ZARZADZENIE NR 4
WOJTA GMINY GUBIN
z dnia 01.02.2011r.
w sprawie ustalenia regulaminu pracy
dla pracownikéw Urzg¢du Gminy Gubin

Na podstawie art.104 Kodeksu Pracy ustala si¢ Regulamin pracy
obowiazujacy dla pracownikéw Urzgdu Gminy Gubin.

Rozdzial 1
Przepisy wstgpne

§1.
Regulamin ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i
obowiazki pracodawcy i pracownikow.
82,
Postanowienia regulaminu obowigzuja wszystkich pracownik6w , bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy oraz zajmowane stanowisko.
§ 3.
llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1. pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Gubin
2. pracowniku - nalezy przez to rozumieé osob¢ pozostajaca z pracodawca w stosunku
pracy.

Rozdzial T1
Podstawowe prawa i obowigzki pracodawcy

§4.
Pracodawca w szczegolnosci ma obowigzek:

1. zaznajamiania podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami,

2. organizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy , a takze
osigganie przez pracownikéw — przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji —
wysokiej wydajnoéci i nalezytej jakosci pracy,

3. zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkolen pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

4. terminowego i prawidlowego wyptacania wynagrodzenia ,

5. ulatwiania pracownikom nabywania i podnoszenia kwalifikacji,

6. stwarzania pracownikom, podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty,
warunkdw sprzyjajacych przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy,

7. zaspokajania, w miare posiadanych $rodkéw , potrzeb socjalnych pracownikow,
8. wplywania na ksztaltowanie w zakladzie pracy zasad wspélzycia spolecznego,
9. niezwlocznego wydania pracownikowi, w zwiazku z rozwigzaniem lub wygasnigciem



stosunku pracy, $wiadectwa pracy, bez uzalezniania tego od wcze$niejszego
rozliczenia si¢ pracownika,
10. stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracy wykonywanej
przez poszczegolnych pracownikow,

11. prawidtowego prowadzenia dokumentacji pracowniczej i akt osobowych,
12. niestosowania i niedopuszczania do stosowania jakichkolwiek form dyskryminacji.

§5.
Pracodawcy przystuguje w szczegdlnosei prawo do:

1. korzystania z wynikow wykonywanej przez pracownikow pracy,

2. wydawania pracownikom wigzacych polecen dotyczacych pracy w zakresie , w jakim
polecenia te nie sg sprzeczne z obowigzujacymi przepisami lub zasadami wspélzycia
spolecznego.

3. okreslenia zakresu obowigzkéw kazdego pracownika zgodnie z postanowieniami
umow o prace i przepisami,

Rozdzial TII
Podstawowe prawa i obowigzki pracownika

§6.

Pracownikom przystuguja w szczeg6lnosci uprawnienia do:

1. zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umowsg o pracg i posiadanymi
kwalifikacjami,

2. terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace,

3. wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu pracy w dni
robocze oraz podczas urlopow,

4. jednakowego i rownego traktowania przez pracodawce z tytulu wypelniania
jednakowych obowigzkow,

5. wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami bhp

6. tworzenia i przystgpowania do organizacji reprezentujacych pracownikow.

§7.

Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowac si¢
do polecen przetozonych, dotyczacych pracy, jezeli nie s one sprzeczne z przepisami
lub umowa o prace.

§8.

Pracownik ma w szczegdlnosci obowiazek :

|. przestrzegania czasu pracy ustalonego u pracodawcy,

2. przestrzegania regulaminu pracy i ustalonego u pracodawcy porzadku,

3. przestrzegania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepisow przeciwpozarowych,

4. dbania o dobro pracodawcy, chronienia jego mienia oraz zachowywania w tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

5. przestrzegania w zakladzie zasad wspolzycia spolecznego.

6. ewidencjonowania w ,, ksigzce wyj$¢” wszelkich wyjsé stuzbowych i prywatnych

7. zabezpieczenia dokumentow. pieczatek i sprzetéw oraz pomieszczen po zakonczonej
pracy.

§9.
Pracownikom zabrania sig:
1. spozywania na terenie zaktadu pracy napojow alkoholowych i przyjmowania Srodkéw



odurzajacych oraz przebywania na terenie zaktadu pracy pod wplywem takich
napojow lub srodkéw,
2. palenia tytoniu na terenie zakladu pracy, oprocz pomieszczen palarni, ktore
zostang wyraznie 0Znaczone,
3. opuszczania w czasie pracy , bez zgody bezposredniego przelozonego, miejsca pracy,
4. wynoszenia z miejsca pracy , bez zgody bezposredniego przelozonego, jakichkolwiek
rzeczy nie bedacych wlasnoscia pracownika,
5. wykorzystywania bez zgody przeloZonego sprzetu i materialéw pracodawcy
do czynno$ci niezwiazanych z wykonywana praca.

Rozdzial IV
Czas pracy

§10.
1.Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawey w
miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
2.Pracodawca prowadzi ewidencjg czasu pracy celem prawidlowego ustalenia wynagrodzenia
za prace i innych $wiadczen zwigzanych z pracg , z uwzglednieniem pracy w godzinach
nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele i §wigta w rozliczeniu dobowym, tygodniowym,
w przyjetym okresie rozliczeniowym.

§11.
1. Czas pracy wynosi 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin w pigciodniowym tygodniu
pracy w przyjetym jednomiesigcznym okresie rozliczeniowym.
2. Tydzien roboczy obf:jmuje dni od poniedziatku do piatku .
3.Dzien pracy trwaod 7°° do 15%.
Dla pracownikow obstugi istnieje mczljwoéé ustalenia indywidualnego czasu pracy po
uzgodnieniu z pracodawca.
4 Pracownikom, ktérych dobowy czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje
przerwa w pracy trwajaca co najmniej 15 minut, wliczana do czasu pracy.

12
Za porg nocng przyjmuje si¢ czas n-ugdzy 22" a 6" dnia nastgpnego, a za prace w niedziele i
$wigta — pracg w godzinach od 7rano w dzien $wiateczny lub niedziele do 7"rano dnia

nastgpnego.

§13.
Praca wykonywana ponad normy czasu pracy ustalone zgodnie z §11 pkt | stanowi pracg w
godzinach nadliczbowych. Praca taka jest dopuszczalna w razie :
1. koniecznosdci prowadzema a.kc_]l ratowniczej dla ochrony Zycia lub zdrowia ludzkiego albo
dla ochrony mienia lub usunigcia awarii,
2. szczegolnych potrzeb pracodawcy.

§14.

Liczba godzin nadliczbowych , przepracowanych w zwiazku z okolicznosciami w §13
pkt 2 , nie moze przekroczy¢ dla poszczegélnego pracownika 4 godzin na dobg i 300 godzin
w roku kalendarzowym. Czas pracy z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych nie
moze przekroczy¢ przecigtnie 48 godzin tygodniowo w jednomiesigcznym okresie
rozliczeniowym.



§15.
Pracodawca jest obowiazany zwolnié¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika z
Kodeksu pracy, z przepisow wykonawcezych do Kodeksu pracy albo innych przepisow prawa.

§ 16.
1.Pracodawca moze zwolnié¢ Pracownika od wykonywania pracy na czas niezbedny do
zalatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajq zalatwienia w
godzinach pracy.
2.Czas zwolnienia moze byé odpracowany przez Pracownika, a odpracowanie to nie stanowi
pracy w godzinach nadliczbowych.

Rozdzial V
Wynagrodzenie za prace

§17.
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie w wysokosci okreslonej w umowie o prace.

§18.
1. Wynagrodzenie wyplacane jest w kasie Urzgdu, znajdujacego si¢ w Gubinie ul. Piastowska
24 a najp6zniej ostatniego dnia kazdego miesigca od 8" do 14"
2.Jezeli dzien wyplaty wypada w dniu wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca sie¢ w
poprzednim dniu roboczym.

§19.
Wynagrodzenie jest wyplacane do rak pracownika lub osoby pisemnie przez niego
upowaznionej.

§20.
Na pisemny wniosek pracownika wynagrodzenie moze by¢ przelane na konto bankowe
pracownika.

§21.
Skladniki wynagrodzenia oraz przystugujace pracownikom dodatki reguluje rozporzadzenie
RM z dnia 18 marca 2009r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych / Dz.U.
2 2009r. Nr 50, poz. 398 ze zmianami/ oraz Regulamin Wynagradzania Pracownikéw Urzedu
Gminy Gubin.

Rozdzial VI
Urlopy

§22.
1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze okreslonym przez przepisy kodeksu pracy.
2.Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czgsci. Co najmniej jedna czgs
wypoczynku powinna trwaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

§23.
Urlopy udzielane sg w terminie ustalonym przez pracodawce po porozumieniu z
pracownikiem.
W okresie wypowiedzenia umowy o pracg pracownik jest obowigzany wykorzysta¢
przystugujacy mu urlop, jezeli pracodawca w tym okresie udzieli mu urlopu.



§24.
Pracownik ma prawo zadania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku kalendarzowym
w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu najpozniej
w dniu rozpoczg¢cia urlopu.

Rozdzial VII
Organizacja i porzadek pracy

§25.
Urzad Gminy Gubin miesci si¢ w Gubinie , ul. Piastowska 24 a .
Praca u pracodawcy odbywa si¢ w systemie jednozmianowym.

§26.
1. Obowigzkiem pracownika jest punktualne rozpoczynanie pracy oraz potwierdzenie
rozpoczecia pracy przez zlozenie podpisu na liscie obecnosci znajdujacej sig w
sekretariacie Urzedu.
2. W wypadku spdZnienia pracownik powinien niezwlocznie zglosi¢ si¢ do pracodawcy w
celu usprawiedliwienia sig.
3. Pozniejsze rozpoczgeie pracy lub jej wezesniejsze zakonczenie, a takze wyjscie w
godzinach pracy poza zaklad pracy ,wymaga uprzedniej zgody bezposredniego przelozonego .

§27.
Spoznienie lub nieobecno$¢ wynika z uzasadnionych przyczyn , jesli jest spowodowane:
1/ choroba pracownika lub opieka nad chorym czlonkiem rodziny pracownika , pod
warunkiem przedtozenia stosownego zwolnienia lekarskiego,

2/ odosobnieniem w zwigzku z chorobg zakazng , pod warunkiem przedloZenia stosownej
decyzji inspektora sanitarnego,

3/ koniecznoécig sprawowania opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do 8 lat, pod
warunkiem zamkniecia zlobka, przedszkola lub szkoly, do ktorej dziecko uczgszcza , pod
warunkiem ztoZenia przez pracownika pisemnego o$wiadczenia potwierdzonego przez
dyrekcje placowki,

4/ wykonywania obowigzkéw okreslonych w przepisach o powszechnym obowigzku obrony,
pod warunkiem okazania stosownego wezwania,
5/ wezwaniem w charakterze strony , $wiadka, thumacza lub bieglego przez odpowiedni organ
sadowy lub administracyjny , pod warunkiem przedstawienia adnotacji urzgdowej o
wykonaniu tego obowiazku ,
6/ innymi przyczynami usprawiedliwionymi przez przepisy powszechnie obowigzujace.

§28.
Pracownik powinien niezwlocznie , nie péZniej niz w ciagu dwoch dni, zawiadomi¢
pracodawcg o przyczynie nieobecnosci w pracy i przewidywanym czasie jej trwania.
Zawiadomienie pracodawcy moze nastapi¢ osobiscie, telefonicznie , za posrednictwem innej
osoby lub listem poleconym. W wypadku listu poleconego za datg¢ zawiadomienia uwaza si¢
date nadania listu.

§29.
Pracownik zwolnienie sklada w Sekretariacie Urzgdu.



Rozdzial VII
Odpowiedzialnos¢ porzgdkowa pracownikow

§30.
1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku , regulaminu pracy,
przepisow bhp oraz p-poz pracodawca moze stosowac :
a/ kar¢ upomnienia
b/ karg nagany.
2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bhp lub p-poz, opuszczenie pracy bez
usprawiedliwienia , stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu
w czasie pracy pracodawca moze rowniez stosowac karg pienigzna.
3.Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie , a takze za kazdy dzief nieusprawiedliwionej
nieobecnosci , nie moze by¢ wyzsza niz jednodniowe wynagrodzenie pracownika, a laczne
kary nie moga przewyzsza¢ dziesiatej cz¢sci wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do wyplaty po dokonaniu potracen, o ktérych mowa w art.87 §1 pkt 1-3 KP
4, Wplyw z kar pienieznych przeznacza si¢ na poprawg warunkéw bezpieczenstwa i
higieny pracy.

§31.
| Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o
naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesigcy od dopuszczenia sig tego
naruszenia.
2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika .
3.Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢ wyshuchany ,
bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w pkt 1 nie rozpoczyna sig, a rozpoczety
ulega zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

§ 32.
O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowiazkéw pracowniczych i dat¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie sprzeciwu i terminie jego wniesienia . Odpis
zawiadomienia sklada si¢ do akt osobowych pracownika.

§33.
Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegdlnosci : rodzaj naruszenia
obowiazkéw pracowniczych , stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do
pracy.

§34.
1. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisow prawa pracownik moze w
ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska zaktadowej
organizacji zwigzkowej reprezentujacej pracownika . Nieodrzucenie sprzeciwu w ciagu 14
dni od dnia jego wniesienia jest rbwnoznaczne z jego uwzglednieniem.
2.Pracownik, ktdry wnidst sprzeciw , moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia o jego
odrzuceniu wystapi¢ do sadu o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.
3.W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej pienieznej lub uchylenia tej kary
przez sad pracy pracodawca jest zobowigzany zwréci¢ pracownikowi rownowarto$¢ kwoty
tej kary.



§35.
1. Kare uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy.
Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek reprezentujacej pracownika
zakladowej organizacji zwigzkowej, uzna¢ kare za niebylq przed uplywem tego terminu.
2. Przepis pkt 1 zdanie pierwsze stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu
przez pracodawcg albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

Rozdzial IX
Przepisy BHP i ochrona przeciwpozarowa

§36.
1. Podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika jest bezwzgledne przestrzeganie
przepisow bhp oraz przepisow przeciwpozarowych.
W szczegdlnosci kazdy pracownik jest zobowigzany:
1/ zna¢ przepisy i zasady bhp oraz przeciwpozarowe,
2/ uczestniczy¢ w organizowanych przez pracodawce szkoleniach i ¢wiczeniach z zakresu
bhp i ochrony przeciwpozarowej,
3/ dbaé o porzadek i tad na wlasnym stanowisku pracy i w jego otoczeniu ,
4/ stosowa¢ §rodki ochrony zbiorowej i indywidualnej , zgodnie z ich przeznaczeniem,

5/ poddawaé sie¢ wyznaczonym przez pracodawce badaniom lekarskim oraz stosowac sig¢
do zalecen i wskazan lekarskich,
6/ niezwlocznie informowaé przelozonych o zauwazonych wypadkach w miejscu pracy
lub stwierdzonych zagrozeniach zycia lub zdrowia ,
7/ lojalnie wspoldziataé z pracodawes i przetozonymi w wykonywaniu obowigzkow
dotyczacych bhp.
2.Pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ przestrzeganie przepiséw wymienionych w
ust.1, w szczegolnosci przez wydawanie stosownych polecen , usuwanie ewentualnych
uchybien lub zagrozen oraz zapewnienie niezwlocznego wykonania zaleceni organéw
nadzoru nad warunkami pracy, w tym organow spotecznego nadzoru oraz wskazan
lekarskich . W szczegolnosci pracodawca jest zobowigzany do :
1/ organizowania pracy i stanowisk pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne
warunki pracy,
2/ zapoznawania pracownikow z przepisami i zasadami bhp oraz przepisami o ochronie
przeciwpozarowej i przeprowadzania szkolen w tym zakresie,
3/ kierowania pracownikow na badania lekarskie,
4/ dbania o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen i wyposazenia technicznego oraz
sprawno$¢ srodkow ochrony zbiorowej i indywidualnej pracownikéw i ich stosowanie
zgodnie z ich przeznaczeniem.

' §37.
Zabrania si¢ pracownikom :
1/ wykorzystywania wyposazenia technicznego niezgodnie z przeznaczeniem,
2/ samowolnego przerabiania lub demontowania wyposazenia technicznego, bez
upowaznienia pracodawcy lub bezposredniego przetozonego.

§38.
Pracodawca moze dopusci¢ pracownika do wykonywania pracy wylacznie w wypadku,
gdy posiada on wszystkie kwalifikacje zawodowe oraz odbyt niezbedne szkolenia wstgpne
w zakresie bhp i ochrony przeciwpozarowej. Jesli wykonywanie danej pracy wymaga



stosowania $rodkéw ochrony indywidualnej lub odziezy i ubrania roboczego,
dopuszczenie do pracy moze nastgpi¢ wylacznie po odpowiednim wyposazeniu danego
pracownika.

§39.
Wykaz srodkéw ochrony indywidualnej, niezbgdnych do stosowania na
wyszczegolnionych stanowiskach pracy. okresla zalacznik nr 1 i 2 do regulaminu.

§40.
1. Jezeli warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp i stwarzaja bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo innych osob, pracownik ma prawo i
obowiazek powstrzymaé sie od wykonywania pracy i niezwlocznie zawiadomic o tym
bezposredniego przelozonego.
2. Jezeli powstrzymanie si¢ od pracy nie usuwa zagrozenia okreslonego w ust., pracownik
powinien natychmiast oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia , niezwlocznie informujac o tym
bezposredniego przeloZzonego.
3.Za okres powstrzymywania si¢ od pracy w sytuacjach okreslonych powyzej ,
pracownikowi przystuguje prawo do wynagrodzenia .

§41.
Wykazy prac wzbronionych pracownikom miodocianym oraz kobietom , zgodnie z
powszechnie obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa , stanowig zataczniki Nr 3
i 4 do regulaminu.
Rozdzial X
Przepisy koncowe

§42.
1. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.

2. Regulamin moze by¢ przez pracodawce zmieniony lub uzupetniony w trybie
przewidzianym przez przepisy prawa pracy dla jego wydania.

§43.
Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow, w sposdb zwyczajowo przyjety przez pracodawce.

§44.
Pracownik nowo zatrudniony zobowiazany jest do zapoznania si¢ z regulaminem przed
rozpoczeciem pracy.

§45. ;
Traci moc Zarzadzenie nr 10 Wéjta Gminy Gubin z dnia 05 maja 2003r. w sprawie
ustalenia regulaminu pracy dla pracownikéw Urzedu Gmi i

/ podpis pracodawcy /



Zalaczniki:

1.
2,

Tabela norm przydzialu §rodkéw ochrony indywidualne;.

Wykaz stanowisk, na ktdérych moze by¢ uzywana przez pracownikéw, za ich zgoda,
wlasna odziez i obuwie robocze.

3. Wykaz prac wzbronionych kobietom.
4.
3

Wykaz prac wzbronionych pracownikom mlodocianym.

Wykaz pracownikéw Urzedu Gminy Gubin wyznaczonych do udzielania pierwszej
pomocy.

Instrukcja bezpieczefistwa przeciwpozarowego.



Zalgeznik nr 1 do zarzadzenia nr 41/2008
Wéijta Gminy Gubin z dnia 15 grudnia 2008 r.

TABELA NORM PRZYDZIALU
érodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego oraz
srodkéw higieny osobistej

Zakres wyposaienia : Okres uzywainosci;
Lp. | Stanowisko pracy | R-odziez| obuwie robocze np. 12 - miesiace
O - ochrony indywidualne oz - okres zimowy
D - $rodki dyzurne dz - do zuzycia
1 2 3 4
1 | Kasjer D - torba kasjera dz
R - ubranie robocze
2 | Konserwator, 12
rabatnil lub fartuch roboczy
gospodarczy R - trzewiki robocze sk/gum. 24
R - koszula flanelowa - 2 szt. 12
R - czapka lub beret 24
O - rekawice robocze dz
wg potrzeb: O - czapka cieplochronna 302"
O - ubranie cieptochronne lub 3 o
kamizelka cieptochronna
O - kurtka p.deszczowa 36
O - buty filcowo-gumowe 24
O - buty gumowe dz
O - buty gumowe diugie dz
O - nakolanniki dz
O - ochronniki stuchu dz
O - okulary ochronne lub przytbica dz
O - kamizelka odblaskowa dz
O - szelki bezpieczenstwa dz
O - kask ochronny dz
ponadto otrzymuije: - mydio toaletowe lub pasta bhp 500 g/m.-c
- krem do rak 300 g/m.-c




- recznik - 2szt. 12
3 |Kierowca R - sweter bezrekawnik 24
R - sweter z dlugim rekawem 24
R - koszula bawetniana z krétkim 12
rekawem
R - koszula baweiniana z diugim 12
rekawem
R - ubranie robocze lub fartuch 24
roboczy
R - trzewiki robocze sk/gum. 24
O - okulary p.stoneczne dz
O - rekawice robocze dz
O - kamizelka cieptochronna 30z
do mycia pojazdu: O - buty gumowe dz
D - fartuch przedni wodoodporny dz
ponadto otrzymuije : - mydio toaletowe lub pasta bhp 250g/m.-c
- krem do rak 150g/m.-c
- recznik 12
5 |Pracownicy O — kurtka p.deszczowa dz
administracyjno -
biurowi O - buty gumowe lub filcowo-gumowe dz
wykonujacy prace
w terenie
6 |Sprzataczka R - fartuch 18
R — obuwie profilaktyczno/tekstylne 18
O - rekawice gumowe grube dz
O - pas bezpiecz. do mycia okien dz
ponadto otrzymuije : - mydio toaletowe lub pasta bhp 100g/m-c
- krem do rak 150g/m-c
- recznik - 2 szt 12

") . (oz) okres zimowy - czas od 1 listopada do 31 marca




Zalgcznik Nr 1 do zarzadzenia nr Zarzgdzenie nr

12009

Wojta Gminy Gubin z dnia 20 paZdziernika 2009 roku

WYKAZ PRACOWNIKOW

URZEDU GMINY GUBIN

WYZNACZENYCH DO UDZIELANIA PIERWSZEJ POMOCY

; Miejsce Nr tel.
Lp. Imig¢ i nazwisko wykonywania pracy | stuzbowego Uwagi
1. | Dariusz Centkowski ReferalUF(;nanséw 115
Referat Gospodarki
2. | Dariusz Pirko Komunalnej UG - 695895089

ekipa remontowa




Zalacznik nr 2 do zarzgdzenia nr 41/2008
Wojta Gminy Gubin z dnia 15 grudnia 2008 r.

WYKAZ
stanowisk pracy, na ktérych moze by¢ uzywana
przez pracownikoéw, za ich zgoda, wlasna odziez i obuwie robocze

Lp. Nazwa stanowiska Uwagi
: zatrudniony przy pracach
1 | Robotnik gospodarczy drogowych
2 | Robotnik gospodarczy zatrudniony w ramach roboét zatrudniony na czas

publicznych

okreslony




Zalgcznik nr 3

Wykaz prac wzbronionych kobietom

Na podstawie art. 176 Kodeksu pracy i Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 10 wrzesnia
7 1996r w sprawie wykazu prac szczegélnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet
(Dz. U. Nr 114 poz. 545 z 1996 z pozn. zm.)

L Prace zwigzane z wysilkiem fizycznym i transportem ci¢zaréw
oraz wymuszong pozycja ciala

1. Wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obciazenia praca fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy. przekraczaja 5.000 k] na zmiang robocza.
a przy pracy dorywczej - 20 kJ/min.

Uwaga: 1 k] = 0,24 kcal.

2. Reczne podnoszenie i przenoszenie cigzarow o masie przekraczajacej:
1) 12 kg - przy pracy stalej,
2) 20 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

3. Reezne przenoszenie pod gore - po pochylniach, schodach itp., ktérych maksymalny kat
nachylenia przekracza 30°, a wysokos$¢ 5 m - cigzarow o masie przekraczajace):

1) 8 kg - przy pracy stalej,

2) 15 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

4, Dla kobiet w ciazy lub karmiacych piersia:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy., przekraczaja 2.900 kJ na zmiane
robocza,

2) prace wymienione w ust. 1-3, jezeli wystepuje przekroczenie 1/4 okreslonych w nich
wartosci,

3) prace w pozycji wymuszonej,

4) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany robocze).

I1. Prace w mikroklimacie zimnym, gorgcym i zmiennym

Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersia:

1) prace w warunkach, w ktérych wskaznik PMV (przewidywana ocena Srednia), okreslany
zgodnie z Polska Norma, jest wigkszy od 1,5,

2) prace w warunkach, ktérych wskaznik PMV (przewidywana ocena srednia), okreslany
zgodnie z Polska Norma, jest mniejszy od -1,5,

3) prace w srodowisku, w ktérym wystepuja nagle zmiany temperatury powietrza w zakresie
przekraczajacym 15°C.

II1. Prace w halasie i drganiach
Dla kobiet w ciazy:
1) prace w warunkach naraZenia na halas, ktérego:
a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego Ilub do przecigtnego
tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza wartosc
65 dB.
b) szczytowy poziom dzwigku C przekracza wartos¢ 130 dB,



¢) maksymalny poziom dzwigku A przekracza wartos¢ 110 dB,
2) wszystkie prace w warunkach naraZzenia na drgania o ogélnym oddzialywaniu na organizm
czlowieka.

IV. Prace narazajgce na dzialanie pél elektromagnetycznych, promieniowania jonizujjgcego i
nadfioletowego oraz prace przy monitorach ekranowych

1. Dla kobiet w cigzy:

1) prace w zasiegu pol elektromagnetycznych o natezeniach przekraczajacych wartosei dla sfery
bezpiecznej,

2) prace w srodowisku, w ktérym wystepuje przekroczenie 1/4 wartosci najwyzszych
dopuszczalnych natezen promieniowania nadfioletowego, okreslonych w przepisach
w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stgzen i natezen czynnikow szkodliwych dla zdrowia
w srodowisku pracy,

3) prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace okreslonych w przepisach prawa
atomowego,

4) prace przy obstudze monitoréw ekranowych - powyzej 4 godzin na dobg.

2. Dla kobiet karmiacych piersia - prace w warunkach narazenia na promieniowanie
jonizujace okreslonych w przepisach prawa atomowego.

V. Prace pod ziemig, ponizej poziomu gruntu i na wysokosci

1. Dla kobiet w cigzy:

l) praca na wysokosci - poza stalymi galeriami, pomostami, podestami i innymi stalymi
podwyzszeniami, posiadajacymi peilne zabezpieczenie przed upadkiem (bez potrzeby
stosowania $rodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz wchodzenie i schodzenie
po drabinach i klamrach,

2) prace w wykopach oraz w zbiornikach otwartych.

VI. Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi

Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersia:

1) prace stwarzajace ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem ospy
wietrznej i polpasca, wirusem rozyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii, paleczka
listeriozy. toksoplazmoza,.



Zalacznik nr 4

Wykaz prac wzbronionych pracownikom mlodocianym

Na podstawie art. 204 § 1 1 3 Kodeksu pracy i Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 1 grudnia
1990r w sprawie wykazu prac wzbronionych miodocianym (Dz. U. Nr 85 poz. 500 z 1990 z

pozn. zm.)

I. Prace wzbronione, zwigzane z nadmiernym wysilkiem fizycznym i transportem cigzarow

0raz wymuszong pozycja ciala

1. Obciazenie pracg fizyczna

1) Wzbronione sa miodocianym prace polegajace wylacznie na podnoszeniu, przenoszeniu
i przewozeniu cigzarow i prac¢ wymagajace powtarzania duzej liczby jednorodnych ruchow.
Czynnosci te moga by¢ wykonywane przez mlodocianych tylko w zakresie niezbednym do
nauki zawodu, jezeli czas ich wykonywania nie przekracza 1/3 czasu pracy mlodocianego.

b2

Dzwiganie cigzarow i ich transport.

1) Wzbronione jest zatrudnianie mlodocianych przy pracach zatadunkowych i wyladowczych,
przy przetaczaniu beczek. bali, klocow itp., przy przewozeniu cigzarow srodkami transportu,

2) Wzbronione jest zatrudnianie miodocianych przy recznym dzwiganiu i przenoszeniu na

odleglos¢ powyzej 25 m cigzaréw o masie przekraczajacej nastgpujace wartosci:

Przy obcigzeniu jednostkowym (w kg)

Wiek przecigtnie do 4x na godzing w czasie
zmiany roboczej
dziewczeta chlopcy
do ukonczenia 16 roku zycia 10 15
od 16 do ukonczenia 18 roku zycia 20 25

Po powtarzalnym

obcigzeniu

do ukonczenia 16 roku zycia

od 16 do ukonczenia 18 roku zycia

12

3) Wzbronione jest zatrudnianie miodocianych przy rgcznym przenoszeniu pod gore, tj. po
pochylniach i schodach, ktérych wysokos¢ przekracza 5 m, a kat nachylenia - 30°, ciezarow

0 masie przekraczajace nastgpujace wartosci:




1

1)

1)

1)

: Przy obcigzeniu jednostkowym (w kg)
Wiek przecigtnie do 4x na godzing w czasie
zmiany roboczej

dziewczgta chlopcy
do ukonczenia 16 roku zycia 5 8
od 16 do ukonczenia 18 roku Zzycia 10 15
Przy powtarzalnym
obcigzeniu
do ukonczenia 16 roku zycia 3 5
od 16 do ukonczenia 18 roku zycia 5 8

Prace wymagajace stale wymuszonej i niewygodnej pozycji ciala

Wzbronione jest zatrudnianie mlodocianych przy pracach wymagajacych stale wymuszonej
i niewygodnej pozycji ciala.

II. Prace przy nieodpowiednim oswietleniu

Wzbronione jest zatrudnianie miodocianych przy czynnosciach lub w pomieszczeniach,
w ktorych parametry oswietlenia nie odpowiadaja wymaganiom okreslonym przez polskie
normy.

II1. Prace w halasie i drganiach

Halas

Wzbronione jest zatrudnianie miodocianych w warunkach narazenia na halas, ktérego:

- poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecigtnego
tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza wartosé
80 dB,

- szczytowy poziom dzwigku C przekracza wartosc 130 dB,

- maksymalny poziom dZzwig¢ku A przekracza wartos¢ 110 dB.

Drgania

Wzbronione jest zatrudnianie mtodocianych w warunkach narazenia na drgania dziatajace na

organizm przez konczyny gorne, ktorych:

- wartos¢ sumy wektorowej skutecznych, wazonych czgstotliwosciowo przyspieszen drgan
wyznaczonych dla trzech sktadowych kierunkowych X. Y i Z. przy 8-godzinnym dzialaniu
drgan na organizm, przekracza | m/s’,

- maksymalna wartos¢ sumy wektorowej skutecznych, wazonych czestotliwosciowo
przyspieszen drgan wyznaczonych dla trzech skladowych kierunkowych X, Y i Z, dla
ekspozycji trwajacych 30 minut i krétszych, przekracza 4 m/s’.



2)

1)

Wzbronione jest zatrudnianie miodocianych w warunkach narazenia na drgania o ogdlnym

dzialaniu na organizm, ktorych:

- wartos¢ sumy wektorowej skutecznych, wazonych czgstotliwosciowo przyspieszen drgan
wyznaczonych dla trzech sktadowych kierunkowych X, Y i Z, przy 8-godzinnym dzialaniu
na organizm, przekracza 0,25 m/s’,

- maksymalna wartos¢ sumy wektorowej skutecznych, wazonych czgstotliwosciowo
przyspieszen drgan wyznaczonych dla trzech skladowych kierunkowych X, Y i Z, dla
ekspozycji trwajacych 30 minut i krétszych, przekracza 1 m/s’,

1V. Prace zagrazajgce prawidlowemu rozwojowi psychicznemu

Wzbronione jest zatrudnianie miodocianych przy pracach w warunkach mogacych stanowic
nadmierne obciazenie psychiczne, np. wymagajacych odbioru i przetwarzania duzej liczby
lub szybko po sobie nastgpujacych informacji i podejmowania decyzji zwiazanych z
groznymi nastgpstwami, szczegolnie w sytuacjach przymusu czasowego.

V. Inne

. Pola i promieniowanie elektromagnetyczne z zakresu czestotliwosci 0 Hz - 300 GHz

Wzbronione jest zatrudnianie mlodocianych przy pracach w zasiggu pol elektromagnetycznych
o nat¢zeniach przekraczajacych wartosci dla strefy bezpiecznej. okreSlone w przepisach
w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stgzen i natezen czynnikow szkodliwych dla zdrowia
w $rodowisku pracy.

. Promieniowanie jonizujace

Wzbronione jest zatrudnianie miodocianych w warunkach narazenia na promieniowanie
jonizujace na poziomie przekraczajacym dopuszczalne wartosci dawek granicznych okreslone
w przepisach prawa atomowego.

. Wzbronione jest zatrudnianie miodocianych przy pracach, podczas ktorych sa narazeni na

zwigkszone niebezpieczenstwo urazow.

. Wzbronione jest zatrudnianie mlodocianych przy pracach przy liniach napowietrznych

i kablowych, bedacych pod napigciem lub w poblizu napigcia, w rozdzielniach pradu
elektrycznego, w elektrycznych podstacjach, przy transformatorach i nastawniach, wszelkie
prace przy obsludze urzadzen energetycznych i elektrycznych znajdujacych si¢ pod napigciem,
z wyjatkiem napigcia obnizonego (bezpiecznego) oraz prac konserwacyjnych przy
urzadzeniach central telefonicznych, wykonywanych przez absolwentoéw szkol zawodowych.



