WQOJT GMINY
DOERCZ
Zarzadzenie Nr 1/2017

Wajta Gminy Dobrez-Kierownika Urzedu Gminy

z dnia 03 styecznia 2017r.

w sprawic wprowadzenia zmian w Regulaminie Pracy Urzedu Gminy w Dobrczu

Na podstawie art. 104 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (. Dz. U.
z2016r. poz. 1666 ) w zwiazku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca o samorzadzic gminnym
(tj. Dz. U.z 2016 1. poz. 446, 1579)

zarzgdza sig, co nastepuje:
§ 1. Wprowadza si¢ nastepujgce zmiany w Regulaminie Pracy Urzedu Gminy w Dobrezu :

1) Zalacznik Nr 5 otrzymuje tres¢ wedlug zalacznika.

§ 2. Zobowigzuje si¢ Kicrownikow Referatow do zapoznania podleglych pracownikow ze
zmiang do Regulaminu Pracy oraz samodzielne stanowiska pracy.

§ 3. Zmiany do Regulaminu Pracy wchodzg w zycie zdniem 18 stycznia 2017r.
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Zalacznik Nr 5
do Regulaminu Pracy
Urzgedu Gminy w Dobrczu

ZASADY PRZYZNAWANIA ODZIEZY 1 OBUWIA,
SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ
ORAZ SRODKOW CZYSTOSCI

1) Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez robocza sa przydzielane pracownikom bezplatnie
na podstawie tabeli norm przydzialu stanowigcej tabel¢ nr 1. Uprawnieni pracownicy
otrzymuja po 1 (stownie: jednym) komplecie odziezy roboczej 1 obuwia.

2) Wydawanie odziezy. obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony indywidualnej powinno by¢
odnotowywane przez pracodawce w indywidualnej kartotece norm przydzialu odziezy
roboczej oraz srodkow ochrony indywidualne;.

3) Srodki ochrony indywidualnej, odziez robocza. oraz obuwie stanowia wlasnosé zakladu pracy.

4) Odziez, obuwie i $rodki ochrony indywidualnej winny by¢ przez pracownika uzywane w
miejscu pracy 1 zgodnie z przeznaczeniem.

5) Pracownik jest zobowiazany do utrzymywania w czystosci i w nalezytym stanie przydzielone
mu S$rodki., odziez i obuwie.

6) Ustala si¢ stanowiska okreslone w tabeli nr 2, na ktorych dopuszcza si¢ uzywanie przez
pracownikow, za ich zgoda wlasnej odziezy i obuwia roboczego spelniajagcego wymagania
bezpieczenstwa i higieny pracy zgodnie z zlozonym oswiadczeniem.

7) Pracownikowi uzywajacemu wlasnej odziezy i obuwia roboczego wyplaca si¢ raz w roku
ckwiwalent pienigzny w kwocie okreslonej w tabeli nr 2.

8) Konserwacja, pranie i naprawa odziezy roboczej wydanej na podstawie tabeli nr 1 do stalego
i indywidualnego uzytkowania. pracodawca zleca pracownikom za ich zgoda. 7 tego tytulu
pracodawca wyplaca pracownikom ekwiwalent pieniezny platny w okresie rocznym.

9) Ustala si¢ nastepujgca wysokosé ekwiwalentu pienigznego za pranie odziezy robocze] przez
pracownika dla stanowiska:

- pracownik gospodarczy- 60 zi,

- konserwator — 60 zl,

- sprzataczka —60 zl,

- Kierownik/z-ca USC lub osoba asystujaca przy slubie— 60 zl.
- pracownik wykonujacy pracg w terenie/budowie - 50 zl,

- archiwista — 50 zl.

10) Wyplata ekwiwalentu za pranie odziezy powinna by¢ wstrzymana w razie stwierdzenia,

ze odziez nie jest prana lub naprawiana.

11)Jezeli pracownik w ciggu miesigca kalendarzowego, niezaleznie od przyczyny (np. urlopu,
zwolnienia lekarskiego) nie przepracowal zadnego dnia, ekwiwalent za pranie odziezy nie
przystuguje.

12) Odziez i obuwie robocze, odziez ocieplona i przeciwdeszezowa. obuwie ocieplone i
gumowe, ktore utracito cechy uzytkowe, przechodza na wlasnos¢ pracownika.

13) W razie zniszczenia srodkow i odziezy pracownik zglasza to przelozonemu. ktory po
ocenie przydatnosci srodkéw oraz konsultacji ze stuzba bhp wydaje pracownikowi
ponownie srodki i odziez przewidziang w tabeli norm przydziatu.

14) Jezeli utrata lub zniszczenie odzieZy i obuwia roboczego nastapito z winy pracownika,
jest on obowigzany uisci¢ naleznos¢ w wysokosci ustalonej przez pracodawcg.

Nalezno$¢ powinna by¢ ustalona proporcjonalnie do pozostalego okresu
uzywalnosci przedmiotow oraz wartoéei (aktualnej ceny zakupu). Naleznos¢ tak
wyliczona pracodawca moze obnizy¢. jezeli uzasadniajg to okolicznosci zniszczenia.



15) W razie rozwigzania stosunku pracy pracownik jest obowigzany zwrdci¢ pracodawcy srodki
1 odziez mu przydziclona.

16) Pracownik zatrudniony na czes¢ etatu i czasookres krotszy niz normy okreslone w

tabeli nr 1 otrzymuje odziez. obuwie robocze. srodki ochrony indywidualnej lub ekwiwalent
okreslony w zalgcznikach zgodnie z wykonywang praca na danym stanowisku.

17) Pracownikom administracyjno-biurowym raz w roku wyplaca si¢ ekwiwalent pieni¢zny

za zakup artykulow biurowych i srodkow czystosci wymienionych w tabeli nr 2.

18) Z dniem zatwierdzenia tabeli i norm oraz regulaminu gospodarowania srodkami ochrony
indywidualnej, odzieza i obuwiem roboczym traca moc wszystkic wezesniejsze regulacje w
tym zakresie.

19) Wydana pracownikom odziez i ochrony osobiste wg zasad przewidzianych przed wejsciem
w zycie niniejszych przepisow powinna by¢ uzytkowana wg zasad przewidzianych w
poprzednich przepisach do czasu zuzycia.

20) Wyplata ckwiwalentu ulega proporcjonalnemu zmniejszeniu za czas niezdolnosci do pracy
z tytulu zwolnienia lekarskiego trwajacego co  najmniej 30 dni,

21) Pracownikom udzielajagcym $lubow przystuguje odziez reprezentacyjna.
Pracownik dokonuje zakupu lub uszycia na miar¢ wymienionego asortymentu wg tabeli.
Za zakupiony towar nalezy przedstawic oryginal faktury VAT.
W razie rozwigzania stosunku pracy. pracownik jest zobowigzany do zwrotu do Urzedu
wartoSci proporcjonalnie niezuzytej odziezy 1 obuwia.

22) Pracownikom obslugujacym monitory ekranowe przez, co najmniej polowe
dobowego wymiaru czasu pracy zwraca si¢ koszt zakupu okularéw korygujacych wzrok
zaleconych do stosowania przez lekarza w ramach profilaktycznej opicki zdrowotnej. nie
czesciej jednak niz raz na dwa lata.

23) Zakoszt zakupu okularow przyjmuje sic kwote do 300,00 zl

24) Pracownik ubiegajacy si¢ o zwrot kosztow poniesionych na zakup okularow korygujacych

wzrok jest zobowiazany przedlozy¢ pracodawcy:

a)wniosek wg zalacznika nr 10;

b)zaswiadczenie lekarskic wystawione przez lekarza zakladowego lub okuliste:

c)rachunek lub faktur¢ za zakupione okulary.

Zwrot kosztow zakupu okularow korekcyjnych w petnej kwocie przystuguje

pracownikom zatrudnionym na pelen etat i na okres minimum 2 lat. W przypadku

2
n
p—

zatrudnienia pracownika w wymiarze mniejszym niz 1 etat lub okres krotszy niz
na2 lata kwota zwrotu zostaje proporcjonalnic zmniejszona do wymiaru/okresu
zatrudnienia.
26) Badania wzroku, na podstawic ktorych pracownik nabywa uprawnienia do zwrotu
poniesionych kosztow zakupu okularow korekcyjnych odbywa sie:
a)w ramach badan wstepnych. kontrolnych i okresowych badan lekarskich.
b)w przypadku zgloszenia przez pracownika pogorszenia si¢ wzroku w  terminie
przypadajacych pomiedzy badaniami.
27) Koszt badania lekarskiego . w przypadku okreslonym w pkt 26 lit. b ponosi pracownik.
28) Zwrot kosztéow poniesionych na zakup okularow korygujacych wzrok nastgpuje w okresie

do miesiaca od dnia zlozenia przez pracownika dokumentow, o ktérych mowa w  pkf 23.
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PRZYSLUGUJACYCH PRACOWNIKOM ZATRUDNIONYM

Stanowisko
pracy

2

Pracownik
obstugi w tym:

Pracownik
Gospodarezy

Konserwator

Sprzataczka

Kierownik/ Z-ca
USC lub osoba

asystujaca przy

Slubie

TABELA NR 1

NORM PRZYDZIALU

) ODZ!EZY [ OBUWIA ROBOCZEGO,
SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ
ORAZ SRODKOW CZYSTOSCI

W URZEDZIE GMINY W DOBRCZU

Zakres wyposazenia

- ubranie robocze
- obuwie robocze
- buty gumowe

- koszula flanclowa

- czapka

- kurtka ocieplana /polar

- recznik
- mydto

- rekawice robocze

- ubranie robocze
- obuwie robocze
- buty gumowe

- koszula flanelowa

- czapka

- kurtka ocieplana /polar

- recznik
- mydio

- rgkawice robocze

- fartuch roboczy
- obuwie robocze
- buty gumowe

- recznik

- mydio

- rgkawice gumowe

- garsonka
- bluzka

- obuwie

- garnitur
- koszula
- obuwie

- krawat

Okres
uzywalnosci w
miesiacach

12 m-cy
12 m-cy
24 m-ce
12 m-cy
12 m-cy
24 m-ce
12 m-cy
12 m-cy
ogbInodostepne

12 m-cy
12 m-¢cy
24 m-ce
12 m-cy
12 m-cy
24 m-ce
12 m-cy
12 m-cy
ogodlnodostepne

12 m-cy

12 m-cy

24 m-ce

12 m-cy

12 m-cy
ogolnodostepne

48 m-cy
48 m-cy
48 m-cy
48 m-cy

Iosé
szt/par

h

Iszt.
| para
| para
Iszt.
| szt.
| szt.
2 szl.
24 szt. (kostek)

I szt.
| para
| para
Iszt.
| szt.
| szt.
2 szt.
24 szt. (kostek)

2 szt.
| para
| para
2 szt
24 szt.(kostek)

| szt.
| szt.
| para
1 szt.
| szt.
| para
| szt.

UWAGI
R- robocze
O- ochronne
S- $rodki
czystosci
K- kobicta
M- mezcezyzna
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Pracownik

wykonujacy
prace w
terenie/budowie

Archiwista

Pracownik

administracyjno
- biurowy

-kurtka ocieplana /polar

-obuwie robocze
-kamizelka
-kask ochronny

-fartuch roboczy
-obuwie profilaktyczne
-rekawice ochronne

- herbata

- recznik

- mydlo

- dlugopisy

- wktady do dlugopiséw
- otowki

24 m-ce

24 m-ce

24 m-ce
wg atestu

24 m-ce
24 m-ce
ogolnodostepne

12 m-cy

12 m-cy
12 m-cy
12 m-cy
12 m-cy
12 m-cy

1 szt.
| para
I szt.
| szt.

| szt.
1 szt.

12 szt.
( po 100g)
| szt.
12 szt. (kostek)
4 szt.
12 szt.
12 szt.
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TABELA NR 2
Stanowisk, na ktorych dopuszcza sie
uzywanie wlasnej odziezy i obuwia roboczego

w Urzedzie Gminy w Dobrezu

Stanowisko Zakres wyposazenia
pracy
2 3
Pracownik

obslugi w tym:

Pracownik - ubranie robocze
Gospodarczy - obuwie robocze

- buty gumowe

- koszula flanelowa

- czapka

- kurtka ocieplana /polar

- recznik

- mydlo

- rekawice robocze

Konserwator - ubranie robocze
- obuwie robocze
- buty gumowe
- koszula flanelowa
- czapka
- kurtka ocieplana /polar
- recznik
- mydlo
- rekawice robocze

Sprzataczka - fartuch roboczy
- obuwie robocze
- buty gumowe
- recznik
- mydlo
- rekawice gumowe

Kierownik/ Z-ca Kkobieta

USC lub osoba - garsonka
asystujaca przy - bluzka
$lubie - obuwie

MeZezyzna
- garnitur

- koszula

- obuwie

- krawat

Okres
uzywalnosci w
miesigcach

4

12 m-cy
12 m-cy
24 m-ce
12 m-cy
12 m-cy
24 m-ce
12 m-cy
12 m-cy
ogolnodostepne

12 m-cy
12 m-cy
24 m-ce
12 m-cy
12 m-cy
24 m-ce
12 m-cy
12 m-cy
ogolnodostepne

12 m-cy

12 m-cy

24 m-ce

12 m-cy

12 m-¢cy
ogolnodostepne

48 m-cy
48 m-cy
48 m-cy

48 m-cy
48 m-cy
48 m-cy
48 m-cy

Iosé
szt/par

h

1szt.

1 para
lpara
Iszt.

| szt.
1 szt.
2 szl.

24 szt. (kostek)

1szt.

I para
I para
Iszt.

| szt.
| szt.
2 szt,

24 szt. (kostek)

2 szt.
| para
| para
2 szt.
24 szt. (kostek)

| szt.
| szt.
| para

| szt.
| szt.
| para
| szt.

Wysokosé
ekwiwalentu
brutto

6

60.00 z
51.00 zl
50,00 zI
35.00 zl
20,00 zl
60.00 z1
45.00 zi
48.00 zi

369,00 zi

60,00 zl
51,00 zI
50,00 zl
35,00 z
20,00 zl
60.00 zl
45.00 zl

369,00 zi

115,00 zt
51,00 zl
50,00 zI
45,00zl
48.00 zl

309,00 z1

350.00 zi
70.00 z
130.00 z
550,00 zi

350,00 z1
50,00 zi
130,00 zl
20,00 z{
550,00 zi



I Pracownik -kurtka ocieplana /polar 24 m-ce 1 szt. 60,00 zl

wykonujacy -obuwie robocze 24 m-ce 1 para 51,00 zt

prace w -kamizelka 24 m-ce 1 szt. 10,00 zi

terenie/budowie -kask ochronny wg atestu l szt. 40,00 zt

161,00 zt

IV | Archiwista -fartuch roboczy 24 m-ce | szt. 57,50 zl

-obuwie profilaktyczne 24 m-ce 1 szt. 51.00 zi

-rgkawice robocze ogdlnodostepne 108,50 zi

V  Pracownik - herbata 12 m-cy 12 szt. kostek 65,00 zl
administracyjno ( po 100g)

- biurowy - recznik 2 m-cy | szt. 30,00 zt

- mydio 12 m-cy 12 szt. (kostek) 26,00 zt

- dtugopisy 12 m-cy 4 szt. 35,00 zt

- wklady do dlugopisow 12 m-cy 12 szt. 30,00 zi

- olowki 12 m-cy 12 szt. 25.00 zi

211,00 z1

Tabela zostala uzgod/r]iona z przedstawicielem pracownikow
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Zalacznik nr 10
do Regulaminu Pracy

Whniosek
o czgs$ciowe pokrycie kosztow zakupu okularéw korygujacych wzrok podczas pracy przy obstudze
monitora ckranowego

I. Dane dotyczace pracownika
1.Imie i nazwisko
2.Komorka organizacyjna

3.Dowtiiosku  Zalgezam faKHING Af .omumnnsisisismsameissisomss 7 AdfiBmmmesminsanmmmans s
wystawiona na
zakup okularéw korygujacych wzrok.

( data i podpis pracownika)

[I. Samodzielne stanowisko
Ww. osoba spelnia warunki do czg¢sciowego pokrycia kosztow zakupu okularow w
WYSOKOSCi vevvvvenneee zgodnie z zalgcznikiem do Regulaminu Pracy i zalaczona fakturg .

Sprawdzono pod wzglgdem merytorycznym

( data i podpis pracownika)

I11. Dzial ksiegowosci
Zatwierdzono  NA SUME  Zh oottt
L T R (] e
do wyplaty ze srodkdw

( data i podpis pracownika)

Skarbnik Gminy Wojt Gminy



stanowisko pracy

OSWIADCZENIE

Ja, nizej podpisany, oswiadczam, ze zakupione przeze mnie $rodki ochrony indywidualnej i/lub odziez
i obuwie robocze spelniaja wymagania Polskich Norm. Jednoczesnie zobowiazuje si¢ do uzytkowania

zakupionej odziezy wylacznie na stanowisku pracy w Urzedzie Gminy w Dobrczu.

Jestem takze swiadomy, ze w razie rozwigzania stosunku pracy na moj wniosek lub rozwigzania umowy
bez wypowiedzenia z mojej winy, zwréce zakladowi pracy procentowa kwote wartosci odziezy, obuwia za

pozostaly czas przewidywanego okresu uzytkowania.

data i podpis pracownika

stanowisko pracy

OSWIADCZENIE

Ja, nizej podpisany, o$wiadczam, ze zakupione przeze mnie srodki ochrony indywidualnej i/lub odziez

i obuwie robocze spelniajg wymagania Polskich Norm. Jednoczesnie zobowiazuje si¢ do uzytkowania

zakupionej odziezy wylacznie na stanowisku pracy w Urzedzie Gminy w Dobrezu.
Jestem takze $wiadomy, Ze w razie rozwiazania stosunku pracy na méj wniosek lub rozwigzania umowy
bez wypowiedzenia z mojej winy, zwroce zakladowi pracy procentowa kwote wartosci odziezy. obuwia za

ozostaly czas przewidywanego okresu uzytkowania.
y Y

data i podpis pracownika



