Ry “Li“ ”: Zarzadzenie nr 39/2019
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63-640 Bralin Wdéjta Gminy Bralin

z dnia 15 kwietnia 2019 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Bralin.

Na podstawie art. 104 § 1, art. 104", art. 104% § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks

pracy (tekst jednolity Dz. U. 2018 poz. 917 ze zmianami), art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990
r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. 2019 poz. 506), art. 42 ust., 1 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. 2018 poz. 1260 ze
zmianami)

§1

W Regulaminie Pracy Urzedu Gminy Bralin wprowadzonym zarzgdzeniem 44/2015 Wdéjta Gminy
Bralin z dnia 17 sierpnia 2015 r. wprowadza sie zmiany:

=y

§2

Paragraf 5 punkt 10 Regulaminu otrzymuje brzmienie:
.§ 5. 10) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ szkolenia
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.”

Paragraf 10 punkt 3 Regulaminu otrzymuje brzmienie:
,§& 10. 3) zwrdci¢ pracodawcy pobrane narzedzia, materialy oraz rozliczy¢ sie z pobranej
odziezy ochrony osobistej.”

Paragraf 12 punkt 1 Regulaminu otrzymuje brzmienie:
,§812. 1) niedbanie o dobro zaktadu i jego mienie.”

Paragraf 14 Regulaminu otrzymuje brzmienie:
,§ 14. Zabrania sie palenia wyrobdw tytoniowych we wszystkich pomieszczeniach urzedu.”

Paragraf 24 ustep 4 Regulaminu otrzymuje brzmienie:
.8 24.4, W Urzedzie Gminy Bralin nie zatrudnia sie pracownikéw mtodocianych.”

Paragraf 25 Regulaminu otrzymuje brzmienie:
»,§25. 1. W urzedzie obowigzujg nastepujgce systemy czasu pracy:
1) podstawowy,
2) zadaniowy.
2. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w ramach podstawowego systemu czasu
pracy trwa od 7.30 do 15.30.
3. Pracownicy Urzedu Gminy Bralin wykonujg prace w ramach podstawowego system
czasu pracy za wyjatkiem stanowisk, o ktérych mowa w ust. 4.
4. Woina, konserwatorzy stacji uzdatniania wody oraz konserwator wykonujacy

czynnosci  eksploatacyjne na przepompowniach sciekdw i sanitarnych,
konserwator wykonujgcy czynnosci palacza pracujg w zadaniowym systemie czasu
pracy.

5. Zadaniowy system pracy jest ksztattowany samodzielnie przez pracownikéw w
ciggu doby, w taki sposéb, aby praca zostata wykonana z uwzglednieniem
podstawowych norm czasu pracy, okreslonych w kodeksie pracy.
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6. Czas niezbedny do wykonania powierzonych pracownikowi zadarh okredla
Pracodawca w porozumieniu z Pracownikiem:

1} pracownik w ramach zadaniowego systemu czasu pracy bedzie rozliczany
z realizacji powierzonych zada#,

2) jezeli pracownik w trakcie wykonywania swoich obowigzkow stwierdzi, ze
nie jest moiliwe wykonanie powierzonego zadania w ramach
obowigzujacej normy czasu pracy, niezwlocznie zawiadamia o tym fakcie
bezposredniego przetoionego,

3) wykonanie powierzonych zadan rozliczane jest na podstawie ewidencji
Czasu pracy pracownika w czteromiesiecznym okresie rozliczeniowym.

7. Pracownicy Urzgdu Stanu Cywilnego $wiadczg pracg od poniedziatku do piatku oraz
stosownie do potrzeb w sobote, niedziele lub $wieto {¢luby):

1) w przypadku $wiadczenia przez pracownika USC pracy w sobote, niedziele
lub $wigto pracodawca indywidualnie ustala z pracownikiem inny dzien
wolny od pracy w zamian za prace w sobote, niedziele lub $wieto.

8. W przypadku pracownikéw obstugujgcych posiedzenia komisji i sesje Rady Gminy
Bralin przedtuzony wymiar czasu pracy rekompensowany jest krotszym dobowym
wymiarem czasu pracy w ustalonych przez strony dniach lub dniami wolnymi od
pracy.”

Paragraf 26 ustep 1 Regulaminu otrzymuje brzmienie:

»3 26. 1. Pracodawca w uzasadnionych przypadkach moze ustalié¢ dla pracownika
indywidualny rozktad czasu pracy. Ustalenia dokonuje sig na pisemny wniosek pracownika
w ramach systemu czasu pracy, ktdrym pracownik jest objety.”

W paragrafie 29 skresla sig ustep 1:
»8 29.1 skreslony.”

Paragraf 29 ustep 2 Regulaminu otrzymuje brzmienie:

»§ 29.2. Potwierdzenie przybycia do pracy - przez pracownikdw objetych podstéwowym
systemem czasu pracy — nastepuje poprzez podpisanie listy obecnosci. Lista obecnosci jest
wyloZona w sekretariacie urzedu.”

Paragraf 39 Regulaminu otrzymuje brzmienie:
»§ 39. 1. Urlopy wypoczynkowe s3 udzielane przez pracodawece.
2. skreslony.
3. skreslony.
4. Pracownik korzysta z urlopu wypoczynkowego na podstawie wniosku
urlopowego w uzgodnieniu z przetozonym,
5. Pracodawca udziela urlopéw w uzgodnieniu z pracownikiem, po zapewnieniu
normalnego toku pracy urzedu.”

Paragraf 40 ustep 1 Regulaminu otrzymuje brzmienie:
»8 40. 1. Wyptata wynagrodzenia za prace, wynagrodzenia za czas niezdolnoéci do pracy
wskutek choroby oraz zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego odbywa sie raz w miesigcu:
1) wyptata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika
rachunek ptatniczy,
2) na wniosek pracownika wynagrodzenie wyptaca sie do rgk wtasnych w kasie
urzedu w godzinach pracy.”
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Paragraf 42 ustep 1 Regulaminu otrzymuje brzmienie:
,§ 42. 1. Kazdy nowo przyjety pracownik przechodzi przeszkolenie wstgpne, obejmujace
instruktaz ogdlny i instruktaz stanowiskowy.”

Paragraf 42 ustep 4 Regulaminu otrzymuje brzmienie:
,§ 42. 4. Pracownicy podlegaja szkoleniom okresowym bhp, ktdrych czgstotliwosc i czas
okreélono w zataczniku nr 7 do Regulaminu.”

Paragraf 44 Regulaminu otrzymuje brzmienie:
,§ 44. Pracodawca zapewnia pracownikom niezbedne $rodki higieny osobistej zgodnie 2
zatacznikiem nr 8 do Regulaminu.”

Paragraf 48 otrzymuje brzmienie:
,§ 48. 1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach wzbronionych, okreslonych w
przepisach prawa.
2. Rodzaje prac wzbronionych kobietom okresla zatgcznik nr 4 do Regulaminu.”

Wykreéla sie w catosci zatgcznik nr 5 do Regulaminu.

17. Zatacznik nr 6 do Regulaminu otrzymuje brzmienie:

,WYKAZ OSOB:
a) wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy przedmedycznej w Urzedzie Gminy
Bralin zgodnie z art. 209" § 1 pkt 2a) kodeksu pracy;
i.  Magdalena Zajac tel. 62 78 11 227,

ii. Piotr Piotrowski tel. 62 78 11 226,
b) odpowiedzialnych za ewakuacje w Urzedzie Gminy Bralin w chwili zagrozenia;
i.  WJojt Gminy Bralin Piotr Hoto$ tel. 62 78 11 217,

ii. Zastepca Wojta Gminy Bralin Ewelina Pieles  tel. 62 78 11 215,
¢) wyznaczonych do wykonywania dziatari w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji
w Urzedzie Gminy Bralin zgodnie z art. 209" § 1 pkt 2b) kodeksu pracy;
i.  Marzena Urbariska (parter) tel. 62 78 11 231,

ii.  Urszula Lisiecka (I pietro)  tel. 62 78 11 222,
iii.  Adam Brzakata (Il pietro) tel. 62 78 11 230.”
§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Bralin.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dnia od daty podania do wiadomosci

pracownikom. “:‘f"'?_-f% ;' J T

......... mg.,...!.“.;4.;"..4.;@5(-.;.5..........
/podpis wojta/
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Zatacznik nr 7

do Regulaminu Pracy

Urzedu Gminy Bralin
CZASOOKRES SZKOLEN

Przyporzadkowanie grup pracowniczych do formy szkoleri okresowych BHP:

Szkoleniem pracownikéw administracyjno biurowych objeci sy pracownicy zajmujacy
nastepujgce stanowiska:

- urzednicze,

- pomocnicze administracyjne.

Szkoleniem dla pracownikdw na stanowiskach robotniczych objeci sg pracownicy zajmujacy
nastepujgce stanowiska:

- obstugi,

- pomocnicze rohotnicze.
Szkoleniem dla pracodawcdéw i 0séb kierujacych pracownikami objeci s pracownicy
zajmujacy nastepujgce stanowiska:

- wWojt,

- zastepca wdjta,

- sekretarz,

- skarbnik,

- kierownik referatu (kierujgcy podlegtymi pracownikami),

- samodzielne stanowisko ds. obstugi infrastruktury technicznej, rolnictwa i melioracji,

- samodzielne stanowisko ds. kadr i zarzadzania kryzysowego.

Na podstawie Rozporzgdzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r.

w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczeristwa i higieny pracy (Dz. U. 2004 nr 180 poz. 1860 ze
zmianami) ustalona zostata czestotliwo$¢ szkolen:

Szkolenia wstepne:

1)

2)

instruktaz ogdlny odbywa sie przed dopuszczeniem do pracy nowo zatrudnionych
pracownikéw oraz studentdw, ucznidw, stazystow, praktykantéw, wolontariuszy a takze
pracownikéw przyjetych powtdrnie (jesli wystapita przerwa w zatrudnieniu),

instruktaz stanowiskowy przeprowadza sie przed przystapieniem do pracy pracownika na
okreslonym stanowisku, pracownika przenoszonego na inne stanowisko, ucznia, praktykanta,
wolontariusza oraz osoby wykonujgce prace na podstawie umowy zlecenia i o dziefo,
pracownicy przyjeci powtdrnie (jesli wystapita przerwa w zatrudnieniu).

Pierwsze szkolenie okresowe dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach:

kierowniczych przeprowadza sie w okresie do 6 miesigcy od rozpoczecia pracy,
na pozostatych stanowiskach, przeprowadza si¢ w okresie do 12 miesigcy od rozpoczecia

pracy.

Cvkl szkolen okresowych:

Lp. Grupy pracownicze Czestotliwosé szkoleri | Czas trwania w godz. | Forma szkolenia
1. | Pracodawca, kierujacy pracownikami co 5 lat 16 KURS
.| Pracownicy administracyjno biurowi | zgodnie z decyzjg wojta 8 KURS
3. | Stanowiska robotnicze co 3 lata 8 INSTRUKTAZ
W/ 1

mgr Piotr Holos
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63 640 Bralin Za{'acznik nr8
do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Bralin

WYKAZ SRODKOW CZYSTOSCI ORAZ ZASADY PRANIA ODZIEZY ROBOCZE)

Pracownicy pracujacy na stanowiskach robotniczych o znacznym zabrudzeniu odziezy
otrzymuja ekwiwalent pieniezny za pranie odziezy w wysokosci 20 zt. miesigcznie,
uwzgledniony na liscie ptac za dany miesiac.
Dotyczy stanowiska: robotnik gospodarczy.
Roczny przydziat srodkéw czystosci:

e mydto 100 g -12 szt.,

e recznik - 2 szt.

Pracownicy pracujacy na stanowiskach robotniczych o umiarkowanym zabrudzeniu
odziezy otrzymuja ekwiwalent pieniezny za pranie odziezy w wysokosci 15 zt.
miesiecznie, uwzgledniony na liscie ptac za dany miesiac.
Dotyczy stanowisk: konserwator, konserwator SUW, woina, straznik przejscia dla
pieszych.
Roczny przydziat srodkéw czystosci:

e mydto 100 g -12 szt.,

e recznik - 2 szt.

Kierownikowi USC beda pokryte koszty czyszczenia odziezy reprezentacyjnej raz na rok
na podstawie przedtozonej faktury z pralni (zaktadu czyszczenia odziezy).

Dodatkowe $rodki myjace na stacje uzdatniania wody, do pomieszczenia socjalnego i
kottowni - pasta BHP- stosowana jako $rodek myjacy (Srednio 2 szt. na punkt co pot
roku).

Zapotrzebowanie bedzie realizowane 2 razy do roku na poczatku stycznia oraz na
poczatku lipca.

Przydziat $rodkdw bedzie przedstawiony indywidualnie dla pracownika na podstawie
imiennego wykazu.

Pracownik jest uprawniony do pobierania tych srodkéw po przepracowaniu minimum
jednego dnia w miesigcu przypadajgcym  po weryfikacji minionego okresu
potrocznego.

Procedura opracowana w oparciu o § 6 pkt 4)
Rozporzqdzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki
Spofecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie
dokumentacji pracowniczej (Dz. U. 2018 poz. 2369)
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