Petnigcy Funkcje Wojt;: Gniny Jasliska-
Burmis\l .z wiuditi Oukla

ZARZADZENIE NR 7/10
Petnigcego Funkcje Woéjta Gminy Jasliska
Burmistrza Gminy Dukla

z dnia 14 stycznia 2010 roku
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy w Urzedzie Gminy Jasliska.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001r., Nr 142, poz. 1591 z p6znozm.), art. 104 § 1i 104* §2
i 104§ 1 ustawy z 26 czerwca 1974r. Kodeksu Pracy ( DZ.U.Nr 21, poz.94,
z p6zn.zm.) oraz w zwigzku z art. 42 ustawy z dnia 21 pazdziernika 2008 r.
0 pracownikach samorzgadowych (Dz. U. 2008 r. Nr 223 poz. 1458) ),

zarzgdzam co nastepuje:

8 1.Wprowadzam Regulamin Pracy w Urzedzie Gminy Jasliska, stanowiacy zatacznik

do niniejszego zarzgdzenia, . zwany dalej" Regulaminem”
§ 2.Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy .

8 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni podania go do wiadomosci

pracownikom.
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Zatgcznik do Zarzadzenia | Nr 7/10
Petnigcego Funkcje Wojta Gminy Jasliska
Burmistrza Gminy Dukla

z dnia 14 stycznia 2010 roku

Regulamin pracy
w Urzedzie Gminy Jasliska

8 1.1.. llekko¢ w przepisach regulaminu jest mowa o:

1) pracodawcy - oznacza to Urzad Gminy Jasliska

2) urzedzie - oznacza to Urzad Gminy Jasliska,

3) kierowniku Urzedu - oznacza to Woéjta Gminy Jasliska lub osobe petniaca te funkcje,

4) pracowniku - oznacza to osobe zatrudniong w Urzedzie Gminy Jasliska na podstawie
wyboru, powotania i umowy o0 prace,

5) czasie pracy- nalezy przez to rozumieé dhugo$¢ czasu, liczbe jego jednostek, w ramach ktérych <

pracownik ma pozostawa¢ do dyspozycji pracodawcy,

6) normie czasu pracy- nalezy przez to rozumieC ilos¢ jednostek czasu pracy w ujeciu dobowym
i tygodniowym,

7) systemie czasu pracy- nalezy przez to rozumie¢ ogoOlne zasady wykorzystania czasu pracy
pracownika przez pracodawce, okreSlone w Kodeksie pracy

8) rozkladzie czasu pracy- nalezy przez to rozumie¢ sposob realizacji norm czasu pracy w
przyjetym systemie czasu pracy,

9) normie dobowej- nalezy przez to rozumie¢ liczbe godzin przypadajgca do przepracowania
przez pracownika w ciggu dnia, w przyjetym systemie czasu pracy,

10) normie .tygodniowej- nalezy przez to rozumie¢ przecietnie 40 godzin do przepracowania w
tygodniu, w przyjetym okkesie rozliczeniowym,

11) okresie rozliczeniowym - nalezy przez to rozumie¢ wylacznie przyjety przez pracodawce
kalendarzowy - okkes czasu dla rozliczenia czasu pracy pracownika,
12)pracy zmianowej - wykonywanie pracy wedlug ustalonego rozktadu czasu pracy

przewidujgcego zmiane pory wykonywania pracy przez poszczegllnych —pracownikéw po
uptywie okreslonej liczby godzin, dni lub tygodni,

13) dobie - nalezy przez to rozumie¢ 24 Kkolejne godziny, poczynajac od godziny, w Kktorej
pracownik rozpoczyna prace zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy, przy czym
definicja ta przyjeta zostaje do stwierdzenia czy zrealizowano w stosunku do pracownika
prawo do odpoczynku dobowego,

14) tygodniu - nalezy przez to rozumie¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajgc od
pierwszego dnia okkesu rozliczeniowego.

§2. Regulamin ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym
obowigzki i prawa pracodawcy i pracownikow.

8 3. Przepisy regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikéw zatrudnionych u pracodawcy,
bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

84. 1.Pracodawca ma obowigzek:

1) zaznajomi¢ pracownikOw podejmujgcych prace z regulaminem pracy, zakeesem ich
obowigzkdéw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz z ich
podstawowymi uprawnieniami,




2) organizowaC prace w Sposéb  zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osigganie przez pracownikdw, przy wykorzystaniu ich uzdolnienn i kwalifikacji,
wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

3) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikbw w zakkesie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochkony
przeciwpozaroweyj,

4) terminowo i prawidlowo wyptaca¢ pracownikom godziwe wynagrodzenie za prace i
inne przystugujace im naleznosci,

5) przeciwdziata¢ mobbingowi i molestowaniu seksualnemu,

6) przestrzega¢ zasad réwnego traktowania ~ w zatrudnieniu 1 me dyskeyminowania
pracownikow,

7) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

8) stwarza¢ pracownikom podejmujacym.. zatrudnienie po raz pierwszy po ukonczeniu
szkoty warunki sprzyjajagce przystosowaniu sie do nalezytego  wykonywania pracy,

7) stosownie do mozliwosci i warunkdw, w miare posiadanych $rodkéw, zaspokajac
bytowe, kulturalne i socjalne potrzeby pracownikow,

8) stosowaC obiektywne i sprawiedliwe Kkryteria oceny pracownikow oraz wynikoéw ich
pracy,

9) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikéw, a w razie rozwigzania albo wygasniecia stosuaku pracy z
pracownikiem niezwtocznie wyda¢ pracownikowi $wiadectwo pracy,

10) wplywac na ksztattowanie w zakfadzie zasad wspoétzycia spotecznego i szanowac
godnos$¢, dobra osobiste pracownikow i nie dopuszcza¢ do jakiejkolwiek dyskryminacji
w stosumkach pracy,

11) zapewniC¢ pracownikom przydziat iwykonywanie pracy zgodnie z trescig zawartej
umowy o prace oraz wydawacC potrzebne narzedzia i materiaty, jak rowniez Srodki
ochkony osobistej, odziez i obuwie robocze.

2. Pracodawca ma prawo:

I) do korzystania z wynikéw pracy wykonywanej przez pracownikow, zgodnie z trescig
stosunku pracy (zawartej umowy o prace),

2) do wydawania pracownikom wigzacych polecen stuzbowych i zarzadzen dotyczacych
pracy, ktére nie powinny by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace,

3) do wustalania zakiesu obowigzkéw, zadan i czynnosci pracownikdw oraz ich
egzekwowania.

85. |. Pracownik ma obowigzek:

I) wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowac sie¢ do polecen przetozonych,
ktore dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o
prace,

2) przestrzega¢ czasu pracy ustalonego w urzedzie,

3) przestrzega¢ regulaminu i ustalonego w urzedzie porzadku,

4) przestrzega¢ przepisbw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przestrzegac
przepisbw 0 ochkonie przeciwpozarowej,

5) dbac o dobra: pracodawcy, chkoni¢ jego mienie,

6) przestrzega¢ tajemnicy stuzbowej i panstwowej  okieslonej w odrebnych przepisach,

7) przestrzega¢ w urzedzie zasad wspotzycia spotecznego,

8) dba¢ o porzadek i czystos¢ na stanowisku pracy, w jego sasiedztwie i zabezpieczy¢ je
po zakonczeniu pracy,

9) pracownik jest obowigzany nosi¢ na terenie urzedu identyfikator przekazany przez
pracodawce,



10) pracownik jest obowigzany niezwiocznie powiadomi¢ pracownika zajmujacego Sle

kadrami o wszelkich zmianach :

a) w zaktesie danych osobowych,

b) zmiany miej sca zamieszkania,

c) dotyczacych stanu rodzinnego warunkujgcych nabycie lub utrate prawa do
pobierania Swiadczen z  ubezpieczenia spotecznego oraz  uprawnien
pracowniczych.

2. Pracownik ma prawo:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

do zatrudnienia na stanowisku pracy, zgodnie z rodzajem pracy wynikajacym z tresci
zawattej umowy o prace i zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami,

do wynagrodzenia za prace,

do wypoczynku,

do bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy,

do rownych praw z tytutlu jednakowego wypetniania takich samych obowigzkéw, a
szczegOlnie do réwnego traktowania w zatrudnieniu,

do tworzenia organizacji pracownikdw i przystepowania do nich (zwigzki zawodowe
majg prawo do reprezentowania i obrony praw i intereséw pracownikow),

do uczestniczenia w zarzadzaniu urzedem w zakkesie i na zasadach okgeSlonych w
odrebnych przepisach.

3. Pracownikowi zabrania sie:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)
8)

7)

opuszczania  stanowiska pracy w czaSle pracy bez zgody bezposredniego

przetozonego,

wynoszenia z zaktadu jakiekolwiek przedmiotow stanowigcych wiasno$¢ pracodawcy

bez pisemnej zgody osoby upowaznionej ' przez pracodawce,

wnoszenia i spozywania na terenie urzedu napojow alkoholowych, przebywania w

pracy po ich spozyciu, jak réwniez wchodzenia do urzedu po ich spozyciu,

w razie podejrzenia lub stwierdzenia naruszenia przez pracownika obowigzku

trzezwosci, pracodawca lub bezposredni przetozony pracownika ma obowigzek nie

dopusci¢ go do wykonywania pracy i przebywania na terenie urzedu jak tez do

odsuniecia od pracy pracownika ktory spozywat alkohol w czasie pracy lub znajduje

sie w stanie po spozyciu alkoholu,

pracownik, ktéremu zarzucono naruszenie obowigzku trzeZzwosci moze Zzgdac

przeprowadzenia badania trzezwosci,

natomiast pracownik ma obowigzek poddania sie badaniu jezeli:

a) ulegt wypadkowi przy pracy i zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze znajdowat sie
wowczas W stanie nietrzezwosci,

b) zostato popetnione przestepstwo lub wykroczenie i zachodzi podejrzenie ze
przestepstwo lub wykroczenie zostato popetnione po spozyciu alkoholu,

jezeli pracownik nie wyrazi zgody na przeprowadzenie kontroli jego trzezwosci,

przeprowadzenie takiej kontroli moze by¢ zlecone organom policji,

osoba przeprowadzajgca kontrole sporzadza protokot kontroli, protokot sporzadza sie

réwniez, gdy pracownik odmawia poddania sie badaniu.

w razie stwierdzenia stanu po spozyciu alkoholu, pracownik ma obowigzek poniesé

koszty tego badania.

86. |. Pracownik winien stawi¢ sie do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia
pracy znajdowat sie na stanowisku pracy.
2. Przyjscie iobecnos¢ w pracy pracownik potwierdza przez podpisanie listy obecnosci

§7. 1. W razie niemoznosci stawienia sie do pracy, gdy przyczyna jest z géry znana,
pracownik winien uprzedzi¢ o tym pracodawce przed dniem przewidywanej nieobecnosci.



2. W razie niestawienia sie do pracy, pracownik obowigzany jest powiadomi¢ pracodawce o
przyczynie nieobecnosci w pracy i przewidywanym czasie jej trwania, co powinien
wykona¢ nie pdzniej niz w drugim dniu nieobecno$ci. Zawiadomienia tego moze pracownik
dokona¢ osobiscie, przez inng osobe, telefonicznie lub za posrednictwem innego S$rodka
facznosci, w tym poczty i wéwczas za date zawiadomienia uwaza sie date stempla
pocztowego przesytki z informacja. .

3. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 1 moze by¢ usprawiedliwione
szczegoOlnymi okoliczno$ciami  uniemozliwiajgcymi  pracownikowi terminowe dopetnienie
obowigzku okkeslonego w tym przepisie, zwiaszcza jego obtozng chorobg potaczong z
nieobecnoscig domownikéw albo innym zdarzeniem losowym. Przepis ust. 2 stosuje sie
odpowiednio  po ustaniu przyczyn uniemozliwiajgcych terminowe zawiadomienie
pracodawcy 0 przyczynie i okkesie nieobecno$ci pracownika w pracy.

88. 1. Spo6znienie lub opuszczenie pracy usprawiedliwiajg nastepujace przyczyny:

1) czasowa niezdolnos¢ do pracy spowodowana chorobg pracownika lub opiekg nad chorym
cztomkiem rodziny, pod warunkiem przedtozenia zaSwiadczenia lekarskiego o czasowej
niezdolnosci do pracy,

2) odosobnienie w zwigzku z chorobg zakazng,, pod warunkiem przedstawienia decyzji
wiasciwego inspektora sanitarnego,

3) konieczno$¢ sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do lat 8 z
powodu nieprzewidzianego  zamakniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko
uczeszcza, pod wakunkiem ztozenia przez pracownika odpowiedniego pisemnego
o$wiadczenia o tym fakcie, odpowiednio potwierdzonego,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez wiasciwy
organ w sprawie powszechnego obowigzku obrony przez organ administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy postepowanie w
sprawach o wykroczenia w charakterze strony lub Swiadka w postepowaniu prowadzonym
przed tymi organami pod warunkiem, ze na wezwaniu zostanie uczyniona adnotacja
potwierdzajgca stawienie sie pracownika na to wezwanie,

5) odbycie podrézy stuzbowej w godzinach nocnych, zakonczone w takim czasie, ze do
rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin pod warunkiem, ze podr6z odbywala sie w
warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny oraz ze pracownik ztozyt odpowiednie
pisemne o$wiadczenie w tej sprawie.

2.Dowody usprawiedliwiajgce nieobecno$¢ w pracy pracownik jest obowigzany ztozy¢ pracodawcy
najpozniej w dniu przystapienia do pracy po okkesie nieobecnosci.

3.Udzielanie pracownikowi zwolnien od pracy regulujg przepisy w sprawie sposobu usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy.

89. Pracownik moze przebywaé na terenie zakladu poza godzinami pracy lub w dniu
wolnym od pracy w uzasadnionych przypadkach po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy
lub bezposredniego « przetozonego lub na ich polecenie.

§ 10. 1.Pracownicy sa obowigzani dba¢ o czysto$¢ i porzadek na stanowisku pracy iw jego najblizszym
otoczeniu. Po zakonczeniu pracy sg obowigzani do nalezytego zabezpieczenia maszyn,
narzedzi iurzadzen, dokumentow, do wytgczenia z ruchu pracujacych maszyn i poboru
pradu elekttycznego na stanowisku i w pomieszczeniu pracy oraz zawakniecia okien i
pomleszczema pracy.
2.Wprowadza sie zakaz palenia tytoniu na terenie catego zakfadu, z wyjatkiem miejsc wydzielonych
do palenia tytoniu, odpowiednio oznaczonych i wyposazonych.



8 11. 1.W ramach odpowiedzialnosci porzadkowej pracownikéw za nieprzestrzeganie przez
pracowsnika ustalonego porzadku i organizacji w procesie pracy, przepisow bhp i
przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w
pracy oraz. usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowa¢ wobec
pracownika:

a) kare upomnienia,

b) kare nagany.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bhp i przeciwpozarowych, opuszczenie
pracy bez usprawiedliwienia, —stawienie sie do pracy w stanie niettzeZzwosci lub spozywanie
alkoholu w czasie pracy lub na terenie zaktadu pracodawca moze rowniez stosowa¢ wobec
pracownika kare pieniezng..

3. Kara pieniezna zaréwno za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej

nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a
facznie kary pieniezne nie mogg przewyzsza¢  dziesigtej czeSci  wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyptaty po dokonaniu ustawowych potragcen z art. 87 § 1
pkt 1-3 Kk.p.

4. Wptywy - z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkow bezpieczenstwa i higieny

pracy.

5. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

8 12. Tryb nakfadania kar porzadkowych, ich przedawnienie, tryb odwotawczy od orzeczonej

kary iuznanie kary za niebytg regulujg art. 108-113 Kodeksu Pracy.

8 13. 1.Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin w

przecietnie 5- dniowym tygodniu pracy.

2.

B.

Pracownicy Urzedu wykonujg prace:

I) od poniedziatku do pigtku przez 8 godzin pomiedzy godzing 8% a 16%

Zmiany powyzszego rozkfadu czasu pracy w stosunku do poszczeg6lnych —pracownikow
oraz rozkfady odmienne ustala pracodawca w uzgodnieniu z pracownikiem najpozniej

z 7-mio dniowym wyprzedzeniem.

. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w
zaktadzie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

5. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika na

wykonywanie obowigzkéw pracowniczych.

6. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy.

2.

8 14. 1.Liczba godzin nadliczbowych w roku kalendarzowym dla kazdego pracownika nie
moze przekroczy¢ 250 godzin.

Praca w godzinach nadliczbowych rozliczana jest zgodnie z art. 42 ust. 4 ustawy o
pracownikach samorzgdowych.

Praca w Swieto, niedziele nie bedace dniami pracy oraz w dniu dodatkowo wolnym od
pracy rozliczana jest zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy.

. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepeinym wymiarze czasu pracy ustalajg strony,
tj. pracodawca i pracownik, w indywidualnych umowach o prace.

5. Pracownicy, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, mogg

korzysta¢ z 15-minutowej przerwy w pracy. Czas rozpoczecia i zakonczenia tej przerwy
ustalajg  kierownicy poszczegélnych — komoérek organizacyjnych ~ w porozumieniu  z
pracownikami.




815. 1. W urzedzie stosuje sie podstawowy system czasu pracy.

2. Dlugos¢ okresu rozliczeniowego  wynosi:

- W podstawowym systemie czasu pracy - 3 miesigce kalendarzowe ( liczac dzien 1 stycznia
kazdego roku kalendarzowego jako poczatek okresu rozliczeniowego.

§16. I.Pora nocna obejmuje 8 godzin miedzy godzinami 22%° a 6%.

2. Pracujacym w nocy jest pracownik, Kktorego rozktad czasu pracy obejmuje w kazdej dobie
co najmniej 3 godziny w porze nocnej lub ktérego co najmniej s czasu pracy w okkesie
rozliczeniowym przypada na pore nocna..

3. Za prace w niedziele i Swieta uwaza sie prace wykonywang miedzy godzing 6% w tym
dniu, a godzing 6% rano w nastepnym dniu.

8 17. l.Pracodawcajest obowigzany zapewni¢ przestrzeganie przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej przez pracownikow, poprzez
wydawanie stosownych polecen, usuwanie uchybien i zapewnienie wykonania wszelkich
zalecen organdéw nadzoru nad warunkami pracy.

2. Zabrania sie pracownikom:

1) uruchamiania i postugiwania  sie  maszynami,  urzadzeniami i narzedziami
niezwigzanymi bezposrednio z wykonywaniem  zleconych pracownikowi obowigzkéw i
czynnosci,

2) samowolnego demontowania maszyn, urzgdzen i narzedzi, ich naprawiania bez
specjalnego upowaznienia pracodawcy lub przetozonego,

3) samowolnego usuwania oston i zabezpieczen maszyn, urzgdzen i narzedzi, ich
napraWlanla

i czyszczenia, gdy pozostajg w ruchu ipod napieciem elektrycznym.
3. O ryzyku zawodowym wystepujagcym na stanowiskach pracy w zakladzie pracodawca
informuje pracownikdéw w trakcie szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy.

§18. I.Srodki ochkony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze niezbedne do stosowania
na okkeslonych stanowiskach pracy oraz okkesy ich uzytkowania okkesla tabela, stanowigca
zatgcznik nr 1do regulaminu.

2. Dopuszcza sie uzywanie przez pracownikOw wiasnej odziezy i obuwia roboczego, jezeli
spetnia ono wymogi bezpieczenstwa i higieny pracy. Pracownikom uzywajacym wiasnej
odziezy i obuwia roboczego  przystuguje ekwiwalent pieniezny w  wysokosci
odpowiadajacej ich aktualnej cenie rynkowej oraz zwrot kosztébw za pranie odziezy
wykonywane we wiasnym zakresie w wysokoSci miesiecznej wynoszacej . 1% minimalnego
wynagrodzenia ustalanego wg. odrebnych przepisow.

819. L.Wykazy prac uciazliwych i szkodliwych dla kobiet oraz wzbronionych dla
mitodocianych zostat okkeSlone w przepisach wykonawczych do Kodeksu Pracy i te zostajag
przyjete do stosowania w Urzedzie.

2. Ustala sie rodzaj prac wymagajacych wykonywania przez co najmniej 2 osoby:

1) prace wykonywane na wysokosciach powyzej 2 m z zastosowaniem $rodkéw ochkony
indywidualnej przed upadkiem 2z wysokosci ( roboty remontowo- budowlane, roboty
malarskie, mycie okien,

2) prace w wykopach i wyrobiskach o glebokoSci wiekszej niz 2 m,

3) prace przy oznakowywaniu iremoncie drog na odcinkach nie zamkrlietych dla ruchu.

§20. 1.Wynagrodzenie za prace pfatne miesiecznie wyptaca sie z dohu w ostatnim dniu
kazdego miesigca. Jezeli dzien wyptaty wypada w dniu wolnym od pracy, wynagrodzenie
wyptaca sie w poprzednim dniu roboczym.



2. Wyplata wynagrodzenia moze nastgpi¢ w inny sposéb niz do rgk pracownika, po wyrazeniu
zgody na piSmie i podaniu konta na ktére nalezy dokonywa¢ przelewu naleznego
wynagrodzenia.

3. Z wynagrodzenia moga by¢ dokonane potracenia w wysoko$ciach okre$lonych przepisami
Kodeku Pracy lub wykonawczymi wydanymi na jego podstawie.

821. I. Utlopy wypoczynkowe udzielane sg zgodnie z planem utlopéw iw porozumieniu
z pracownikiem, z uwzglednieniem jego wnioskéw i stusznych interesow pracodawcy.

2. Pracownik moze rozpocza¢ urlop po uzyskaniu zgody pracodawcy lub upowaznionej przez
niego osoby ,w przypadku wniosku o utlop do 2 dni przyjmuje sie zgloszenie ustne
natomiast powyzej 2 dni wymagana jest zgoda pisemna.

3. Za terminowe wykorzystanie utlopéw przez pracownikOéw odpowiada sekeketarz gminy.

822. |.Pracodawca przyjmuje pracownikéw w sprawach wnioskoéw, skarg i zazalen w
godzinach pracy Urzedu.

2. Przepisy regulaminu nie naruszajg postanowiefi umow o prace zawartych z poszczegdlnymi
pracownikami zaktadu.

3. W sprawach nieuregulowanych w regulaminie majg zastosowanie przepisy Kodeksu pracy,
przepisy wykonawcze do Kodeksu pracy iinne przepisy prawa pracy.

4. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni podania do wiadomosci pracownikow
w spos6b zwyczajowo przyjety ..

5. Regulamin moze by¢ zmieniony lub uzupetniony w takim samym trybie, w jakim zostat
ustanowiony.

Zakgcznik do regulaminu:
Zatgcznik 1. Tabela norm: przydzialu $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego dla pracownikdw zatrudnionych w Urzedzie Gminy Jasliska.
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NORM PRZYDZIALU SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNE]
ROBOCZEGO DLA PRACOWNIKOW

TABELA

ORAZ ODZIEZY

Zakacznik nr 1
do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Jasliska

| OBUWIA

ZATRUDNIONYCH W URZEDZIE GMINY W DUKLI

L.p. | Stanowisko pracy Zakres wyposazenia Okres uzywalnosci
1. Pracownik archiwum R- chustka 36 m-cy
R - fartuch z tkanin 36 m-cy
syntetycznych
2 Kierowca samochodu osobowego f| R- koszula 12 m-cy
R - ubranie robocze lub 24 m-ce
kombinezon 24 m-ce
R - trzewiki_ sk/gum dyzurna (min. 24 m-ce)
O - kurtka przeciwdeszczowa, 36 m-cy
wg potrzeb 36 m-cy
O - buty' gumowe d.z.
O - okulary przeciwstoneczne
O - rekawice ochgonne
B Sprzataczka R - chustka lub czapka 12 m-cy
R - fartuch 12 m-cy
R - trzewiki profilaktyczne 12 m-cy
O - kalosze gumowe 24 m-ce
O - linka bezpieczenstwa ( do wg instrukcj i
mycia okien) wg potrzeb d.z.
O - rekawice gumowe 30.z.
O - kamizelka cieptochronna
4. Konserwator R - ubranie robocze Iub 12 m-cy
kombinezon 24 m-ce
R - trzewiki sk/gum 12 m-cy
R - czapka lub beret 6 m-cy
R - koszula flanelowa 24 m-ce
O - buty gumowe 36 m-cy
O - kurtka cieptochronna dyzurny (min.24 m-ce)
@] - ptaszcz | d.z.
przeciwdeszczowy, wg instrukeji
wg potrzeb d.z.
O - rekawice ochkonne
O - szelki bezpieczenstwa, wg
potrzeb
O - okulary ochronne
5. Palacz c.o. - dozoér R - ubranie robocze Ilub 18 m-cy
kombinezon 12 m-cy
R - czapka lub beret | sezon opatowy
R - koszula flanelowa 24 m-ce
O - trzewiki sk/gum 30.z.
O - kamizelka cieptochronna d.z.
O - rekawice ochronne d.z.
O - okulary ochronne d.z.

O - maska przeciwpytowa




L.p. | Stanowisko pracy

Zakres wyposazenia

Okres uzywalnosci

6. Pracownik
gospodarczy

porzgdkowo-

R - ubranie robocze lub
kombinezon

R - trzewiki sklgum

R - czapka lub beret

R - koszula flanelowa

O - buty gumowe

O - kurtka cieptochronna

O - kurtka przeciwdeszczowa
O - rekawice ochronne

12 m-cy

24 m-ce

12 m-cy

6 m-cy

24 m-ce

30.z.

dyzurna (min.24 m-ce)
d.z.

. Specjalista  ds. laséw mlema | R - ubranie robocze 2 24 m-ce
komunalnego czesciowe

R - trzewiki sklgum 24 m-ce
O - kurtka przeciwdeszczowa 48 m-cy
(catoroczna)
O - obuwie gumowe 36 m-cy
(catoroczne)
R - koszula biata (2 szt) d.z.
R - mundur wyjsciowy d.z.
R- krawat d.z.
R- koszula zielona (2 szt) 24 m-ce

8. Goniec R-ebuwie 12 m-cy
O - kurtka ocieplana 36 m-cy
O - obuwie ocieplane 24 m-ce
O - kurtka przeciwdeszczowa dyzurna (min. 24 m-ce)

36 m-cy

O - czapka 36 m-cy
O - rekawice

9. Pracownik wydziatu. | R - kurtka przeciwdeszczowa, dyzurna (min.24 m-ce)

gospodarczego, ktdrego praca wg potrzeb

powietrzu = co najmniej
miesigcu

wymaga przebywania na wolnym

7 razy w

O - buty gumowe

36 m-cy

R - odziez i obuwie robocze

O - $rodki ochrony indywidualnej

d.z. - do zuzycia
0.z. - okiesy zimowe
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