ZARZADZENIE NR 12/2025
WOJTA GMINY MALECHOWO

z dnia 14 stycznia 2025 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urz¢edu Gminy Malechowo

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
z 2024 r. poz. 1465 z p6zn. zm.), art. 42143 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) w zwigzku z art. 104 § 1, art 104!, art. 1042, 1043
ustawy zdnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z2023r. poz. 1465 z pézn. zm.)
zarzgdzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin Pracy dla pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy
Malechowo stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Tracg moc:

1) zarzadzenie nr 17/2020 Woéjta Gminy Malechowo z dnia 24 sierpnia 2020 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Malechowo;

2) zarzadzenie nr 18A/2020 Woéjta Gminy Malechowo z dnia 21 wrzesnia 2020 r. w sprawie zasad
przydziatu pracownikom $rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy iobuwia roboczego oraz
srodkow czystosci.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow Urzgdu Gminy Malechowo.

Wo6jt Gminy Malechowo

Krzysztof Jarotek
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Zakacznik do zarzadzenia Nr 12/2025
Wojta Gminy Malechowo
z dnia 14 stycznia 2025 r.

Regulamin pracy

REGULAMIN PRACY
dla pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy Malechowo

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Regulamin ustala organizacj¢ iporzadek w procesie pracy oraz zwigzane ztym prawa
1 obowiazki pracodawcy i pracownikow.

2. Postanowienia Regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikoéw zatrudnionych w urzedzie, bez
wzgledu na wymiar czasu pracy, rodzaj wykonywanej pracy oraz zajmowane stanowisko pracy.

3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) regulaminie — oznacza to Regulamin pracy dla pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy
Malechowo;

2) pracodawcy — oznacza to Wojta Gminy Malechowo;

3) pracowniku — oznacza to osob¢ zatrudniong w Urzedzie Gminy Malechowo na podstawie
stosunku pracy;

4) urzedzie — oznacza to Urzad Gminy Malechowo;
5) terenie urzedu — oznacza to siedzib¢ Urzedu Gminy Malechowo;

6) pracowniku ds. kadr — oznacza to pracownika Referatu Finansow i Budzetu zatrudnionego
na stanowisku ds. ksiegowosci budzetowej zajmujgcego si¢ sprawami pracowniczymi;

7) bezposrednim przetozonym — oznacza to: Wojta, Zastgpce Wojta, Skarbnika, Sekretarza,
Kierownika Referatu;

8) kierowniku wyodrgbnionej komorki organizacyjnej — oznacza to Kierownika Referatu;

9) stanowisku urzgdniczym lub kierowniczym stanowisku urz¢dniczym — oznacza to stanowisko
urzednicze lub kierownicze stanowisko urzednicze w rozumieniu ustawy zdnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. 2024 poz. 1135).

4. Urzad jest zakladem pracy w rozumieniu przepisow prawa.
5. Pracownicy zatrudnieni w urzedzie sg pracownikami samorzagdowymi.

6. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w imieniu Urzedu Gminy Malechowo dokonuje
Wojt Gminy Malechowo lub osoba przez niego upowazniona.

§ 2. W sprawach nieuregulowanych w regulaminie stosuje si¢ przepisy ustawy o pracownikach
samorzadowych, Kodeksu pracy oraz inne przepisy ustaw 1 aktow wykonawczych.

§ 3. 1. Pracodawca zapoznaje pracownika ztrescia regulaminu przed dopuszczeniem
go do pracy.

2. Pracownik potwierdza zapoznanie si¢ z trescig regulaminu podpisujac pisemne o$wiadczenie,
ktore zostaje dotgczone do jego akt osobowych.
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Rozdzial 2
PRAWA 1 OBOWIAZKI PRACODAWCY

§ 6. Pracodawca jest zobowigzany w szczeg6lnos$ci:
1) szanowa¢ godnos¢ 1 inne dobra osobiste pracownikow;

2) zaznajomi¢ pracownikow podejmujacych prace zzakresem ich obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz ich podstawowymi uprawnieniami;

3) organizowa¢ prace w sposOb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownikoéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien 1kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci 1 nalezytej jakosSci pracy;

4) organizowaé prace w sposOb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza pracy
monotonnej 1 pracy w ustalonym z gory tempie;

5) informowac pracownika o:
a) obowiagzujacej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,
b) czestotliwosci wyptat wynagrodzenia za prace;
¢) wymiarze przystugujacego pracownikowi urlopu wypoczynkowego;
d) obowiazujacej pracownika dtugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace;

6) przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na ple¢, wiek,
niepelnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy;

7) przeciwdziala¢ mobbingowi;

8) zapewnia¢ bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

9) zabezpieczy¢ warunki ochrony przeciwpozarowej w zakresie bezpieczenstwa osob 1 ochrony
mienia oraz zaznajomi¢ pracownikOw z przepisami przeciwpozarowymi;

10) terminowo 1 prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie;

11) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

12) zaspokaja¢ w miare¢ posiadanych §rodkow socjalne potrzeby pracownikow;

13) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow ich pracy;

14) prowadzi¢ i przechowywac¢ w postaci papierowej lub elektronicznej dokumentacje w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow (dokumentacja pracownicza);

15) przechowywaé¢ dokumentacje pracownicza w sposdb gwarantujacy zachowanie jej poufnosci,
integralno$ci, kompletno$ci oraz dostgpnosci, w warunkach niegrozacych uszkodzeniem
lub zniszczeniem;

16) wptywac na ksztaltowanie w zaktadzie pracy zasad wspolzycia spotecznego;
17) przetwarza¢ dane osobowe pracownikow zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie wymogami.

§ 7. 1. Pracodawca w ramach uprawnien kierowniczych ma prawo do wydawania pracownikom
wiazacych polecen shuzbowych izarzadzen dotyczacych pracy, ktére nie powinny by¢ sprzeczne
z przepisami prawa lub umow3 o prace.

2. Pracownik jest zobowigzany stosowac si¢ do polecen i zarzadzen o ktorych mowa w ust. 1.
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3. Pracodawca ma prawo ustalania zakresu obowigzkéw, zadan iczynnoSci pracownikow
oraz ich egzekwowania.

§ 8. 1. Pracodawca udostgpnia pracownikom tekst przepisow dotyczacych rownego traktowania
w zatrudnieniu.

2. Pracodawca informuje pracownikdw o mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub w niepetnym
wymiarze czasu pracy, a pracownikow zatrudnionych na czas okre§lony — o wolnych miejscach pracy.

§ 9. Pracodawca nie ponosi odpowiedzialno$ci za przechowywane przez pracownika na terenie
urzedu lub w miejscu wykonywania pracy pienigdze, przedmioty wartoSciowe takie jak: bizuteria,
zegarki, aparaty fotograficzne i radiowe, prywatne telefony komoérkowe itp.

Rozdzial 3
PRAWA I OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§ 10. 1. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych
oraz o $rodki publiczne, zuwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych interesow
obywateli.

2. Pracownik jest zobowigzany wykonywaé prac¢ sumiennie, rzetelnie, starannie, efektywnie
1 bezstronnie, zgodnie ze swoja najlepsza wiedzg oraz stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktore
dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o pracg.

3. Pracownik jest obowigzany powierzone mu zadania wykonywa¢ optymalnie wykorzystujac do
tego dostepne narzedzia pracy, wiedze i swoje doswiadczenie zawodowe.

4. Pracownik jest zobowigzany w szczego6lnosci:
1) przestrzega¢ Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej 1 innych przepiséw prawa;

2) udziela¢ informacji organom, instytucjom 1iosobom fizycznym oraz udostgpniaé dokumenty
znajdujace si¢ w posiadaniu urzgdu, jezeli prawo tego nie zabrania;

3) przestrzegac czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy;
4) przestrzegac¢ regulaminu i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku;
5) przestrzegac regulacji wewnatrzzaktadowych obowigzujacych w zaktadzie pracy;

6) przestrzega¢ przepisow oraz zasad bezpieczefstwa 1higieny pracy, atakze przepiséw
przeciwpozarowych;

7) dba¢ o dobro zaktadu pracy oraz chroni¢ jego mienie;
8) przestrzegaé w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego;

9) zachowywaé uprzejmo$¢ i zyczliwo$¢ w kontaktach zklientami urzedu, atakze zapewniac¢
im kompetentng i profesjonalng obstuge;

10) zachowa¢ uprzejmos$¢ i zyczliwos¢ w kontaktach ze zwierzchnikami, podwladnymi
oraz wspolpracownikami;

11) stale podnosi¢ swoje umiejetnosci i kwalifikacje zawodowe;
12) dba¢ o czystos¢ i porzadek w obrgbie swojego stanowiska pracy;
13) zachowywac si¢ z godno$cig zarbwno w miejscu pracy, jak i poza nim;

14) uzywac¢ powierzony sprzet stuzbowy i narzedzia pracy zgodnie z ich przeznaczeniem, wylacznie
do wykonywania zadan stuzbowych;
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15) nalezycie zabezpiecza¢ po zakonczeniu pracy: dokumenty, materiaty, narzedzia, urzadzenia
1 pomieszczenia pracy;

16) dochowa¢ tajemnicy panstwowej istuzbowej oraz zachowaé w tajemnicy informacje, ktorych
ujawnienie mogtoby narazi¢ urzad na szkode, takze po ustaniu stosunku pracy;

17) przechowywa¢ dokumenty w miejscu do tego przeznaczonym;
18) korzysta¢ ze Swiadczen z ubezpieczenia spoltecznego zgodnie z celem tych §wiadczen;
19) dba¢ o schludny i estetyczny wyglad;

20) niezwtocznie zawiadamia¢ pracownika ds. kadr o wszelkich zmianach dotyczacych danych
osobowych;

21) w przypadku przetwarzania danych osobowych — dotozy¢ szczegodlnej starannosci w celu
zapewnienia, aby dane te byly przetwarzane zgodnie z obowigzujacymi wymogami, zbierane
dla oznaczonych, zgodnych zprawem celow iniepoddawane dalszemu przetwarzaniu
niezgodnemu z tymi celami, a takze merytorycznie poprawne i adekwatne w stosunku do celow,
w jakich sg przetwarzane.

§ 11. Pracownik zobowigzany jest przestrzega¢ zaleznosci stuzbowej wyptywajacej z organizacji
wewnetrznej 1 szczegdtowego podziatu czynnosci.

§ 12. 1. Pracownikowi bezwzglednie zabrania si¢:

1) opuszczania miejsca pracy w czasie pracy bez zgody bezposredniego przetozonego; w przypadku
uzyskania zgody, wyjscie nalezy kazdorazowo wpisa¢ do ksigzki wyj$¢ odpowiednio prywatnych
albo stuzbowych;

2) wykonywania na terenie zaktadu pracy jakichkolwiek prac niezwigzanych z wykonywaniem
zadan shuzbowych, zarowno z wykorzystaniem sprzetu stuzbowego jak 1 prywatnego, w godzinach
pracy a takze poza godzinami pracy;

3) wynoszenia z zakladu pracy bez zgody bezposredniego przelozonego jakichkolwiek rzeczy
niebgdacych wilasno$cia pracownika, w szczegolnosci dokumentdéw lub no$nikoéw danych;

4) wnoszenia na teren zakladu pracy napojow alkoholowych lub $rodkéw odurzajacych, a takze
spozywania alkoholu lub $rodkoéw odurzajacych na terenie zaktadu pracy w czasie godzin pracy,
jak i po zakonczeniu pracy oraz przychodzenia do pracy po ich spozyciu;

5) tworzenia nieuzasadnionego zgromadzenia, atakze podejmowania dzialan, ktére moga
w jakikolwiek sposob szkodzi¢ pracodawcy i wizerunkowi urzedu;

6) wykorzystywania sprzetu informatycznego pracodawcy, internetu 1shluzbowej poczty
elektronicznej do celéw prywatnych.

2. W zwiazku zust. 1 pkt4, wcelu ochrony systemow informatycznych urzedu,
zapobiezeniu dziataniom mogacym zaszkodzi¢ pracodawcy izwigkszenia efektywnos$ci pracy,
prowadzi si¢ monitorowanie sposobu korzystania z infrastruktury sieciowej urzedu. Do prowadzenia
monitoringu upowazniony jest Wojt i Zastepca Wojta.

§ 13. 1. Po zakonczeniu pracy Pracownik jest obowigzany:

1) zabezpieczy¢ dokumenty, druki, pieczatki, stemple itd. przed udostgpnieniem ich osobom
niepozadanym;

2) wylaczy¢ z sieci elektrycznej uzytkowane urzadzenia elektryczne;

3) pozamyka¢ okna i pomieszczenia oraz pozostawi¢ klucze w miejscu do tego wyznaczonym.

Id: 6D842EC4-A75F-4707-9AC8-912FE12068A2. Podpisany Strona 4



2. Sprzgt komputerowy oraz zwigzane ztym sprzetem dane zachowane Ww systemie
komputerowym, nalezy zabezpieczy¢ na zasadach okreslonych w,Polityce Ochrony Danych
Osobowych w Urzedzie Gminy Malechowo”.

§ 14. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, w rozumieniu ustawy o pracownikach samorzadowych, nie moze wykonywaé zajec
pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore wykonuje w ramach obowigzkow
stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz zajecé
sprzecznych z obowigzkami wynikajagcymi z ww. ustawy.

§ 15. Pracownik, ktéry na skutek niewykonywania lub nienalezytego wykonania obowigzkow
pracowniczych ze swej winy wyrzadzit pracodawcy szkode, ponosi odpowiedzialno$¢ materialng,
na zasadach wynikajacych z Dziatu V Kodeksu pracy.

Rozdzial 4
ZASADY PRZEBYWANIA NA TERENIE ZAKLADU PRACY

§ 16. 1. Podczas przebywania na terenie zakladu pracy pracownicy zobowigzani s3
do bezwzglednego przestrzegania zasad bezpieczenstwa 1higieny pracy oraz przepisoOw
przeciwpozarowych.

2. Na terenie zaktadu pracy obowiazuje calkowity zakaz palenia tytoniu. Zakaz ten dotyczy
rOwniez e-papierosow.

§ 17. Pracownik moze przebywa¢ na terenie zakladu pracy poza godzinami pracy lub w dniu
wolnym od pracy jedynie za wyrazng zgoda bezposredniego przetozonego lub na jego polecenie.

Rozdzial 5
CZAS PRACY I PORZADEK PRACY

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

2. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na wykonywanie obowigzkéw
stuzbowych.

3. Pracownik zobowigzany jest do punktualnego przybywania do pracy ipodpisywania listy
obecnosci przed rozpoczgciem pracy.

§ 19. 1. Pracownicy wykonuja prace¢ wedlug stalego rozktadu czasu pracy ustalonego
przez pracodawce.

2. Czas pracy wynosi 8 godzin na dobe 1 przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym
tygodniu pracy w trzymiesigcznym okresie rozliczeniowym.

3. Zmiana rozkladu czasu pracy jest dopuszczalna w okresie rozliczeniowym w przypadku
wystagpienia szczegdlnych, wezesniej nieprzewidzianych okoliczno$ci.

4. Cykl rozliczeniowy dla trzymiesigcznego okresu rozliczeniowego przedstawia si¢ nastgpujaco:
1 stycznia — 31 marca, 1 kwietnia — 30 czerwca, 1 lipca — 30 wrze$nia, 1 pazdziernika — 31 grudnia.

5. Praca jest wykonywana od poniedziatku do piatku, z zastrzezeniem ust. 71 8.

6. Ustala si¢ nastepujace godziny rozpoczynania i konczenia pracy na stanowiskach urzedniczych:
1)  poniedziatek — $roda — rozpoczecie o godz. 713, zakonczenie o godz. 1515;
2) czwartek — rozpoczecie o godz. 7%, zakonczenie o godz. 16%;

3) pigtek — rozpoczecie o godz. 7%, zakonczenie o godz. 14%,
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7. Pracodawca moze okresli¢ inne niz przewidziane w ust. 6 godziny rozpoczgcia i zakonczenia
pracy dla czesci pracownikow, jezeli jest to uzasadnione potrzebg zorganizowania sprawnej obshlugi
klientow urzgdu lub wymaga tego szczegolny charakter wykonywanych zadan.

8. Pracodawca ustala harmonogram pracy w dni tygodnia niebedace dniami pracy w urzedzie
w niektorych komorkach organizacyjnych ina niektorych stanowiskach pracy, jezeli praca w te dni
jest niezbedna ze wzgledu na szczego6lny charakter wykonywanych zadan lub interes spoteczny.

9. Niedziele i1 $wigta okreslone odrgbnymi przepisami sg dniami wolnymi. Za prac¢ w niedziele
1 $wigta uwaza si¢ prace wykonywang pomiedzy godzing 6.00 w tym dniu, a godzing 6.00 nastepnego
dnia.

. Pora nocna obejmuje 8 godzin pomigdzy godzing a godzing 6.
20.P bejmuje 8 godzi 1ed dzing 22% dzing 6%

§ 21. 1. Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy, atakze praca
wykonywana ponad przedluzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowigzujacego
pracownika systemu i rozkladu czasu pracy, stanowi prac¢ w godzinach nadliczbowych.

2. Jezeli wymagajg tego potrzeby urzedu, pracownik, na polecenie przetozonego wykonuje prace
w godzinach nadliczbowych, wtym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej
oraz niedziele 1 Swicta.

3. Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ $wiadczona tylko na wyrazne polecenie
bezposredniego przelozonego pracownika. Polecenie wykonywania pracy nadliczbowej wymaga
akceptacji pracodawcy.

4. Rekompensata pracy nadliczbowej, jak réwniez pracy w dniu rozktadowo wolnym od pracy,
odbywa si¢ na zasadach okreslonych w przepisach powszechnie obowiazujacych.

5. Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy w celu prawidlowego ustalenia wynagrodzenia
pracownika iinnych $wiadczen zwigzanych zpraca, uwzgledniajaca migdzy innymi godziny
rozpoczecia 1zakonczenia pracy oraz prace w porze nocnej 1 godzinach nadliczbowych. Ewidencja
prowadzona jest prowadzona przez pracownika ds. kadr.

6. Pracodawca udostepnia Pracownikowi ewidencj¢ jego czasu pracy na zadanie.

§ 22. 1. Pracownicy zarzadzajacy urzedem, tj. WOojt, Zastgpca Wojta, Skarbnik, Sekretarz
oraz kierownicy wyodrgbnionych komorek organizacyjnych wykonuja w razie konieczno$ci prace
poza ustalonymi godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku ztytutu pracy
w godzinach nadliczbowych, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Kierownikom wyodrebnionych komdrek organizacyjnych za prace w godzinach nadliczbowych
przypadajacych w niedziele 1 $wigto przystuguje prawo do wynagrodzenia
oraz dodatku z tytutu godzin nadliczbowych, jezeli w zamian za pracg¢ w takim dniu nie otrzymali
innego dnia wolnego od pracy.

§ 23. 1. Pracownik moze opusci¢ stanowisko pracy lub zaklad pracy jedynie za zgoda
bezposredniego przetozonego.

2. Zatatwianie spraw osobistych i1 innych, niezwigzanych z praca zawodowa, powinno odbywac si¢
w czasie wolnym od pracy, a w czasie godzin pracy jedynie wyjatkowo, w granicach i na zasadach
okreslonych w regulaminie.

3. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy przez bezposredniego przetozonego na czas niezbedny
do zatatwienia spraw osobistych, ktore wymagaja zalatwienia w godzinach pracy.

4. Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas zwolnienia od pracy, udzielonego
pracownikowi, jezeli odpracuje ta nieobecno$¢ do konca okresu rozliczeniowego. Czas tego
odpracowania nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.
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5. Odpracowanie zwolnienia od pracy nie moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku
dobowego 1 tygodniowego.

§ 24. 1. Pracownik zobowigzany jest do punktualnego rozpoczynania pracy.

2. Pracownik zobowigzany jest potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy w formie wlasnorecznego
podpisu na papierowe;j liscie obecnosci wytozonej w sekretariacie urzgdu.

3. Wyjscia prywatne istuzbowe pracownik odnotowuje w ewidencji wyj$¢ prywatnych badz
stuzbowych.

Rozdzial 6
NIEOBECNOSCI I SPOZNIENIA

§ 25. 1. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecno$ci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z géry wiadoma lub mozliwa
do przewidzenia.

2. W przypadku zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawc¢ o przyczynie swoje]  nieobecnosci
1 przewidywanym okresie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecno$ci w pracy.
Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie, lub telefonicznie.

3. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione szczegdlnymi
okolicznosciami uniemozliwiajagcymi jego terminowe dopenienie.

4. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy przedstawiajac niezbedne
dowody, szczegotowo okreslone przepisami wykonawczymi do Kodeksu pracy.

§ 26. 1. W przypadku spodznienia do pracy pracownik powinien bezzwlocznie usprawiedliwié
swoja nieobecnos¢ u bezposredniego przetozonego.

2. Decyzja w sprawie usprawiedliwienia spdznienia nalezy do bezposredniego przetozonego
pracownika.

3. W przypadku powtarzajacych si¢ spoznien nieusprawiedliwionych, wigcej niz 3 w miesigcu,
pracodawca moze natozy¢ na pracownika odpowiednie kary porzadkowe wynikajace z Kodeksu pracy
oraz regulaminu.

4.Za czas spdznienia pracownikowi nie przystuguje prawo do wynagrodzenia z wytgczeniem
czasu spOznienia, ktory zostal przez niego odpracowany.

Rozdzial 7
UDZIELANIE URLOPOW

§ 27. 1. Wymiar przystugujacego Pracownikowi urlopu wypoczynkowego ustala si¢ wedlug zasad
okreslonych w Kodeksie pracy oraz przepisach wykonawczych.

2. Urlopy udzielane s3 zgodnie z rocznym planem urlopéw. Plan urlopéw ustala si¢ bioragc pod
uwage wnioski pracownikéw oraz potrzeby wynikajace z koniecznosci zapewnienia sprawnego toku

pracy.

3. Urlopy udzielane s3 po zatwierdzeniu przez kierownikéw poszczegdlnych komorek
organizacyjnych i po akceptacji pracodawcy.

4.Plan urlopéw powinien obejmowaé wszystkie urlopy przewidziane w danym roku
kalendarzowym, zarowno urlopy biezace jak i urlopy zalegte.

5. W planie urlopéw nie uwzglednia si¢ 4 dni urlopu na zadanie.
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6. Plan urlopow podaje si¢ do wiadomosci pracownikow do konca stycznia danego roku
kalendarzowego.

7. Zmiana terminu urlopu ustalonego w planie urlopéw moze nastapi¢ na wniosek pracownika
umotywowany waznymi powodami, atakze w razie zaistnienia szczeg6Olnych potrzeb pracodawcy,
jezeli nieobecno$¢ pracownika spowodowataby powazne zakldcenia toku pracy. Wniosek
o przesunigcie planowanego urlopu nalezy ztozy¢ nie p6zniej niz na 3 dni przed jego rozpoczeciem.

8. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czg¢sci, z tym, Ze co najmniej jedna czgs$¢
urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

§ 28. 1. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym (urlop na zadanie).

2. Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu bezposredniemu przetozonemu, mozliwie jak
najwczesniej, nie pdzniej niz w dniu rozpoczecia urlopu.

3. Pracownik, ktéry zglosil zamiar korzystania zurlopu na zadanie w dniu jego rozpoczecia
wypetnia wniosek urlopowy niezwlocznie po powrocie do pracy.

4. Zasady udzielania urlopu macierzynskiego, urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego,
urlopu rodzicielskiego, urlopu ojcowskiego oraz urlopu wychowawczego reguluja przepisy Kodeksu
pracy.

Rozdzial 8
TERMIN, MIEJSCE I CZAS WYPLATY WYNAGRODZENIA ZA PRACE

§ 29. 1. Wynagrodzenie za prace ptatne miesi¢cznie wyplacane jest co miesigc, do dnia 25 dnia
kazdego miesigca. Jezeli ustalony dzien wyplaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie
wyptaca si¢ w poprzedzajagcym dniu roboczym.

2. Wyplaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w formie przelewu na konto bankowe pracownika.
3. Szczegotowe warunki wynagradzania za prace okresla regulamin wynagradzania.

] Rozdzial 9
BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

§ 30. 1. Za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zaktadzie pracy odpowiada pracodawca.

2. Pracodawca zobowigzany jest chroni¢ zdrowie i zycie pracownikOw przez zapewnienie
bezpiecznych 1 higienicznych warunkoéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiagni¢¢ nauki
i techniki. W szczego6lnosci pracodawca jest zobowigzany:

1) organizowac pracg w sposOb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

2) zapewnia¢ przestrzeganie w zakltadzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
wydawac polecenia usuni¢cia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych polecen;

3) reagowac na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz dostosowywacé
srodki podejmowane w celu doskonalenia istniejagcego poziomu ochrony zdrowia 1 zycia
pracownikow, biorgc pod uwage zmieniajace si¢ warunki wykonywania pracy;

4) zapewni¢ rozwoj spojnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym
uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacj¢ pracy, warunki pracy, stosunki spoteczne
oraz wplyw czynnikow §rodowiska pracy;

5) uwzglednia¢ ochron¢ zdrowia pracownic wcigzy lub karmigcych dziecko piersia oraz
pracownikow niepelnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan profilaktycznych;
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6) zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji izarzadzeh wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy.

3. Pracodawca wykonuje spoczywajace na nim obowigzki zzakresu bhp w szczegolnosci
w drodze:

1) stalej dbalosci o stan techniczny oraz bezpieczenstwo w budynku, w ktérym miesci si¢ zaktad
pracy, zainstalowanych w nim urzadzen oraz stanowisk pracy;

2) bezwzglednego przestrzegania przepisOw izasad bhp oraz przepisdéw przeciwpozarowych, jak
rowniez przepisOw o szkoleniu pracownikéw w tym zakresie;

3) wprowadzenia oraz rygorystycznego egzekwowania zakazu wnoszenia na teren zaktadu pracy
napojow alkoholowych lub srodkéw odurzajacych, a takze spozywania alkoholu lub tego rodzaju
srodkow na terenie zaktadu pracy, jak rowniez zakazu palenia tytoniu poza miejscem w tym celu
wyznaczonym.

4. Szczegblowe obowiazki pracodawcy w zakresie bhp reguluja przepisy Kodeksu pracy
oraz przepisy wykonawcze.

§ 31. 1. Przed dopuszczeniem do pracy kazdy nowo przyjety pracownik przechodzi instruktaz
og0lny oraz instruktaz stanowiskowy. Bezposredni przelozony przydziela pracownikowi narzedzia
1 materiaty niezbedne do pracy.

2. Przed dopuszczeniem do pracy pracodawca informuje pracownika o:

1) zagrozeniach dla zdrowia 1zycia wystepujacych w zaktadzie pracy, na poszczegolnych
stanowiskach pracy 1 przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach postepowania w przypadku
awarii 1 innych sytuacji zagrazajacych zdrowiu i zyciu pracownikdw oraz dzialaniach ochronnych
1 zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub ograniczenia tych zagrozen;

2) zasadach obstugi sprzetu 1 urzadzen niezbednych do wykonywania pracys;
3) zasadach bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisach przeciwpozarowych;

4) ryzyku zawodowym, ktére wiaze si¢ z wykonywaniem pracy na danym stanowisku pracy
oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami; oryzyku zawodowym pracodawca informuje
pracownikow w trakcie szkolenia wstgpnego w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 32. Przestrzeganie przepisow 1zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowiazkiem pracownika. W szczegdlno$ci pracownik jest zobowigzany:

1) zna¢ przepisy izasady bezpieczenstwa ihigieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu
z tego zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym;

2) wykonywa¢ prace w sposob zgodny z przepisami izasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz stosowac si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen 1 wskazowek przelozonych;

3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy;

4) stosowa¢ $rodki ochrony zbiorowej, atakze uzywac przydzielonych $rodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem;

5) poddawac¢ si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim
1 stosowac si¢ do wskazan lekarskich;

6) niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikéw, atakze inne osoby
znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, 0 grozacym im niebezpieczenstwie;
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7) wspotdziata¢  z pracodawca iprzelozonymi w wypelnianiu  obowiazkdéw  dotyczacych
bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

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

§ 34. Pracodawca refunduje  pracownikowi koszt zakupow  okularow  w przypadku,
gdy pracownik uzytkuje monitor przez co najmniej 4 godziny dziennie 1jednoczes$nie orzeczenie
lekarskie okulisty w ramach profilaktycznej opieki lekarskiej wykaze potrzebg stosowania
przez pracownika okularéw korygujacych wzrok — zasady zwrotu czgsci koszow uregulowane zostaly
w odrgbnym zarzadzeniu.

Rozdzial 10
OCHRONA PRACY KOBIET

§ 35. 1. Uregulowania w zakresie ochrony pracy kobiet okresla Kodeks pracy.

2. Kobiety wcigzy 1ikobiety karmigce piersia nie mogag wykonywac¢ prac ucigzliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych piersig, ktorych katalog
zostal okreslony w stosownym rozporzadzeniu Rady Ministrow.

3. Wykaz prac wzbronionych dla kobiet:
1) w okresie cigzy:

a) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w tacznym czasie przekraczajacym 8 godzin
na dobe, przy czym czas spedzony przy obstludze monitora ekranowego nie moze jednorazowo
przekracza¢ 50 minut, po ktérym to czasie powinna nastgpi¢ co najmniej 10 minutowa przerwa,
wliczana do czasu pracy,

b) reczne podnoszenie 1 przenoszenie przedmiotOw o masie przekraczajacej 3 kg,
¢) udziat w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow,

d) praca na wysokosci — poza stalymi galeriami, pomostami, podestami iinnymi stalymi
podwyzszeniami, posiadajacymi pelne zabezpieczenie przed upadkiem z wysokosci
oraz wchodzenie 1 schodzenie po drabinach i klamrach;

2) karmiacych dziecko piersia:
a) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotOw o masie przekraczajacej:
- 6 kg przy pracy statej,
- 10 kg przy pracy dorywczej,
b) udzial w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow,

c) praca na wysokosci — poza stalymi galeriami, pomostami, podestami iinnymi statymi
podwyzszeniami, posiadajacymi pelne zabezpieczenie przed upadkiem z wysokos$ci
oraz wchodzenie 1 schodzenie po drabinach i klamrach.

Rozdzial 11
KARY PORZADKOWE

§ 36. 1. W stosunku do pracownika, ktéry dopuszcza si¢ nieprzestrzegania ustalonego porzadku,
regulaminu pracy, przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,
w szczegblnosci:

1) spdznia si¢ do pracy lub samowolnie opuszcza stanowisko pracy bez usprawiedliwienia;
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2) zakldca porzadek i spokoj w miejscu pracy;
3) stawia si¢ w pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub pod wptywem srodkéw odurzajacych;
4) spozywa alkohol lub $rodki odurzajace w czasie pracy;

5) zle iniedbale wykonuje swoja prace, w sposob niezgodny z przepisami lub otrzymanymi
od przelozonego wytycznymi;

6) wykazuje obrazliwy badz lekcewazacy stosunek do przetozonych, podwiadnych,
wspotpracownikow i klientow urzedu,

7) wykorzystuje sprzet informatyczny pracodawcy, dostgp do internetu lub sluzbowa poczte
elektroniczng do celéw prywatnych pracodawca moze zastosowac kar¢ upomnienia lub nagany.

2. Kazde zawinione naruszenie przez pracownika upowaznionego do przetwarzania
danych osobowych, zasad stuzacych ich ochronie bedzie traktowane jako ciezkie naruszenie
obowiagzkow pracowniczych, pozwalajace na ukaranie pracownika czy nawet rozwigzanie znim
stosunku pracy
w trybie art. 52 Kodeksu pracy.

3. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy
lub przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ w pracy
po uzyciu alkoholu lub $rodka odurzajacego lub spozywanie alkoholu lub zazywanie $rodka
odurzajacego w czasie pracy — pracodawca moze zastosowac rowniez kar¢ pieni¢zng.

§37. Szczegétowy tryb nakladania kar porzadkowych, przedawnienie, tryb
odwotawczy
oraz zatarcie kary reguluje Dziat IV Rozdzial VI Odpowiedzialno§¢ porzadkowa pracownikow
Kodeksu pracy.

Rozdzial 12
PRZYDZIAL SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ, ODZIEZY I OBUWIA
ROBOCZEGO ORAZ SRODKOW CZYSTOSCI

§ 38. 1. Pracodawca przed dopuszczeniem pracownika do pracy zobowigzany jest dostarczyc
nieodptatnie odpowiednie $rodki 1 odziez robocza, jezeli ich stosowanie wymagane jest na danym
stanowisku pracy.

2. Dopuszcza si¢ uzywanie przez pracownika zatrudnionego na stanowisku sprzataczki wlasnej
odziezy iobuwia. Za uzywanie witasnych rzeczy pracownikowi przystuguje ekwiwalent pienigzny
uwzgledniajacy ich aktualne ceny.

3. Pracownicy maja obowigzek utrzymywaé w nalezytym stanie przydzielone im $rodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze.

4. Za pranie odziezy roboczej odpowiedzialny jest pracownik.

5. Pracodawca wyptaca pracownikom ekwiwalent pieni¢zny pokrywajacy koszty poniesione
na pranie odziezy roboczej w wysokosci 8% najnizszego wynagrodzenia obowigzujacego w dniu
wyplaty ekwiwalentu.

6. Ekwiwalent za pranie odziezy roboczej wyptacany jest raz wroku, w terminie do dnia
15 grudnia roku, za ktéry przystuguje.

7. W przypadku nieobecnosci pracownika trwajacej miesigc i dhuzej, w szczegdlnosci z powodu:
1) urlopu wypoczynkowego;

2) urlopu macierzynskiego;
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3) choroby;

4) urlopu bezptatnego, wydtuza si¢ okres uzytkowania odziezy roboczej 1 obuwia roboczego o czas
nieobecnosci pracownika.

§ 39. 1. Pracodawca jest zobowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie $rodki ochrony
indywidualnej, jezeli w srodowisku pracy wystepuja czynniki niebezpieczne i szkodliwe dla zdrowia.

2. Srodki ochrony indywidualnej musza posiadaé certyfikat na znak bezpieczenstwa ibyé
oznaczone tym znakiem.

3. Za srodki ochrony indywidualnej nie wyptaca si¢ ekwiwalentu.

§ 40. 1. Wykaz stanowisk inormy przydziatu $rodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy
1 obuwia roboczego stanowi zatacznik nr 1 do regulaminu.

2. Wydang pracownikowi odziez iobuwie robocze oraz $rodki ochrony indywidualnej
ewidencjonuje si¢ w karcie ewidencyjnej wyposazenia pracownika, prowadzonej imiennie
dla kazdego pracownika.

3. Wzor karty ewidencyjnej wyposazenia pracownika stanowi zalgcznik nr 2.

4. Indywidualna  karta  ewidencyjna  wyposazenia  pracownika  prowadzona  jest
1 przechowywana przez pracownika ds. obronnych, obrony cywilnej 1 zarzagdzania kryzysowego.

5. Pracownik wskazany w ust. 4 rowniez sprawuje nadzor nad wykorzystaniem $srodkéw ochrony
indywidualnej, odziezy 1iobuwia roboczego zgodnie =z przeznaczeniem oraz odpowiada
za ich biezace zamawianie 1 zakup.

§ 41. 1. Dopuszcza si¢ indywidualny przydziat 1 zakup obuwia 1 odziezy ochronnej oraz srodkow
ochrony indywidualnej dla pracownikow urzedu zatrudnionych na stanowiskach, ktorych
nie wskazano w zatgczniku nr 1 do regulaminu.

2. Przydziat 1izakup, oktéorym mowa wust. 1 nastgpuje w uzasadnionych przypadkach,
na wniosek bezposredniego przetozonego pracownika. Wniosek powinien zawiera¢ w szczegolnosci:

1) stanowisko pracownika, ktory ma zosta¢ objety indywidualnym przydziatem i zakupem;

2) wyszczegoOlnienie wnioskowanych $rodkéw ochrony indywidualnej oraz obuwia 1 odziezy
roboczej;

3) czynno$ci wykonywane przez pracownika wskazanego w pkt1, wymagajace zastosowania
wnioskowanych $rodkoéw ochrony indywidualnej oraz obuwia i odziezy roboczej;
4) date 1 podpis wnioskujacego.
3. Decyzj¢ o indywidualnym przydziale 1zakupie wnioskowanych §rodkéw ochrony
indywidualnej oraz obuwia i odziezy roboczej podejmuje Zastepca Wojta.

4. W przypadku pozytywnej decyzji, o ktorej mowa w ust. 3 dopuszcza si¢ mozliwos¢ dokonania
zakupu  $rodkdw ochrony indywidualnej oraz obuwia iodziezy roboczej przez pracownika
wskazanego w ust. 2 pkt 1. Zakup ten moze zosta¢ dokonany po uprzednim uzyskaniu akceptacji
ze strony Zastepcy Wojta, uwzgledniajacej rowniez przewidywane koszty zakupu. Tak poprzedzony
zakup refundowany jest przez pracodawce, do kwoty wskazanej przez Zastgpce Wojta.

§ 42. 1. Wszystkim pracownikom zatrudnionym w urzg¢dzie zapewnia si¢ wedlug zapotrzebowania
korzystanie ze Srodkéw higieny osobistej, tj. mydta toaletowego, r¢cznikéw papierowych oraz papieru
toaletowego, znajdujacych si¢ w pomieszczeniach higieniczno-sanitarnych w budynku urzedu.

2. Pracownikom zatrudnionym na ponizej wskazanych stanowiskach przystuguje dodatkowo:

1) na stanowiskach: konserwator, starszy elektryk, elektryk, starszy robotnik, robotnik:

Id: 6D842EC4-A75F-4707-9AC8-912FE12068A2. Podpisany Strona 12



a) pasta BHP — 1 szt. raz na 3 miesiace,
b) mydto w ptynie — 1 szt. raz na 3 miesigce,
¢) zel do dezynfekcji — 1 szt. raz na 3 miesigce;
2) na stanowisku: sprzataczka — krem do rak 1 szt. raz na 3 miesigce.

3. Pracownikom nie przystuguje mozliwo$¢ zamiany $rodkoéw higieny osobistej na ekwiwalent
pieni¢zny.

4. Wydawane pracownikom wskazanym wust. 2 $rodki, podlegaja ewidencji w karcie
ewidencyjnej wyposazenia pracownika.

§ 43. 1. Pracodawca jest zobowigzany nieodptatnie zapewni¢ napoje pracownikom zatrudnionym
w urzedzie:

1) jesli temperatura na otwartej przestrzeni (na zewnatrz) przekracza 25°C;

Rozdzial 13
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 44. 1. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikow.

2. Zmian regulaminu dokonuje si¢ w formie zarzadzenia Wojta, w takim samym trybie, jaki
obowigzuje przy jego wprowadzeniu.
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Zakacznik Nr 1 do Regulaminu pracy

Tabela norm przydziatu pracownikom Urzgdu Gminy Malechowo
srodkdéw ochrony indywidualnej oraz obuwia i odziezy roboczej

Stanowisko Zakres llos¢ | Przewidywany
pracy wyposazenia sztuk okres
uzywalnos$ci
R — obuwie robocze (letnie) 1 12 miesiecy
R — ubranie robocze (spodnie dtugie, bluza, czapka z daszkiem) 2 12 miesiecy
R — koszula flanelowa 2 12 miesiecy
R - kurtka (wielosezonowa) 1 24 miesiace
R — obuwie robocze ocieplane 1 24 miesiace
bez do utraty
R — rekawice robocze — 0gdlnego stosowania limitu whasciwosci
ochronnych
R — obuwie gumowe (gumofilce/ gumowce) 1 24 miesiace
1 do utraty
O — ptaszcz przeciwdeszczowy™ ‘(’)Vc}iiz::;sc%
bez do utraty
O — przeciwpylowa maseczka ochronna* limitu wiaseiwosci
ochronnych
konserwator, .be.z w(lisé::lit\f:(?s']ci
starszy elektryk, O — wklady douszne wewngtrzne* limitu ochronnych
elektryk, bez do utraty
starszy robotnik, | O — gumowe rekawice ochronne limitu wiasciwosci
. ochronnych
robotnik bez do utraty
O - lateksowe rekawice* limitu whasciwosci
ochronnych
bez do utraty
O — jednorazowy kombinezon ochronny* limitu wiasciwosci
ochronnych
1 do utraty
. . wlasciwosci
O — przylbica/ tarcza spawalnicza* ochronnych
1 do utraty
O — kamizelka odblaskowa* whasciwosci
ochronnych
1 do utraty
O — helm ochronny* wihasciwosci
ochronnych
1 do utraty
O — zestaw izolacji uktadu oddechowego* ‘(ﬁiﬁgﬁgﬁ
1 do utraty
. . , . . wlasciwosci
O - szelki bezpieczenstwa z linka asekuracyjng™* ochronnych
O - okulary ochronne przeciwodpryskowe lub przytbica 1 do utraty
catotwarzowa whasciwosci
ochronnych
Stanowisko Zakres llos¢ | Przewidywany
pracy wyposazenia sztuk okres
uzywalnos$ci
R — fartuch roboczy 1 18 miesiecy
bez do utraty
sprzataczka R — rekawice gumowe — ogdlnego stosowania limitu Xéiigﬁ;icﬁ
R — obuwie robocze (do pracy wewnatrz pomieszczen) 1 18 miesigcy
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bez do utraty
O — lateksowe rekawice* limitu wiasciwosci
ochronnych

R — odziez i obuwie robocze O — $rodki ochrony indywidualnej * $rodki ochrony indywidualne;j

przydzielane w razie zapotrzebowania
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Zakacznik Nr 2 do Regulaminu pracy

Karta ewidencyjna wyposazenia

Imi¢ 1 nazwisko pracownika...........cccceeverienienenienienieeesceeeeene

StANOWISKO. ....eeuveiieiieieee s

Lp. Nazwa Okres Ios¢ Data Potwierdzenie
asortymentu uzywalnosci | sztuk wydania pobrania
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