ZARZADZENIE NR 11 /2012
WOJTA GMINY RABINO
z dnia 8 maja 2012 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Rabino

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnla 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z pdzn. zm. 'Y w zwiazku z art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21
listopada 2008r o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pozn. zm. %)
oraz art. 104* § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks Pracy (Dz. U. z 1998r. Nr 21,
poz. 94 z pozn. zm.”) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ Regulamin Pracy Urzgdu Gminy Rabino.

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 2. Regulamin Pracy Urzedu Gminy Rabino okresla organizacjg¢ i porzadek
wewnetrzny, rozklad czasu pracy oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki pracodawcy
i pracownikéw Urzgdu Gminy Rabino.

§ 3. Przepisy niniejszego regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikow
zatrudnionych u pracodawcy, bez wzgledu na zajmowane stanowisko oraz rodzaj
wykonywanej pracy.

§ 4. Przed dopuszczeniem do pracy kazdy pracownik zostaje zapoznany
z postanowieniami regulaminu; podpisane o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z jego trescia,
wedhig wzoru okreslonego zatacznikiem Nr 4 do niniejszego zarzadzenia, zostaje dofaczone
do akt osobowych pracownika.

§ 5. Uzyte w regulaminie okre$lenia oznaczajg:
1) regulamin- Regulamin Pracy Urzedu Gminy Rabino;
2) pracownik- osoba zatrudniona na podstawie umowy o pracg, powolania, wyboru, bez
wzgledu na rodzaj pracy i zajmowane stanowisko;

! Zmiany wymienione ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2002r. Nr 23, poz.220, Nr 62, poz.558, Nr 113,
poz. 984, Nr 153, poz.1271, Nr 214, poz.1806; z 2003r. Nr 80, poz.717, Nr 162, poz.1568; z 2004r. Nr 102,
poz.1055, Nr 116, poz. 1203; z 2005r. Nr 172, poz.1441, Nr 175, poz.1457; z 2006r. Nr 17, poz.128; z 2007r.
Nr 138, poz. 974; Nr 173, poz. 1218,; z 2008r., Nr 180, poz. 1111; Nr 223, poz.1458; z 2009r. Nr 52, poz.420,
Nr 157, poz. 1241; z 2010r. Nr 28, poz. 142 i 146, Nr 40, poz.230, Nr 106, poz. 675; z 2011r. Nr 21, poz. 113,
Nr 117, poz. 679, Nr 134, poz. 777, Nr 149, poz. 887, nr 217, poz. 1281.

? Zmiany wymienione ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1241: z 2010r. Nr 229,
poz. 1494; z 2011 r. Nr 134, poz. 777, Nr 201, poz. 1183.

* Zmiany wymienione ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 1998 r. Nr 106, poz. 668, Nr 113, poz. 717; z 1999
r. Nr 99, poz. 1152; z 2000 r. Nr 19, poz. 239, Nr 43, poz. 489, Nr 107, poz. 1127, Nr 120, poz. 1268; z 2001 r.
Nr 11, poz. 84, Nr 28, poz. 301, Nr 52, poz. 538, Nr 99, poz. 1075, Nr 111, poz. 1194, Nr 123, poz. 1354,
Nr 128, poz. 1405, Nr 154, poz. 1805; z 2002 r. Nr 74, poz. 676, Nr 135, poz. 1146, Nr 196, poz. 1660, Nr 1999,
poz. 1673, Nr 200, poz. 1679; z 2003 r. Nr 166, poz. 1608, Nr 213, poz. 2081; z 2004 r. Nr 96, poz. 959, Nr 99,
poz. 1001, Nr 120, poz. 1252, Nr 240, poz. 2407; 2005 r. Nr 10, poz. 71, Nr 86, poz. 732, Nr 167, poz. 1398;
z 2006 r. Nr 104, poz. 708, Nr 104, poz. 711, Nr 133, poz. 935, Nr 217, poz. 1587, Nr 221, poz. 1615; z 2007 r.
Nr 64, poz. 426, Nr 89, poz. 589, Nr 176, poz. 1239, Nr 181, poz. 1288; z 2008 r. Nr 93, poz. 586, Nr 116,
poz. 740, Nr 223, poz. 1460, Nr 237, poz. 1654; z 2009 r. Nr 6, poz. 33, Nr 58, poz. 485, Nr 98, poz. 817, Nr 99,
poz. 825, Nr 115, poz. 958, Nr 157, poz. 1241, Nr 219, poz. 1704; z 2010 r. Nr 105, poz. 655, Nr 182, poz. 1228,
Nr 224, poz. 1459, Nr 249, poz. 1655, Nr 254, poz. 1700; z 2011 r. Nr 36, poz. 181, Nr 63, poz. 322, Nr 80,
poz. 432, Nr 144, poz. 855, Nr 149, poz. 887, Nr 232, poz. 1378



3) pracodawca- Urzad Gminy Rabino;
4) zak}ad pracy- miejsce $wiadczenia pracy- Urzad Gminy Rabino.

Rozdzial 2
Prawa i obowiqzki pracodawcy oraz pracownika

§ 6. Pracodawca jest zobowiazany w szczegdlno$ci do:

1) zapoznania pracownikéw podejmujacych pracg z zakresem ich obowiazkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami;

2) organizowania pracy w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy przy
wykorzystaniu uzdolnien i kwalifikacji pracownikow;

3) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, prowadzenia systematycznego
szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz kierowania ich na
profilaktyczne badania lekarskie;

4) przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolno$ci ze wzgledu na plec, wiek,
niepelnosprawno$¢é, rase, religi, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynalezno$c
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacjg seksualna, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepelnym wymiarze
czasu pracy;

5) terminowego i prawidtowego wyplacania wynagrodzenia;

6) utatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

7) zaspokajania w miarg posiadanych $rodkéw socjalnych potrzeb pracownikow;

8) prowadzenia dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow;

9) wplywania na ksztaltowanie w zakladzie pracy przyjetych ogdlnie zasad wspdlzycia
spotecznego;

10) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikow oraz wynikow
ich pracy;

11) przeciwdziatania mobbingowi.

§ 7. 1. Do podstawowych obowiazkéw pracownika samorzadowego nalezy dbatos¢
o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych interesow obywateli.

2. Pracownik jest zobowiazany wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowac
sie do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami
prawa lub umowa o pracg.

§ 8.1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, nie moze wykonywac zajec pozostajacych
w sprzecznoéci lub zwiazanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowiazkow
stuzbowych, wywolujacych uzasadnienie podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz
zajeé sprzecznych z obowiazkami wynikajacymi z ustawy o pracownikach samorzadowych.

2. W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika samorzadowego
ktoregokolwiek z zakazow, o ktérych mowa w ust.1, niezwlocznie rozwiazuje sig z nim, bez
wypowiedzenia, stosunek pracy w trybie art. 52 § 2 i 3 Kodeksu pracy lub odwotuje ze
stanowiska.

3. Pracownik jest zobowiazany do wykonywania obowiazkéw wynikajacych z przepisow
prawnych, w tym ustawy o pracownikach samorzadowych a w szczego6lnosci do:
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1) przestrzegania Konstytucji Rzeczypospolitej i innych przepisow prawa;,

2) udzielania informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostgpniania
dokumenty znajdujace si¢ w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest zatrudniony,
jezeli prawo tego nie zabrania,

3) zachowywania uprzejmosci, zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspolpracownikami,

4) przestrzegania tajemnicy okre$lonej w odrgbnych przepisach;

5) zachowywania si¢ z godnos$cig w miejscu pracy 1 poza nim;

6) stalego podnoszenia umiejetnos$ci i kwalifikacji zawodowych;

7) przestrzegania czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy;

8) przestrzegania niniejszego regulaminu i ustalonego w zakladzie pracy porzadku;

9) przestrzegania przepisow oraz zasad bezpieczefistwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych;

10)dbania o dobro zakladu pracy, ochrony jego mienie oraz zachowania w tajemnicy
informacji, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawceg na szkode;

11) skiadania oéwiadczen o prowadzeniu dziatalnoéci gospodarczej i majatkowych zgodnie
z ustawami o pracownikach samorzadowych i samorzadzie gminnym;

12) przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych z zachowaniem szczegolnej
staranno$ci podczas ich przetwarzania w celu ochrony interesow osob, ktorych dane
dotycza, oraz zabezpieczanie danych osobowych przed ich udostgpnieniem osobom
nieupowaznionym;

13) wykonywania pracy i polecen przetozonych sumiennie, sprawnie i bezstronnie, w sposob
zgodny z prawem, optymalnie wykorzystujac do tego dostgpne srodki pracy, wiedze
i doswiadczenie zawodowe;

14) utrzymywania i ciagtego doskonalenie elektronicznego systemu obiegu dokumentow;

15) uzywania zgodnie z przeznaczeniem przydzielonej mu odziezy i obuwia roboczego oraz

srodkéw ochrony indywidualnej, wylacznie w czasie wykonywania pracy okreslonej
w umowie o prace lub wynikajacej z polecen przetozonych.

§ 8. 1. Decyzje o przyjeciu pracownika do pracy podejmuje Wojt Gminy Rabino, po
przeprowadzeniu naboréw kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze
stanowisko urzednicze, zgodnie z obowiazujaca procedura naboru okre$lona odrgbnym
zarzadzeniem.

2. Sekretarz Gminy wskazuje miejsce pracy danego pracownika, zapoznaje go
z zakresem jego czynnosci, obowiazujacymi na jego stanowisku pracy przepisami prawa,
udziela stosownych wskazowek co do sposobu wykonywania obowiazkéw, przydziela mu
materiaty niezbgdne do pracy oraz sprzet.

§ 9. 1. Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien:

1) posiada¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na
danym stanowisku;

2) zapoznaé sie z przepisami wewngtrznymi obowiazujacymi w zakladzie pracy,
regulaminami oraz przepisami prawa i instrukcjami obowiazujacymi na jego stanowisku
pracy;

3) odby¢ szkolenie w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy oraz potwierdzi¢ na piSmie fakt
zapoznania si¢ z tymi przepisami;

4) zapoznad sie z przepisami z zakresu ochrony przeciwpozarowej;

5) otrzymaé nieodplatnie przewidziane na dane stanowisko pracy S$rodki ochrony
indywidualnej, odziez i obuwie robocze.



2. Jezeli umowa o prace nie zostala zawarta z zachowaniem formy pisemnej,
pracodawca powinien, najpdzniej w dniu rozpoczecia pracy przez pracownika, potwierdzic
pracownikowi na pi$mie ustalenia co do rodzaju umowy oraz jej warunkow.

§ 10.1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest obowiazany zlozy¢ o$wiadczenie o prowadzeniu
dziatalnoci gospodarczej okre$lajac w nim jej charakter. Powyzsze dotyczy takze zmiany
charakteru prowadzonej dziatalnosci.

2. O$wiadczenie, o ktérym mowa w ust. 1 nalezy ztozy¢ w terminie 30 dni od dnia
podjecia dziatalnosci gospodarczej lub zmiany jej charakteru.

3. Konsekwencje zwiazane z nieztozeniem w terminie o$wiadczenia, o ktorym mowa
w ust.1, podania nieprawdy lub zatajenia prawdy okreslone zostaty z art. 31 ust. 41 5 ustawy
o pracownikach samorzadowych.

§ 11. 1. Na zadanie Wéjta Gminy pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest obowiazany zlozyc
o$wiadczenie o stanie majatkowym.

2. Postgpowanie dotyczace skladania o$wiadczen majatkowych przez osoby
wymienione w ust.1 oraz ich analizy zostalo uregulowane w art. 32 ust. 2 1 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych.

3. Woéjt Gminy, jego zastgpca, sekretarz gminy i skarbnik gminy skladajg
oéwiadczenia, o ktorych mowa w § 10 i 11, wedlug zasad okreSlonych w ustawie
o samorzadzie gminnym.

§ 12. 1. Dla pracownikéw podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym organizuje si¢ stuzbg
przygotowawcza.

2. Szczegolowe zasady co do sposobu przeprowadzenia stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu kornczacego tg stuzbg w Urzgdzie Gminy Rabino okreslone zostaty
odrgbnym zarzadzeniem.

§ 13. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym podlega okresowej ocenie. Sposéb dokonywania
okresowych ocen pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy Rabino
okreslony zostal w odrgbnym zarzadzeniu.

§ 14. 1. Kazdy pracownik jest w pelni odpowiedzialny za wszystkie swoje
wypowiedzi ustne i pisemne, za zgodne z prawem oraz bezprawne decyzje i czynnosci, ktore
wykonat lub, ktérych zaniechat, a takze za wszystkie podpisane lub zatwierdzone przez siebie
w inny sposob dokumenty, o ile miato to zwiazek z praca. Odpowiedzialno$¢ ta rozszerza sig
takze na konsekwencje tych wypowiedzi, decyzji, czynnosci lub zaniechan.

2. Kazdy pracownik zobowiazany jest prowadzi¢ wszystkie sprawy zwigzane z pracg
w taki sposob, aby mozliwy byt w kazdej chwili natychmiastowy i pelny wglad w zwiazana
z nimi dokumentacje przez upowazniong osobe, takZze podczas przewidzianej lub
nieprzewidzianej nieobecno$ci pracownika w pracy, bez konieczno$ci kontaktowania sig
Z nim.



3. Kazdy pracownik ma obowiazek: osobiscie przeciwdziata¢ dyskryminacji
i mobbingowi, niezwlocznie poinformowaé pracodawce na pismie o wszelkich przejawach
dyskryminacji lub mobbingu, skierowanym przeciw niemu lub innym pracownikom, oraz nie
stosowac takich praktyk wobec innych pracownikow.

Rozdzial 3
Warunki przebywania na terenie Urzedu Gminy w czasie pracy i po jej zakoriczeniu

§ 15. 1. Kazdy pracownik zobowiazany jest przed rozpoczeciem pracy potwierdzic
swoje przybycie do pracy poprzez wlasnoreczne zlozenie podpisu na liscie obecnosci.

2. Kontrola czasu pracy nalezy do Sekretarza Gminy.

3. Pracownik moze przebywaé¢ na terenie zakladu pracy poza godzinami jedynie za
zgodg Wojta Gminy.

4. Czas przebywania w Urzedzie Gminy po godzinach pracy jest rejestrowany
w ewidencji nadgodzin. Ewidencja nadgodzin jest prowadzona przez Sekretarza Gminy.

§ 16. 1. Po zakonczeniu pracy kazdy pracownik zobowiazany jest uporzadkowac swoje
stanowisko pracy oraz zabezpieczy¢ powierzone mu pieczecie, dokumenty i sprzgt.

2. Pracownik opuszczajacy pomieszczenie pracy jako ostatni zobowigzany jest do:
1) sprawdzenia i zabezpieczenia wszelkich urzadzen elektrycznych;
2) zamknigcia drzwi i okien.

§ 17. W przypadku powziecia przez pracownika wiadomosci o wystapieniu na terenie
zakladu pracy jakiejkolwiek awarii lub innego zdarzenia stwarzajacego zagrozenie dla 0sob
lub mienia, zobowiazany jest on na niezwloczne zawiadomi¢ o tym fakcie bezposredniego
przetozonego oraz przedsigwzia¢ wszelkie mozliwe dziatania majace na celu ograniczenie
szkody.

Rozdzial 4
Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy i spoiniania si¢ do pracy

§ 18. 1. O niemoznosci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z gory wiadomej lub
mozliwej do przewidzenia, pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce.

2. W razie niestawienia si¢ do pracy, poza przypadkami okreslonymi w ust. I,
pracownik jest zobowiazany zawiadomi¢ pracodawcg o przyczynie nieobecnosci
i przewidywanym czasie jego trwania pierwszego dnia nieobecnosci w pracy, nie pozniej
jednak niz w dniu nastepnym, osobiscie, przez inne osoby, listownie lub telefonicznie.

3. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 2 jest usprawiedliwione, jezeli
pracownik ze wzgledu na szczegdlne okolicznosci nie mogh zawiadomié o przyczynie
nieobecnoéci. W takim przypadku pracownik zawiadamia pracodawce o przyczynie
nieobecnosci niezwlocznie po ustaniu tych okolicznosci.

4. Decyzje o usprawiedliwieniu nieobecno$ci w pracy lub spoznienia podejmuje Wojt
Gminy.
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Rozdzial 5
Zwolnienia od pracy

§ 19. 1. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na pracg zawodowa.
Zalatwianie spraw osobistych i innych niezwiazanych z praca powinno odbywac si¢ w czasie
wolnym od pracy.

2. Wyjécie pracownika z zaktadu pracy w czasie godzin pracy moze si¢ odbywac
w celu stuzbowym lub prywatnym (osobistym), za zgoda Wojta Gminy a w razie jego
nieobecnoci Zastgpcy Wojta lub Sekretarz Gminy. Kazde wyjécie powinno by¢
ewidencjonowane w ewidencji wyjs¢ w godzinach stuzbowych znajdujacej sig w sekretariacie
Urzedu.

3. Zgoda na wyjscie pracownika w sprawach osobistych udzielana jest w formie
ustne;j.

4. Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas zwolnienia od pracy,
o ktorym mowa w ust. 3, jesli czas ten odpracowal w terminie wcze$niej uzgodnionym, nie
pdzniej niz do konca okresu rozliczeniowego, w ktorym miato miejsce wyjscie w sprawach
osobistych.

§ 20. 1. Pracodawca jest zobowiazany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek
taki wynika z Kodeksu pracy, z przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych
przepisOw prawa.

2. Jezeli pracownik korzysta juz z jakiego§ zwolnienia od pracy, np. urlopu
wypoczynkowego, macierzynskiego, niezdolnosci do pracy z powodu choroby, to nie
przystuguja mu w tym okresie zwolnienia okolicznosciowe wynikajace z przepisow,
o ktérych mowa w ust. 1.

3. Pracownik zobowiazany do stawienia sie w czasie pracy na wezwanie uprawnionego
organu powinien domagaé sig od tego organu zrekompensowania utraconego wynagrodzenia.

4. W razie skorzystania przez pracownika ze zwolnienia od pracy, o ktérym mowa
w ust. 3, pracodawca wydaje za$wiadczenie okre§lajace wysoko$¢ utraconego wynagrodzenia
za czas tego zwolnienia w celu uzyskania przez pracownika od wlasciwego organu
rekompensaty pienigznej z tego tytutu.

§ 21. Wyjazdy stuzbowe (poza wyjazdami miejscowymi osdéb, z ktorymi zawarta
zostala umowa uzywania samochodu prywatnego do celéw stuzbowych) odbywaja si¢ na
podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.

Rozdzial 6
Czas pracy

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

pracy.
2. Przebywanie w miejscu pracy nie stanowi kryterium decydujacego zaliczeniu tego
czasu do czasu pracy.

§ 23. 1. U pracodawcy kazda sobota jest dniem wolnym od pracy.
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2. Pracownik ma prawo do co najmniej 11-godzinnego dobowego nieprzerwanego
odpoczynku oraz co najmniej 35-godzinnnego nieprzerwanego odpoczynku tygodniowego.

§ 24. 1. Czas pracy pracownika samorzadowego nie moze przekracza¢ 8 godzin na
dobe i 40 godzin na tydzien w przyjetym trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym.

2. Pracownicy administracyjni Urzedu Gminy wykonuja pracg od poniedziatku do
piatku ( oprocz czwartku) w godz. 75— 15", a w czwartek od 8" do godz. 16"

3. Pracownicy obstugi — robotnik gospodarczy pracuja w godz. 79 _ 15%,

4. Rozklad czasu pracy stanowisk obstugi- sprzataczka obejmuje pracg od
poniedziatku do piatku w godzinach od 12 do 20™.

5. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy
ustalaja indywidualne umowy o pracg.

6. Za czas dyzuru $wiadczonego w zakladzie pracy (Urzedzie ) nalezy pracownikowi
udzieli¢ czasu wolnego wedlug zasady ,,1 h za lh ,, lub na jego wniosek wyplacic
wynagrodzenie.

7. Pora nocna obejmuje 8 godzin pomigdzy godzinami 22.00 — 6.00.

8. Wszystkim pracownikom, ktérych wymiar czasu pracy wynosi co najmniej
6 godzin, przystuguje 15-minutowa przerwa wliczona do czasu pracy. Nie moze ona
spowodowac zamknigcia pomieszczen pracy.

9. Okres rozliczeniowy czasu pracy o ktorym mowa wust. 1 wynosi 3 miesigce
kalendarzowe i pokrywa si¢ z kwartatem.

§ 25. 1. Jezeli wymagaja tego potrzeby Urzedu, w ktérym pracownik samorzadowy
jest zatrudniony, na polecenie przetozonego wykonuje on prace w godzinach nadliczbowych,
w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedzielg i $wigta. Czas
pracy rejestrowany jest w ewidencji nadgodzin.

2. Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do
pracownikéw samorzadowych sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi stalej opieki
lub opiekujacych sig dzie¢mi w wieku do 8 lat.

3. Liczba godzin nadliczbowych, przepracowany w zwiazku z koniecznoscig
wynikajaca z art. 151 § 1 pkt 1 lub 2 Kodeksu Pracy, nie moze przekroczy¢ 150 godzin
w roku kalendarzowym.

4. Tygodniowy czas pracy, z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, nie
moze przekroczy¢ przecigtnie 48 godzin w okresie rozliczeniowym.

5. Pracownikowi samorzadowemu za prace wykonywana na polecenie przetoZzonego
w godzinach nadliczbowych przystuguje, wedlug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas
wolny w tym samym wymiarze, z tym ze wolny czas, na wniosek pracownika moze by¢
udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego



zakoficzeniu. Za prace wykonywana w sobote przystuguje wynagrodzenie lub czas wolny
w tym samym wymiarze.

Rozdzial 7
Urlopy pracownicze

§ 26. 1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwalnego, platnego
urlopu wypoczynkowego w wymiarze okreslonym przez przepisy Kodeksu Pracy.

2. Urlopu udziela si¢ zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopéw ustala pracodawca do
korica lutego danego roku, biorac pod uwagg wnioski pracownikoéw i potrzeby wynikajace
z koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy Urzedu Gminy.

3. Przesuniecie terminu urlopu moze nastapi¢ na wniosek pracownika lub z inicjatywy
pracodawcy. Wojt moze tez odwotaé pracownika z urlopu jezeli nieobecno$é pracownika
spowodowalaby powazne zaki6cenia toku pracy.

4. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czgéci. Co najmniej jedna
cze$é urlopu powinna trwaé co najmniej 14 kolejnych dni kalendarzowych.

5. Urlopy wypoczynkowe udzielane sa przez Wojta Gminy, a w razie jego
nieobecnosci przez Zastepcg Wojta lub Sekretarz Gminy. W przypadku pracownikow
Referatu Finansowego za zgoda Skarbnika Gminy.

6. Urlopu niewykorzystanego w danym roku nalezy pracownikowi udzieli¢ najpoznie;]
do 30 wrzesnia nastgpnego roku kalendarzowego.

§ 27. 1. Pracownik moze, w ciagu roku kalendarzowego, wykorzysta¢ 4 dni urlopu na
zadanie, w terminie przez siebie wskazanym.

2. W celu wykorzystania urlopu, o ktérym mowa w ust. 1 pracownik winien, w miarg
mozliwosci, zglosi¢ przed rozpoczeciem swoich godzin pracy, pracodawcy Zadanie udzielenia
,,urlopu na zadanie”.

§ 28. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezplatny.

Rozdzial 8
Termin, czas i miejsce wyplaty wynagrodzen

§ 29. Wynagrodzenia za prace wyplaca si¢ z dotu, najp6zniej do 30 dnia kazdego
miesiaca (w lutym do ostatniego dnia miesiaca).

§ 30. W Urzedzie Gminy wystgpuja dwie formy wyplaty wynagrodzen:
1) wyplata wynagrodzenia pracownikowi w kasie Urzedu;
2) przekazania wynagrodzenia na rachunek oszczgdnosciowo- rozliczeniowy (konto
osobiste) pracownika- ten sposob wyplaty wynagrodzenia wymaga uprzedniej zgody
pracownika wyrazonej na pismie.

§ 31. W przypadku przekazywania wynagrodzenia na konto, termin wyptaty uwaza sig
za dotrzymany, jezeli pracownik moze podjac je z konta w dniu okreslonym w § 30.



Rozdzial 9
Ochrona pracy kobiet

§ 32. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach zwigzanych z wysitkiem fizycznym
i transportem ciezar6w oraz wymuszona pozycja ciata, okreslonych w przepisach
szczegoOlnych.

§ 33.1. Kobiety w ciazy nie mozna zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani
w porze nocnej, jak rowniez nie wolno bez jej zgody delegowac poza stale miejsce pracy.

2. Pracownica bedaca w cigzy nie moze by¢ zatrudniona przy obstudze monitorow
ekranowych powyzej 4 godzin na dobg.

3. Pracownika opiekujacego sie dzieckiem do ukonczenia przez nie 8 lat nie wolno
bez jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych a takie w porze nocnej oraz
w niedziele i $wigta, jak réwniez delegowaé poza stale miejsce pracy. W przypadku
wyrazenia zgody przez pracownika na rezygnacje z wyzej wymienionych uprawnien,
pracownik jest zobowiazany do zloZenia o$wiadczenia o rezygnacji z przystugujacego mu
prawa. O$wiadczenie to pracownik sktada Sekretarzowi Gminy.

4. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko do 14 lat przystuguje
w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 2 dni, z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia. Pracownik obowiazany jest ztozy¢ u Sekretarza Gminy o$wiadczenie
o zamiarze korzystania z tego uprawnienia.

5. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sa zatrudnieni, z uprawnienia
wskazanego w ust. 4 moze korzysta¢ jedno z nich.

§ 34. 1. Pracownica karmiaca dziecko piersia ma prawo do dwoch poétgodzinnych
przerw w pracy wliczonych do czasu pracy. Pracownica karmiaca wigcej niz jedno dziecko
ma prawo do dwoch przerw w pracy, po 45 minut kazda. Na wniosek pracownicy przerwy te
moga by¢ udzielone tacznie.

2. Przerwy, o ktorych mowa w ust.1 nie przystuguja pracownicy zatrudnionej na czas
krétszy niz 4 godziny dziennie. W przypadku pracy nieprzekraczajacej 6 godzin dziennie-
przystuguje tylko jedna przerwa na karmienie.

Rozdzial 10
Obowiqzki w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej

§ 35. Podstawowym obowiazkiem kazdego pracownika jest bezwzgledne
przestrzeganie przepisoéw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie
przeciwpozarowej. W szczegolnosci kazdy pracownik jest zobowigzany:

1) zna¢ przepisy i zasady BHP oraz przeciwpozarowe;

2) uczestniczy¢ w organizowanych przez pracodawce szkoleniach i ¢wiczeniach w zakresie
BHP i ochrony przeciwpozarowej;

3) dba¢ o porzadek i tad na wiasnym stanowisku pracy i w jego otoczeniu;

4) poddawaé sie wyznaczonym terminie badaniom lekarskim oraz stosowac sig¢ do zalecen
1 wskazan lekarskich;

5) niezwlocznie informowaé przetozonych o zauwazonych wypadkach w miejscu pracy lub
o stwierdzonych zagrozeniach zycia lub zdrowia.
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§ 36. 1. Pracodawca jest zobowigzany zapewniC przestrzeganie przepisow
wymienionych w § 35, w szczegolnoéci przez wydawanie stosownych polecen, usuwanie
ewentualnych uchybieni lub zagrozen oraz zapewnienie wykonania zalecefi organow nadzoru
nad warunkami pracy. W szczegdlno$ci pracodawca jest zobowiazany do:

1) organizowania pracy i stanowisk pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne
warunki pracy;

2) zapoznania pracownikéw z przepisami bhp oraz przepisami o ochronie przeciwpozarowej
i przeprowadzania szkolen w tym zakresie;

3) kierowania pracownikéw na badania lekarskie;

4) dbania o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen i wyposazenia technicznego oraz jego
sprawnosc.

§ 37. 1. Pracodawca jest zobowiazany przekazywa¢ pracownikom informacje o:

1) zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystgpujacych w zakladzie pracy, na poszczegolnych
stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach postgpowania
w przypadku awarii i innych sytuacji zagrazajacych zdrowiu i Zyciu pracownikow;

2) dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub
ograniczenia zagrozen, o ktorych mowa w pkt 1;

3) pracownikach wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy oraz wykonywania dziatan
w zakresie zwalczania pozarow i ewakuacji pracownikow.

§ 38. Pracodawca jest zobowiazany:
1) zapewnié¢ érodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy w naglych wypadkach,
gaszenia pozaru i ewakuacji pracownikow;
2) wyznacza¢ pracownikow do udzielania pierwszej pomocy,
3) zapewnic tacznos¢ ze stuzbami zewnetrznymi wyspecjalizowanymi
w zakresie udzielania pierwszej pomocy w naglych wypadkach, ratownictwa medycznego
oraz ochrony przeciwpozarowe).

§ 39. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp i stwarzajy
bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub Zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego
praca grozi niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac si¢ od
wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego.

§ 40. 1. Wszyscy nowo zatrudnieni pracownicy, a takze studenci odbywajacy praktyki,
uczniowie szkél zawodowych, odbywajacy praktyczng naukg zawodu oraz stazysci — przed
dopuszczeniem do wykonywania pracy podlegaja szkoleniu wstgpnemu ogélnemu w zakresie
bhp.

2. Szkolenie wstepne jest przeprowadzane w formie instruktazu ogdlnego i instruktazu
stanowiskowego wedhug programéw opracowanych dla poszczegdlnych grup stanowisk.

3. Instruktaz ogdlny i stanowiskowy przeprowadza Sekretarz Gminy lub inna osoba
kierujaca pracownikami posiadajaca odpowiednie przeszkolenie w tym zakresie. .

4. Odbycie instruktazu ogo6lnego oraz instruktazu stanowiskowego pracownik
potwierdza na pi$mie na karcie szkolenia wstgpnego, ktora jest przechowywana w aktach

osobowych pracownika.

5. Pracownicy podlegaja réwniez szkoleniu okresowemu. Pierwsze szkolenie
okresowe pracownik odbywa w okresie nie dluzszym niz 12 miesiecy od rozpoczecia pracy
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na okre§lonym stanowisku natomiast pracodawca oraz osoby kierujace pracownikami
w okresie nie dluzszym niz 6 miesigcy od dnia rozpoczecia pracy.

6. Szkolenie okresowe pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych
przeprowadza si¢ w formie instruktazu, nie rzadziej niz raz na 3 lata, szkolenie okresowe
pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach administracyjno-biurowych nie rzadziej niz raz
na 6 lat, natomiast szkolenie okresowe pracodawcy oraz osob kierujacych pracownikami nie
rzadziej niz raz na 5 lat.

7. Szkolenie okresowe powinno by¢ przeprowadzane w formie kursu, seminarium lub
samoksztalcenia kierowanego.

8. Ukonczenie przez pracownika szkolenia okresowego w zakresie bhp potwierdza sig
zaswiadczeniem, ktore przechowywane jest w aktach osobowych pracownika.

9. W trakcie wstepnych i okresowych szkolen z zakresu bhp pracownik jest
informowany ustnie o ryzyku zawodowym, ktore wiaze si¢ z wykonywang przez niego praca.

§ 41.1. Pracownicy podlegaja okresowym badaniom lekarskim oraz badaniom
kontrolnym.

2. W przypadku niezdolnosci do pracy trwajacej dtuzej niz 30 dni, spowodowane)
choroba, pracownik podlega ponadto kontrolnym badaniom lekarskim w celu ustalenia
zdolnosci do wykonywania pracy na dotychczasowym stanowisku.

3. Okresowe badania lekarskie oraz badania kontrolne sa przeprowadzone na koszt
pracodawcy.

Rozdzial 11
Wyposazenie pracownikéw w Srodki ochrony indywidualnej oraz odzie? i obuwie robocze

§ 42. 1. Pracodawca jest obowiazany dostarczyé pracownikowi nieodplatne $rodki
ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych szkodliwych dla
zdrowia czynnikow wystepujacych w zakiadzie pracy oraz informowanie go o sposobach
postugiwania sig¢ tymi Srodkami.

2. Pracodawca jest zobowiazany dostarcza¢ pracownikowi $rodki ochrony
indywidualnej, ktore spetniaja wymagania dotyczace oceny zgodnosci okreslone w odrgbnych
przepisach.

3. Pracodawca obowigzany jest dostarczy¢ pracownikom nieodplatnie odziez i obuwie
robocze, spetniajace wymagania Polskich Norm, jezeli odziez wlasna pracownika moze ulec
zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu oraz ze wzgledu na wymagania sanitarne lub
bezpieczenstwa i higieny pracy.

4. Rodzaje érodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, ktérych
stosowanie na okre§lonych stanowiskach lub przy wykonywaniu okreslonych czynnosci jest
niezbedne w zwiazku z ust. 1 i 3 oraz przewidywane okresy uzytkowania okreslone zostaty
w tabeli stanowiacej zalgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

5. Na wszystkich stanowiskach i przy wykonywaniu czynnosci, okreslonych
w zalaczniku, o ktérym mowa w ust. 4 dopuszcza si¢ uzywanie przez pracownikow, za ich
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zgoda, wlasnej odziezy i obuwia roboczego, spetniajacego wymagania bezpieczenstwa
1 higieny pracy.

§ 43.1. Pracownikowi uzywajacemu wiasnej odziezy i obuwia roboczego wyplaca sig
ekwiwalent pienigzny w wysokosci uwzgledniajacej ich aktualne ceny.

2. Ekwiwalent, o ktérym mowa w ust. 1, wyplacany jest na wniosek pracownika,
w okresach rocznych w styczniu kazdego roku z dotu za rok poprzedni.

§ 44.1. Wysokos¢ miesigcznego réwnowaznika pienigznego za uzywanie wiasnej
odziezy i obuwia roboczego okre$lona zostala w zalgczniku Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

2. Wysokoé¢ ekwiwalentu rocznego za uzywanie wiasnej odziezy i obuwia roboczego
ustalana jest wedtug wzoru: E= R x O,

gdzie:
E- kwota ekwiwalentu rocznego
R- kwota miesigcznego rownowaznika pieni¢znego

0, - okres uzywania ( w miesiacach) przez pracownika wlasnej odziezy i obuwia roboczego
w roku poprzednim ( do okresu uzywania wlicza si¢ kazdy rozpoczety miesiac)

3. Za pranie, konserwacj¢ we wlasnym zakresie odziezy i obuwia roboczego
pracownik otrzymuje miesigczny ekwiwalent. Wysoko§¢ ekwiwalentu zostala ustalona
w zalgcezniku Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

4. W przypadku pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy,
wysoko$é miesigeznego rownowaznika pienigznego za uzywanie wlasnej odziezy i obuwia
roboczego oraz ekwiwalentu, o ktorym mowa w ust.3 ustala sig proporcjonalnie do wymiaru
czasu pracy.

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

§ 46. Zaklad pracy przydziela niezbedne $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez
robocza osobom wykonujacym krétkotrwate prace albo czynnosci kontrolne (inspekcyjne),
w czasie ktorych moze ulec zniszczeniu lub zabrudzeniu wlasna odziez, a takze na
bezpieczenstwo pracy.

§ 47. 1. Kierownikowi Urzedu Stanu Cywilnego przystuguje ekwiwalent pienigzny na
pokrycie kosztéw reprezentacyjnego ubioru noszonego podczas pelnienia czynnosci
uroczystych.

2. Wysokosé ekwiwalentu, o ktérym mowa w ust. 1 ustala si¢ w kwocie 1.200,00 zi
(jeden tysiac dwiescie ztotych). Kwota ta obejmuje réwniez pranie we wilasnym zakresie

ubioru.

3. Ekwiwalent przystuguje sig raz na dwa lata.



Rozdzial 12
Odpowiedzialnosé porzqdkowa pracownikow

§ 48. 1.Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku
w procesie pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych,
takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:
1) karg upomnienia;
2) karg nagany.

2. W przypadku naruszen, o ktérych mowa w art. 108 § 2 pracodawca moze rowniez
stosowac kare pieni¢zna.

§ 49. Tryb naktadania kar porzadkowych, przedawniania oraz odwotania od natozone;
kary, uznanie kary za niebylg reguluja przepisy Kodeksu Pracy.

Rozdzial 13
Obstuga interesantow

§ 50. 1. Przyjecia interesantéw przez pracownikow odbywajg si¢ codziennie
w godzinach pracy Urzgdu.

2. Przyjecia interesantéw przez Wéjta Gminy okre§lona Regulamin Organizacyjny
Urzedu Gminy Rabino.

§ 51.1. Interesantéw nalezy przyjmowaé bez zbednej zwioki, informujac ich
wyczerpujaco o stanie ich spraw. Informacje moga by¢ udzielane stronom i pelnomocnikom
zgodnie z przepisami Kodeksu postgpowania administracyjnego.

2. Udostepnianie akt w indywidualnych sprawach nastgpuje z zachowaniem przepisow
Kodeksu postgpowania administracyjnego i ustawy o ochronie danych osobowych.

3. Jezeli zatatwienie sprawy zglaszajacego si¢ interesanta lub udzielenie informacji nie
nalezy do kompetencji danego pracownika powinien on poinformowac o tym interesanta
i skierowac go do wilasciwego w sprawie pracownika.

§ 52.1. Wszyscy pracownicy sa obowiazani do S$cistego przestrzegania zasad
zatatwiania spraw okreslonych w Kodeksie postgpowania administracyjnego.

2. Pracownik prowadzacy sprawe powinien dziata¢ wnikliwie, szybko i bezstronnie
postugujac sig¢ mozliwie jak najprostszymi $rodkami prowadzacymi do jej zalatwienia.

Rozdzial 14
Inne postanowienia

§ 53. 1. Zabrania si¢ wykorzystywania Internetu i poczty elektronicznej Urzgdu do
celéow prywatnych.

2. Kazdy pracownik obowiazany jest korzysta¢ ze sprzgtu komputerowego i innych
urzadzen zgodnie z ich przeznaczeniem tj. do wykonywania swoich obowiazkéw stuzbowych.
Pracownikowi nie wolno instalowaé na komputerze bedacym wiasnoscia pracodawcy
prywatnego oprogramowania.
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3. Pracodawca zastrzega sobie prawo i kontroli przestrzegania przez pracownikow
postanowien ust. 11 2.

Rozdzial 15
Postanowienia koncowe

§ 54. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie maja zastosowanie
przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych, Kodeksu Pracy oraz inne przepisy
powszechnie obowigzujace.

§ 55. Kazdy pracownik obowiazany jest zapoznaé sig¢ z postanowieniami niniejszego
Regulaminu i potwierdzi¢ to przez zlozenie stosownego o§wiadczenia na pisSmie.

§ 56. Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu sprawuja: Wojt Gminy, Zastgpca
Wojta, Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy.

§ 57. Traci moc:
1) Zarzadzenie Nr 1/98 Wojta Gminy Rabino z dnia 2 lutego 1998 roku w sprawie
zatwierdzenia regulaminu pracy Urzedu Gminy Rabino;
2) Zarzadzenie Nr 11/07 Wéjta Gminy Rabino z dnia 12 marca 2007 r. o zmianie Regulaminu
Pracy w Urzedzie Gminy w Rabinie;

§ 58. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikow.
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Zalqcznik Nr 1

do Zarzqdzenia Nr 11/2012
Wejta Gminy Rqbino

z dnia 8 maja 2012 r.

TABELA NORM PRZYDZIALU
SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ ORAZ ODZIEZY
I OBUWIA ROBOCZEGO
DLA PRACOWNIKOW ZATRUDNIONYCH W URZEDZIE GMINY RABINO

Lp. Stanowisko pracy * Zakres wyposazenia w $rodKi Okres uiywahm:’sci—|

ochrony indywidualnej -O
odziez i obuwie robocze — R
odziez i §rodki ochrony indywidualnej
(dyzurnej) -D

w miesigcach **

Robotnik gospodarczy

R- czapka lub beret

R- ubranie robocze drelichowe

R- trzewiki przemystowe skorzane

R- kamizelka lub kurtka ocieplana

R- buty gumowo-filcowe

O- rekawice robocze drelichowe

D- kurtka przeciwdeszczowa-
dyzurna

D- kamizelka odblaskowa-dyzurna

12 miesigcy
12 miesigey
24 miesiace
36 miesigcy
36 miesigey
do zuzycia

wg potrzeb

wg potrzeb

i gospodarki gruntami oraz
powotani do  zespolow
i komisji wykonujgcych
pracg w terenie.

2. Sprzataczka R — fartuch z tkanin syntetycznych | 12 miesigcy
lub bawelnianych
R — trzewiki profilaktyczne 12 miesigcy
O — rekawice gumowe do zuzycia
3. Pracownik na | R — trzewiki skorzane do zuzycia-
samodzielnym  stanowisku lub buty gumowe minimum
pracy ds. rolnictwa 36 miesigey

* W tabeli norm ujeto wylacznie te stanowiska pracy. na ktorych zatrudnieni pr
wykonuja, zgodnie z zakresem czynnosci, prace w warunkach narazenia wiasne|

i obuwia na intensywne brudzenie i niszczenie.

Tabela okresla takze zestawy niezbednych przedmiotow sposrod srodkow
indywidualnej do zachowania bezpiecznych 1 higienicznych warunkow pracy

stanowiskach.
#%  Okresy uzywalno$ci liczy si¢ od daty wydania pracownikowi Srodkow ochrony
indywidualnej. odziezy i obuwia roboczego.

acownicy
| odziezy

ochrony
na tych



Zalgcznik Nr 2

do Zarzqdzenia Nr 11 /2012
Wéjta Gminy Rqbino
zdnia 8 maja 2012 r.

ROWNOWAZNIK PINIEZNY ZA UZYWANIE WLASNEJ ODZIEZY
1 OBUWIA ROBOCZEGO
DLA PRACOWNIKOW URZEDU GMINY RABINO

-STANOWISKA OBSLUGI-

(L.p. Stanowisko Zakres wyposazenia Okres llosé Warto$¢ w zl Naleznos¢
uzywalnosci (brutto) za miesigce w zl
w miesigcach
1. Robotnik czapka lub beret 12 1 5,90 0.49
gospodarczy ubranie robocze 12 1 85.00 7.08
drelichowe
# trzewiki przemystowe 24 1 93,00 3.88
skorzane )
kamizelka lub 36 1 60.00 1.67
kurtka ocieplana
buty gumowo-filcowe 36 1 43,00 1.19
Razem naleznos$¢ za 1 miesigce 14,23
2. | Sprzataczka fartuch stylonowy 12 1 24.00 200
trzewiki 12 1 67,00 5.58
profilaktyczne
Razem naleznos¢ za 1 miesigc 7,58

Wysokos¢ rownowaznika ustala si¢ zgodnie z zasadami okreSlonymi w § 44 ust. 4 niniejszego

zarzqdzenia.

Ceny w/w wyposazenia przyjeto na podstawie cen obowiqzujacych w Hurtowni WITEX
w Koszalinie ul. Polczynska 66
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Zalqcznik Nr 3

do Zarzqdzenia Nr 11 /2012
Wéjta Gminy Rqbino
zdnia 8 maja 2012 r.

EKWIWALENT ZA PRANIE, KONSERWACJE I NAPRAWE ODZIEZY
1 OBUWIA ROBOCZEGO
DLA PRACOWNIKOW URZEDU GMINY RABINO

-STANOWISKA OBSLUGI-
L.p. Stanowisko pracy Liczba pran Cena Miesi¢czny 7 ‘
W miesigcu jednostkowa koszt w zl
w zl _!
I robotnik gospodarczy 2 7,00 14,00 ‘
2. sprzataczka 1 7.00 7,00 _‘
— -

Miesigczny koszt naprawy i konserwacji ustala si¢ na kwote- 3,00 zi

}.aczny miesigczny koszt prania i konserwacji:

1) robotnik gospodarczy- 17,00 zi
2) sprzataczka- 10,00 zi

Wysokos¢ ekwiwalentu ustala si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w § 44 ust. 4 niniejszego

zarzqdzenia.

Koszty ustalono na podstawie przeprowadzonego telefonicznie rozeznania cen za uslugi

$wiadczone przez zaklady pralnicze w Koszalinie, Darlowie, Kolobrzegu.



Zalqcznik Nr 4

do Zarzqdzenia Nr 11/2012
Wejta Gminy Rqbino

z dnia 8 maja 2012 r.

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA
0 ZAPOZNANIU SIE Z TRESCIA REGULAMINU PRACY

D12 SEATIOWISKUL 4o+ v e enewewnesssssensssnsssssnssss vassmssonssonnnns donesassaasesasnsprennnsssesesaorsoees

. . S 3 .
potwierdzam, ze zgodnie z art. 104" § 2 Kodeksu Pracy przed rozpoczeciem pracy
w zakladzie pracy zostalem zapoznany 7 obowiazujacym  Regulaminem Pracy. co

potwierdzam wlasnorgcznym podpisem.

(podpis osoby szkolacej i przyjmujacej oswiadczenie pracownika) {(podpis pracownika)

Podstawa prawna - art. 104" § 2 Kodeksu Pracy, § 3 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalne)
z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. Nr 62.
poz. 286 z pozn. zm.).

18



