ZARZADZENIE NR 102/2018
Wojta Gminy Bestwina
z dnia 31 pazdziernika 2018 roku

w sprawie: wprowadzenia aneksu nr 1 do Regulaminu pracy dla pracownikéw
samorzadowych w Urzedzie Gminy Bestwina

Na podstawie art. 104 ustawy z 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (Dz.U. z 2018 roku, poz.
917) oraz art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z 2018 roku, poz. 1260)

zarzadzam, co nastepuje:
§1

Wprowadzam aneks nr 1 do Regulamin pracy pracownikdéw samorzadowych w Urzedzie
Gminy w Bestwienie w brzmieniu okreslonym w zatgczniku do zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od podania go do wiadomosci pracownikom.







Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 102/2018
Wojta Gminy Bestwina

z dnia 31 pazdziernika 2018r.

ANEKSNR 1
DO REGULAMINU PRACY PRACOWNIKOW ZATRUDNIONYCH W URZEDZIE GMINY
W BESTWINIE

§1
W Regulaminie pracy wprowadza sie nastepujgce zmiany:
- w § 20 regulaminu wprowadza si¢ dodatkowy punkt o nastepujgcej tresci:
Czas pracy pracownikow pracujgcych w systemie podstawowym w kuchni gminnej:
- Poniedziatek - Pigtek 8 godzin na dobe zgodnie z harmonogramem.
Harmonogram sporzadzany jest do 20-go kazdego miesigca i niezwlocznie
przekazywany do wiadomoéci pracownika.

— zdniem 1 stycznia 2019 roku ulega zmianie brzmienie punktu 2 w § 22 regulaminu
na nastepujgcg tres¢:
Pora nocna wynosi 8 godzin iobejmuje czas od godziny 2190 wieczorem do
godziny 5% rano dnia nastepnego.

— ulega zmianie tre$¢ w zatgczniku nr 1 do Regulaminu pracy (tre$é¢ zatgcznikéw
AB,C,D do zatgcznika nr 1 nie ulega zmianie), ktéry okresla zasady przydzielania
pracownikom Urzedu Gminy w Bestwinie odziezy i obuwia roboczego, érodkéw
ochrony indywidualnej oraz zasad wyptacania ekwiwalentu za pranie odziezy -
stanowi on zatgcznik do aneksu nr 1

§2
W pozostatej czesci Regulamin pracy pracownikéw zatrudnionych w urzedzie Gminy w
Bestwinie nie ulega zmianie.



Zalacznik nr1

do aneksu nr 1 do
Regulaminu Pracy
Urz¢du Gminy Bestwina
Z dnia 23 kwietnia 2018r.

ZASADY PRZYDZIELANIA PRACOWNIKOM URZEDU GMINY W BESTWINIE
ODZIEZY 1 OBUWIA ROBOCZEGO, SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNE]
ORAZ ZASADY WYPLACANIA EKWIWALENTU ZA PRANIE ODZIEZY

TABELA NORM I ZASADY PRZYDZIALU SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNE] ORAZ

ODZIEZY 1 OBUWIA ROBOCZEGO DLA PRACOWNIKOW URZEDU GMINY BESTWINA

Lp. Stanowisko pracy Zakres wyposazenia Przewidywany okres
uzywalnosci
1. | Palacz 1. R-czapka 36 m-cy
2. R-ubranie drelichowe 12 m-cy
3. R - obuwie ochronne 24 m-ce
4. R -Dbuty gumowe 24 m-ce
5. O - kamizelka lub kurtka
ocieplana 3 okresy zimowe
6. R -Kkoszula flanelowa 12 m-cy
7. 0 -rekawice do zuzycia
2. | Konserwator 1. R-czapka 36 m-cy
2. R-ubranie drelichowe 12 m-cy
3. R - obuwie ochronne 24 m-ce
4. R -buty gumowe 24 m-ce
5. 0 - kamizelka lub kurtka
ocieplana 3 okresy zimowe
6. R - koszula flanelowa 12 m-cy
7. 0 - rekawice do zuzycia
8. 0 - kurtka przeciwdeszczowa
wg potrzeb dyzurna
3. | Wykwalifikowany 1. R-czapka 36 m-cy
rzemies$lnik 2. R - ubranie drelichowe 12 m-cy
3. R- obuwie ochronne 24 m-ce
4, R - buty gumowe 24 m-ce
5. 0 - kamizelka lub kurtka
ocieplana 3 okresy zimowe
6. R - koszula flanelowa 12 m-cy
7. O - rekawice do zuzycia
8. O - kurtka przeciwdeszczowa
wg potrzeb dyzurna




4. | Robotnik gospodarczy | 1. R - czapka 36 m-cy
/stata umowa o prace/ | 2. R - ubranie drelichowe 12 m-cy
3. R-obuwie ochronne 24 m-ce
4. R - buty gumowe 24 m-ce
5. 0 - kamizelka lub kurtka
ocieplana 3 okresy zimowe
6. R - koszula flanelowa 12 m-cy
7. 0 - rekawice do zuzycia
8. O - kurtka przeciwdeszczowa
wg potrzeb dyzurna
5. | Robotnik gospodarczy | 1. R - czapka 36 m-cy
/prace interwencyjne, | 2. R - ubranie drelichowe 12 m-cy
roboty publiczne/ 3. R - obuwie ochronne 24 m-ce
4. R - koszula flanelowa 12 m-cy
5. 0 - kamizelka lub kurtka
ocieplana 3 okresy zimowe
6. O - rekawice do zuzycia
6. | Pomoc 1. R-czapka 36 m-cy
administracyjna 2. R-ubranie drelichowe 12 m-cy
wykonujaca prace 3. R-obuwie ochronne 24 m-ce
fizyczne zgodnie z 4. R -koszula flanelowa 12 m-cy
przydzielonym 5. O - kamizelka lub kurtka
zakresem ocieplana 3 okresy zimowe
obowiazkéw 6. O -rekawice do zuzycia
7. | Sprzataczka 1. R - fartuch 12 m-cy
2. R - obuwie ochronne 12 m-cy
3. 0 -rekawice do zuzycia
8. | Pracownik archiwum | 1. R - fartuch do zuzycia (min.36 m-cy)
2. 0 -rekawice do zuzycia
9. | Pracownik biurowy 1. R - obuwie ochronne Ilub
wykonujgcy prace w gumowe do zuzycia (min.36 m-cy)
terenie zgodnie z 2. R - kurtka przeciwdeszczowa do zuzycia (min.36 m-cy)
zakresem obowigzkow
10. | Pelnomocnik do 1. R - odziez achronna do zuzycia (min.36 m-cy)
spraw Obrony 2. R - obuwie ochronne do zuzycia (min.36 m-cy)
Cywilnej 3. R-ochronne nakrycie gtowy do zuzycia (min.36 m-cy)
11. | Kierownik USC i jego 1. R - stroj reprezentacyjny 36 m-cy
zastepca
12. | Szef kuchni, Kucharka, |1. R -ubranie, fartuch - 2 kpl. 12 m-cy
Pomoc kuchenna 2. R - obuwie na spodach
przeciwposlizgowych 12 m-cy
3. R - czepek, czapka 36 m-cy
4. R - fartuch przedni kolorowy 12 m-cy
5. 0 - rekawice chronigce przed
skutkami kontaktu z goracym
przedmiotem do zuzycia




13. | Intendent 1. R-fartuch 12 m-cy
2. R - obuwie na spodach
przeciwposlizgowych 12 m-cy
3. R- kurtka, kamizelka do zuzycia (min. 36 m-cy)

R - adziez i obuwie robocze
O - ochrona indywidualna

Powyzsza tabela okresla jednoczesnie stanowiska pracy, na ktérych moze by¢ uzywana
przez pracownikow, za ich zgoda, wlasna odziez i obuwie robocze, spelniajgce wymagania
bezpieczenstwa i higieny pracy.

Zakladowe pomieszczenia sanitarne sg na biezgco wyposazane w mydto w ptynie lub
mydto toaletowe, reczniki papierowe i papier toaletowy.

Zasady gospodarowania odzieza i obuwiem roboczym

1. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach wymienionych w tabeli norm przydziatu
$rodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego nabywajg prawo do
ich otrzymania z dniem zawarcia umowy o prac¢ na wniosek Kierownika referatu
(wzor wniosku stanowi zatgcznik nr A).

2. Okresy uzytkowania odziezy i obuwia roboczego liczy si¢ od dnia faktycznego
wydania. Po uptywie okresu uzytkowania przechodzg one na wiasnos¢é pracownika.

3. Przydziaty odziezy i obuwia roboczego przystuguja takze pracownikom
zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy, z tym, ze okresy uzytkowania
przedtuza sie odpowiednio.

4. W razie utraty badZ zniszczenia catosci lub czg$ci odziezy lub obuwia przed uptywem
okresu uzywalno$ci, pracownik otrzymuje nowy przydzial, jezeli utrata lub
zniszczenie nastapito bez jego winy (wzor wniosku stanowi zatgcznik nr B)

5. W razie rozwigzania umowy o prace przed uptywem okresu uzywalnos$ci przydziatu,
jezeli rozwigzanie umowy nastapito za wypowiedzeniem przez pracownika lub z jego
winy bez wypowiedzenia, przydziat przechodzi na witasno$¢ pracownika tylko w
momencie zwrotu wartosci przydziatu, obliczonej za czas od dnia zaprzestania pracy
do konca okresu uzywalnosci.

6. Przydzial przechodzi na wlasnoé¢ pracownika bez obowiazku zwrotu wartosci
przydziaty, o ktdrej mowa w pkt 5, w razie rozwigzania umowy o prace:

1) przed uptywem okresu uzywalnosci, w innych przypadkach niz okreslone w pkt 5,
a takze w zwigzku z przej$ciem pracownika na emeryture lub rente,

2) po uptywie 75% okresu uzywalnosci.



7. Gospodarowanie srodkami ochrony indywidualnej oraz odziezg i obuwiem roboczym
jest ewidencjonowane oddzielnie dla kazdego pracownika (karta ewidencyjna
przydziatu - stanowi zatgcznik nr C)

8. Odziez i obuwie robocze oraz $rodki ochrony indywidualnej wydane pracownikowi

przez pracodawce, przez caly okres uzytkowania stanowig wlasno$¢ pracodawcy.



Zasady wyplacania pracownikom uZzywajacym odziezy roboczej i ochronnej

ekwiwalentu za pranie

1. Pracownikowi wyptacany jest ekwiwalent pienigzny za pranie i czyszczenie odziezy

robocze;j.

2. Ekwiwalent wyptacany jest w okresach kwartalnych z dotu do 15 dnia kazdego

nastepnego miesigca po uptywie kwartatu.

3. Wykaz uprawnionych do wyptaty ekwiwalentu za pranie sporzadza pracownik kadr

i przekazuje go do referatu finanséw do 10 dnia miesigca.

4. Wysoko$¢é ekwiwalentu dla poszczegélnych stanowisk przedstawia ponizsza tabela.

. Ekwiwalent za pranie
Lp. Stanowisko pracy G s
za miesiac
1. | Palacz 26zt
2. | Konserwator 26 zt.
3. | Wykwalifikowany rzemie$lnik 26zt
4. | Robotnik gospodarczy /umowa o prace/ 26zt
Robotnik gospodarczy /prace interwencyjne, roboty
5. i 26zl
publiczne/
6 Pomoc administracyjna wykonujaca prace fizyczne 26 7t
" | zgodnie z przydzielonym zakresem obowigzkow ’
7. | Sprzataczka 10zt
8. | Pracownik archiwum 5zt
9. | Szef kuchni, kucharka, pomoc administracyjna 12 zt.
10. | Intendent 12 zt
T bi Konui : dni
11, Pracownik 1ur9wy wy onujacy prace w terenie zgodnie z S ———
zakresem obowigzkdéw
12. | Pelnomocnik do spraw Obrony Cywilnej nie przystuguje
13. | Kierownik USC i jego zastepca nie przystuguje
5. W przypadku nieobecnosci pracownika w pracy powyzej 10 dni w miesigcu

ekwiwalent pomniejsza sie o 50% w danym miesigcu. W razie nieobecnosci

pracownika przez caty miesigc - ekwiwalent nie zostaje wyptacony.



Zasady zwrotu Kkosztéw zakupu reprezentacyjnego ubioru shuzbowego dla

Kierownika i Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Bestwinie

1. Kierownikowi Urzedu Stanu Cywilnego w Bestwienie oraz Zastepcy Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego w Bestwienie peinigcym obowiazki przy uroczystych
formach przyjmowania o$wiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski i jubileuszy
przystuguje zwrot kosztéw z tytutu zakupu reprezentacyjnego ubioru stuzbowego.

2. Pracownicy wyzej wymienieni otrzymujg zwrot kosztéw w wysokosci do 1 000,00
zt. na podstawie przedstawionych dowodoéw zakupu.

3. Zwrot kosztéw przystuguje raz na trzy lata i wyptacany jest na podstawie wniosku
sporzadzonego przez Kierownika USC w Bestwinie lub Zastepce Kierownika USC w
Bestwinie (wniosek stanowi zatgcznik nr D).

4. Zwrot kosztow nastapi w terminie 14 dni od ztozenia wniosku na rachunek bankowy
pracownika.

5. Ubiodr stuzbowy sktada sie z:

- kostiumu dwucze$ciowego wizytowego lub garnituru

- sukienki wizytowej

- togi

- bluzki lub koszuli z krawatem

- obuwia.

6. W razie niemoznosci petnienia przez Kierownika USC lub jego Zastepce obowigzkéw

stuzbowych (choroba lub inna nieobecno$¢) przez okres przekraczajacy dwa
miesigce, okres uzywania reprezentacyjnego ubioru stuzbowego przedtuza sie o czas

niemozno$ci petnienia obowigzkow.






