ZARZADZENIE NR 22
WOJTA GMINY RACZKI

z dnia 22 listopada 2016 r.

w sprawie regulaminu pracy Urzedu Gminy Raczki

Na podstawie art. 1042 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2016 r. poz. 1666)
zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ Regulamin pracy Urzedu Gminy Raczki, stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc Zarzadzenie Nr 14 Wojta Gminy Raczki
z dnia 18 maja 2011 r. w sprawie regulaminu pracy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go do wiadomos$ci pracownikow
przez wywieszenie na tablicy ogtoszen.

Wojt

Andrzej Szymulewski
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 22
Woéjta Gminy Raczki
z dnia 22 listopada 2016 r.

REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY RACZKI
I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Regulamin pracy Urzgedu Gminy Raczki, zwany dalej ,,regulaminem” ustala organizacj¢ 1 porzadek
W procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow urzedu.

2. Przepisy regulaminu pracy obowigzuja wszystkich pracownikow pozostajacych z pracodawca w
stosunku pracy, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy i zajmowane stanowisko.

§ 2. llekro¢ w dalszej tresci regulaminu jest mowa o pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad
Gminy Raczki reprezentowany przez Wojta Gminy Raczki.

§ 3. Pracodawca zapoznaje z trescig regulaminu pracy kazdego przyjmowanego do pracy pracownika
przed rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomos$¢ regulaminu stosownym
oswiadczeniem ztozonym w formie pisemne;.

§ 4. W indywidualnych sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych szczegdtowo
niniejszym regulaminem, zastosowanie majg przepisy Kodeksu pracy oraz innych ustaw i1 aktow
wykonawczych z zakresu prawa pracy.

II. PODSTAWOWE OBOWIAZKI STRON STOSUNKU PRACY

§ 5. 1. Pracodawca jest obowigzany w szczego6lnosci:

1) zaznajamia¢ pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow, sposobem wykonywania
pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami;

2) zapozna¢ pracownika z trescig regulaminu pracy przed dopuszczeniem go do pracy;

3) organizowac prac¢ w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez osigganie przez
pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i1 kwalifikacji, wysokiej wydajnosci 1 nalezytej jakosci
pracy;

4) organizowa¢ pracg¢ W sposOb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza pracy
monotonnej 1 pracy w ustalonym z gory tempie;

5) przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlno$ci ze wzgledu na pleé, wiek,
niepetnosprawnos$¢, rasg, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy;

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

7) terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie;
8) ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

9) stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoly prowadzacej ksztalcenie
zawodowe lub szkoly wyzszej warunki sprzyjajace przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania

pracy;
10) zaspokaja¢ w miarg posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikow;

11) stosowa¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikdéw oraz wynikow ich pracy;

12) przechowywa¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem;
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13) prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow;

14) informowa¢ pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang pracg oraz o zasadach
ochrony przed tymi zagrozeniami,

15) wptywac na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspolzycia spotecznego.

2. Pracodawca ma obowigzek poinformowaé pracownika na pismie, nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od dnia
zawarcia umowy o prace, o obowigzujacej dobowej i1 tygodniowej normie czasu pracy, czgstotliwosci wyplat
wynagrodzenia za prace, urlopie wypoczynkowym oraz dlugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace,
ukladzie zbiorowym pracy, ktorym pracownik jest objety.

3. Pracownicy zatrudnieni w Urzedzie Gminy Raczki nie sg objeci zadnym uktadem zbiorowym pracy.

§ 6. 1. Pracodawca ma prawo zada¢ od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie podania danych osobowych
obejmujacych:

1) imi¢ (imiona) i nazwisko;

2) imiona rodzicoéw;

3) date urodzenia,

4) miejsce zamieszkania (adres do korespondencji);
5) wyksztalcenie;

6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

2. Pracodawca ma prawo zada¢ od pracownika podania, niezaleznie od danych osobowych, o ktorych
mowa w ust. 1, takze innych danych osobowych pracownika w tym numeru PESEL pracownika nadanego
przez Rzadowe Centrum Informatyczne Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci (RCI
PESEL), a takze imion i1 nazwisk oraz dat urodzenia dzieci pracownika, jezeli podanie takich danych jest
konieczne ze wzgledu na korzystanie przez pracownika ze szczegélnych uprawnien przewidzianych w
prawie pracy.

3. Udostepnienie pracodawcy danych osobowych nastepuje w formie oswiadczenia osoby, ktorej one

dotyczg. Pracodawca ma prawo zgda¢ udokumentowania danych osobowych 0sob, o ktorych mowa w ust. 1 i
2.

4. Pracodawca moze zada¢ podania innych danych osobowych niz okreslone w ust. 1 1 2, jezeli
obowigzek ich podania wynika z odrgbnych przepisow.

5. W zakresie nieuregulowanym w ust. 1 - 4 do danych osobowych, o ktérych mowa w tych przepisach,
stosuje si¢ przepisy o ochronie danych osobowych.

§ 7. 1. Pracownik obowigzany jest wykonywac¢ prace¢ sumiennie i starannie oraz stosowac si¢ do polecen
przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowa o prace.

2. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest w szczegolnosci:

1) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy (w tym przestrzeganie zakazu oddalania si¢ z
miejsca pracy bez zezwolenia przelozonego, samowolnego zastgpowania innego pracownika w pracy);

2) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku;

3) przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych (w tym niepalenie tytoniu w czasie pracy i miejscach niedozwolonych, niezwtoczne
informowanie przelozonego o zauwazonych zagrozeniach zycia lub zdrowia ludzkiego i1 zaistniatych
wypadkach przy pracy);

4) dbanie o dobro zaktadu pracy, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacji, ktérych
ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkodg;

5) przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach;

6) przestrzeganie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spolecznego.

Przyjety Strona 3



§ 8. 1. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie:
- nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
- warunkow zatrudnienia,
- awansowania,
- dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

- w szczegolno$ci bez wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnos$é, rase, religi¢, narodowos¢, przekonania
polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze bez
wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokre$lony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze
czasu pracy.

2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob,
bezposredni lub posrednio z przyczyn wyzej okreslonych.

3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn
okreslonych w ust. 1, byt, jest lub moglby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej korzystnie niz
inni pracownicy.

4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie naturalnego postanowienia,
zastosowanego kryterium lub podjetego dzialania wystepuja lub moglyby wystapi¢ niekorzystne
dysproporcje albo szczegdlnie niekorzystna sytuacja w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw nalezacych do grupy wyrdznionej ze
wzgledu na jedng lub kilka przyczyn okreslonych w § 1, chyba ze postanowienie, kryterium lub dziatanie jest
obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktory ma by¢ osiagniety, a srodki stuzace
osiggnieciu tego celu sg wlasciwe 1 konieczne.

5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 2 jest takze:

1) dziatanie polegajace na zachg¢caniu innej osoby do naruszania zasady réwnego traktowania w
zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszania tej zasady;

2) niepozadane zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika i stworzenie
wobec niego =zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery
(molestowanie).

6. 6.Dyskryminowaniem ze wzgledu na pte¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie o charakterze
seksualnym lub odnoszace si¢ do pici pracownika, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika w szczegdlnosci stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub
uwtaczajacej atmosfery; na zachowanie to mogg si¢ sktada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy
(molestowanie seksualne).

7. Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu, a takze
podjecie przez niego dziatan przeciwstawiajacych si¢ molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu nie moze
powodowac¢ jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika.

8. 8.Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu uwaza si¢ rdznicowanie przez
pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn, okreslonych w ust. 1 w szczegolnosci:

- odmowa nawigzania lub rozwigzania stosunku pracy,

- niekorzystne uksztalttowanie wynagrodzenia za prac¢ lub innych warunkow zatrudnienia albo pominigcie
przy awansowaniu lub przyznawaniu innych §wiadczen zwigzanych z praca,

- pomini¢cie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe chyba, ze
pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

9.9.Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dziatania proporcjonalnie do
osiggnigcia zgodnego z prawem celu roznicowania sytuacji pracownika polegajace na:
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1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn, okreslonych w ust. 1, jezeli rodzaj pracy,
warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub przyczyny wymienione w tym przepisie s3
rzeczywistym i decydujagcym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli jest to
uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikow, bez powotywania si¢ na inng przyczyne lub
inne przyczyny wymienione w ust. 1;

3) stosowaniu $srodkow, ktore réznicuja sytuacje prawng pracownika ze wzgledu na ochrong rodzicielstwa
lub niepetnosprawnosc;

4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkéw zatrudnienia i zwalniania pracownikéw,
zasad wynagradzania 1 awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie pracownikoéw ze wzgledu na wiek.

10. Nie stanowia naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dzialania podejmowane
przez okreslony czas, zmierzajagce do wyrownywania szans wszystkich lub znacznej liczby pracownikow
wyrdzniajacych si¢ z jednej lub kilku przyczyn okre§lonych w ust. 1 przez zmniejszenie na korzys¢ takich
pracownikow faktycznych nieréwnosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

11. R6znicowanie pracownikow ze wzgledu na religi¢ lub wyznanie nie stanowi naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem i charakterem dzialalnosci prowadzonej w
ramach ko$ciotéw 1 innych zwigzkoéw wyznaniowych, a takze organizacji, ktorych cel dziatania pozostaje w
bezposrednim zwigzku z religia lub wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne,
uzasadnione 1 usprawiedliwione wymagania zawodowe.

12. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa pracg lub za prace o
jednakowej wartosci. Wynagrodzenie takie obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu na ich
nazwe 1 charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z praca, przyznawane pracownikom w formie
pieni¢znej lub w innej formie niz pieni¢zna. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktorych wykonywanie
wymaga od pracownikéw poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami
przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktyka i1 doswiadczeniem zawodowym, a takze o
porownywalnej odpowiedzialnos$ci i wysitku.

13. Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasad¢ rownego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do
odszkodowania w wysokos$ci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za pracg, ustalane na podstawie
odrebnych przepisow.

14. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawg niekorzystnego traktowania pracownika, a takze nie
moze powodowacé jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika, zwlaszcza nie moze
stanowi¢ przyczyny uzasadniajgcej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie
bez wypowiedzenia.

15. Przepis ust. 13 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktory udzielit w jakiejkolwiek formie
wsparcia pracownikowi korzystajagcemu z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu.

§ 9. Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien:

1) otrzyma¢ pisemng umowe o prace okreslajaca rodzaj pracy i miejsce jej wykonywania oraz termin
rozpoczecia pracy i przystugujace pracownikowi wynagrodzenie (ze wskazaniem skladnikéw), a takze
zakres jego obowigzkow;

2) zapoznac¢ si¢ z regulaminem pracy i instrukcjami obowigzujacymi na jego stanowisku pracy;

3) odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych, a
takze potwierdzi¢ na pismie fakt zapoznania si¢ z tymi przepisami;

4) otrzymac¢ nieodptatnie srodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych
1 szkodliwych dla zdrowia czynnikow wystepujacych na stanowisku pracy oraz by¢ poinformowanym o
sposobie postugiwania si¢ tymi §rodkami;

5) otrzyma¢ nieodptatnie niezbedna odziez i obuwie robocze;
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6) posiada¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na danym
stanowisku.

III. CZAS PRACY

§ 10. 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 nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobge i1 przecigtnie 40 godzin w przecigtnie
pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym wynoszacym 1 miesiac.

3. W urzedzie obowigzuje nastepujacy rozktad czasu pracy dla pracownikow zatrudnionych:
1) na stanowiskach urzgdniczych:
- od poniedziatku do pigtku - od godz. 7.30 do godz. 15.30;
2) na stanowiskach pomocniczych i obstugi:
- sprzataczka — od godz 7.30 do godz. 11.30 oraz od godz. 15.30 do godz.19.30;
- pracownik gospodarczy, archiwista zakladowy - od godz. 7.30 do godz. 15.30,

- pracownik gospodarczy — punkt PSZOK — czas pracy od wtorku do soboty od godz. 9.00 do
£0dz.17.00;

3) na stanowiskach, na ktorych nawigzanie stosunku pracy nastgpuje w ramach robot publicznych i
interwencyjnych — wedlug rozktadu czasu okreslonego w pkt 1.

4. Rozktad czasu pracy dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze okresla pracodawca w
umowie o pracg.

§ 11. 1. Pracownikowi przysluguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, ponadto w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku,
obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

2. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin, pracownik ma prawo do
przerwy w pracy trwajacej co najmniej 15 minut, wliczanej do czasu pracy.

3. Pracodawca ustala plan urlopow, biorac pod uwage wnioski pracownikow 1 konieczno$¢ zapewnienia
normalnego toku pracy. Planem urlopéw nie obejmuje si¢ czgsci urlopu udzielanego pracownikowi na
zadanie (4 dni w kazdym roku kalendarzowym). Urlop udzielany jest na pisemny wniosek pracownika. Urlop
nie wykorzystany za rok ubiegly jest udzielany do 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego, nie dotyczy
to urlopu na zadanie.

4. Za pracg w porze nocnej uwaza si¢ prace wykonywang od godz. 22.00 do godz. 6.00 dnia nastgpnego.

§ 12. 1. Pracownik obowigzany jest potwierdza¢ swoje przybycie do pracy przez zlozenie
wlasnorecznego podpisu na liscie obecnosci przed rozpoczgciem pracy w danym dniu. O miejscu wylozenia
listy obecnosci Pracownik powinien by¢ poinformowany przez przetozonego przed rozpoczgciem pracy.

2. Opuszczenie 1 powrdt do pracy w trakcie czasu pracy wymagaja zarejestrowania przez przetozonego
pracownika.

3. Przebywanie pracownika w miejscu pracy poza godzinami pracy jest dopuszczalne jedynie za zgoda
przetozonego.

§ 13. 1. Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy.

2. Pracodawca zaklada i prowadzi odr¢bnie dla kazdego pracownika karte ewidencji czasu pracy w
zakresie okreslonym w przepisach prawa pracy.

IV. USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOSCI
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§ 14. 1. Przyczynami usprawiedliwiajagcymi nieobecnos¢ pracownika w pracy sa zdarzenia i okoliczno$ci
okreslone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiajg stawienie si¢ pracownika do pracy i jej $wiadczenie,
a takze inne przypadki niemozno$ci wykonywania pracy wskazane przez pracownika i uznane przez
pracodawce za usprawiedliwiajace nieobecnos¢ w pracy.

2. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnos$ci w
pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

3. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest obowigzany
niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawcg¢ o przyczynie swojej nieobecno$ci 1 przewidywanym okresie jej
trwania, nie p6zniej jednak niz w drugim dniu nieobecnos$ci w pracy.

4. O przyczynie nieobecno$ci pracownika w pracy, zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie
lub przez inng osobe telefonicznie lub za posrednictwem innego §rodka tagcznos$ci albo droga pocztowa, przy
czym za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ wtedy date stempla pocztowego.

§ 15. Dowodami usprawiedliwiajagcymi nieobecno$¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z przepisami o orzekaniu
o czasowej niezdolnosci do pracy;

2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o zwalczaniu
chorob zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3) oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajgcych konieczno$¢ sprawowania
przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego
zamkniecia zlobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko uczeszcza;

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez organ wlasciwy w
sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzagdowej lub samorzadu terytorialnego,
sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenia - w charakterze
strony lub $wiadka w postegpowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajagce adnotacje
potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie;

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach nocnych, zakonczone;j
w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uptyngto 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych
odpoczynek nocny.

§ 16. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika z
Kodeksu pracy, z przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepisoéw prawa.

§ 17. Rozpoczecie pracy w czasie pdzniejszym niz to przewidziano w regulaminie traktowane jest jako
spoznienie. Pracownik obowigzany jest niezwlocznie po przybyciu do pracy zawiadomi¢ przetozonego o
przyczynie spéznienia.

§ 18. Pracodawca moze zwolni¢ pracownika od wykonywania pracy na czas niezbedny do zatatwienia
waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktéore wymagaja zatatwienia w godzinach pracy. Za czas
zwolnienia nie przekraczajgcego 8 godzin miesigcznie pracownikowi przystuguje wynagrodzenie.

§ 19. Zwolnienia od pracy zwigzane z ksztalceniem si¢ w szkotach wyzszych oraz odbywaniem szkolenia
lub doskonalenia w formach pozaszkolnych, udzielane sg na zasadach okre§lonych w obowigzujacych w tym
wzgledzie przepisach.

V. ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKA

§ 20. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisOw przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu
potwierdzania przybycia i obecno$ci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca
moze stosowac:

1) kare upomnienia;

2) karg nagany.
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2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepiséw
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci
lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze réwniez stosowac kare pieni¢zng.

3. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnos$ci, nie
moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie kary pieni¢zne nie moga
przewyzsza¢ dziesigtej cze¢sci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu
potracen, o ktorych mowa w art. 87 § 1 pkt. 1-3 Kodeksu pracy.

4. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegdlno$ci rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§ 21. 1. Kara porzadkowa nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o
naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.

2.Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wyshuchaniu pracownika (umozliwieniu
pracownikowi zlozenia wyjasnien).

3.Jezeli z powodu nieobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze by¢ wysluchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega zawieszeniu do
dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

§ 22. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pisSmie, wskazujac rodzaj naruszenia
obowiazkow pracowniczych i date¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia oraz informujgc go o
prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych
pracownika.

§ 23. 1. Kare uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze uzna¢ kar¢ za niebylg przed uplywem tego
terminu.

2. Przepis ust. 1 zdanie pierwsze stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez
pracodawce, albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

§ 24. Niezaleznie od odpowiedzialnosci porzadkowej pracownik podlega takze przepisom ustawy z dnia
26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i1 przeciwdzialaniu alkoholizmowi (Dz. U. z 2016 r. poz.
487).

VI. ZASADY WYPLATY WYNAGRODZENIA

§ 25. 1. Wynagrodzenie wyplacane jest z dotu w okresach miesigcznych, do dnia 28 kazdego miesigca w
godzinach pracy, a jezeli ten dzien jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu
poprzednim.

2. Wynagrodzenie za prac¢ moze by¢ przekazywane na wskazane przez pracownika na pismie konto
bankowe.

VIL. BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

§ 26. 1. Pracodawca ponosi odpowiedzialnos$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zaktadzie pracy.

2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie 1 Zycie pracownikow poprzez zapewnienie bezpiecznych
1 higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggni¢¢ nauki 1 techniki. W
szczegoOlnosci pracodawca jest obowigzany:
1) organizowac pracg w sposOb zapewniajacy bezpieczne i1 higieniczne warunki pracy;
2) zapewnia¢ przestrzeganie w zakladzie pracy przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
wydawac polecenia usunig¢cia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych polecen;

3) reagowac na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz dostosowywac srodki
podejmowane w celu doskonalenia istniejagcego poziomu ochrony zdrowia i1 Zycia pracownikdéw, biorac
pod uwage zmieniajace si¢ warunki wykonywania pracy;
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4) zapewni¢ rozwo6j spojnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym
uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacj¢ pracy, warunki pracy, stosunki spoteczne oraz
wplyw czynnikow srodowiska pracy;

5) uwzglednia¢ ochrone zdrowia mtodocianych, pracownic w cigzy lub karmigcych dziecko piersig oraz
pracownikow niepetnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan profilaktycznych;

6) zapewni¢ wykonanie nakazéw, wystgpien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy nadzoru nad
warunkami pracy;

7) zapewni¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy.

3. Pracodawca oraz osoba kierujaca pracownikami sg obowigzani zna¢, w zakresie niezb¢dnym do
wykonywania cigzacych na nich obowiazkoéw, przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy oraz zasady
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 27. 1. Przed podjeciem pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstgpne badania lekarskie.
Pracodawca obowigzany jest kierowa¢ pracownika na okresowe i kontrolne badania lekarskie, zgodnie z
odrebnymi przepisami.

2. Obowiazkiem pracownika jest poddawanie si¢ okresowym, kontrolnym i innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowanie si¢ do wskazan lekarskich.

3. Badania profilaktyczne sg wykonywane na koszt pracodawcy i w miar¢ mozliwosci powinny by¢
wykonywane w godzinach pracy.

4. Informowa¢ o pracownikach wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy oraz wykonywania
dziatan w zakresie zwalczania pozardéw i ewakuacji pracownikow.

§ 28. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ przeszkolenie pracownika w zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy przed dopuszczeniem go do pracy oraz prowadzenie okresowych szkolen w tym zakresie.

§ 29. 1. Pracodawca jest obowigzany wydawaé szczegOlowe instrukcje i1 wskazowki dotyczace
bezpieczenstwa i1 higieny pracy na stanowiskach pracy.

2. Pracownik po odbyciu szkolenia wstepnego, a przed dopuszczeniem go do samodzielnej pracy, musi
odby¢ instruktaz stanowiskowy pod nadzorem wyznaczonej osoby, zakonczony sprawdzianem wiadomosci i
umiejetnosci wykonywania pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp.

3. Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na piSmie zapoznanie si¢ z przepisami oraz zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 30. 1. Pracodawca organizuje szkolenia okresowe w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony ppoz.

2. Pracownik ma obowigzek bra¢ udziat w tych szkoleniach oraz poddawac si¢ egzaminom z zakresu
szkolenia.

3. Szkolenia w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony ppoz. odbywaja si¢ w czasie pracy i
na koszt pracodawcy.

§ 31. 1. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie $rodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw
wystepujacych w §rodowisku pracy oraz informowaé go o sposobach poslugiwania si¢ tymi srodkami, a
takze odziez i obuwie robocze.

2. Wykaz $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego oraz przewidziane okresy
ich uzywalnosci okre$la tabela norm przydziatu, stanowigca Zalacznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

3. Tabelg¢ norm przydzialu odziezy roboczej i ochronnej stosuje si¢ tylko do pracownikéw aktualnie
zatrudnionych w Urzgdzie Gminy.

§ 32. 1. Ustala si¢ wykaz stanowisk, na ktorych dopuszcza si¢ uzywanie przez pracownikéw, za ich
zgoda, wlasnej odziezy i obuwia roboczego, spetniajacych wymagania bhp.

2. Wykaz stanowisk, o ktorych mowa w ust. 1 zawiera Zatacznik Nr 2 do niniejszego regulaminu.
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§ 33. 1. Pracownikom uzywajacym wilasnej odziezy i obuwia roboczego zgodnie z § 37 pracodawca
wyplaca ekwiwalent pieniezny w wysoko$ci uwzgledniajacej ich aktualne ceny.

2. Wykaz aktualnie obowigzujacych cen dla poszczegélnych rodzajow odziezy i obuwia roboczego, na
podstawie ktorych pracodawca ustala kwoty ekwiwalentu dla poszczegodlnych stanowisk pracy zawiera
Zakacznik Nr 3 do niniejszego regulaminu.

§ 34. 1. Pracodawca zapewnia pracownikom pranie, konserwacje¢ i naprawe odziezy i1 obuwia roboczego.

2. Pracodawca zleca pranie odziezy roboczej i ochronnej pracownikom wyplacajac im z tego tytutu
ekwiwalent pieniezny w zaleznosci od zajmowanego stanowiska:

- stanowisko sprzataczki w wysokos$ci 5 zt miesiecznie,

- stanowisko archiwisty zaktadowy w wysokosci 3 zt miesig¢cznie,

- stanowisko robotnika gospodarczego w wysokos$ci 7 zt w okresie letnim i 9 zt w okresie zimowym.
3. Wyplata ekwiwalentu nastepuje w okresach kwartalnych, w terminie wyplaty wynagrodzenia.
4. Okres zimowy od 1 listopada do 31 marca, okres letni od 1 kwietnia do 31 pazdziernika.

§ 35. 1. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ pracownikom odpowiednie urzadzenia higieniczno —
sanitarne oraz dostarczy¢ niezbgdne srodki higieny osobiste;.

2. Normy przydziatu $rodkow higieny osobistej i innych nalezno$ci przystugujacych pracownikom
okresla tabela przydziatlu, stanowigca Zalacznik Nr 4 do niniejszego regulaminu.

§ 36. 1. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ napoje chlodzace pracownikom zatrudnionym na

stanowiskach pracy, na ktorych temperatura spowodowana warunkami atmosferycznym przekracza 28° C
oraz przy pracach na otwartej przestrzeni przy temperaturze otoczenia powyzej 25° C.

2. Pracodawca nie ustala norm przydziatu napojéw chlodzacych, poniewaz napoje zapewniane beda na
biezaco, w ilo$ciach zaspokajajacych potrzeby pracownikow.

§ 37. 1. Pracodawca ustala zagrozenia wystgpujace na stanowisku pracy zapisujac je na karcie ryzyka
zawodowego na stanowisku pracy.

2. Przetozony obowiazany jest zapozna¢ pracownika z karta oceny ryzyka zawodowego na stanowisku
pracy, co wymaga potwierdzenia przez pracownika odpowiednim pisemnym o$wiadczeniem.

§ 38. Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym obowigzkiem
pracownika. W szczegdlnosci pracownik jest obowigzany:

1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego
zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajgcym;

2) wykonywa¢ prac¢ w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
stosowac si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazoéwek przetozonych;

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

4) stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych §rodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem;

5) poddawa¢ si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim i
stosowac¢ si¢ do wskazan lekarskich;

6) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo zagrozeniu
zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow, a takze inne osoby znajdujace si¢ w rejonie
zagrozenia, 0 grozacym im niebezpieczenstwie;

7) wspotdziata¢ z pracodawcy i przelozonymi w wypelianiu obowigzkéw dotyczacych bezpieczenstwa i
higieny pracy.
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§ 39. W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego rozdzialu maja odpowiednio
zastosowanie przepisy Dzialu X Kodeksu pracy.

VIII. PRACE WZBRONIONE PRACOWNIKOM MLODOCIANYM I KOBIETOM

§ 40. 1. Wzbronione jest zatrudnianie osob, ktore nie ukonczylty 15 roku Zycia, poza wyjatkami
wynikajacymi z przepisdéw Kodeksu pracy 1 aktow wykonawczych.

2. Wzbronione jest zatrudnianie mlodocianych w warunkach wymienionych w przepisach zawierajacych
wykazy prac wzbronionych.

3. Mlodociany moze by¢ zatrudniony na podstawie umowy o prace¢ przy wykonywaniu lekkich prac.
Praca lekka nie moze powodowaé zagrozenia dla zycia, zdrowia 1 rozwoju psychofizycznego mtodocianego,
a takze nie moze utrudnia¢ mtodocianemu wypetniania obowigzku szkolnego.

4. Mtodociany moze by¢ zatrudniony tylko w ramach nauki zawodu, a czas tej pracy nie moze
przekracza¢ 1/3 czasu przeznaczonego na prace. Mlodociany moze wykonywaé prace tylko pod staltym
dozorem opiekuna.

5. Kobiety w cigzy 1 opiekujacej si¢ dzieckiem do lat 4 nie wolno zatrudni¢ w porze nocnej, w godzinach
nadliczbowych oraz delegowac poza state miejsce pracy.

6. Kobieta w cigzy nie moze pracowac¢ przy obstudze monitoréw ekranowych dtuzej niz 4 godziny na
dobe.

7. Kobieta nie moze r¢cznie podnosic 1 przenosi¢ cigzarOw o masie przekraczajace;j:
- 12 kg - przy pracy statej,
- 20 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

8. Kobieta nie moze recznie przenosi¢ pod gore - po pochylniach, schodach itp., ktérych kat nachylenia
przekracza 30°, a wysoko$¢ 5 m - cigzarOw o masie przekraczajace;j:

- 8 kg - przy pracy stalej;
- 15 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).
9. Kobieta w cigzy 1 w okresie karmienia nie moze r¢cznie podnosi¢ cigzarOw o masie przekraczajacej:
- 3 kg — przy pracy statej,
- 5 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

10. Kobieta w cigzy i w okresie karmienia nie moze przenosi¢ pod gore - po pochylniach, schodach itp.,
ktorych kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 5 m - cigzarow o masie przekraczajace;j:

- 2 kg - przy pracy stalej;
- 3 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).
§ 41. 1. Pracodawca ma obowiazek przenie$¢ kobiete w cigzy do innej pracy, jezeli:
1) jest zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy;
2) przedtozy orzeczenie lekarskie, ze ze wzgledu na cigze nie powinna wykonywaé dotychczasowej pracy.

2. Jezeli przeniesienie do innej pracy pociaga za soba obnizenie wynagrodzenia, pracownicy wyptaca si¢
dodatek wyrownawczy.

§ 42. 1. Pracownica, ktéra karmi dziecko piersia ma prawo do dwodch podtgodzinnych przerw w pracy,
wliczanych do czasu pracy. Pracownica, ktora karmi wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwéch przerw 45
min. kazda.

2. Przerwa na karmienie nie przyshuguje pracownicy, ktora jest zatrudniona na czas krotszy niz 4 godz.
dziennie. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godz. dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na
karmienie.
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IX. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 43. Kontrole przestrzegania regulaminu pracy sprawuja wyznaczeni pracownicy stosownie do
posiadanych zakreséw czynnosci.

§ 44. 1. Regulamin wchodzi w Zycie po uptywie 2 tygodni od podania go pracownikom do wiadomosci
poprzez wywieszenie na pracowniczej tablicy ogloszen.

2. Zapoznanie si¢ z tre$cig niniejszego regulaminu pracownicy potwierdza w formie pisemne;j.
Uzgodniono:

(Przedstawiciel pracownikow)
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Zatacznik Nr 1 do Zatacznika Nr 1

TABELA NORM PRZYDZIALU SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ ORAZ ODZIEZY I OBUWIA ROBOCZEGO DLA
PRACOWNIKOW URZEDU GMINY RACZKI

Stanowisko pracy Okres uZywalnosci(w Okres uzywalnosci
L.P . Odziez i obuwie robocze miesigcach, okresach Ochrona indywidualna (w miesigcach, okresach
(wykonywane czynnosci) . . , .
zimowych, do zuiycia) zimowych, do zuiycia)
1 Archiwista zaktadowy - Fartuch z tkanin syntetycznych 36 X X
) 12 -Rekawice gumowe d.z
2 Sprzataczka ) ?&rl;tuchk.z tkagllnlftyntetycznych 12 -R¢kawice ochronne
- Trzewiki profilaktyczne drelichowe dz
-Fartuch drelichowy lub kombinezon 24 -Rekawice ochronne d.z
-Buty gumowe 24 drelichowe
3 Robotnik gospodarczy -Ocieplacz 30z -Kamizelka ostrzegawcza dz
-Trzewiki robocze sk/gum 12
-Koszula flanelowa 12
1 Pracownicy zatrudnieni w ramach robot
publicznych i prac interwencyjnych
-Fartuch drelichowy lub ubranie robocze 12 -Rekawice ochronne d.z
(ogrodniczki, bluza) 18 drelichowe
-Buty gumowe 12 -Kamizelka ostrzegawcza dz
1.1 Roboty drogowe -Czapka robocza letnia 30z
-Odziez cieptochronna lub ocieplacz 12
-Trzewiki robocze sk/gum 12
-Koszula flanelowa
-Fartuch drelichowy lub ubranie robocze 12 -Rekawice ochronne d.z
(ogrodniczki, bluza) 18 drelichowe
-Buty gumowe 12
1.2 Roboty budowlane -Czapka robocza letnia 30z
-Odziez cieptochronna lub ocieplacz 12
-Trzewiki robocze sk/gum 12
-Koszula flanelowa
-Fartuch drelichowy lub ubranie robocze 12 -Rekawice ochronne d.z
(ogrodniczki, bluza) 18 drelichowe
S -Buty gumowe 12
1.3 Pracownik zieleni —Cza}[])lga robocza letnia 30z
-Odziez cieptochronna lub ocieplacz 12
-Koszula flanelowa
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Zatacznik Nr 2 do Zatgcznika Nr 1

WYKAZ STANOWISK,
NA KTORYCH DOPUSZCZA SIE UZYWANIE PRZEZ PRACOWNIKOW ZA ICH ZGODA
WLASNEJ ODZIEZY 1 OBUWIA ROBOCZEGO SPELNIAJACEGO WYMAGANIA BHP

1. Pracownicy zatrudnieni w ramach robot publicznych i prac interwencyjnych:
1.1. Roboty drogowe,
1.3. Roboty budowlane,

1.4. Pracownik zieleni.
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Zatacznik Nr 3 do Zatgcznika Nr 1

WYKAZ AKTUALNYCH CEN
DLA POSZCZEGOLNYCI:I RODZAJOW ODZIEZY 1 OBUWIA ROBOCZEGO NA PODSTAWIE,
KTORYCH USTALA SIE KWOTY EKWIWALENTU

. Fartuch drelichowy — 50,00 zt.

. Ubranie robocze drelichowe szwed. — 70,00 zi.
. Koszula flanelowa — 25,00 zt.

. Czapka letnia —10,00 zt.

. Czapka robocza ocieplana — 15,00 zt.

. Ubranie robocze ocieplane — 150,00 zt.

. Ocieplacz — 50,00 zt.

. Trzewiki robocze — 60,00 zt.

O 0 3 N DN A~ W N ==

. Trzewiki robocze ocieplane — 100,00 zi.
10. Buty gumowe — 36,60 z1.
11. Fartuch stylon — 28,06 zt.
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Zatacznik Nr 4 do Zatacznika Nr 1

TABELA ROCZNYCH
NORM PRZYDZIALU SRODKOW HIGIENY OSOBISTEJ ORAZ INNYCH NALEZNOSCI PRZYSLUGUJACYCH PRACOWNIKOM URZEDU
GMINY RACZKI
L.p. Stanowisko pracy Mydlo w kostkach Recznik Pasta BHP Herbata
(w gramach)
1. Stanowiska urzednicze 12 x 100g
2. Sprzataczka 12 x 100g
3. Robotnik gospodarczy 12 x 150g 2 szt. 4 x 500g 12 x 100g
1. Pracownicy zatrudnieni w ramach robot
publicznych i prac interwencyjnych

1.1 | Roboty drogowe 12 x 150¢g 2 szt. 4 x 500g 12 x 100g
1.2 | Roboty budowlane 12 x 150g 2 szt. 4 x 500g 12 x 100g
1.3 | Pracownik zieleni 12 x 150¢g 2 szt. 4 x 500¢g 12 x 100g
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