Załącznik do Zarządzenia Nr 57/2023
Wójta Gminy Bielsk
z dnia 18 lipca 2023r.
REGULAMIN PRACY 

URZĘDU GMINY W BIELSKU
I. Postanowienia ogólne

§  1. Podstawę prawną ustalania Regulaminu pracy stanowią przepisy Kodeksu Pracy.

§ 2. Regulamin pracy jest aktem normatywnym, ustalającym wewnętrzną organizację               i porządek w zakładzie pracy oraz określającym związane z procesami pracy obowiązki pracodawcy i pracowników.  

§ 3. Celem Regulaminu pracy jest sprecyzowanie reguł porządku pracy, ułatwiających jej należyty przebieg oraz dostosowanie podstawowych zasad prawa pracy do warunków istniejących w zakładzie pracy.
§ 4. Przepisy Regulaminu pracy mają zastosowanie do wszystkich pracowników zatrudnionych w zakładzie pracy, bez względu na rodzaj pracy i zajmowane stanowisko.
§ 5. Nadzór nad przestrzeganiem postanowień regulaminu pracy sprawuje Sekretarz oraz inni przełożeni pracowników. 

II. Organizacja pracy

§ 6. Pracownik nie może wykonywać zajęć, które pozostawałyby w sprzeczności z jego obowiązkami albo mogłyby wywołać podejrzenie o stronniczość lub interesowność. 

§ 7. Zabrania się pracownikom opuszczania zakładu pracy bez zgody przełożonego.

§ 8. 1. Wstęp i przebywanie na terenie zakładu pracy w stanie po spożyciu alkoholu jest surowo wzbronione.

2. Na terenie zakładu obowiązuje zakaz wnoszenia alkoholu oraz jakichkolwiek innych środków działających podobnie do alkoholu.
III. Obowiązki pracowników

§ 9. 1. Pracownik jest obowiązany  dbać o wykonywanie zadań publicznych oraz o środki publiczne, z uwzględnieniem interesów państwa oraz indywidualnych interesów obywateli.

2. Do obowiązków pracowników należy:

1) przestrzeganie obowiązujących przepisów prawnych,

2) strzec autorytetu Rzeczpospolitej Polskiej oraz dążyć do pogłębiania zaufania obywateli do organów samorządowych,

3) wykonywanie zadań urzędu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

4) informowanie organów, instytucji i osób fizycznych oraz udostępnianie dokumentów znajdujących się w posiadaniu urzędu, jeżeli prawo tego nie zabrania,

5) zachowania tajemnicy państwowej i służbowej w zakresie przez prawo przewidzianym,

6) zachowanie uprzejmości i życzliwości w kontaktach ze zwierzchnikami, podwładnymi, współpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,

7) doskonalenie kwalifikacji zawodowych,

8) zachowanie się z godnością w miejscu pracy,

9) przestrzeganie dyscypliny i ustalonego czasu pracy,

10) przestrzeganie przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów ppoż.,

11) dbanie o porządek i czystość w miejscu pracy.

§ 10. 1. Pracownik obowiązany jest sumiennie i starannie wypełniać polecenia przełożonego.

2. Jeżeli polecenie służbowe w przekonaniu pracownika jest niezgodne z prawem, godzi       w interes społeczny lub zawiera znamiona pomyłki, pracownik ten powinien przedstawić swoje zastrzeżenia przełożonemu. W razie pisemnego potwierdzenia, pracownik powinien je wykonać, zawiadamiając jednocześnie o zastrzeżeniach Sekretarza Gminy i Wójta, a gdy polecenie wydał Wójt, przewodniczącego Rady Gminy.
§ 11. 1. Pracownik obowiązany jest do zabezpieczenia po zakończeniu pracy powierzonych mu pomieszczeń i ich wyposażenia, urządzeń, sprzętu, dokumentów, pieczęci oraz do uporządkowania miejsca pracy, a w szczególności do:

1) właściwego zabezpieczenia dokumentów, druków ścisłego zarachowania i pieczęci poprzez przechowywanie ich w zamkniętych na klucz odpowiednich szafach, biurkach, itp.

2) zamknięcia pomieszczeń, w których pracuje, w tym również okien,

3) sprawdzenia, czy wyłączone zostały wszystkie urządzenia, które powinny być wyłączone, w tym sprzęt komputerowy, grzejniki, grzałki oraz czy te urządzenia odłączone zostały od sieci,

4) zdania kluczy od drzwi pomieszczenia, w którym pracuje.

2. Pracownik obowiązany jest niezwłocznie informować swego bezpośredniego przełożonego o wszelkich uszkodzeniach w biurach: szaf, drzwi, względnie o innych spostrzeżonych usterkach, które mogłyby spowodować naruszenie tajemnicy państwowej i służbowej, albo zagrozić zdrowiu pracownika względnie innych osób.

§ 12. W związku z rozwiązaniem lub wygaśnięciem stosunku pracy, pracownik obowiązany jest rozliczyć się z zakładem.
IV. Rozkład czasu pracy

§ 13. Czas pracy powinien być w pełni wykorzystany przez pracownika na wykonanie obowiązków służbowych.

§ 14. 1. Czas pracy pracowników wynosi 8 godzin na dobę i 40 godzin w przeciętnie pięciodniowym tygodniu pracy w przeciętnie jednomiesięcznym okresie rozliczeniowym. 
2. Urząd Gminy w Bielsku czynny jest - poniedziałek od godz. 800 do godz. 1600 w pozostałe dni tygodnia (od wtorku do piątku)  od godz. 700 do godz. 1500
3. Indywidualne rozkłady czasu pracy pracowników zatrudnionych w niepełnym wymiarze czasu pracy, ustala w formie pisemnej Wójt.

4. Wójt, na umotywowany wniosek pracownika, może w uzasadnionych przypadkach wyrazić zgodę na zmianę godzin rozpoczynania i kończenia pracy. 

§ 15. 1. W celu zapewnienia sprawnej pracy Urzędu może być wprowadzony ruchomy czas pracy dla niektórych grup pracowniczych.

2. Jeżeli jest to uzasadnione rodzajem pracy lub jej organizacją, może być stosowany system przerywanego czasu pracy według z góry ustalonego rozkładu przewidującego nie więcej niż jedną przerwę w pracy w ciągu doby, trwającą nie dłużej niż 5 godzin. Przerwy nie wlicza się do czasu pracy, jednakże za czas tej przerwy pracownikowi przysługuje prawo do wynagrodzenia w wysokości połowy wynagrodzenia należnego za czas przestoju.
3. Decyzję, o której mowa w ust. 1 podejmuje Wójt na wniosek Sekretarza Gminy                  w uzgodnieniu z właściwymi kierownikami referatów.

§ 16. 1. Pracownik, którego dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, ma prawo do przerwy trwającej 15 minut, którą wlicza się do czasu pracy.

2. Przerwa, o której mowa w ust. 1, nie może zakłócać normalnego toku pracy, a jej porę dla indywidualnych pracowników ustala bezpośredni przełożony.

§ 17. 1. Norma nocna obejmuje 8 godzin pomiędzy godzinami 22.00 i 6.00

2. Niedziele oraz święta określone odrębnymi przepisami są dniami wolnymi od pracy.

3. Za pracę w niedzielę oraz w święto uważa się pracę wykonywaną pomiędzy godz. 6.00      w tym dniu, a godz. 6.00 następnego dnia. 

§ 18. Pracownik zobowiązany jest stawić się do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczęcia pracy znajdował się na stanowisku pracy.

§ 19. Przebywanie pracowników na terenie zakładu pracy po upływie pół godziny po zakończeniu pracy może mieć miejsce wyłącznie na podstawie zezwolenia Sekretarza lub Wójta. Ograniczenie to nie dotyczy pracowników zatrudnionych na podstawie wyboru             i powołania.

§ 20.1.Obecność w pracy pracownicy potwierdzają własnoręcznym podpisem w liście obecności.

2.Nieobecność pracownika w pracy winna być odnotowana w liście obecności                         z zaznaczeniem czy jest to nieobecność usprawiedliwiona.

§ 21.1.Pracownik powinien uprzedzić bezpośredniego przełożonego o przyczynie                    i przewidywanym okresie nieobecności w pracy, jeżeli przyczyna tej nieobecności jest z góry wiadoma lub możliwa do przewidzenia.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemożliwiających stawienie się do pracy, pracownik jest obowiązany niezwłocznie zawiadomić bezpośredniego przełożonego o przyczynie tej nieobecności i przewidywanym okresie jej trwania, nie później jednak niż w drugim dniu nieobecności w pracy.

3. Uznanie nieobecności w pracy, w tym spóźnienie się, za usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione, w stosunku do pracowników zatrudnionych na podstawie umowy           o pracę, należy do Sekretarza lub Wójta ,zaś pracowników zatrudnionych na podstawie powołania – do Wójta.

§ 22. Pracownikowi delegowanemu do zajęć poza siedzibą zakładu pracy, przysługuje zwrot kosztów podróży, zakwaterowania oraz diety, na zasadach stosowanych przy podróżach służbowych na obszarze kraju.

V. Obowiązki pracodawcy

§ 23. Pracodawca jest zobowiązany do:

1) zapewnienia pracownikowi przydziału pracy, zgodnie z treścią zawartej umowy o pracę,

2) zaznajomienia pracownika podejmującego pracę z zakresem jego obowiązków, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz z jego podstawowymi uprawnieniami,

3)zorganizowania pracy w sposób zapewniający pełne wykorzystanie czasu pracy, możliwości osiągania przez pracowników przy wykorzystaniu ich uzdolnień i kwalifikacji, wysokiej wydajności i należytej jakości pracy,

4)zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunków pracy oraz prowadzenia szkoleń pracowników w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy,

5) terminowego i prawidłowego wypłacania wynagrodzeń,

6) zaspokajania, w miarę posiadanych środków, bytowych i socjalnych potrzeb pracowników.

VI. Urlopy i zwolnienia z pracy

§ 24. 1. Urlopy wypoczynkowe udzielane są zgodnie z planem urlopów, które sporządzane są do 15 stycznia  każdego roku.

2. Plan urlopów podaje się do wiadomości pracowników w sposób zwyczajowo przyjęty, najpóźniej do końca stycznia każdego roku.

3. Pracownik może rozpocząć urlop wyłącznie po uzyskaniu karty urlopowej lub pisemnej zgody przełożonego.

4. Przeniesienie terminu urlopu może nastąpić na wniosek pracownika, umotywowany ważnymi przyczynami lub z powodu szczególnych potrzeb pracodawcy, jeżeli nieobecność pracownika spowodowałaby poważne zakłócenia toku pracy Urzędu.

5. Na wniosek pracownika urlop może być podzielony na części, przy czym przynajmniej jedna część urlopu powinna obejmować nie mniej niż 14 kolejnych dni kalendarzowych.

6. Część urlopu nie wykorzystaną z powodu czasowej niezdolności do pracy wskutek choroby, odosobnienia w związku z chorobą zakaźną, odbywaniem ćwiczeń wojskowych albo przeszkolenia wojskowego przez czas do trzech miesięcy, urlopu macierzyńskiego – pracodawca jest zobowiązany udzielić go w terminie późniejszym.

7. Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z planem urlopów, należy pracownikowi udzielić najpóźniej do końca września następnego roku.

8. Za czas urlopu, pracownikowi przysługuje wynagrodzenie, jakie by otrzymywał, gdyby    w  tym czasie pracował.

§ 25. Na pisemny wniosek pracownika, pracodawca może udzielić pracownikowi urlopu bezpłatnego.
§ 26. Na zasadach określonych przepisami szczególnymi, udziela się urlopu bezpłatnego pracownikom, w szczególności:

1) w celu sprawowania osobistej opieki nad swoim dzieckiem /urlop wychowawczy/,

2) w celu umożliwienia wykonywania mandatu radnego, posła lub senatora,

3)podejmującemu naukę w szkole lub w formach poza szkolnych bez skierowania pracodawcy

§ 27. W trybie i na zasadach określonych przepisami, pracodawca jest obowiązany zwolnić pracownika od pracy, w szczególności:

1) w celu wykonywania zadań lub czynności, m.in.:

· ławnika w sądzie,

· członka komisji pojednawczej,

· obowiązku świadczeń osobistych,

· radnego,

· członka kolegium ds. wykroczeń

2) w celu:

· wykonywania powszechnego obowiązku obrony,

· stawienia się na wezwanie organu: sądu, prokuratury, policji, kolegium ds. wykroczeń, komisji pojednawczej, sądu pracy

· przeprowadzenia badań przewidzianych przepisami w sprawach obowiązkowych badań lekarskich i szczepień ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu chorób zakaźnych, o zwalczaniu gruźlicy,

· oddania krwi albo przeprowadzenia zleconych przez stację krwiodawstwa okresowych badań lekarskich,

3) uczestnictwa w posiedzeniach rad organów, do których pracownik został delegowany lub uzyskał zgodę pracodawcy.

§ 28. Pracodawca jest zobowiązany zwolnić pracownika od pracy na czas obejmujący:

1) 2 dni – w razie ślubu pracownika lub urodzenia się jego dziecka lub zgonu i pogrzebu małżonka pracownika lub jego ojca, matki, ojczyma lub macochy,

2) 1 dzień – w razie ślubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu rodzeństwa, teściowej, teścia,  babki, dziadka, a także innej osoby pozostającej na utrzymaniu pracownika lub  pod jego bezpośrednią opieką. 

§ 29.1. Pracownicy wychowującej co najmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat – przysługuje w ciągu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na dwa dni / 16 godzin z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

2. Przepisy ust. 1 stosuje się także do pracownika, z tym, że jeżeli oboje rodziców lub opiekunowie są zatrudnieni, z uprawnień określonych w tych przepisach może korzystać jedno z nich.

§  30. 1. Pracownikowi przysługuje w ciągu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy           w wymiarze 2 dni lub 16 godzin z powodu działania siły wyższej w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych chorobą lub wypadkiem, jeżeli jest niezbędna natychmiastowa obecność pracownika. 
2. W okresie tego zwolnienia od pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia           w wysokości połowy wynagrodzenia.
§  31. 1. Pracownikowi przysługuje w ciągu roku kalendarzowego urlop opiekuńczy,              w  wymiarze 5 dni, w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie będącej członkiem rodziny lub zamieszkującej w tym samym gospodarstwie domowym, która wymaga opieki lub wsparcia z poważnych względów medycznych.
2. Za członka rodziny, o którym mowa w § 1, uważa się syna, córkę, matkę, ojca lub małżonka.
3. Urlopu opiekuńczego, udziela się na wniosek pracownika w terminie nie krótszym niż         1 dzień przed rozpoczęciem korzystania z tego urlopu. 
4. We wniosku pracownik wskazuje imię i nazwisko osoby, która wymaga opieki, przyczynę konieczności zapewnienia opieki oraz stopień pokrewieństwa.
5. Za czas urlopu opiekuńczego pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia.

VII. Wypłata wynagrodzeń

§  32. Pracownikowi przysługuje wynagrodzenie zależne od zajmowanego stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych.

§  33.1. Wynagrodzenie za pracę płatne jest miesięcznie z dołu.

2. Wypłata wynagrodzenia następuje na konta osobiste  pracowników do 27 dnia każdego miesiąca.

3. W przypadku, gdy dzień wypłaty wynagrodzenia przypada w dniu wolnym od pracy, wynagrodzenie wypłaca się w dniu poprzedzającym.
VIII. Wyróżnienia i kary

§  34. 1. Pracownicy, którzy wykazują inicjatywę w pracy i sumiennie wykonują swoje obowiązki, mogą być awansowani do wyższej grupy wynagrodzenia lub na wyższe stanowisko, a także otrzymywać nagrody i wyróżnienia.

2. Nagrody i wyróżnienia, przyznaje pracodawca z własnej inicjatywy lub na wniosek Sekretarza Gminy.

§  35. Naruszeniem obowiązków pracowniczych, ustalonego porządku i dyscypliny pracy jest:

1) złe, niedbałe i opieszałe wykonywanie powierzonych obowiązków,

2) nieprzestrzeganie obowiązujących przepisów prawa, terminów załatwiania spraw, skarg      i wniosków,

3) niewłaściwy stosunek do obywateli, zwłaszcza opieszałe i niezgodne z prawem załatwianie spraw,

4) nieusprawiedliwiona nieobecność w pracy, spóźnianie się do pracy lub opuszczanie miejsca pracy bez zgody bezpośredniego przełożonego,

5) przybycie do pracy i podjęcie jej w stanie nietrzeźwym lub wskazującym na spożycie alkoholu,

6) wykorzystywanie czasu pracy na wykonywanie zadań nie wynikających ze stosunku pracy,

7) zakłócenie spokoju i porządku w miejscu pracy, 

8) odmowa lub niewykonanie służbowych poleceń przełożonych,

9) niewłaściwy stosunek do przełożonych i współpracowników,

10)nieprzestrzeganie przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów przeciwpożarowych,

11) naruszenie przepisów dotyczących tajemnicy państwowej i służbowej. 

§  36. 1. Pracownicy za nieprzestrzeganie przepisów prawa, ustalonego porządku i dyscypliny pracy ponoszą odpowiedzialność porządkową i dyscyplinarną.

Sekretarz, Skarbnik lub Kierownicy referatów za pośrednictwem Sekretarza przedstawiają Wójtowi wnioski o zastosowanie kar porządkowych i dyscyplinarnych w stosunku do pracowników naruszających obowiązujące przepisy prawa.

IX. Bezpieczeństwo i higiena pracy

§  37. Pracownicy zobowiązani są do przeprowadzania okresowych badań lekarskich.

§ 38. 1. W przypadku niezdolności do pracy trwającej dłużej niż 30 dni, spowodowanej chorobą, pracownik podlega kontrolnym badaniom lekarskim w celu ustalenia zdolności do wykonywania pracy na dotychczasowym stanowisku.

Po skierowaniu na badania lekarskie, o których mowa w ust. 1 pracownik obowiązany jest zgłosić się do inspektora d.s. organizacyjnych i kadrowych.

§  39.1. Kobietom w ciąży zabrania się:

1) pracy przy obsłudze monitorów ekranowych – powyżej 4 godz. na dobę

2) pracy w środowisku, w którym poziom ekspozycji na hałas odniesiony do 8 godzinnego dnia pracy, mierzony zgodnie z Polskimi Normami, przekracza wartość 65 dB.

2. Wykaz prac wzbronionych pracownikom młodocianym i kobietom: 

1)Kobiet nie wolno zatrudniać przy pracach szczególnie uciążliwych czy szkodliwych dla zdrowia.
2.Niedozwolone są:
a)wszystkie prace, przy których najwyższe wartości obciążenia pracą fizyczną, mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczają 5.000 kJ na zmianę roboczą, a przy pracy dorywczej - 20 kJ/min,
b) ręczne podnoszenie i przenoszenie ciężarów o masie przekraczającej:
1) 12 kg - przy pracy stałej,
2) 20 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzinę w czasie zmiany roboczej),
c)ręczna obsługa elementów urządzeń (dźwigni, korb, kół sterowniczych itp.), przy której wymagane jest użycie siły przekraczającej:
1) 50 N - przy pracy stałej,
2) 100 N - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzinę w czasie zmiany roboczej),
d) nożna obsługa elementów urządzeń (pedałów, przycisków itp.), przy której wymagane jest użycie siły przekraczającej:
1) 120 N - przy pracy stałej,
2) 200 N - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzinę w czasie zmiany roboczej),
e) ręczne przenoszenie pod górę - po pochylniach, schodach itp., których maksymalny kąt nachylenia przekracza 30o, a wysokość 5 m - ciężarów o masie przekraczającej:
1) 8 kg - przy pracy stałej,
2) 15 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzinę w czasie zmiany roboczej),
f) przewożenie ciężarów o masie przekraczającej:
1) 50 kg - przy przewożeniu na taczkach jednokołowych,
2) 80 kg - przy przewożeniu na wózkach 2, 3 i 4-kołowych,
3) 300 kg - przy przewożeniu na wózkach po szynach.
Wyżej podane dopuszczalne masy ciężarów obejmują również masę urządzenia transportowego i dotyczą przewożenia ciężarów po powierzchni równej, twardej 
i gładkiej o pochyleniu nie przekraczającym:
2% - przy pracach wymienionych w pkt. 1 i 2,
1% - przy pracach wymienionych w pkt. 3.
W przypadku przewożenia ciężarów po powierzchni nierównej w sposób określony w pkt. 1     i 2, masa ciężarów nie może przekraczać 60% wielkości podanych w tych punktach.

§  40.1. Pracownik, który uległ wypadkowi przy pracy ma obowiązek, jeżeli stan zdrowia jego na to pozwala, zawiadomić o tym niezwłocznie swego pracodawcę lub bezpośredniego przełożonego. W przypadku nieobecności wyżej wymienionych, zgłosić zdarzenie pracownikowi Sekretariatu lub prowadzącemu sprawy bhp.

2. Pracownik, który zauważył wypadek lub dowiedział się o nim, jest obowiązany natychmiast udzielić pomocy poszkodowanemu i zawiadomić o wypadku przełożonego poszkodowanego.

§  41. Na pracodawcy ciąży obowiązek:

1) dostarczenie nieodpłatnie pracownikom środków ochrony indywidualnych, do których zaliczana jest między innymi odzież ochronna i informowania pracowników o sposobach posługiwania się tymi środkami,
2) dostarczenia nieodpłatnie pracownikom odzieży i obuwia roboczego,

3) niedopuszczenie do pracy osób bez odzieży ochronnej oraz odzieży i obuwia roboczego przewidzianej do stosowania na danym stanowisku.

§  42. Zakładowa tabela norm przydziału środków ochrony indywidualnej oraz odzieży           i obuwia roboczego dla pracowników stanowi załącznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

X. Inne postanowienia regulaminu

§  43. 1. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach kierowniczych przysługuje dodatek funkcyjny.
2. Pracownikom przysługuje dodatek za wieloletnią pracę, nagroda jubileuszowa oraz jednorazowa odprawa przy przechodzeniu na rentę inwalidzką lub emeryturę, określone stosownymi przepisami.

§  44. Przed podjęciem pracy pracownik zatrudniony na podstawie wyboru lub powołania składa pisemne ślubowanie następującej treści:

„Ślubuję uroczyście, że na zajmowanym stanowisku będę służyć państwu i społeczności lokalnej, przestrzegać porządku prawnego i wykonywać sumiennie powierzone mi zadania”.

§  45. W okresie wypowiedzenia pracownik samorządowy może być zwolniony z pełnienia obowiązków z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

XI. Postanowienia końcowe

§  46. Postanowienia regulaminu nie naruszają postanowień indywidualnych umów o pracę.

§  47. Regulamin pracy obowiązuje na czas nieokreślony.
§  48. Zmiana treści Regulaminu pracy może nastąpić w formie aneksu w tym samym trybie co jego ustanowienie, bądź przez wprowadzenie nowego regulaminu.
§ 49. Niniejszy Regulamin w zależności od potrzeb, dostosowywany będzie do wymogów wynikających ze zmian przepisów prawa pracy. 
§ 50. Postanowienie niniejszego Regulaminu wchodzą w życie po upływie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomości.
Załącznik Nr 1 

do Regulaminu Pracy

Urzędu Gminy w Bielsku
        Zakładowa tabela norm przydziału środków ochrony indywidualnej

        oraz odzieży i obuwia roboczego dla pracowników U. G. w Bielsku
I. Wstęp.
art. 2376-23710 Kodeksu pracy nakłada na pracodawcę obowiązek:
· dostarczenia nieodpłatnie pracownikom środków ochrony indywidualnej, do których zaliczana jest między innymi odzież ochronna, i informowania pracowników                o sposobach posługiwania się tymi środkami, 

· dostarczenia nieodpłatnie pracownikom odzieży i obuwia roboczego, 

· niedopuszczenia do pracy osób bez odzieży ochronnej oraz odzieży i obuwia roboczego przewidzianej do stosowania na danym stanowisku pracy.
1. Zadania odzieży roboczej
Zadaniem odzieży roboczej jest ochrona ciała przed kurzem, brudem itp. Stosuje się ją wszędzie tam, gdzie działają czynniki mechaniczne mogące powodować intensywne zużycie odzieży własnej pracownika lub stosowanie odzieży roboczej uwarunkowane jest wymaganiami: 
· technologicznymi, 

· sanitarnymi, 

· bezpieczeństwa i higieny pracy. 

Uwaga!  Odzież robocza ma za zadanie zabezpieczenie lub zastąpienie odzieży własnej pracownika w warunkach, w których nie występują czynniki szkodliwe dla zdrowia.

 2. Zadanie odzieży ochronnej
Natomiast zadaniem odzieży ochronnej jest zabezpieczenie pracownika przed działaniem niebezpiecznych i (lub) szkodliwych dla zdrowia czynników występujących w środowisku pracy. 

Uwaga!  Rodzaje i zasady wyposażania pracowników w odzież oraz obuwie robocze, jak również środki ochrony indywidualnej powinny zostać ustalone w obowiązującym w danym zakładzie pracy regulaminie pracy. 

Ustalenia w zakresie przydziału odzieży i obuwia roboczego oraz środków ochrony indywidualnej powinny być zawarte na piśmie. Najczęściej dokonywane są one w formie zakładowej tabeli przydziału odzieży i obuwia roboczego oraz środków ochrony indywidualnej, stanowiącej załącznik do regulaminu pracy. 

Odzież robocza powinna być przeznaczona do osobistego użytku. W wyjątkowych przypadkach może być używana przez więcej niż 1 osobę, o ile zastosowane zostaną działania wykluczające niepożądany wpływ takiego użytkowania na zdrowie pracowników. 

3. Ponadto na pracodawcy ciąży obowiązek zapewnienia:

· prania, 

· konserwacji, 

· napraw, 

· odpylania, 

· odkażania 
środków ochrony indywidualnej oraz odzieży i obuwia roboczego, aby zachowywały swoje właściwości ochronne oraz użytkowe przez cały przewidziany okres ich używania (art. 2379 § 3 Kodeksu pracy).

4. Zwolnienie się pracodawcy z obowiązku prania odzieży roboczej
Od obowiązku prania odzieży roboczej istnieje możliwość jednostronnego zwolnienia się przez pracodawcę. Polega ono na odpłatnym zleceniu prania odzieży roboczej pracownikowi, jeżeli pracodawca sam nie może zapewnić jej prania. 

5. Ekwiwalent pieniężny za pranie odzieży roboczej
Zlecenie pracownikowi prania odzieży roboczej zawsze ma charakter odpłatny, co oznacza, że pracodawca ma obowiązek wypłacania pracownikowi ekwiwalentu pieniężnego za pranie odzieży roboczej. 
6. Wypłata ekwiwalentu za odzież roboczą i za pranie odzieży będzie wypłacana kwartalnie.
II. tabela przydziału środków ochrony indywidualnej oraz odzieży 

     i obuwia roboczego dla pracowników U. G. Bielsk:

	L.p.
	Stanowisko pracy
	Zakres wyposażania:

R – odzież i obuwie robocze,

O – środki ochrony indywidualnej,

Sk/gum. –skórzane na spodach gumowych,


	Ilość:
sztuk,
par,

kompl. 
	Okres 

użytko

wania w m-cach,

i/lub

do zużycia. 
	Miesięcz

na  

kwota ekwiwa lentu  brutto
	uwagi

	1.
	kierowca OSP
	R – ubranie robocze 
       drelichowe

R – trzewiki sk/gum.

R – czapka letnia
R-  czapka zimowa

R – buty gumowe,

R – buty filcowo-

      gumowe,

R – kurtka ocieplana 
O – płaszcz 
     przeciwdeszczowy,

O – rękawice gumowe,

O – rękawice 
       brezentowe,

O – okulary ochronne

	1kompl
1 para
1 szt.

1 szt.

1 para
1 para

1 szt.

1 szt.

1 para

1 para

1 para
	12 m-cy

12 m-cy

12 m-cy

24 m-ce

24 m-ce
24 m-ce

36 m-cy
24 m-ce

do zużycia

do zużycia

do zużycia
	10,00
10,00
1,00
1,50
3,00
8,50
10,50

	Ekwiwalent za pranie 

15,00zł/ m-c

Ekwiwalent za czapkę zimową, kurtkę ocieplaną oraz buty filcowo-gumowe będzie wypłacany tylko za miesiące okresu zimowego, tj. od października do lutego włącznie.



	2.
	Sprzątaczka
	R -  czapka letnia,
R – fartuch  z tkaniny,

R – buty profilaktyczne,

O - rękawice gumowe
	1 szt.

1 szt.

1 szt.

1 para
	12 m-cy

12 m-cy

12 m-cy

do zużycia
	1,00

6,00

8,50
	Ekwiwalent za pranie 

15,00zł/ m-c



	3
	Pracownik gospodarczy, robotnik gospodarczy, konserwator .
	R – czapka letnia
R – ubranie robocze 
      drelichowe

R – trzewiki sk/gum.
R-  czapka zimowa

R – buty filcowo-

      gumowe,

R – kurtka ocieplana

R – koszula flanelowa
R – buty gumowe,
O – kamizelka  
      wyróżniająca,

O – rękawice
      drelichowe,

O – rękawice gumowe,

O – okulary ochronne,

O – ochronniki słuchu
	1 szt.
1 kompl
1 para

1 szt.

1 para
1 szt.

1 szt.
1 para

1 szt.

1 para

j. w.
	12 m-cy

12 m-cy

12 m-cy

3 okr zim

2 okr zim
3 okr zim

3 okr zim
24 m-cy

do zużycia
do zużycia
j. w.
	1,00

10,00

10,00

1,50

8,50

10,50

3,50
3,00
	Ekwiwalent za pranie 

15,00zł/ m-c

Ekwiwalent za czapkę zimową, kurtkę ocieplaną oraz buty filcowo-gumowe będzie wypłacany tylko za miesiące okresu zimowego, tj. od października do lutego włącznie.



	4.
	Kierowca autobusu szkolnego
	R –fartuch ztkaniny
	1 szt.
	24 m-ce
	         6,00
	Ekwiwalent za pranie 

15,00zł/ m-c

	5.
	Goniec i inkasent
	R- czapka letnia

R - czapka zimowa

R - płaszcz przeciw-

      deszczowy

R - kamizelka / kurtka 

      ocieplana


	1 szt.
1 szt.
1 szt.

1 szt.
	24 m-ce

3 okr. zim.
36 m-cy
3 okr. zim.


	1,00

1,50

2,00

       10,50 


	Ekwiwalent za pranie 

15,00zł/ m-c

Ekwiwalent za czapkę zimową, kurtkę ocieplaną będzie wypłacany tylko za miesiące okresu zimowego, tj. od października do lutego włącznie



	6.
	Pracownicy administracji obsługujący monitory ekranowe


	O – okulary korygujące
	Wg zaleceń lekarskich 
	
	
	

	7.
	Konserwatorzy

Oczyszczalni  Ścieków
	R – ubranie robocze 
       drelichowe

R – trzewiki sk/gum.

R – czapka letnia
R-  czapka zimowa

R – buty gumowe,

R – buty filcowo-

      gumowe,

R – kurtka ocieplana 

R – koszula flanelowa

O – płaszcz 
     przeciwdeszczowy,

O – rękawice 

       kwasoodporne,

O – rękawice 
       brezentowe,
O – ochrona twarzy,

O - maska z 

      pochłaniaczem par

      kwaśnych,

O –fartuch gumowy 

       kwasoodporny,

O - ubranie 

      kwasoodporne,

O – buty gumowe

       kwasoodporne.
	1kompl
1 para
1 szt.

1 szt.

1 para
1 para

1 szt.

1szt.

1 szt.

1 para

1 para
1 szt.

1szt.

1 szt.

1 szt.

1 para               


	12 m-cy

12 m-cy

12 m-cy

2 okr. zim.
24 m-ce
2 okr. zim.
2 okr. zim.
12 m-cy

24 m-ce
do zużycia

do zużycia
do zużycia

do zużycia

do zużycia

do zużycia

do zużycia
	10,00
10,00
1,00
1,50
3,00
8,50
10,50
3,50
	Ekwiwalent za pranie 

15,00zł/ m-c

Ekwiwalent za czapkę zimową, kurtkę ocieplaną oraz buty filcowo-gumowe będzie wypłacany tylko za miesiące okresu zimowego, tj. od października do lutego włącznie.




III. Zasady gospodarowania:
1. Środki ochronny indywidualnej oraz odzież i obuwie robocze zwane dalej  środkami, są  przydzielane pracownikom nieodpłatnie i stanowią własność zakładu;
2. Zakład może przydzielać pracownikom używane środki, spełniające normy higieniczno-sanitarne;
3. Pracownicy są zobowiązani do utrzymania w należytym stanie i czystości przydzielonych im środków;
4. W razie utraty lub zniszczenia z winy pracownika przydzielonych środków, zakład wyda inne, a pracownik jest zobowiązany uiścić kwotę nie zamortyzowanej części  wartości zniszczonych bądź utraconych środków;
5. Zakład może wypłacać ekwiwalent zamiast przydzielania odzieży i obuwia roboczego, natomiast środki ochrony indywidualnej będą przydzielane zgodnie z tabelą;
6. Pracownikowi zatrudnionemu, jednocześnie na więcej niż jednym stanowisku,       przysługują środki albo ekwiwalent tylko z jednej – „korzystniejszej” dla pracownika pozycji w tabeli.

7. Ustala się kwartalny ekwiwalent za czynności związane z praniem i konserwacją środków wymienionych w tabeli – patrz tabela przydziału;
8. Wysokość ekwiwalentu, o którym wyżej, będzie naliczana według aktualnych cen waloryzowana nie rzadziej niż, co 5 lat;  

 9. W przypadku stwierdzenia, że pracownik  nie utrzymuje w należytym stanie przydzielonych mu środków, ekwiwalent zostanie wstrzymany za miesiąc, w którym nastąpiło przewinienie;
10. Rodzaj i ilość otrzymanych środków pracownicy będą potwierdzali podpisem;
11. Środki do utrzymania higieny, takie jak: mydło w płynie lub w kostkach, czy ręczniki papierowe zapewni zakład poprzez wyłożenie do użytku przez pracowników;
12. Ustala się górną granicę refundacji zakupu okularów korygujących  wzrok, ewentualnie szkieł do okularów korygujących wzrok dla pracowników, którzy nabyli prawo do refundacji do kwoty 500 zł. Zamiennie do okularów korygujących wzrok dopuszcza się refundację zakupu soczewek kontaktowych ww. cenie, nie częściej,  niż raz na 5 lat.
13.   Ustala się termin realizacji refundacji kosztów zakupu okularów korygujących wzrok (albo soczewek kontaktowych) do 3 miesięcy od wydania orzeczenia lekarskiego z badania profilaktycznego od lekarza medycyny pracy;
14. Prawo do refundacji okularów, zgodnie z rozporządzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998r. w sprawie bezpieczeństwa i higieny pracy na stanowiskach wyposażonych w monitory ekranowe (Dz. U. Nr 148, poz.973), nabywa pracownik, jeżeli:

a) badania okulistyczne przeprowadzone w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej wykażą potrzebę  ich stosowania podczas pracy przy obsłudze monitora ekranowego co najmniej połowę swojego dobowego czasu pracy,

b) zaświadczenie o potrzebie ich używania wydał lekarz prowadzący profilaktyczną opiekę zdrowotną.

c) refundacja okularów nie przysługuje osobom zatrudnionym na podstawie umowy zlecenia albo umowy o dzieło oraz praktykantom i stażystom.
d) w razie zagubienia lub zniszczenia przez pracownika zrefundowanych przez pracodawcę okularów korygujących wzrok (albo soczewek kontaktowych), pracodawca nie ponosi kosztów zakupu nowych.

e) w przypadku pogorszenia wzroku, co spowodowałoby konieczność wymiany szkieł    w  okresie wcześniejszym niż ustalony przez lekarza termin okresowego badania profilaktycznego, pracownik może zwrócić się do pracodawcy z wnioskiem                o skierowanie na dodatkowe badania lekarskie ze wskazaniem wykonania badań okulistycznych oraz refundację kosztów zakupu okularów korygujących wzrok ewentualnie szkieł do okularów korygujących wzrok  (albo soczewek kontaktowych).

15. Tabela wchodzi w życie po upływie 2 tygodni od dnia podania regulaminu do wiadomości.
Przedstawiciele pracowników;

1. Agnieszka Kujawska   -  ...................................... 

2. Krzysztof Boguszewski   -  ..........................................















Przedstawiciel pracodawcy:

 (pracownik służby BHP)    Bogumił Burdalski      -  .......................................... . 

       Zatwierdzam:
………….…………………
Załącznik do tabeli norm przydziału odzieży i obuwia roboczego oraz środków ochrony indywidualnej. Kalkulacja cenowa do ewentualnego naliczania ekwiwalentu 

	Lp
	Wyszczególnienie
	Cena miesięczna brutto po zaokrągleniu
	Cena 

miesięczna

brutto
	Średnia 

cena 

brutto
	Wartość 

23%

VAT
	Średnia

cena

netto
	Cena netto

Firma 

Pol-Paw
	Cena netto

Kompleks-poż


	Cena netto

F. H. 

Kamelia
	uwagi

	1
	Ubranie robocze 
	10,00
	9,43
	113,23
	21,17
	92,06
	94,00
	96,18
	86,00
	Okres użytkowania  12 m-cy. 

Cena miesięczna brutto to średnia cena brutto podzielona przez 12.

	2
	Trzewiki robocze
	10,00
	9,34
	112,15
	20,97
	91,18
	100,00
	58,54
	115,00
	Jak wyżej

	3
	Czapka zimowa
	1,50
	1,09
	10,92
	2,04
	8,88
	9,50
	7,15
	10,00
	Okres użytkowania 2okresy zimowe, tj. 10m-cy. Cena miesięczna brutto to średnia cena brutto podzielona przez 10.

	4
	Buty gumowe
	3,00
	2,86
	68,73
	12,85
	55,88
	44,00
	50,65
	73,00
	Okres użytkowania  24 m-ce. 

Cena miesięczna brutto to średnia cena brutto podzielona przez 24.

	5
	Buty filcowo-gumowe
	8,50
	8.22
	82,27
	15,38
	66.89
	47,00
	39,19
	114,50
	Okres użytkowania 2okresy zimowe, tj. 10m-cy. Cena miesięczna brutto to średnia cena brutto podzielona przez 10.

	6
	Kurtka ocieplana/ kamizelka ocieplana
	10,50
	10,30
	154,57
	28,90
	125,67
	128,00
	119,02
	130,00
	Okres użytkowania 3okresy zimowe, tj. 15m-cy. Cena miesięczna brutto to średnia cena brutto podzielona przez 15.

	7
	Fartuch z tkaniny
	6,00
	5,99
	71,89
	13,44
	58,45
	-
	63,90
	53,00
	Okres użytkowania  12 m-cy. 

Cena miesięczna brutto to średnia cena brutto podzielona przez 12.

	8
	Obuwie profilaktyczne dla kobiet
	8,50
	8,27
	99,34
	18,57
	80,77
	75,00
	90,33
	77,00
	Jak wyżej.

	9
	Czapka letnia
	1,0
	0,65
	7,81
	1,46
	6,35
	9,00
	4,07
	6,00
	Jak wyżej.

	10
	Płaszcz przeciwdeszczowy
	2,0
	1,76
	42,38
	7,92
	34,46
	25,50
	34,88
	43,00
	Okres użytkowania  24 m-ce. 

Cena miesięczna brutto to średnia cena brutto podzielona przez 24.

	11
	Koszula flanelowa
	3,50
	3,32
	39,86
	7,45
	32,41
	36,00
	30,24
	31,00
	Okres użytkowania  12 m-cy. 

Cena miesięczna brutto to średnia cena brutto podzielona przez 12.


Na podstawie ofert sporządził: 

18.07.2023r Bogumił Burdalski - ..................................
