Zarzadzenie Nr 174/2015
Burmistrza Miasta i Gminy Lasin
z dnia 23 grudnia 2015roku

w sprawie Regulaminu Pracy w Urzedzie Miasta i Gminy Lasin

Na podstawie art. art. 42 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. z 2014r., poz.1202 ze zm.), 104! i 104% ustawy z dnia 26 czerwca
1974r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2014.1502 ze zm.) zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ Regulamin pracy w Urzedzie Miasta i Gminy Lasin, stanowigcy zatgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Regulamin pracy jest dokumentem ustalajacy organizacj¢ i porzadek w procesie pracy
oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy 1 pracownikow.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikowi dziatu Kadr.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 297/2013 Burmistrza Miasta i Gminy Lasin z dnia 18 lutego
2013 r. w sprawie Regulaminu Pracy w Urzedzie Miasta i Gminy Lasin, Zarzadzenie Nr
341/2013 10 czerwca 2013 w sprawie okreslenia ekwiwalentu pienigznego za uzywanie
wlasnej odziezy roboczej i obuwia roboczego dla pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w
Lasinie oraz Zarzadzenie Nr 143/2012 Burmistrza Miasta i Gminy Lasin z dnia 3 stycznia
2012 roku w sprawie refundacji kosztow zakupu okularéw korygujacych wzrok dla
pracownikow Urzedu Miasta i Gminy w Lasinie.

§ 5. Regulamin wchodzi w Zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikom.

§6. Regulamin podaje si¢ do wiadomosci pracownikom 31 grudnia 2015 r.



http://sip.lex.pl/#/akt/16789274

Zakacznik

do Zarzagdzenia nr 174/2015
Burmistrza Miasta i Gminy Lasin
z dnia 23 grudnia 2015 roku

Regulamin pracy
w Urzedzie Miasta i Gminy Lasin

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1.

1. Regulamin pracy w Urzedzie Miasta i Gminy Lasin, zwany dalej ,,Regulaminem”
okresla organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki
pracodawcy i pracownikow zatrudnionych w Urzedzie i ustala:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)
10)

11)

12)

1)
2)
3)

4)

5)

organizacj¢ pracy, warunki przebywania na terenie Urzedu w czasie pracy
1 po jej zakonczeniu,

rozktad czasu pracy w Urzedzie,

pore nocna,

termin i miejsce wyplaty wynagrodzenia,

wykaz prac wzbronionych kobietom,

obowigzki dotyczace bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej, w tym takze sposob informowania pracownikow 0 ryzyku
zawodowym, wigzacym si¢ z wykonywang praca,

sposob potwierdzania przez pracownikow faktu przybycia i obecno$ci W pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy,

kary stosowane w Urzedzie z tytulu odpowiedzialnos$ci porzadkowej pracownikow,
zasady i warunki podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

normy przydziatu ubioru reprezentacyjnego oraz ryczattu dla kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego 1 zastgpcy kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Lasinie,
okreslone szczegdlowo w zalacznik nr 1 niniejszego regulaminu.

normy przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej, $rodkow higieny osobiste;,
srodkow do sporzadzania napojow oraz odziezy 1 obuwia roboczego oraz
ekwiwalentu dla pracownikdéw, okreslone szczegdétowo w zalaczniku nr 2 do
niniejszego regulaminu.

wysokosci ekwiwalentu pienigznego za samodzielne pranie odziezy roboczej |
konserwacj¢ obuwia roboczego, okreSlone szczegdlowo w zalaczniku nr 3 do
niniejszego regulaminu.

Illekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Urzedzie lub pracodawcy nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Lasin,
Burmistrzu, nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Lasin,
pracownikach, nalezy przez to rozumie¢ pracownikdéw zatrudnionych w Urzedzie na
podstawie umowy o prace, powotania i wyboru,

przetozonym, nalezy rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Lasin, Zastgpcy
Burmistrza Miasta i Gminy Lasin, Sekretarza Miasta i Gminy Lasin, Skarbnika
Miasta i Gminy Lasin, Kierownika Referatu lub dziatu,

okresie rozliczeniowym, nalezy przez to rozumie¢ kwartatl roku kalendarzowego,
ktory rozpoczyna si¢ odpowiednio 1 stycznia, 1 kwietnia, 1 lipca, 1 pazdziernika.



Rozdzial 11

Obowiazki pracodawcy

§2.

1.  Pracodawca zobowigzany jest w szczegdlnosci:

1)

zaznajamia¢ pracownikow podejmujacych prace z:

a) zakresem obowigzkow, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym

stanowisku oraz z jego podstawowymi uprawnieniami,

b) niniejszym Regulaminem,
C) przepisami 1 zasadami bezpieczenistwa i higieny pracy oraz ochrony

przeciwpozarowe;j,

d) dokumentacjg przetwarzania danych osobowych oraz warunkoéw technicznych i

organizacyjnych jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne
stuzace do przetwarzania danych osobowych,

e) Regulaminem Wynagradzania Pracownikow Urzgdu Miasta i Gminy Lasin,
f) Regulaminem Organizacyjnym Urzgdu Miasta i Gminy Lasin.

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

10)
11)

12)

13)

organizowac prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy,
zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz szkolenia w tym zakresie,
terminowo 1 prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,
utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
kierowa¢ na badania wst¢pne, okresowe i1 kontrolne,
zaspakaja¢ w miar¢ posiadanych s$rodkéw socjalne i Kkulturalne potrzeby
pracownikow,
stosowa¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich
pracy,
prowadzi¢ dokumentacj¢ stosunku pracy oraz akta osobowe pracownikow,
dbac o efektywnos$¢ 1 dyscypling pracy oraz nalezyte zatatwianie spraw interesantow,
przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczego6lnosci ze wzgledu na ptec,
wiek, niepetnosprawnos¢, rasg, religie, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynaleznos$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie 1 orientacj¢ seksualng,
do rownego traktowania pracownikow w zakresie nawigzywania i rozwigzywania
stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w
celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
przeciwdziatacé mobbingowi przez podjecie odpowiednich dziatan
niedopuszczajacych do jego wystepowania w zaktadzie pracy jak :
a) wlasciwe zarzadzanie zasobami ludzkimi,
b) prowadzenie odpowiedniej polityki rekrutacyjnej,
C) jasny i wyrazny podziatl kompetencji i zadan pracownikow,
d) dobieranie osob na stanowiska kierownicze, cechujacych si¢ duza kulturg osobista,
e) precyzyjnie okreslony system ocen pracownikow,
f) szanowanie godnos$ci osoby ludzkiej,
g) jasno okres$lony i sprawiedliwy system awansowania pracownikow,
h) swobodny i rzetelny przeptyw informacji,
i) podmiotowe traktowanie pracownikow,

J) inwestowanie w pracownikow, zachecanie do zdobywania wiedzy i poszerzania

kwalifikacji,

K) branie pod uwage przez kierownictwo opinii i pomystow kompetentnych

pracownikow,

I) otwarto$¢ i jawnos$¢, a takze prawo do krytyki i swobodnego wypowiadania si¢

kazdemu pracownikowi,
m) jednoznaczne potgpianie nieetycznych zachowan,



n) zakaz dyskryminacji w zyciu politycznym, spolecznym lub gospodarczym z
jakiejkolwiek przyczyny,

14) Pracodawca bez naruszenia dobr osobistych pracownika i z poszanowaniem godnosSci
osobistej zastrzega sobie prawo do monitorowania adresOw odwiedzanych przez
pracownikow stron internetowych.

Rozdzial 111

Obowiazki pracownikow

§ 3.

1. Do podstawowych obowigzkéw pracownikéw nalezy w szczegolnosci:

1) przestrzeganie prawa,

2) wykonywanie zadan Urzedu sumiennie, sprawnie, bezstronnie oraz terminowo,

3) zachowanie tajemnicy stluzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym oraz
ochrony informacji niejawnych,

4) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwtadnymi, wspotpracownikami oraz w kontaktach z interesantami,

5) zachowanie si¢ z godnos$cig w miejscu pracy i poza nim,

6) przestrzeganie ustalonego czasu pracy w Urzedzie,

7) przestrzeganie Regulaminu i ustalonego porzadku w Urzedzie,

8) dbatos¢ o dobro Urzgdu, chronienie mienia i uzywanie go zgodnie z przeznaczeniem,

9) przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej,

10) podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz rozwijanie wlasnej wiedzy zawodowe;j,

11) przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego,

12) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow, pieczgei i wszystkich
urzadzen biurowych.

2. Pracownicy dokonujacy wyplaty wynagrodzen oraz pracownicy posiadajacy
z racji wykonywanych zadan shuzbowych dostep do wiadomosci dotyczacych wysokos$ci
wynagrodzen poszczegdlnych pracownikow, zobowigzani sg do zachowania tych wiadomosci
w tajemnicy.

3. Na teren Urzedu nie wolno wnosi¢ alkoholu. Wstep i przebywanie pracownika na terenie
Urzgdu w stanie po spozyciu alkoholu jest zabroniony. W razie podejrzenia lub stwierdzenia
naruszenia obowigzku trzezwosci:

1) Dbezposredni przetozony pracownika zobowigzany jest nie dopuscic go do
wykonywania pracy i przebywania na terenie zaktadu pracy,

2) bezposredni przetozony pracownika ma obowigzek odsuni¢cia od pracy pracownika,
ktory spozywat alkohol w czasie pracy lub miejscu pracy,

3) pracownikowi w stosunku, do ktdrego istnieje podejrzenie lub stwierdzono
naruszenie obowigzku trzezwosci, przystuguje na jego zadanie prawo
przeprowadzenia badania trzeZwoS$ci. Natomiast pracownik ma obowigzek poddania
si¢ badaniu, jezeli:

a) ulegt wypadkowi przy pracy i zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze znajdowat si¢
woOwczas w stanie nietrzezwosci,
b) zostalo popetnione przestepstwo lub wykroczenie i1 zachodzi podejrzenie, ze
przestepstwo lub wykroczenie zostato popetnione po spozyciu alkoholu.
4)  jezeli pracownik nie wyrazi zgody na przeprowadzenie kontroli jego trzezwosci,
przeprowadzenie takiej kontroli zleca si¢ organom policji,



5) osoba przeprowadzajaca kontrole sporzadza protokot z kontroli, protokot sporzadza
si¢ rowniez, gdy pracownik odmawia poddania si¢ badaniu,

6) W razie stwierdzenia stanu po spozyciu alkoholu wynikiem badania, pracownik ma
obowiazek ponies¢ koszty tego badania.

4. W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy, pracownik obowigzany jest
rozliczy¢ si¢ z pracodawca, tj. uzyska¢ odpowiednie wpisy w karcie obiegowe;j.

5. Pracownik ma obowigzek zapoznania si¢ z instrukcja bezpieczenstwa pozarowego dla
budynkow Urzedu.

6. Przyjecie do wiadomosci tresci instrukcji powinno by¢é potwierdzone podpisaniem
o$wiadczenia przez pracownika.

§ 4.

1. Pracownik obowigzany jest sumiennie i starannie wypetnia¢ polecenia przetozonego, ktére
dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o praceg.

2. Jezeli polecenie przetozonego w przekonaniu pracownika jest niezgodne z prawem, jest on
zobowigzany do przedstawienia swoich zastrzezen, a W razie pisemnego potwierdzenia
polecenia, pracownik powinien je wykona¢ zawiadamiajac o tym Burmistrza.

3. Pracownikowi nie wolno wykonywac¢ polecenia, ktore wedtug jego przekonania stanowitoby
przestepstwo lub grozitoby niepowetowanymi stratami.

4. Pracownik nie moze wykonywac zaje¢, ktore pozostawalyby w sprzecznosci z jego
obowigzkami lub moglyby wywota¢ uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub
interesownosc.

5. W celu umozliwienia kontroli przestrzegania obowigzku, o ktérym mowa w ust. 4
pracownik zobowigzany jest ztozy¢ o$wiadczenie o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej
wraz z okresleniem jej charakteru.

6. Pracownik obowigzany jest rowniez sktada¢ odrebne oswiadczenie w przypadku zmiany
charakteru prowadzonej dziatalnosci lub jej zaprzestania.

7. Oswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 5 i 6 pracownik jest obowigzany zlozy¢ do Dziatu
Kadr i Plac— Referat Organizacyjny, w ktorym jest zatrudniony, w terminie 30 dni od daty
zatrudnienia, podjecia dziatalnosci lub zmiany charakteru prowadzonej dziatalnosci
gospodarczej.

8. Nieztozenie oswiadczenia o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej w terminie powoduje
odpowiedzialno$¢ dyscyplinarng.

9. Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w os$wiadczeniu o prowadzeniu dziatalno$ci
gospodarczej powoduje odpowiedzialno$¢ na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego.

Rozdzial IV

Czas pracy



§ 5.

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w
siedzibie Urze¢du lub innym miejscu wyznaczonym do wykonania pracy.
2. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez pracownikow na pracg zawodowa.
3. Pracownicy Urzedu pracujg od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.15 do 15.15.
4. Pracownikow zatrudnionych w podstawowym 8 godzinnym systemie czasu pracy
obowigzuje trzymiesi¢czny okres rozliczeniowy. Zaliczamy do nich: pracownikéw biurowych i
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi.
5. Ustalony w ust. 1 rozktad czasu pracy nie dotyczy osob zatrudnionych na stanowisku :
1) pracownika gospodarczego (sprzataczki), ktorego obowigzuje czas pracy
codziennie od poniedziatku do pigtku w godzinach 7:00 do godziny 9:00 oraz od
godz. 14:00 do godziny 20:00,
2) konserwatora sprz¢tu ppoz., specjalisty,,
3) pracownikow zatrudnionych na stanowisku opiekundéw dzieci dowozonych do
szkol,
4) pracownikow zatrudnionych w systemie dwunastogodzinnym,
5) pelnomocnika do spraw patologii spotecznych,

6. Do pracownikdéw zatrudnionych na stanowisku specjalisty i konserwatora sprz¢tu ppoz.
wykonujacych pracg w jednostce OSP Lasin stosowany jest rownowazny czas pracy, w ktorym
dopuszczalne jest przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy do 12 godzin. Przedluzony
dobowy wymiar czasu pracy jest rOwnowazony dniami wolnymi. OKres rozliczeniowy w/w
pracownikOw wynosi 3 miesigce.

7. Pora nocna obejmuje 8 godzin pomiedzy godzing od 22% do 6% dnia nastepnego. Praca w
porze nocnej dopuszczalna jest tylko w szczegdlnych przypadkach i wyltacznie na polecenie
przetozonego.

8. Jezeli Burmistrz ustali inny niz sobota dzien wolny od pracy pracownicy odpracowuja go w
tym samym okresie rozliczeniowym, w ktérym udzielono dnia wolnego.

9. Jezeli istniejg potrzeby Urzedu, Burmistrz moze ustali¢ okre§lonym pracownikom lub
okreslonej grupie pracownikow inne niz wymienione ust. 3 godziny rozpoczecia 1 zakonczenia

pracy.

10. Na czas okre$lony w uzasadnionych przypadkach Burmistrz moze na pisemng prosbe
pracownika ustali¢ indywidualny rozktad czasu pracy w poszczegdlnych dniach tygodnia.

11. Obecnos¢ pracownikow w pracy potwierdza si¢ poprzez zlozenie podpisu w liscie
obecnosci, ktora jest wytozona do godziny 7.15. Po tej godzinie lista zabierana jest do
sekretariatu urzedu, a nieobecno$¢ pracownikow zgtaszana Burmistrzowi lub jego zastepcy.

12. Kontrolg obecno$ci pracownikéw w pracy, a takze dyscypliny pracy sprawuje przelozony,
zapewniajgc prowadzenie wilasciwych w tych sprawach rejestrow ewidencyjnych, a w
szczegolnosci:

1) ewidencji wyj$¢ w godzinach pracy w sprawach prywatnych,

2) ewidencji wyjs¢ w godzinach pracy w sprawach stuzbowych,

3) ewidencji urlopow.

13. Ewidencje¢ obecno$ci pracownikow w pracy prowadzi — Referat Organizacyjny - Dzial
Kadr, a w szczeg6lnosci:
1) karty czasu pracy,



2) roczne karty nieobecnosci w pracy,

3) wnioski urlopowe,

4) ewidencja wydanych delegacji stuzbowych,
5) inne wg potrzeb,

14. Do czasu pracy wlicza si¢ przerwe w pracy trwajaca 15 minut.

Zwolnienia od pracy

§ 6.

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zalatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktéore wymagajg zatatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia udziela
przetozony, gdy zachodzi uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.

2. Pracownik zwolniony od pracy dla zatatwienia waznych spraw osobistych obowigzany jest
dokona¢ odpowiedniego zapisu w ,, Ewidencji wyj$¢ w godzinach pracy w sprawach
prywatnych”.

3. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1 pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracuje czas zwolnienia podczas urlopu wypoczynkowego lub po
godzinach pracy.

4. Nie wolno podejmowacé pracy stanowiacej odpracowanie, o ktérym mowa w ust. 3 w
czasie choroby pracownika lub jego dziecka, za ktore pracownik pobiera wynagrodzenie lub
zasilek chorobowy z ubezpieczenia spotecznego.

5. Udzial w szkoleniach organizowanych po godzinach pracy i w dniach wolnych od pracy
nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych i nie moze by¢ uznawany za odpracowanie
okres$lone w ust. 3.

6. Pracownikowi przystuguje okoliczno$ciowe zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia jak za urlop wypoczynkowy, w nastepujacym wymiarze:
1) 2 dni w razie §lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,
2) 1 dzien w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tescia, tesciowej, babki, dziadka a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

7. Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas zwolnienia w razie:
1) udziatu przed komisjg pojednawczg w charakterze strony lub $wiadka,
2) przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich 1 niektorych szczepien
ochronnych,
3) oddania krwi i okresowych badan krwiodawcow.

8. W innych sytuacjach koniecznych zwolnien, w szczegélno$ci na wezwanie sadu,

prokuratury, policji, organu administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, w celu

wykonywania czynnosci bieglego lub cztonka komisji pojednawczej, $wiadka lub specjalisty w

NIK, na szkolenie ochotnicze]j strazy pozarnej i do gaszenia pozaru, - pracodawca wydaje

zaswiadczenie okreslajace wysokos¢ utraconego wynagrodzenia za czas tego zwolnienia w celu

uzyskania przez pracownika, od wlasciwego organu, rekompensaty pienieznej z tego tytutu.
Praca wykonywana ponad norme



1.

§7.

Praca wykonywana ponad ustalone normy czasu pracy oraz praca wykonywana ponad

przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowigzujacego systemu i rozktadu
czasu pracy stanowi prace W godzinach nadliczbowych.

2.

Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna w razie:

1) konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub §rodowiska, usunigcia awarii itp.

2) szczegblnych potrzeb pracodawcy takich jak:
a) obstuga rady, doraznych i statych komisji rady,
b) dokonywanie lustracji, kontroli, wizji lokalnych itp.,
C) udzielanie $lubow,
d) przeprowadzanie wyborow, referendow itp.

Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢é wykonywana tylko na polecenie
przetozonego wydane po uzyskaniu akceptacji Burmistrza lub Zastepcy Burmistrza.

1) w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych w dni robocze,
pracodawca na wniosek pracownika moze udzieli¢ czasu wolnego w tym samym
wymiarze z tym ze wolny czas, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w
okresie bezposrednio poprzedzajagcym urlop wypoczynkowy lub po jego
zakonczeniu,

2) za prac¢ wykonywana w dniu wolnym wynikajacym z pigciodniowego tygodnia
pracy (np. sobota),w niedziele lub §wigto, pracownikowi nalezy si¢ inny dzien wolny
od pracy udzielony do konca danego okresu rozliczeniowego.

Godziny nadliczbowe nie mogg przekroczy¢ 150 godzin w roku kalendarzowym za
wyjatkiem akcji, o ktérej mowa w ust. 2 pkt 1.

Przepisu ust.3 nie stosuje si¢ do:

1) kobiet w ciagzy,

2) pracownikoéw niepetnosprawnych, ktoérych nie wolno zatrudnia¢ w porze nocnej i w
godzinach nadliczbowych, chyba, Ze lekarz prowadzacy lub przeprowadzajacy
badania profilaktyczne wyrazi na to zgodg¢ ( na wniosek pracownika ),

3) pracownikow opiekujacych si¢ dzie¢mi w wieku do lat 8 lub oraz osobami
wymagajacymi statej opieki chyba, ze wyrazag zgode na prace w godzinach
nadliczbowych

Kazdemu pracownikowi przystuguje prawo do nieprzerwanego odpoczynku:
1) w kazdej dobie wynoszacego co najmniej 11 godzin,
2) w kazdym tygodniu wynoszacego co najmniej 35 godzin, obejmujacego co najmniej
11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego

Delegacje i podréze stuzbowe

§ 8.

1. Woyjazdy pracownikow w sprawach stuzbowych poza state miejsce pracy moga odbywaé
si¢ tylko na podstawie pisemnego polecenia wyjazdu (delegacja stuzbowa). Ewidencje
delegacji stuzbowych prowadzi sekretariat urzedu — Referat Organizacyjny.



2. Na wniosek pracownika pracodawca moze wyrazi¢ zgod¢ na przejazd w podrozy
krajowej lub podrézy zagranicznej samochodem osobowym, motocyklem lub motorowerem
nieb¢dacym wiasno$cia pracodawcy.

3. Rozliczanie podrézy sluzbowej nastgpuje zgodnie z obowigzujacymi przepisami —
kodeksem pracy i rozporzadzeniem ministra do spraw pracy w sprawie naleznosci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce
sfery budzetowej z tytulu podrozy stuzbowej oraz zarzadzen wewnetrznych.

Pozostawanie w Urzedzie

§9.

1.  Pracownicy moga pozostawa¢ w siedzibie Urzgdu po godzinach pracy wylacznie na
polecenie lub za zgoda przetozonego.

2. Pracownicy pozostajacy w budynku Urzedu po godzinach pracy powinni odnotowac ten
fakt w rejestrze przebywania w urz¢dzie po godzinach.

3. Pracownicy zobowigzani sg po zakonczeniu pracy zabezpieczy¢ pomieszczenia biurowe,
w tym takze znajdujace si¢ w nich maszyny do pisania i liczenia, komputery oraz pieczatki,
pozamykac biurka i szafy.

4.  Wynoszenie z Urzedu jakichkolwiek przedmiotéw stanowiacych wiasnos¢ Urzedu
dozwolone jest tylko za zgoda przetozonego.

Rozdzial V
Usprawiedliwianie nieobecnosci i spoznien do pracy.
§ 10.

1. O niemoznosci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z gory wiadomej, pracownik powinien
uprzedzi¢ przetozonego.

2. W razie niestawienia si¢ do pracy - poza przypadkiem okreslonym w ust. 1 - pracownik
ma obowigzek zawiadomié¢ przetozonego o przyczynie nieobecno$ci w pracy, nie pozniej
jednak niz w dniu nastepnym, osobiscie, telefonicznie lub przez inne osoby. Niedotrzymanie
tego terminu mogg usprawiedliwi¢ jedynie nadzwyczajne okolicznosci.

3. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub spoznienie do
pracy, niezwlocznie przedstawiajac przetlozonemu przyczyny nieobecnos$ci, a na zadanie takze
odpowiednie dowody.

4. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust.2 moze by¢ usprawiedliwione
szczegblnymi okoliczno$ciami uniemozliwiajacymi terminowe dopelnienie przez pracownika
obowigzku okreslonego w tym przepisie, zwlaszcza jego obtozng chorobg polaczong z
brakiem lub nicobecno$cia domownikéw, albo innym zdarzeniem losowym. Przepis ust.2
stosuje si¢ odpowiednio po ustaniu przyczyn uniemozliwiajgcych terminowe zawiadomienie
pracodawcy o przyczynie i okresie nieobecnos$ci pracownika w pracy.



5. Opuszczenie pracy lub spdéznienie do pracy usprawiedliwiajg wazne przyczyny, a W
szczegblnosci:

1) choroba - powodujaca niezdolno$¢ pracownika do pracy,

2) odsunigcie od pracy na podstawie decyzji lekarza lub inspektora sanitarnego, jezeli
nie mozna zatrudni¢ pracownika przy innej pracy, odpowiedniej do jego stanu
zdrowia,

3) choroba cztonka rodziny wymagajgca osobistej opieki przez pracownika,

4) okoliczno$ci wymagajace sprawowanie przez pracownika osobistej opieki nad
zdrowym dzieckiem do lat o$miu,

5) konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podréozy stuzbowej w granicach nie
przekraczajacych 8 godzin po  zakonczeniu podrozy w  warunkach
uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

6) Dowodami usprawiedliwiajgcymi nicobecno$¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z
przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolno$ci do pracy,

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

3) oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat o$miu z powodu nieprzewidzianego zamknig¢cia zlobka,
przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko uczgszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ przez organ wlasciwy w
sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub
samorzadu gminnego, sad, prokurature, policj¢ lub organ prowadzacy postepowanie
w sprawach o wykroczenia - w charakterze strony, $wiadka w postgpowaniu
prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce adnotacje potwierdzajacg stawienie
si¢ pracownika na to wezwanie,

5) o$wiadczenie pracownika potwierdzajagce odbycie podrozy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin
w warunkach uniemozliwiajagcych odpoczynek nocny, ze wskazaniem godziny
powrotu,

6) usprawiedliwione spoznienie do pracy pracownik odpracowuje w kazdy roboczy
dzien tygodnia, po zakonczeniu pracy w okresie rozliczeniowym, w ktérym
spdznienie miato miejsce.

Rozdzial VI
Urlopy pracownicze.
§11.
1. Urlopéw wypoczynkowych pracownikom udzielaja Burmistrz lub jego Zastepca po
wyrazeniu zgody bezposredniego przelozonego na podstawie rocznego planu urlopoéw
sporzadzonego w terminie do 31 stycznia kazdego roku.
5. Przy ustalaniu planu urlopdéw, bierze si¢ pod uwage wnioski pracownikow i potrzeby

Referatu, dziatu, a zwlaszcza konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy. Plan ten
kierownik dziatu podaje do wiadomosci pracownikow.



6. Przed rozpoczeciem urlopu pracownik powinien zatatwi¢ wszystkie biezace sprawy, a
jezeli to niemozliwe przekazac je zastgpujgcemu go pracownikowi.

7. Rozpoczynajac urlop pracownik powinien w miar¢ mozliwosci poda¢ miejsce pobytu na
urlopie lub sposob utrzymania z nim kontaktu w razie zaistnienia pilnej potrzeby.

8. Na umotywowany waznymi przyczynami wniosek pracownika przelozony moze przesunaé
ustalony termin urlopu.

9. Na wniosek pracownika, urlop moze by¢ podzielony na czesci, z tym, Ze co najmniej jedna
cz¢$¢ urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

10. Przetozony jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu wypoczynkowego w kazdym roku kalendarzowym na
tzw. krotkg niedyspozycje. Urlop, o ktérym mowa wyzej miesci si¢ w wymiarze urlopu
przystugujacym pracownikowi. Pracownik moze zglosi¢ Zadanie udzielenia w/w urlopu w
jakiejkolwiek formie najp6zniej w dniu rozpoczgcia urlopu. Wniosek pisemny o udzielenie
powyzszego urlopu powinien by¢ zgloszony najpdzniej w nastepnym dniu po powrocie
pracownika z wyzej wymienionego urlopu.

11. Urlop niewykorzystany zgodnie z planem urlopéw powinien by¢ bezwzglgdnie udzielony
najpozniej do konca wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego.

12. Za wlasciwg organizacje pracy, w tym rowniez za wykorzystanie urlopow
wypoczynkowych zgodnie z ustalonymi planami urlopéw przez podleglych pracownikow,
odpowiedzialny jest bezposredni przetozony pracownika.

13. Kierownik dziatu jest odpowiedzialny za terminowe przekazanie planu urlopéw
bezposrednim przetozonym pracownikow, oraz kwartalne rozliczanie wykorzystywanych
urlopow 1 przekazywanie tej informacji burmistrzowi, jego zastgpcy 1 kierownikom referatow.
14. Burmistrz lub jego Zastgpca moze odwota¢ pracownika z urlopu, gdy jego obecnos¢ w
pracy stala si¢ konieczna ze wzgledu na wazne przyczyny, nieprzewidziane przed

rozpoczgciem urlopu, dotyczy to rowniez urlopu na tzw. ,,zadanie”.

15. Urzad pokrywa poniesione przez pracownika koszty, pozostajace w bezposrednim
zwiazku z odwotaniem pracownika z urlopu.

16. Ekwiwalent pieni¢zny za nie wykorzystany urlop wypoczynkowy przystuguje wylacznie
w przypadkach okreslonych w Kodeksie pracy.

17.  Urlopéw bezptatnych udziela Burmistrz lub Zastgpca Burmistrza.
18. Fakt udzielenia urlopu oraz jego wymiar nalezy odnotowa¢ w liscie obecnosci, oraz
ewidencji czasu pracy pracownika.
Rozdzial VII
Wyplata wynagrodzen

§ 12.



1. Za zgoda pracownika - na jego pisemny wniosek wynagrodzenie moze by¢ przekazywane
na wskazane pisemnie przez niego konto bankowe.

2. Wynagrodzenie wyptacane jest pracownikom z dotu za przepracowany miesigc przelewem
bankowym lub w kasie siedziby Urzedu, dnia 28 kazdego miesigca, z wyjatkiem miesigca
grudnia, w ktérym wyptata moze nastapi¢ wczesnie;j.

3. W przypadku, gdy termin wyplaty przypada na dzien wolny od pracy, wyptaty dokonuje
si¢ w dniu poprzedzajgcym (roboczym).

4. Nalezne wynagrodzenie moze by¢ podjete przez inng osobe tylko po przedlozeniu przez
nig pisemnego upowaznienia, podpisanego przez pracownika oraz dowodu osobistego osoby
upowaznionej. Podpis osoby upowaznionej w miejscu pokwitowania odbioru wynagrodzenia
jest dla Urzedu dowodem wyptaty.

5. Wynagrodzenia za wypracowane godziny nadliczbowe wyptacane sa w miesigcu
nastepujacym po okresie rozliczeniowym wraz z wynagrodzeniem.

Rozdzial VIII
Nagradzanie, wyrdznianie, awansowanie
§ 13.

1. Pracownikom Urzedu, ktérzy wzorowo wykonuja obowiazki, przejawiaja inicjatywe w
pracy 1 doskonalg sposob jej wykonywania moga by¢ przyznawane nagrody 1 wyrdznienia w
formie:

1) nagrody pieni¢znej,

2) pochwaty pisemne;j,

3) pochwaty publiczne;j,

4) dyplomu uznania.

2. Nagrody i wyrdznienia przyznaje Burmistrz.
3. Przyznawanie orderéw 1 odznaczeh nastgpuje w trybie i na zasadach okreslonych
odrgbnymi przepisami.
Rozdzial IX
Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikow
§ 14.
1. Za naruszenie obowigzkéw oraz ustalonego porzadku i dyscypliny pracy pracownicy
podlegaja odpowiedzialnosci porzadkowej 1 na podstawie Kodeksu pracy stosuje si¢:
1) kare upomnienia,

2) kare nagany,
3) kare pienigzna.



2. Kary nie mozna zastosowa¢ po uptywie dwoch tygodni od powzigcia wiadomosci o
naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ tego
naruszenia.

3. Kara moze by¢ stosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

4. Pracownik moze w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw do
pracodawcy. O uwzglednieniu badz odrzuceniu sprzeciwu decyduje Burmistrz.

5. Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o
odrzuceniu sprzeciwu wystapi¢ do Sadu Pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

6. Pracownik, wobec ktorego zastosowano jedng z kar wymienionych w ust. 1 nie moze by¢
pozbawiony dodatkowo tych uprawnien, wynikajacych z przepisOw prawa pracy, ktore sa
uzaleznione od nienaruszenia obowigzkoéw pracowniczych w zakresie uzasadniajagcym
odpowiedzialno$¢ porzadkowa.

§ 15.

7. Szczegblnie razacym naruszeniem obowigzkéw pracowniczych oraz porzadkowych i

dyscypliny pracy jest:

1) nieusprawiedliwiona niecobecnos¢ w pracy, czgste spOznianie si¢ do pracy
lub samowolne opuszczenie stanowiska pracy bez usprawiedliwienia,

2) stawienie si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu, lub po spozyciu innego
srodka odurzajacego albo spozywanie alkoholu lub innego $rodka odurzajacego w
czasie pracy lub w miejscu pracy,

3) niewykonywanie polecen przetozonych, ktore dotycza pracy,

4) zaktocanie porzadku w miejscu pracy,

5) wykonywanie prac niezwigzanych z zadaniami urzedu,

6) niewykonywanie lub nienalezyte wykonywanie pracy oraz niezachowanie
obowigzujacych termindéw,

7) niewlasciwy stosunek do przetozonych, wspolpracownikow i interesantow,

8) wykonywanie prac niezwigzanych ze stosunkiem pracy,

9) wykonywanie pracy zarobkowej w okresie orzeczonej w zwolnieniu lekarskim
niezdolnosci do pracy lub zawinione wykorzystywanie zwolnienia lekarskiego od
pracy w sposob razaco niezgodny z jego celem,

11) osobiste zachowanie pracownika w $rodowisku pracy, ktore mogg byc
interpretowane jako molestowanie,

12) dziatanie lub zachowanie uznane jako mobbing dotyczace pracownika lub
skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na:

a) uporczywym i dlugotrwalym ngkaniu lub zastraszaniu pracownika,
wywotujagcym u niego zanizong ocen¢ przydatnosci zawodowej, powodujace lub
majace na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika,

b) izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow,

C) zle traktowanie,

d) narzucanie za duzo obowigzkoéw w poréwnaniu z innymi pracownikami,

e) niesprawiedliwa krytyka,

f) ustawiczne zarzucanie niekompetenciji,

g) podwazanie kompetencji pracownika w obecnos$ci innych pracownikow
1 interesantow,

h) oskarzanie o nie popetnione btedy,



1) przywlaszczanie sobie efektow cudzej pracy,
J) nieuczciwosc,
K) szantazowanie zwolnieniem, bezpodstawne zwolnienie z pracy.

Rozdzial X
Przyjmowanie i obsluga interesantow

§ 16.

1. Przyjmowanie interesantow przez Burmistrza odbywa si¢ w dni pracy Urzedu Miasta i
Gminy od godziny 7:15 do godziny 15:15. oraz po wczeSniejszym umoédwieniu
telefonicznym po godzinie 15.15 do godziny 16.15., natomiast przyjmowanie interesantow
przez pracownikow odbywa si¢ w dni pracy Urzedu Miasta i Gminy od godziny 7:15 do
godziny 15:15.

2. Parlamentarzysci oraz radni Rady Miejskiej w sprawach zwigzanych z wykonywaniem
mandatu przyjmowani sg w pierwszej kolejnosci.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych s3 odpowiedzialni za nalezyta organizacje
przyjmowania interesantow.

4. Sekretarz Miasta i Gminy zapewnia wlasciwe oznaczenia budynku Urzedu zawierajace
nizej wymienione informacje:

1) nazwy komorek organizacyjnych i ich rozmieszczenie,
2) godziny przyje¢¢ interesantdow w sprawach skarg i wnioskow przez Burmistrza i
Zastgpcee oraz Sekretarza.

5. Kierownicy komorek organizacyjnych we wspotpracy z Zastepca 1 Sekretarzem zapewniaja
aktualng informacj¢ na drzwiach pomieszczen biurowych, na ktéorych winny by¢
uwidocznione: numery pokojow, nazwy komorek organizacyjnych, imiona i nazwiska oraz
stanowiska stuzbowe pracownikow.

Rozdzial XI
Ochrona pracy kobiet
§17.

1. Nie wolno zatrudni¢ kobiet przy pracach szczegélnie ucigzliwych lub szkodliwych dla
zdrowia.

1)  Niedozwolone jest reczne dzwiganie cigzarow 0 masie przekraczajacej:

a) 12 kg - przy pracy statej,
b) 20 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing),

2)  Reczne przenoszenie pod gore - po pochylniach, schodach itp., ktorych
maksymalny kat nachylenia przekracza 300, a wysokos¢ 5 m - cigzaréw o masie
przekraczajacej:

a) 8Kkg - przy pracy statej,
b) 15 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing).
2. Kobietom powyzej 6 miesigca cigzy zakazane jest wszelkie podnoszenie, przenoszenie,
przesuwanie cig¢zarow.
3. Kobietom w cigzy zakazana jest praca zwigzana z obstugg elektronicznych monitoréw
ekranowych powyzej 4 godzin na dobg.

§ 18.



1. Stan cigzy powinien by¢ potwierdzony $wiadectwem lekarskim. Pracodawca jest
obowigzany udzieli¢ pracownicy ci¢zarnej zwolnien od pracy na zlecone przez lekarza badania
przeprowadzone w zwigzku z cigza, jezeli badania te nie moga by¢ przeprowadzone poza
godzinami pracy. Za czas nieobecno$ci W pracy z tego powodu pracownica zachowuje prawo
do wynagrodzenia.

2. Kobiete w ciagzy przenosi si¢ do innej pracy o ile:
1) jest zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,
2) przedtozy orzeczenie lekarskie stwierdzajace, ze ze wzgledu na stan cigzy nie
powinna wykonywac¢ dotychczasowej pracy.

3. Jezeli przeniesienie do innej pracy powoduje obnizenie wynagrodzenia, pracownicy
przystuguje dodatek wyrownawczy.

4.  Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwodch potgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch
przerw w pracy, po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie mogg by¢ na wniosek pracownicy
udzielane tacznie. Na zadanie pracodawcy fakt karmienia powinien by¢ udokumentowany
zaswiadczeniem lekarskim.

5. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy
na karmienie nie przyshuguja. Jesli czas pracy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej
jedna przerwa na karmienie.

Rozdzial XII

Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa
Obowiazki pracodawcy
§ 19.

1.  Pracodawca ponosi odpowiedzialno$§¢ za stan bhp oraz ochron¢ przeciwpozarowa w
zaktadzie pracy.

2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikOw poprzez zapewnienie
bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggniec
nauki i1 techniki. W szczegdlnosci pracodawca jest obowigzany:

1) organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) zapewniac przestrzeganie w zakladzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy, wydawa¢ polecenia usunig¢cia uchybien w tym zakresie oraz
kontrolowa¢ wykonanie tych polecen,

3) zapewnia¢ wykonanie nakazoéw, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy,

4) zapoznawac pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepisami o ochronie przeciwpozarowej,

5) prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikoOw w zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz ppoz,

6) kierowac pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie.

Obowiazki pracownika

§ 20.



1. Podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika jest przestrzeganie przepiséw i zasad
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowej, a W
szczegoOlnosci:

1) znajomo$¢ przepiséw bhp, uczestniczenie w szkoleniach z tego zakresu,

2) wykonywanie pracy w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz
przestrzeganie w tym zakresie zarzadzen 1 wskazowek pracodawcy oraz
przetozonych,

3) poddawanie si¢ profilaktycznym badaniom lekarskim,

4) niezwloczne zawiadomienie przetozonego i pracodawcy o zauwazonym w Urzedzie
wypadku przy pracy albo zagrozeniu zycia ludzkiego.

2. Szkolenia pracownikow w zakresie bhp przeprowadzane sg zgodnie z obowigzujacymi
przepisami na koszt pracodawcy.

3. Pracownik przed podjeciem pracy na okreslonym stanowisku jest informowany przez
specjaliste d.s. bhp o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang praca.

4. Na dowod odbycia przeszkolenia i zapoznania si¢ z okreslonymi przepisami pracownik
sktada pisemne o$§wiadczenie zataczane do jego akt osobowych.

5. Okresowe badania pracownikow przeprowadzane sg zgodnie z obowigzujacymi przepisami
na koszt pracodawcy.

6. Pracownik nie moze by dopuszczony do pracy bez $rodkéw ochrony indywidualnej i
odziezy roboczej przewidzianej do stosowania na danym stanowisku pracy.

7. Pracownik moze wykonywac pracg we wlasnej odziezy roboczej za jego zgoda.
Rozdzial XIII

Zasady przydzielania i uzytkowania Srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy, obuwia
roboczego i stuzbowego oraz okularow i soczewek korygujacych wzrok.

§ 21.

1. Srodki ochrony indywidualnej sa uzywane do czasu utraty ich cech ochronnych, natomiast
odziez, obuwie robocze i stuzbowe do czasu okreslonego w tabeli norm przydziatu srodkow
ochrony indywidualnej, srodkow higieny osobistej, srodkow do sporzadzania napojow oraz
odziezy i obuwia roboczego oraz ekwiwalentu dla pracownikow.

2. W razie utraty, zniszczenia lub przedwczesnego zuzycia srodkéw ochrony indywidualnej,
odziezy, obuwia roboczego 1 stuzbowego pracownikowi nalezy wyda¢ nowe $rodki ochrony
indywidualnej, odziez, obuwie robocze i stuzbowe przewidziane w tabeli norm. Jezeli utrata
lub zniszczenie tych przedmiotow nastgpity z winy pracownika, jest on zobowigzany uisci¢
kwote rowna nie zamortyzowanej czgsci wartosci utraconej lub zniszczonych $rodkéw ochrony
indywidualnej, odziezy, obuwia roboczego. Kwote te moze pracodawca obnizy¢ jezeli
uzasadniajg to okolicznos$ci zniszczenia.

3. Oceny zniszczenia lub zuzycia §rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy, obuwia
roboczego 1 stluzbowego, o ktorych mowa w ust. 2 dokonuje komisja wyznaczona przez
pracodawce na protokole przedwczesnego zuzycia .



4. W razie rozwigzania stosunku pracy, pracownik jest zobowigzany zwr6ci¢ pobrang odziez,
obuwie robocze lub stuzbowe albo zaptaci¢ réwnowarto$¢ pieniezng tych przedmiotéw z
uwzglednieniem stopnia ich zuzycia. Pracodawca moze wyrazi¢ zgode na obnizenie ustalonej
naleznosci.

5. Pracownik jest zobowigzany do utrzymywania w nalezytym stanie przydzielone mu $rodki
ochrony indywidualnej, odziez, obuwie robocze i stuzbowe.

6. Pracownicy na stanowiskach obstugi otrzymuja odziez roboczg przed przystapieniem do
pracy zgodnie z tabelg norm odziezy, obuwia roboczego 1 stuzbowego.

7. Pracownicy biurowi otrzymuja okreslong kwote ryczaltu na zakup ubioru
reprezentacyjnego zgodnie z tabelg norm przydziatu stuzbowego ubioru reprezentacyjnego dla
kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego 1 zastgpcy kierownika Urz¢du Stanu Cywilnego w
Lasinie. Ryczalt ptatny jest z gory do 31 marca roku w ktéorym przypada.

8. Ekwiwalent za pranie i konserwacj¢ odziezy, obuwia roboczego pracownikow urzedu
wyplacany jest raz do roku, na koniec roku kalendarzowego.

9. Ekwiwalent za pranic i konserwacje odziezy, obuwia roboczego  pracownikow
zatrudnionych w ramach rob6t publicznych wyplacane s3 na koniec okresu zatrudnienia
pracownika.

10. Za okres nieobecnosci powyzej 30 dni spowodowany chorobg, pracownikowi nie
przystuguje odziez robocza i stuzbowa oraz ekwiwalenty, dotyczy to réwniez pracownikow
przebywajacych na urlopie bezptatnym, wychowawczym, macierzynskim i rodzicielskim.

11. Pracownikom uzytkujacym na swoim stanowisku pracy monitory ekranowe co najmniej
przez 4 godziny dziennie przyshuguje refundacja zakupu okularéw, wymiany szkiet lub
soczewek.

12. Fakt pracy na stanowisku i czas, o ktorym mowa w ust. 11, potwierdza pracownik
sktadajac pracodawcy stosowne oswiadczenie. Oswiadczenie przechowywane jest w aktach
osobowych pracownika.

13. Fakt koniecznos$ci posiadania okularow, wymiany szkiel lub soczewek — przez
pracownikow stwierdza lekarz w czasie wykonywania obowigzkowych badan profilaktycznych
lub z inicjatywy pracownika.

14. W przypadku wystapienia zaburzen wzroku powodujacych konieczno$¢ wymiany
okularow korygujacych wzrok wczeséniej niz ustalony termin kolejnego badania okresowego,
pracownik moze zwrdci¢ si¢ do pracodawcy z wnioskiem o skierowanie go na wczesniejsze
badania profilaktyczne. Po przedstawieniu zaswiadczenia lekarza okulisty stwierdzajace
konieczno$¢ zmiany okularow korygujacych wzrok przy pracy z monitorem ekranowym.

15. Pracownik sktada do pracodawcy wniosek o zwrot kosztéw badania specjalistycznego
okulistycznego oraz zakupu okularow lub soczewek korygujacych.

16. Podstawa zwrotu kosztow badania specjalistycznego okulistycznego oraz zakupu okularow
lub soczewek korygujacych jest faktura lub rachunek za dokonany zakup.



Tabele norm
§ 22.

1. Okresla si¢ nastepujace tabele stanowigce zatgczniki do regulaminu pracy:

1) Tabela norm przydzialu ubioru reprezentacyjnego oraz ryczattu dla kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego 1 zastepcy kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Lasinie -
zal. nr 1,

2) Tabela norm przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej, srodkéw higieny osobiste;j,
srodkéw do sporzadzania napojow oraz odziezy i obuwia roboczego oraz
ekwiwalentu dla pracownikow- zal. nr 2,

3) Tabela wysokosci ekwiwalentu pienigznego za samodzielne pranie odziezy roboczej
i konserwacje obuwia roboczego, wraz z tabelami pomocniczymi - zal. nr 3.

Rozdzial X1V
Przepisy koncowe

§ 23.
W sprawach nie uregulowanych w Regulaminie stosuje si¢ odpowiednio przepisy ustawy o
pracownikach samorzadowych, ustawy - Kodeks pracy oraz akty wykonawcze.

§ 24.
1. Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu pracy sprawuje Sekretarz Miasta i Gminy oraz
Kierownicy poszczegdlnych komodrek organizacyjnych.
2. Kontrolg przestrzegania Regulaminu pracy sprawuja pracownicy Dzialu Kadr i Plac.

§ 25.
Regulamin niniejszy dostgpny jest w Referacie Organizacyjnym (Dziat Kadr i Plac).

§ 26.
Pracownicy zatrudnieni w Urzgdzie zobowigzani sa do ztozenia o§wiadczenia o zapoznaniu si¢
z trescig Regulaminu w terminie 14 dni od dnia podania jego postanowien do wiadomosci
pracownikow.
§ 27.
Okresla sie nastepujace wzory :
1. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig Regulaminu Pracy - zalacznik nr 4.
2. Wzor karty obiegowej - zatagcznik nr 5
3. Whniosek 0 zwrot kosztow zakupu okularow korygujacych wzrok podczas pracy przy
obstudze monitoréw ekranowych - zatacznik nr 6


http://sip.lex.pl/#/dokument/16789274

Zalacznik Nr 1

do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta i Gminy

w Lasinie

Normy przydzialu ubioru reprezentacyjnego oraz ryczaltu dla kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego i zastepcy kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Lasinie :

L.p. Stanowisko Rodzaj stuzbowego ubioru Przewidywany Kwota ryczaltu
reprezentacyjnego okresy
uzytkowania
1. Kierownik USC 1. Kobieta: Kostium, 2 lata 600 zt
Bluzka, lub zamiennie
sukienka wizytowa,
Obuwie
2. Mezczyzna: Garnitur,
Koszula, Obuwie
2. Zastepca 1. Kobhieta: Kostium, 3 lata 600 zt

Kierownika USC

Bluzka, Obuwie
2. Megzczyzna: Garnitur,
Koszula, Obuwie




Zalacznik Nr 2

do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta i Gminy
w Lasinie

Normy przydzialu $rodkéw ochrony indywidualnej, $Srodkéw higieny osobistej, srodkéw do

sporzadzania napojow oraz odziezy i obuwia roboczego oraz ekwiwalentu dla pracownikow.

Na podstawie art.237% art. 2377, art. 2375, art. 237° ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy (Dz.

U. z 2014r. , poz. 1502 ze zm)

L.p. | Stanowisko pracy Zakres wyposazenia: Przewidywane okresy | Mozli | Kwota
R- odziez i obuwie robocze uzytkowania wa ekwiwalentu
O- ochronne wypla
N- $rodki do sporzadzania napojéw ta
H- $rodki higieny osobistej ekwiw
alentu

1. Pracownicy zatrudnieni w N- herbata 100 g/ m-c NIE -
Urzedzie za wyjatkiem H- recznik 1 duza sztuka lub 2
zatrudnionych w ramach mniejsze na 12m-cy
prac interwencyjnych i robot
publicznych

2. Robotnik gospodarczy R - odziez robocza (bluza + spodnie) | 12 miesiecy TAK | 60 zl/12 m-cy

R- czapka lub beret 12 miesiecy TAK 10 z¥/12m-cy
R - obuwie robocze 12 miesiecy TAK | 60 zl/12 m-cy
R - buty gumowe 24 miesigce TAK | 70 zt/24 m-ce
R - koszulka letnia 12 miesiecy TAK | 20 z¥/12-m-cy
R - koszula zimowa 12 miesiecy TAK | 30z/12 m-cy
O - kurtka ocieplana 24 miesiace TAK | 100 zt/24 m-ce
O - czapka ocieplana 24 miesigce TAK 20/24 m-ce
O- kurtka/plaszcz przeciwdeszczowe | 24 miesiace TAK 30z1/24 m-ce
O - rekawice drelichowe do zuzycia NIE -

O - rekawice ochronne do zuzycia NIE -

O- buty filcowo-gumowe 36 miesiecy TAK 70z1/36 m-cy
O - kamizelka ostrzegawcza do zuzycia NIE -

O - okulary ochronne lub przytbica do zuzycia NIE -

O- ochronniki stuchu do zuzycia NIE -

3. Sprzataczka R - fartuch roboczy 12 miesiecy TAK | 30212 m-cy
R - buty profilaktyczne 12 miesiecy TAK | 50 z/12 m-cy
O - okrycie glowy 12 miesiecy TAK 10 z¥/12 m-cy
O - ocieplacz bezrekawnik 24 miesiace TAK 50z4/24 m-ce
O - rgkawice gumowe do zuzycia NIE -

O - okulary ochronne do zuzycia NIE -

4. Archiwista R - fartuch roboczy 24 miesigce TAK | 60 zl/24 m-ce

O - rgkawice gumowe do zuzycia NIE -
O - maski przeciwpylowe do zuzycia NIE -

5. Informatyk R - fartuch drelichowy 36 miesigcy TAK | 90 zl/36 m-cy

6. Opiekun dzieci R- kamizelka ostrzegawcza Do zuzycia NIE -

R- kurtka przeciwdeszczowa 24 miesiace TAK | 60 zl/24 m-ce

7. Osoby zatrudnione w R- kamizelka ostrzegawcza Do zuzycia NIE -
ramach prac R- odziez robocza (bluza + spodnie) Na czas trwania TAK 60z1/12 m-cy
interwencyjnych i R - kamizelka ocieplana (w umowy o pracg, nie TAK 60z1/12 m-cy
publicznych ( ogrodnik zaleznoéci od pory roku zatrudnienia) | dtuzej niz 12 miesigey.
terenow zielonych, R- obuwie robocze == TAK 60z1/12 m-cy
konserwator budynkow, R- czapka lub beret == TAK 10z1.12 m-cy
robotnik gospodarczy, O - okulary ochronne lub przytbica do zuzycia NIE -
robotnik robot O- ochronniki stuchu do zuzycia NIE -
wykonczeniowych itp.) O- regkawice drelichowe do zuzycia NIE -

8. Pracownik zatrudniony na O- badanie, okulary lub soczewki 2 lata NIE Refundacja do
stanowisku wyposazonym w | korygujace wzrok 400 zt
monitory ekranowe

9. Pracownik zatrudniony na O- badanie, okulary lub soczewki Weczesniej wynikajace | NIE Refundacja do

stanowisku wyposazonym w
monitory ekranowe

korygujace wzrok

z potrzeb w zwiazku z
zaburzeniami wzroku

200 zt




Zalacznik Nr 3

do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta i Gminy
w Lasinie

Wysokosci ekwiwalentu pienieznego za samodzielne pranie odziezy roboczej i konserwacje
obuwia roboczego.

L.p Stanowisko Wysokos¢ ekwiwalentu
zl/ na rok
1. | Robotnik gospodarczy 120
2. | Sprzataczka 72
3. | Archiwista 24
4. | Informatyk 24
5. | Opiekun dzieci 24
6. | Osoby zatrudnione w ramach prac interwencyjnych 60
i publicznych (ogrodnik terenow zielonych,
konserwator budynkow, robotnik gospodarczy,
robotnik robot wykonczeniowych i inne.)
Zalacznik Nr 4
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta i Gminy
w Lasinie
Lasin, dnia...........cccceveevennennne.
imic i nazwisko, stanowisko, referat
OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznalam/em si¢ z tre$cig regulaminu Pracy Urzedu Miasta I Gminy w Lasinie i
zobowiazuje si¢ do jego przestrzegania.

podpis pracownika



Zalacznik Nr 5

do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta i Gminy
w Lasinie

KARTA OBIEGOWA

pracownika Urzedu Miasta 1 Gminy Lasin

Imie i nazwisko Zajmowane stanowisko | Termin rozwiazania umowy
Przekazanie stanowiska pracy Rozliczenie finansowe
(podpis przetozonego) (Skarbnik )
Zakladowa Kasa Kierownik Dzialu Kadr i Plac

Zapomogowo-Pozyczkowa

(podpis przewodniczacego) (podpis)
Potwierdzenie odbioru Rozliczenie z pobranego sprzetu,
dokumentow z akt osobowych materialow 1 ubioru ochronnego
L ————————
2 e
B s
A e
D et

(podpis rozliczajacego si¢ pracownika) (podpis osoby odpowiedzialnej za sprzet)




Zalacznik Nr 6

do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta i Gminy
w Lasinie

WNIOSEK
0 zwrot kosztow zakupu okularéw korygujacych wzrok podczas pracy przy obstudze
monitoréw ekranowych

Prosz¢ o zwrot kosztow zakupu okularéw korygujacych wzrok przy obstudze monitora ekranowego.
Okulary zostaly zakupione w oparciu o zalecenie lekarza medycyny pracy w ramach badan
profilaktycznych.

Do wniosku dotgczam fakturg VAT/rachunek z zaktadu optycznego z dnia..........ccccceevvveieennnn.

oraz kserokopi¢ dokumentu zalecajacego stosowanie okularow lub soczewek korygujacych wzrok
podczas pracy przy monitorze.

data i podpis pracownika

Potwierdzam korzystanie przez w/w pracownika z monitora ekranowego na stanowisku pracy przez
co najmniej 4 godziny dziennie.

data 1 podpis przetozonego

Akceptuje wniosek o zwrot poniesionych kosztow zakupu okularéw lub soczewek korygujacych

wzrok w wysokos$ci .........cc..e.......

data i podpis pracodawcy



