej do
przewidzenia, pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce.

2. W razie nie stawienia si¢ do pracy, poza przypadkami okre§lonymi w ust. 1 pracownik jest
obowigzany zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie nieobecnosei i przewidywanym czasie jego
trwania pierwszego dnia nieobecno$ci w pracy, nie pdézniej jednak niz w dniu nastepnym,
osobi$cie, prze inne osoby, listownie, elektronicznie lub telefonicznie.

3. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 2 jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze
wzgledu na szczegdlne okolicznodei, zwlaszcza oblozng chorobe potgczong z brakiem lub
nieobecnoscig domownikéw, albo inne, niezalezne od pracownika zdarzenia losowe, nie mogt
zawiadomi¢ o przyczynie nieobecnosci. W takim przypadku pracownik, zawiadamia
pracodawce o przyczynie nieobecnosci niezwlocznie po ustaniu okolicznosci, o ktérej mowa
wyzej.

§ 25. 1. Pracownik obowigzany jest usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy lub spdznienie do pracy
przedstawiajac niezwlocznie przyczyny nieobecnosci. Na zgdanie Wojta pracownik przedklada
niezbedne dowody w tym zakresie.

2. Decyzj¢ o usprawiedliwieniu nieobecnosci w pracy lub spéZnienia podejmuje Woit.

Rozdziat VI

Zwolnienia od pracy

§ 26. 1. Czas pracy powinien by¢ w peini wykorzystany na prace zawodowa.

2. W celu zalatwienia spraw osobistych pracownik moze uzyskaé zwolnienie z czesci dnia pracy.

3. Pracownik zglasza potrzebe skorzystania ze zwolnienia, o ktéorym mowa w ust.2,
bezposredniemu przetozonemu lub w razie jego nieobecnosci Sekretarzowi Gminy niezwlocznie
po jej zaistnieniu.

4. Do uzyskania zwolnienia, o ktérym mowa w ust. 2 konieczne jest uzyskanie uprzedniej zgody
bezposredniego przelozonego lub w razie jego nieobecnosci Sekretarza Gminy.

5. Zwolnienie od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych pracownik ma obowigzek wpisaé do
ksiazki ewidencji wyjs¢ z oznaczeniem wyjscia prywatnego, godziny wyjscia i powrotu.

§ 27. 1. Odpracowanie zwolnienia, o ktérym mowa w § 26 ust. 2 mozliwe jest jedynie na pisemny
wniosek pracownika, po uzyskaniu akceptacji bezposredniego przetozonego i zgody Sekretarza Gminy.

2. Pracownicy mogg odpracowywaé czas prywatnych wyj$é w godzinach po pracy Urzedu Gminy
do konca miesigca, w ktorym takie wyjscie nastgpito.

3. W razie nieodpracowania czasu prywatnego wyjscia, zwolnienia z czesci dnia pracy uznawane
bedzie jako nieobecnos¢ usprawiedliwiona nieptatna.

§ 28. 1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika z
Kodeksu pracy, z przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepiséw prawa.

2. Pracownik zobowigzany do stawienia si¢ w czasie pracy na wezwanie uprawnionego organu
powinien domagac si¢ od tego organu zrekompensowania utraconego wynagrodzenia.

3. W razie skorzystania przez pracownika ze zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 2
pracodawca wydaje zaswiadczenie okre$lajace wysoko$¢ utraconego wynagrodzenia za czas
tego zwolnienia w celu uzyskania przez pracownika od wiasciwego organu rekompensaty
pienieznej z tego tytuhu.

4. Wyjazdy stuzbowe (poza wyjazdami miejscowymi) odbywajg si¢ na podstawie polecenia
wyjazdu stuzbowego.



Rozdzial VII

Termin, czas i miejsce wyplaty wynagrodzenia

§ 29.Wynagrodzenie za prace platne miesiecznie z dotu, wyplaca si¢ do 26 - go dnia miesigca na
wskazane konto bankowe. Jezeli dzien wyplaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca
si¢ w dniu poprzedzajacym.

§ 30. Wynagrodzenie za pracg podlega szczegdlnej ochronie prawa, a jego wysoko$¢ w przypadku
poszczegblnych pracownikow objeta jest bezwzgledna tajemnica.

§ 31. Wyjasnien w sprawie naliczenia wysoko$ci wynagrodzenia udziela pracownik ds. kadr i plac.

Rozdzial VIII
Ochrona pracy kobiet

§ 32.Nie wolno zatrudnia¢ kobiet:
1) przy pracach zwigzanych z wysitkiem fizycznym i transportem ciezardw oraz wymuszona
pozycja ciala, okreslonych w przepisach szczego6lnych,
2) wcigzy:
a) przy pracach narazajacych na dzialanie promieniowania jonizujgcego,
b)przy pracach na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w lgcznym czasie przekraczajgcym 8
godzin na dobe, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze
jednorazowo przekraczaé 50 minut, po ktérym to czasie powinna nastapi¢ co najmniej 10-
minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy,
¢) przy pracach na wysokosci.
§ 33. 1. Kobiety w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;j.
2. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza stale miejsce pracy.
3. Kobiete w cigzy lub karmiacg dziecko piersig nalezy przenies¢ do innej pracy, jezeli jest ona
zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy lub karmigcym dziecko piersig.
§ 34. 1. Kobieta karmigca dziecko piersia ma prawo do dwéch pétgodzinnych przerw w pracy
wliczonych w czas pracy. Kobieta karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwoéch przerw w
pracy, po 45 minut kazda. Na wniosek pracownicy przerwy te mogg by¢ udzielone tacznie.
2. Pracownicy zatrudnionej w czasie krotszym niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie
przyshuguja. W przypadku czasu pracy nie przekraczajacego 6 godzin dziennie — przystuguje
tylko jedna przerwa na karmienie.

Rozdzial IX

Obowigzki w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej

§ 35. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i Zycie pracownikow poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiagni¢¢ nauki 1
techniki. W szczegdlnosci pracodawca obowigzany jest:

1) organizowaé prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,



2) zapewniaé przestrzeganie w zakladzie pracy przepiséw oraz zasad bezpieczefistwa i higieny
pracy, wydawa¢ polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowaé
wykonywanie tych polecen,

3) reagowac na potrzeby w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz dostosowywaé $rodki
podejmowane w celu doskonalenia istniejagcego poziomu ochrony zdrowia i zycia
pracownikéw, biorgc pod uwage zmieniajace si¢ warunki wykonywania pracy,

4) zapewni¢ rozwdj spdjnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym uwzgledniajgcej zadnienia techniczne, organizacje pracy, warunki pracy,
stosunki spoteczne oraz wpltyw czynnikéw $rodowiska pracy,

5) uwzgledniaé ochrong pracownic w ciazy lub karmiacych dziecko piersia oraz pracownikéw
niepetnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan profilaktycznych,

6) zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy,

7) zapewnia¢ wykonanie zalecen inspektora pracy,

§ 36. 1. Pracodawca jest obowigzany przekazywaé pracownikom informacje o:
1)zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujacych w zakladzie pracy, na poszczegdlnych
stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach postepowania w
przypadku awarii i innych sytuacji zagrazajacych zdrowiu i zyciu pracownikow,
2)dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub
ograniczenia zagrozen, o ktdérych mowa w pkt 1,
3)pracownikach wyznaczonych do:
a) udzielania pierwszej pomocy,
b) wykonywania czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji
pracownikow.
2.Informacja o pracownikach, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 3 obejmuje:
a) imie i nazwisko,
b) miejsce wykonywania pracy,
c¢) numer telefonu lub innego srodka komunikacji elektroniczne;.
§ 37. Pracodawca jest obowigzany
1)zapewni¢ srodki niezbgdne do udzielania pierwszej pomocy w nagtych wypadkach, gaszenia
pozaru i ewakuacji pracownikow,
2)wyznaczy¢ pracownikéw do:
a) udzielania pierwszej pomocy,
b) wykonywania czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji
pracownikow, zgodnie z przepisami o ochronie przeciwpozarowej,
¢) zapewniC Igcznos¢ ze shuzbami zewnetrznymi wyspecjalizowanymi w szczegélnosei
w zakresie udzielania pierwszej pomocy w naglych wypadkach, ratownictwa
medycznego oraz ochrony przeciwpozarowej.
§ 38. 1. W przypadku mozliwosci wystapienia zagrozenia dla zdrowia lub Zycia pracodawca jest
obowigzany:
1)niezwiocznie poinformowaé pracownikéw o tych zagrozeniach oraz podjaé dziatania w celu
zapewnienia im odpowiedniej ochrony,



2)niezwlocznie dostarczy¢ pracownikom instrukcje umozliwiajgce, w przypadku wystgpienia
bezposredniego zagrozenia, przerwanie pracy i oddalenie si¢ z miejsca zagrozenia w miejsce
bezpieczne.
2.W razie wystapienia bezposredniego zagrozenia dla zdrowia lub Zycia pracodawca jest
obowigzany:
1)wstrzymad prace i wydaé pracownikom polecenie oddalenia si¢ w miejsce bezpieczne,
2)do czasu usuniecia zagrozenia nie wydawaé polecenia wznowienia pracy.
§ 39. Pracodawca jest obowigzany umozliwi¢ pracownikom, w przypadku wystapienia
bezposredniego zagrozenia dla ich zdrowia lub Zycia albo dla zdrowia lub zycia innych oséb,
podjecie dziatan w celu uniknigcia niebezpieczenstwa -nawet bez porozumienia z przetozonym —
na miare ich wiedzy 1 dostgpnych $rodkéw technicznych.
§ 40. Pracodawca jest obowigzany informowaé pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktore wigze
sie z wykonywana przez nich praca oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami. Jezeli omawiane
ryzyko dotyczy okreslonej grupy zawodowej, informacji udziela si¢ na pisSmie przez umieszczenie
jej na tablicy ogloszen. W przypadku gdy ryzyko zawodowe zwiagzane jest z okreslonymi
stanowiskami pracy, wiasciwa informacja o nim przekazywana jest ustnie kazdemu pracownikowi
zatrudnionemu na tych stanowiskach.
§ 41. 1. Przed podjeciem pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstgpne badania
lekarskie.
2.Pracodawca jest obowigzany kierowaé pracownikéw na okresowe i kontrolne badania
lekarskie, zgodnie z odrebnymi przepisami.
3.Pracodawca nie dopusci do pracy pracownika bez aktualnego orzeczenia lekarskiego
stwierdzajacego brak przeciwskazan do pracy na okreslonym stanowisku.
§ 42. 1. W przypadku stwierdzenia przez lekarza medycyn pracy , iz pracownik zatrudniony na
stanowisku wyposazonym w elektroniczny monitor ekranowy, wymaga pracy w okularach, zaklad
pracy pokrywa czesciowe koszty ich zakupu w wysokosci:
1)100 % kosztow szkiet wynikajacych z rachunku wystawionego przez zaklad optyczny, nie
wiecej jednak niz 600,00 (szeséset ztotych),
2)50% kosztéw oprawy wynikajacego z rachunku jak w punkcie wyzej, nie wigeej jednak niz
100,00 (sto ztotych),
3)100 % kosztu ustugi wykonania okularow.
2.Do wniosku o refundacje kosztéw za okulary korygujgce wzrok pracownik jest obowigzany
dotaczy¢ kserokopie rachunku lub faktury wystawionego przez zaklad optyczny na Gming
Bedzino z adnotacjg danych pracownika, dla ktérego okulary zostaly wykonane.
3.Refundacja poniesionych kosztow nastgpuje nie czgsciej niz raz na 2 lata, po przepracowaniu
w zaktadzie pracy co najmniej roku.
4. Wniosek o refundacje kosztéw za okulary korygujace wzrok przyshigujace pracownikom
zatrudnionym przy obstudze monitoréw ekranowych stanowi zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
§ 43. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ pracownikom odpowiednie urzadzenia higieniczno-
sanitarne oraz dostarczy¢ niezbedne $rodki higieny osobiste;j.
§ 44.1. Pracodawca jest obowiazany zaznajomi¢ pracownikéw z przepisami i zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy dotyczgcymi wykonywanych przez nich prac.
2.Szkolenie w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy jest prowadzone jako szkolenie
wstepne i szkolenie okresowe.



3.8zkolenie wstepne jest prowadzone w formie instruktazu wedlug programéw opracowanych
dla poszczegélnych grup stanowisk i obejmuje:
1)szkolenie wstgpne ogblne zwane ,,instruktazem ogdlnym”,
2)szkolenie wst¢pne na stanowisku pracy, zwane dalej ,,instruktazem stanowiskowym”.
4.0Odbycie instruktazu ogdlnego oraz instruktazu stanowiskowego pracownik potwierdza na
pismie na karcie szkolenia wstepnego, ktéra jest dotgczana do akt osobowych pracownika.
5.8zkolenie okresowe ma na celu aktualizacje i ugruntowanie wiedzy i umiejetnosci
w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zaznajomienie uczestnikéw szkolenia
z nowymi rozwigzaniami techniczno-organizacyjnymi w tym zakresie.
6.Szkolenie okresowe powinno by¢ przeprowadzane w formie kursu, seminarium Ilub
samoksztalcenia kierunkowego.
§ 45. 1. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodplatnie $rodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikéw wystepujacych w Urzedzie Gminy oraz informowanie go o sposobach postugiwania sie
tymi $rodkami.
2.Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi $rodki ochrony indywidualnej, ktére
spelniajg wymagania dotyczace oceny zgodnodci okreslone w odrebnych przepisach.
§ 46. Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem pracownika. W szczeg6lnosci pracownik jest obowigzany:
1)zna¢ przepisy i zasady bezpieczenistwa i higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniu i instruktazu z
tego zakresu oraz poddawac¢ si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,
2)wykonywaé prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczefistwa i higieny pracy
oraz stosowac si¢ do wydawanych w tym zakresie wskazdwek i poleceri.
3)dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzagdzen, narzedzi i sprzgtu oraz porzadek i tad w miejscu pracy,
4)stosowaé srodki ochrony zbiorowej, z takze uzywac przydzielonych $rodkéw indywidualnej
oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,
S)poddawaé si¢ wstepnym, okresowym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym
badaniom lekarskim i stosowac sie do wskazan lekarskich,
6)niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow, a takze inne osoby
znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, o grozgcym im niebezpieczenstwie,
T)wspoldziataé z pracodawcg i przelozonymi w wypelnianiu obowigzkéw dotyczgcych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

Rozdzial X

Odpowiedzialnosé porzgdkowa pracownikéw

§ 47. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, a takze przyjetego
sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy,
pracodawca moze stosowac:

1)kare upomnienia,

2)kare nagany.
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2.Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepiséw przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie si¢ do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze
rowniez stosowaé karg pieni¢zna.

3.Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nie usprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie
kary pienigzne nie mogg przewyzsza¢ dziesigtej czeSci wynagrodzenia przypadajgcego
pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potracen, o ktérych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3
Kodeksu pracy.

4. Wplywy z kar pienieznych przeznacza si¢ na poprawg warunkéw bezpieczenstwa i higieny

¢ °  pracy.

§ 48. 1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o

naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesi¢cy od dopuszczenia sig tego naruszenia.
2.Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

3.Jezeli z powodu nieobecno$ci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢ wyshuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust 1 nie rozpoczyna sig, a rozpoczgty ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

§ 49. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piSmie, wskazujgc rodzaj
naruszenia obowigzkow pracowniczych i date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia
oraz informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia
skiada sie do akt osobowych pracownika.

§ 50. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych, stopieft winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§ 51.1. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze w ciggu
7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu
sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska reprezentujgcej pracownika zakladowej
organizacji zwigzkowej. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest
réwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

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

3. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienigznej lub uchylenia tej kary
przez sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwrdcié pracownikowi rownowartosé kwoty tej
kary.

§ 52. 1. Kare uwaza si¢ za niebyls, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek
reprezentujacej pracownika zakladowej organizacji zwigzkowej, uzna¢ karg za niebyla przed
uptywem tego terminu.

2.Przepis ust. 1 zdanie pierwsze stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglgdnienia sprzeciwu przez
pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

Rozdzial X1

Przepisy koncowe

§ 53. 1. Regulamin Pracy zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.
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2.Regulamin moze by¢ przez pracodawce zmieniony lub uzupetniony w trybie przewidzianym
przez przepisy prawa pracy dla jego wydania.

3.Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od daty wydania zarzgdzenia w tej sprawie.

4.Kazdy pracownik zobowigzany jest do zapoznania sie z regulaminem przed rozpoczeciem
pracy i z kazdymi zmianami w regulaminie w trakcie trwania stosunku pracy, sktadajac
o$wiadczenie w tej sprawie.

5. W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem maja zastosowanie przepisy Kodeksy
pracy i akty wykonawcze do Kodeksu pracy.

TABELA NORM PRZYDZIALU SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ ORAZ ODZIEZY I
OBUWIA ROBOCZEGO DLA PRACOWNIKOW URZEDU GMINY BEDZINO
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3.buty gumowe 0
4.rekawice ochronne 0
5.trzewiki przemystowe 0

6.fartuch przedni wodo ochronny 0

Lp. STANOWISKO ZAKRES WYPOSAZENIA OKRES UZYWALNOSCI
I Robotnik gospodarezy, 1.czapka drelichowa Iub beret R 24 miesigce
Konserwator 2.ubranie drelichowe lub fartuch R 12 miesiecy
3.trzewiki przemystowe R 18 miesigcy
4.rekawice ochronne 0 do zuzycia
5.okulary ochronne 0 do zuizycia
6. kamizelka odblaskowa do zuzycia
7. kamizelka cieptochronna 0| lub polar 24 miesiace
/poz. 6 konserwator/
2. [Sprzataczka pokojowa 1.rekawice gumowe 0 do zuzycia
12 miesiecy

2.fartuch ochronny 0

i 1.koszula flanelowa lub sweter z dzianiny R do zuzycia
2.kamizelka cieptochronna 0 24 miesigce

24 miesigce
do zuzycia
18 miesiecy

min 12 miesiecy

IPracownicy biurowi wykonujacy|
prace w terenie :

a/ ds. inwestycyjnych

b/ ds. gosp. komunalnej

¢/ archiwista

d/ ds. ochrony $rodowiska

e/ ds. geodezji i gosp. gruntami

2.buty gumowe - wg. potrzeb 0

3.peleryna p. desz. - wg, potrzeb 0
4.pétmaska filtrujaca - wg. potrzeb 0
5.rgkawice ochronne - wg. potrzeb 0

6. fartuch ochronny - wg. potrzeb 0
7.trzewiki przemystowe — wg. potrzeb 0
8.ptyn na komary i kleszcze -wg. potrzeb 0
9, gaz pieprzowy -obronny — wg. potrzeb 0

10.kamizelka cieptochronna z nadrukiem wg.potrz

+ [Opiekunksw swiohigie sckolnym 1.kamizelka cieplochronna z nadrukiem 0 24 miesiace
2.peleryna przeciw deszczowa wg potrzeb 0 do zuzycia
3 trzewiki przemystowe 0 18 miesiecy

5. 1.kask ochronny - wg. potrzeb 0 24 miesigce

24 miesigce
do zuzycia
do zuzycia
do zuzycia
12 miesigcy
18 miesiecy
do zuzycia
do zuzycia

24 miesigce
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TABELA NORM SRODKOW HIGIENY OSOBISTEJ

Lp. STANOWISKO WYSZCZEGOLNIENIE | ILOSC / OKRES/

1. Pracownik biurowy 1.Recznik 1szt /12 miesigcy
2.Mydto w ptynie 500 ml dszt /12 miesiecy
3.Herbata 50 g 4szt/ 12 miesigcy
4.Srodek dezynfekujacy dtonie + krem|1szt / 12 miesiecy
do rak

pkt. 4 dotyczy archiwisty/

2. Kierowca autobusu 1.R¢cznik 1szt/12 miesiecy
2.Mydto w plynie 500 ml 4szt/12 miesigcy
3.Herbata 50 g dszt/ 12 miesigey
4 Pasta bhp lopak / 6 miesigcy

3. Konserwator 1.Recznik 1szt/12 miesiecy
2. Mydto w plynie 500 ml Uszt/12 miesigcy
3. Herbata 50 g 4szt/ 12 miesigcy
4 Pasta bhp lopak / 6 miesigcy

4. Opiekunka w autobusie szkolnym 1.Regcznik 1szt/12 miesigcy
2 Mydlo w ptynie 500 mi 4szt/12 miesiecy
3.Herbata 50 g 4szt/ 12 miesiecy

5 1.Recznik 1szt/12 miesigcy

Robotnik gospodarczy R L
2. Mydto w ptynie 500 ml Uszt/12 miesiecy
3. Herbata 50 g Uszt/ 12 miesigey
4. Pasta bhp lopak / 6 miesigcy

6. Sprzgtaczka pokojowa 1.Rgcznik 1szt/12 miesigcy
2.Mydto w plynie 500 ml 4szt/12 miesiecy

3. Herbata 50 g

4.Krem ochronny

4szt/ 12 miesigey
lopak /3 miesiace
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Zalgeznik Nr 2
do Zarzgdzenia wewngtrznego
Nr 56/2019
Wajta Gminy Bedzino
z dnia 15 listopada 2019 r.
w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Bedzino

Imig i nazwisko

Stanowisko

WNIOSEK

o refundacje kosztow za okulary korygujace wzrok przystugujace pracownikom zatrudnionym przy
obsludze monitoréw ekranowych.

Prosze o zwrot kosztéw zakupu okularéw korygujacych wzrok przystugujacych mi w zwiazku z praca przy
obstudze monitora ekranowego.

W zataczeniu:
1. Rachunek ,faktura z zakladu optycznego z dnia ........ccenee.en.

2. Zaswiadczenie lekarza profilaktycznej opieki zdrowomtnej nr .......c.coocevevvecnnee z zaleceniem do uzywania
okularéw przy pracy z komputerem wpisane na podstawie wskazania lekarza okulisty.

/podpis wnioskodawcy/

Stwierdzam, ze Pan (i)............ versanes ceessaeans
w ramach realizacji obowigzkéw sluzbowych obsluguje monitor ekranowy, co najmniej przez polowe
dobowego wymiaru czasu pracy i spelnia warunki dotyczgce przyznania refundacji poniesionych kosztéw

za okulary, akceptuje¢ wniosek i prosz¢ o dokonanie zwrotu poniesionych kosztéw w wysokosci: ............zk

CSEBWHIES o rneiresrssenseammosartoseasisiToasebesnas rssensrsassbhaan st s e S S B R BB )

/data/ / pieczeé i podpis osoby uprawnionej do podjecia decyzji /



