Zarzadzenie Nr 91/2019
Burmistrza Miasta i Gminy Goérzno
z dnia 17.12.2019r.

w sprawie ustalenia Regulaminu pracy Urzedu Miasta i Gminy Gérzno

Na podstawie art.104” § 1 i art.104° § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (Dz.

U. z 2019r. poz. 1040) oraz art. 42 § 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282)

ustalam

REGULAMIN PRACY
URZEDU MIASTA I GMINY GORZNO

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Niniejszy Regulamin pracy Urzedu Miasta i Gminy Gérzno, zwany dalej Regulaminem”, ustala
organizacje i porzadek w procesie pracy w Urzedzie Miasta i Gminy Gérzno oraz zwigzane z tym
prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikdw.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1y

2)

3)

4)

5)

6)

Kodeksie pracy - nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy
(Dz. U. z 2019r., poz. 1040 z pézn. zm.),

ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. 22019 r. poz. 1282),

rozporzadzeniu - nalezy przez to rozumieé rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 15 maja
2018r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2018r. poz. 936),

rozporzadzeniu w sprawie szkolenia w dziedzinie bhp - nalezy przez to rozumieé
rozporzadzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w
dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. z2004 r. Nr 180, poz. 1860 z p6z. zm.),

Regulaminie wynagradzania pracownikéw Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ zarzadzenie
Burmistrza Miasta i Gminy Goérzno - Kierownika Urzedu Miasta i Gminy Goérzno z dnia 31
sierpnia 2018r. w sprawie ustalenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikow Urzgdu Miasta
i Gminy Gérzno,

Urzedzie lub Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Gorzno,



7) Kierowniku Urzedu — nalezy przez to rozumieé Burmistrza Miasta i Gminy Gdrzno

8) Kierownictwie Urzedu lub kierujgcym pionem organizacyjnym - nalezy przez to rozumieé
Burmistrza, Kierownika Referatu;

9) kierowniku komdrki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Referatu, albo
osobe¢ upowazniong do wykonywania zadan kierownika komoérki organizacyjnej;

10) komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec referat, biuro oraz odpowiadajace im
rébwnorzedne komorki organizacyjne o innej nazwie, odpowiednio réwniez samodzielne
stanowisko pracy;

11) bezposrednim przelozonym — nalezy przez to rozumie¢ kierownika komorki organizacyjnej
lub kierujacego pionem organizacyjnym; bezposrednia podlegtos¢ dla kierownika komdrki
organizacyjnej 1 samodzielnego stanowiska pracy wynika z usytuowania komorki
organizacyjnej i samodzielnego stanowiska pracy w strukturze organizacyjnej Urzedu;

12) pracownikach - nalezy przez to rozumieé¢ pracownikéw Urzedu, zatrudnionych w ramach
stosunku pracy na podstawie wyboru (burmistrz), powotania (skarbnik miasta) oraz umowy o
prace (pozostali pracownicy), objetych Regulaminem,

13) osobie prowadzacej sprawy kadrowe - nalezy przez to rozumie¢ pracownika Referatu
Organizacyjnego i Kontroli Urzgdu, ktéremu powierzono obowigzki w tym zakresie,

14) pracownikach, o ktérych mowa w art. 151* Kodeksu pracy - nalezy przez to rozumieé
Kierownictwo Urzedu i kierownikéw komorek organizacyjnych,

15) pracownikach administracyjno - biurowych - nalezy przez to rozumieé¢ pracownikéw
Urzedu z wylgczeniem pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obshugi,

16) pracownikach zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obslugi - nalezy przez to
rozumie¢ pracownikéw wymienionych w zalaczniku nr 3 do rozporzadzenia w tabeli 11 w
czgsci D - stanowiska we wszystkich urzgdach - stanowiska pomocnicze i obstugi,

17) systemie czasu pracy - nalezy przez to rozumie¢ dopuszczalna przez prawo pracy organizacje
czasu pracy, ktdrej elementami sktadowymi sa: dobowa i przecigtna tygodniowa norma czasu
pracy, okresy rozliczeniowe oraz samo pojgcie czasu pracy,

18) harmonogramie czasu pracy - nalezy przez to rozumie¢ rozpisany na dni plan pracy danego
pracownika w ramach obowigzujacego go systemu i norm czasu pracy,

83
Postanowienia niniejszego Regulaminu dotycza wszystkich pracownikéw Urzedu bez wzgledu na
rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.
Wszyscy pracownicy Urzgdu sg pracownikami samorzadowymi.

§4
Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu z Regulaminem przez
osobg prowadzacg sprawy kadrowe. Oswiadczenie o zapoznaniu sie z trescig Regulaminu,
opatrzone datg i podpisane przez pracownika zostaje dotaczone do jego akt osobowych.



II. ORGANIZACJA PRACY

§5
1. Pracownik wykonuje zadania wynikajace z jego zakresu czynnos$ci (obowiazkow, uprawnien
i odpowiedzialnosci) i polecen przetozonego dotyczacych pracy.
2. Pracownicy otrzymuja polecenia stuzbowe od bezposrednich przetozonych.

§o

1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz, ktéry wykonuje uprawnienia zwierzchnika shuzbowego w
stosunku do pracownikéw Urzedu.

2. Bezposrednim przelozonym pracownika Urzedu jest Burmistrz i1 kierownik komdrki
organizacyjnej.

3. Bezposrednia podlegtos¢ dla kierownika komorki organizacyjnej i samodzielnego stanowiska
pracy wynika z usytuowania komorki organizacyjnej i samodzielnego stanowiska pracy w
strukturze organizacyjnej Urzedu.

§7

W razie nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej, jego zadania wykonuje staly zastepca, a w

przypadku braku stalego zastepcy, pracownik wyznaczony przez tego kierownika (poza

upowaznieniem jakie posiada kierownik do wydawania decyzji, postanowien i zaswiadczen w imieniu

Burmistrza).

§8

Zastepstwo pracownikéw nieobecnych ustalajg ich bezposredni przelozeni, kierujgc sie zasadg

sprawnego i prawidfowego wykonywania zadan Urzgdu. Nieobecno$¢ pracownika nie moze

spowodowac niewlasciwego lub nieterminowego zatatwienia sprawy.

§9

1. Przebywanie pracownikow w budynku Urzgdu, poza godzinami pracy, moze mie¢ miejsce tylko w
uzasadnionych przypadkach (np. pilne i terminowe wykonanie zadania, odpracowanie czasu
zwolnienia od pracy lub spdznienia do pracy), po uzyskaniu zgody bezposredniego przetozonego
lub kierownika Urzedu albo na ich polecenie.

2. Pisemng informacj¢ o pracownikach pozostajacych w budynku Urzedu po godzinach pracy w
danym dniu sporzadza osoba prowadzaca sprawy kadrowe na podstawie otrzymanych polecen i
informacji od przetozonych pracownika lub Kierownika Urzedu i przekazuje ja osobie
wyznaczonej do zamknigeia budynku Urzedu.

§10

1. Kazdy pracownik jest obowigzany do zabezpieczenia po zakonczeniu pracy powierzonych mu
pomieszczen i ich wyposazenia, urzgdzen, sprzetu, dokumentow, pieczgei oraz do
uporzadkowania miejsca pracy, a w szczegdlnosci do:

1) wiasciwego zabezpieczenia powierzonych pienigdzy,
2) wiasciwego zabezpieczenia dokumentdw oraz drukow Scistego zarachowania,
3) zabezpieczenia przed otwarciem okien,

2. Zamknigcia pomieszczen, w ktorych pracuje, w tym sprawdzenia czy wylaczone zostaty
wszystkie urzadzenia, ktére powinny by¢ wylaczone oraz zdeponowania kluczy w wyznaczonym
miejscu, okreslonym dla ich przechowywania lub w ramach posiadanego upowaznienia zabrania
Ze sobg.

§11
W budynku Urzgdu obowiazuje catkowity zakaz palenia tytoniu.

§12
1. Kazdy pracownik zobowigzany jest do przestrzegania obowigzku trzezwosci.
2. Pracownik bedgcy pod wpltywem alkoholu lub innych §rodkéw o dzialaniu odurzajagcym ma zakaz
wstepu i przebywania na terenie Urzedu, zaréwno w celu swiadczenia pracy, jak i w okresie



przebywania na urlopie lub innej usprawiedliwionej nieobecnosci, zwalniajacej od obowigzku
$wiadczenia pracy.

3. Warunki i sposob dokonywania badan koniecznych do ustalenia zawartosci alkoholu w

1.

organizmie pracownikow nie dopuszczonych do pracy z powodu uzasadnionego podejrzenia, ze
stawili si¢ do pracy po spozyciu alkoholu albo spozywali alkohol w czasie pracy okresla
rozporzadzenie Ministra Zdrowia i Opieki Spotecznej z dnia 6 maja 1983 r. w sprawie warunkow
i sposobu dokonywania badan na zawartos¢ alkoholu w organizmie (Dz. U. z 1983 r. Nr 25, poz.
117).

III. OBOWIAZKI PRACODAWCY I PRACOWNIKOW
ZWIAZANE Z PORZADKIEM PRACY W URZEDZIE

§13
Obowiazki Pracodawcy oraz obowiazki i uprawnienia pracownikéw Urzedu okresla ustawa, a w
kwestiach nieuregulowanych ustawg - Kodeks pracy.

2. Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

3

4.

1) zapewni¢ pracownikowi przydziat pracy zgodny z trescig zawartej umowy o prace,

2) zaznajomi¢ pracownika podejmujacego prace z: zakresem jego obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz z jego podstawowymi
uprawnieniami,

3) organizowac pracg w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

4) przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na ple¢, wiek,
niepetosprawnos¢, rasg, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowsg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo wymiar czasu pracy,

5) przeciwdziata¢é mobbingowi, tj.: dazy¢ do uczynienia Urzedu srodowiskiem wolnym od
dzialan i zachowan dotyczgcych pracownika lub skierowanych przeciwko pracownikowi,
polegajacych w szczegblnosci na systematycznym i diugotrwalym nekaniu i zastraszaniu
pracownika, wywohijacych u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej powodujacych
lub majacych na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go od
wspotpracownikéw lub wyeliminowanie z zespotu wspdtpracownikow,

6) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz kierowa¢ ich na profilaktyczne
badania lekarskie,

7) terminowo i prawidtowo wyplaca¢ wynagrodzenie za prace,

8) przewidywaé w planach finansowych srodki finansowe na podnoszenie wiedzy i kwalifikacji
zawodowych pracownikéw oraz ufatwiaé im uczestniczenie w réznych formach szkolenia,

9) stwarzac absolwentom podejmujacym pierwsza prace warunki sprzyjajace przystosowaniu si¢
do nalezytego wykonywania pracy,

10) prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow,

I1) zaspokaja¢, w miar¢ posiadanych s$rodkéw bytowe, socjalne i kulturalne potrzeby
pracownikow,

12) wplywaé na ksztattowanie w Urzedzie zasad wspdlzycia spotecznego,

13) wydawa¢ pracownikowi potrzebne materialy i wyposaza¢ w niezbedny sprzet i urzadzenia,

14) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich pracy,

15) promowac etyczne zachowania i dobre wzory.

Pracodawca niezwlocznie potwierdza pracownikowi na pi$mie rodzaj zawartej umowy o pracg i

jej warunki, a takze zakres jego obowiazkéw.

Pracodawca jest obowigzany przestrzega¢ zasady rdwnego traktowania pracownikéw w

zatrudnieniu w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia,
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awansowania oraz dostgpu do szkolen w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych.
Odpowiednie przepisy w tym zakresie zawarte s3 w DZIALE PIERWSZYM w Rozdziale II a
Kodeksu pracy: ,,ROwne traktowanie w zatrudnieniu”.

§14
1. Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych
oraz o srodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych interesow
obywateli.
2. Do obowiazkéw pracownika nalezy w szczegolnosci:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,

2) wykonywanie zadafi sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostgpnianie
dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest zatrudniony,
jezeli prawo tego nie zabrania,

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwtadnymi oraz wspdtpracownikami,

6) zachowanie si¢ z godnoécia w miejscu pracy i poza nim,

7) state podnoszenie umigjetnosci i kwalifikacji zawodowych.

3. Pracownik obowigzany jest do sumiennego i starannego oraz bezstronnego i terminowego
wypeiniania dotyczacych pracy polecen przetozonego, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa
lub umowg o prace.

4. Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie przetozonego jest niezgodne z prawem albo zawiera
znamiona pomylki, pracownik ten powinien przedstawi¢ mu swoje zastrzezenia na piSmie; w
razie pisemnego potwierdzenia polecenia, powinien je wykona¢, zawiadamiajgc jednoczesnie
Kierownika Urzedu.

5. Pracownikowi nie wolno:

1) wykonywaé¢ polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadzitoby to do popelnienia
przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami, o czym niezwlocznie
informuje Kierownika Urzedu,

2) wykonywa¢ zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore wykonuje
w ramach obowiagzkow stuzbowych, wywotujagcych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$é
lub interesownos¢ oraz zajec sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy.

6. W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika ktéregokolwiek z zakazéw, o ktérych
mowa w ust. 5 pkt 2, niezwlocznie rozwigzuje si¢ z nim, bez wypowiedzenia, stosunek pracy w
trybie art. 52 § 2 i 3 Kodeksu pracy lub odwoluje si¢ go ze stanowiska.

7. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym (takze doradca i asystent), jest obowigzany ztozy¢ Kierownikowi Urzedu:

1) oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej, w terminie 30 dni od dnia podjecia
dziatalnos$ci gospodarczej lub zmiany jej charakteru,

2) na jego zadanie, oswiadczenia o stanie majgtkowym, w terminie 7 dni roboczych od dnia
otrzymania wezwania.

8. Przepis ust. 7 pkt 2 nie dotyczy pracownikdw, ktérych obowiazek ztozenia oswiadczenia o stanie
majatkowym wynika z przepisow ustawy o samorzgdzie gminnym.

9. NiezloZenie o$wiadczenia o stanie majatkowym na zgdanie pracodawcy oznacza niewykonanie
polecenia stuzbowego.

§15

1. Do obowigzkdéw pracownikow, poza obowigzkami okreslonymi w § 14 nalezy:

1) przestrzeganie Regulaminu i ustalonego w Urzedzie porzadku,

2) przestrzeganie ustalonego czasu pracy,

3) przestrzeganie przepisow 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
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3.

6.

przeciwpozarowych oraz potwierdzanie na pi$mie zapoznanie si¢ z przepisami oraz zasadami
bhp,

4) stosowanie si¢ do wewnetrznych zarzadzen i regulaminow,

5) uzywanie zgodnie z przeznaczeniem przydzielonej pracownikowi odziezy i obuwia roboczego
oraz srodkow ochrony indywidualnej, wylacznie w czasie wykonywania pracy okreslonej w
umowie o prace lub wynikajacej z polecen przetozonych,

6) dbanie o nalezyty stan $rodkéw pracy i innego mienia Urzgdu oraz lad i porzadek w miejscu
pracy,

7) uzywanie $rodkéw pracy zgodnie z ich przeznaczeniem, wylgcznie do wykonywania zadan
stuzbowych,

8) dazenie do uzyskiwania w pracy jak najlepszych wynikdéw i przejawianie w tym celu
odpowiedniej inicjatywy,

9) niezwloczne zawiadomienie przetozonego o zauwazonym w Urzedzie wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego,

10) poddawanie si¢ wymaganym badaniom lekarskim,

11) przestrzeganie przyjetych w Urzedzie zasad etyki,

12) przestrzeganie procedur przewidzianych w prawie zamdwien publicznych oraz zasad
obowigzujacych w Urzedzie, zwigzanych z udzielaniem zamowien,

13) po =zakonczeniu pracy nalezyte zabezpieczenie dokumentdéw, pieczeci, urzadzen i
pomieszczen,

14) korzystanie ze sprzgtu komputerowego 1 stuzbowej poczty mailowej wylgcznie w celach
shuzbowych, :

15) udzielanie pomocy poprzez obstuge w miejscu zamieszkania, o ile zostanie zgloszona taka
potrzeba, w zalatwianiu spraw 0séb niepetnosprawnych i starszych, dla ktérych ich osobiste
zatatwienie w siedzibie Urzedu jest niemozliwe badZ znacznie utrudnione ze wzgledu na stan
zdrowia lub wiek.

Pracownik obowiazany jest do przestrzegania zaleznosci stuzbowych, wynikajgcych z

Regulaminu Organizacyjnego Urzedu oraz z zakresow czynnosci pracownikow.

W zwigzku z ustaniem (rozwigzaniem lub wygasnieciem) stosunku pracy pracownik jest

obowigzany rozliczy¢ si¢ z Urzedem, tj..

1) przekazac protokolarnie dokumenty ze swojego stanowiska pracy pracownikowi
przejmujgcemu jego zakres lub pracownikowi wskazanemu przez przelozonego,

2) rozliczy¢ sig z posiadanych legitymacji stuzbowych, pieczatek itp. oraz pobranych zaliczek
pieni¢znych i pozyczek.

3) Rozliczenie, o ktérym mowa w ust. 3 pkt 2, nastepuje poprzez uzyskanie stosownych wpisow
w karcie obiegowej, z zastrzezeniem, ze rozliczenie sie pracownika prowadzacego magazyn
nastepuje wedlug zasad i form przewidzianych w odrebnych przepisach. Karte obiegowg
wystawia i jg przechowuje, po wypelnieniu, osoba prowadzaca sprawy kadrowe w Urzedzie.

Do wpisu w karcie obiegowej uprawniony jest:

1) pracownik bezposrednio odpowiedzialny za rozliczanie si¢ z wydanych lub powierzonych
pracownikom, na podstawie ksiag i ewidencji, przedmiotow, podlegajgcych zwrotowi, w
zwigzku z zatrudnieniem, albo pracownik zastepujacy, albo bezposredni przetozony,

2) pracownik merytorycznie odpowiedzialny za egzekwowanie zobowiazan od pracownikow, w
tym o charakterze finansowym, podjetych w czasie zatrudnienia wzgledem Urzedu i jego
funduszy, albo bezposredni przetozony.

IV. WYPLATA WYNAGRODZENIA ZA PRACE

§16

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace stosowne do zajmowanego stanowiska oraz
posiadanych kwalifikacji zawodowych.
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§17
Szczegdtowe warunki wynagradzania, w tym wymagania kwalifikacyjne pracownikdw, minimalny i
maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego, warunki przyznawania oraz warunki i sposob
wyptacania nagrod innych niz jubileuszowa jak réwniez warunki i sposdb przyznawania dodatku
funkcyjnego i specjalnego okresla rozporzadzenie oraz Regulamin wynagradzania pracownikow
Urzedu.
§18
1. Wynagrodzenie zasadnicze {gcznie z dodatkami: funkcyjnym, specjalnym i za wieloletnig prace
platne jest co miesiac, z dotu, w dniu 25 kazdego miesigca, z zastrzezeniem ust.2.
2. lJezeli ustalony dzien wyplaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu poprzedzajacym.
3. Pracodawca na wniosek pracownika jest obowigzany do udostepnienia mu dokumentacji ptacowej
do wgladu.

§19
Wyptata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek platniczy, chyba
ze pracownik zlozyl w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wyplate wynagrodzenia do rgk
wiasnych.

20
Z wynagrodzenia podlegajg potraceniu: :
1) sumy egzekwowane na mocy tytutéw wykonawczych,
2) kary pienigzne przewidziane w art. 108 Kodeksu pracy,
3) inne naleznosci, na potracenie ktorych pracownik wyrazit zgode.

V. CZAS PRACY
V. 1. Wymiar i rozklad czasu pracy

§21
1. W Urzedzie stosuje si¢ nastgpujace systemy czasu pracy:
1) podstawowy,
2) zadaniowy,

2. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w podstawowym systemie czasu pracy nie moze
przekracza¢ 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu
pracy przyjmujac czteromiesieczny okres rozliczeniowy. System ten obejmuje wszystkich
pracownikéw z wyjatkiem pracownikéw obstugi ,o ktorych mowa w § 23.

3. (Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji Pracodawcy w siedzibie
Urzedu lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

4. Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, aby w godzinach rozpoczgcia
pracy znajdowat sig na stanowisku pracy i byl gotowy do swiadczenia pracy.

5. Czas pracy pracownika wykonujacego pracg na terenie Urzedu liczony jest od momentu
stawienia sie pracownika na stanowisku pracy do momentu opuszczenia przez pracownika
stanowiska pracy.

6. Caly czas, okre$lony jako godziny pracy, powinien by¢ w pelni wykorzystany przez kazdego
pracownika na wykonywanie obowigzkéw shuzbowych.

7. Do celéw rozliczenia czasu pracy pracownika przez dobe nalezy rozumie¢ 24 kolejne
godziny, poczynajgc od godziny, w ktorej pracownik rozpoczyna prace zgodnie z
obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy.

§22
1. Rozklad czasu pracy pracownikow ustala si¢ w nastgpujacy sposob:
1) poniedziatek, sroda, czwartek, piatek: od godziny 7.30 do godziny 15.30;
2) wtorek: od godziny 8.00 do godziny 16.00;



§23
1. Dla pracownikow obstugi tj. sprzataczki, kierowcow i konserwatoréw stosuje si¢ zadaniowy
system czasu pracy.
2. Pracownik, dla ktérego praca odbywa si¢ rowniez w niedziele, powinien korzystaé co
najmniej raz na 4 tygodnie z niedzieli wolnej od pracy.

§24
Tygodniowy rozkfad czasu pracy, od poniedziatku do piatku (godziny rozpoczynania i zakonczenia
pracy), pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala sie indywidualnie.

§25
Na pisemny wniosek pracownika, w ramach systemu, w ktorym pracownik s$wiadczy prace,
pracodawca moze wyrazi¢ zgode na indywidualny rozktad czasu pracy.
Wniosek moze dotyczy¢ zmiany godzin rozpoczynania i konczenia pracy.

§26
1. Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, majg prawo do
przerwy w pracy trwajacej 15 minut, wliczanej do czasu pracy.
2. Pracownicy niepelnosprawni majg prawo do 30 minut przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy.

§27
1. Ewidencje obecnosci pracownikéw w pracy prowadzi osoba prowadzgca sprawy kadrowe, a w
szczegoOlnosci:
1) liste obecnosci,
2) indywidualne karty czasu pracy,
3) wnioski urlopowe,
4) rejestr wydanych delegacji shuzbowych,
5) ewidencje wyjs¢ w godzinach pracy w sprawach stuzbowych,
6) ewidencje wyj$¢ w godzinach pracy w sprawach osobistych,
7) ewidencje czasu pracy w godzinach nadliczbowych
2.Dopuszcza sig mozliwos¢ wykorzystywania (zastosowania) drukow i ewidencji, o ktorych
mowa w ust. 1, o wzorach oferowanych przez wydawnictwa akcydensowe.

V. 2.Pracaw godzinach nadliczbowych

§28

1. Praca wykonywana ponad ustalone w Regulaminie normy czas pracy stanowi prace w godzinach
nadliczbowych. Praca taka jest dopuszczalna tylko w razie:

1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego,
ochrony mienia lub srodowiska albo usuniecia awarii,
2) szczegblnych (wymaganych) potrzeb Pracodawcy.

2. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku z okolicznosciami okreslonymi w ust.
1 pkt 2 nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika 150 godzin w roku
kalendarzowym.

§29

1. Za wlasciwg organizacj¢ pracy, w tym przestrzeganie ustalonych norm czasu pracy, okresow
odpoczynku, wykorzystanie urlopéw wypoczynkowych oraz zlecanie pracy w godzinach
nadliczbowych odpowiedzialny jest kierownik komdrki organizacyjne;j.

2. Praca w godzinach nadliczbowych, w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz
niedziele i swigta, jezeli wymagaja tego potrzeby Pracodawcy, moze by¢ wykonywana na
pisemne polecenie przetozonego wydane po akceptacji wilasciwego kierujacego pionem
organizacyjnym.
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Postanowief ust. 2 nie stosuje sie do kobiet w ciazy oraz, bez ich zgody, do pracownikéw
sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki lub opiekujacych sig dzie¢mi w
wieku do osmiu lat. Pracownikowi za prace wykonywana na polecenie przetozonego w godzinach
nadliczbowych przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny.
Udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych moze
nastgpi¢ takze bez wniosku pracownika. W takich przypadkach Pracodawca udziela czasu
wolnego od pracy, najpdzniej do konca okresu rozliczeniowego.
Odpowiednie postanowienia § 29 i § 30 nie dotycza pracownikow, o ktérych mowa w art. 151¢
Kodeksu pracy. Wobec tych pracownikéw stosuje si¢ przepisy Kodeksu pracy.
Zasady $wiadczenia pracy w godzinach nadliczbowych przez kierowcéw okreslajg przepisy
ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o czasie pracy kierowcow (Dz. U. z 2019r. poz. 1412 z pdzn.
zm.).

V. 3. Dyzury

§30
Przez czas dyzuru rozumie si¢ pozostawanie pracownika w gotowosci do $wiadczenia pracy na
polecenie Pracodawcy, poza normalnymi godzinami pracy.
Pracownik moze zosta¢ zobowigzany do penienia dyzuru w Urzedzie lub w innym miejscu
wykonywania pracy, a takze w miejscu zamieszkania.
Czas dyzuru pelnionego przez pracownika poza normalnymi godzinami pracy w Urzedzie lub
innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce nie wlicza si¢ do czasu pracy, jezeli podczas
dyzuru pracownik nie $wiadczyl pracy. Czas pehnienia dyzuru nie moze naruszaC prawa
pracownika do odpoczynku, o ktorym mowa w art. 132 i 133 Kodeksu pracy.
Za czas dyzuru przyshuguje czas wolny od pracy w wymiarze odpowiadajacym diugosci dyzuru, a
w razie braku mozliwosci udzielenie czasu wolnego - wynagrodzenie w wysokosci stawki
godzinowej wynikajacej z sumy wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego pracownika
za kazda godzing dyzuru.
Postanowienia ust. 4 nie dotycza dyzuru pelnionego przez pracownika w domu lub innym
wybranym przez pracownika miejscu.
Godzinowa stawke wynagrodzenia za dyzur ustala si¢ dzielac miesigczng stawke wynagrodzenia
zasadniczego i dodatku funkcyjnego przez liczbg godzin przypadajacych do przepracowania w
danym miesigcu.
Odpowiednie postanowienia ust. 1 - 6 nie dotyczg pracownikéw, o ktérych mowa w art. 151*
Kodeksu pracy. Wobec tych pracownikdw stosuje si¢ przepisy Kodeksu pracy.
Postanowienia ust. 1 - 7 nie dotycza kierowcow. Zasady pelnienia dyZzuru przez Kierowcdw
okreslajg przepisy ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o czasie pracy kierowcow (Dz. U. z 2019r.
poz. 1412 z pézn. zm.).

V. 4. Praca w nocy oraz w niedziele i Swieta

§31
Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas pomig¢dzy godzing 22.00 a 6.00 dnia nastgpnego.
Pracownikowi wykonujgcemu pracg w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia za
kazda godzing pracy w porze nocnej w wysokosci 20% stawki godzinowej wynikajacej z
minimalnego wynagrodzenia za pracg, ustalonego na podstawie odrgbnych przepisow.

§32
Niedziele oraz swieta okreslone odrgbnymi przepisami sa dniami wolnymi od pracy, z
zastrzezeniem ust. 3.
Za prace w niedziele lub $wieto uwaza si¢ prace wykonywang pomiedzy godzing 6.00 w tym dniu
a godzing 6.00 nastgpnego dnia.
Praca w niedziele lub swigto w Urzedzie jest dozwolona:



1) w razie prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony
mienia lub srodowiska albo usuniecia awarii,

2) przy wykonywaniu prac koniecznych ze wzgledu na ich uzyteczno$é spoteczng i codzienne
potrzeby ludnosci,

3) przy niezbednych remontach,

4) przy pilnowaniu mienia.

§33

1. W zamian za pracg w niedzielg lub $wigto pracownikowi nalezy si¢ inny wolny od pracy dzien:

1) w zamian za prace w niedzielg - w okresie 6 dni poprzedzajacych lub nastepujacych po takiej
niedzieli,
2) w zamian za $wigto - w ciggu okresu rozliczeniowego.

2. W sytuacji kiedy nie jest mozliwe wykorzystanie dnia wolnego w zamian za prace w niedziele w
terminie okreslonym w ust. 1 pkt 1, wtedy pracodawca powinien udzieli¢ dnia wolnego do korica
okresu rozliczeniowego, a gdy i to okaze si¢ niemozliwe - wyptaci¢ dodatek do wynagrodzenia w
wysokosei 100% za kazda godzing pracy w niedziele.

3. Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie przez pracownika do korca okresu rozliczeniowego dnia
wolnego od pracy w zamian za pracg w Swigto, pracownikowi przystuguje dodatek do
wynagrodzenia w wysokosci 100 % za kazda godzing pracy w Swieto.

V1. DYSCYPLINA PRACY

VI.1. Potwierdzenie obecnosci w pracy

§34
Kazdy pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ fakt rozpoczgcia pracy przez ztozenie podpisu na liscie

obecnosci.
VL. 2. Delegacje

§35

1. Wyjazdy pracownikéw w sprawach stuzbowych poza state miejsce pracy moga odbywaé sie tylko
na podstawie pisemnego polecenia wyjazdu (delegacja stuzbowa). Rejestr delegacji stuzbowych
prowadzi osoba prowadzaca sprawy kadrowe.

2. Kazda delegacje stuzbowa, ktdrg po odbyciu podrozy shuzbowej pracownik nie rozlicza w koszty
Urzedu, ma obowigzek zwroci¢ do osoby prowadzacej rejestr delegacji.

3. W ramach dokumentowania polecen wyjazdu shuzbowego oraz rozliczania podrézy stuzbowych
osoba prowadzaca rejestr delegacji ma obowigzek archiwizowania delegacji tzw. bezkosztowych.

VL. 3. Usprawiedliwianie nieobecno$ci w pracy

§36

1. Pracownik jest zobowigzany do uprzedzenia bezposredniego przelozonego o przyczynie i
przewidywanym okresie nieobecnosci, jezeli przyczyna ta jest z gory wiadoma lub mozliwa do
przewidzenia.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
obowigzany do niezwlocznego zawiadomienia bezposredniego przetozonego o przyczynie swojej
nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania, nie pdzniej niz w drugim dniu nieobecnosei w
pracy. Niedotrzymanie tego terminu moze by¢ usprawiedliwione szczegdlnymi okolicznosciami
uniemozliwiajacymi terminowe dopelnienie przez pracownika tego obowiazku, zwlaszcza jego
obtozng chorobg potaczong z brakiem lub nieobecnoscig domownikéw albo innym zdarzeniem
losowym.

3. Po ustaniu przyczyny niecbecnogci w pracy pracownik jest obowigzany niezwlocznie nieobecnosé
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te usprawiedliwic.
4. Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ w pracy sa:

1)
2)

3)

4)

zaswiadczenie lekarskie o czasowe] niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z
orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy, przepisami o

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

oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych koniecznosé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, klubu dziecigcego, przedszkola lub szkoty, do ktorej
dziecko uczeszeza,

imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sig, wystosowane przez organ
wiasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje - w charakterze strony lub swiadka w
postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacj¢ potwierdzajaca
stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrézy stuzbowej w godzinach

nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uplynelo 8 godzin, w
warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny,

W przypadku zaistnienia watpliwosci co do prawidlowosci wystawienia za$wiadczenia
lekarskiego lub prawidiowosci wykorzystania zwolnienia lekarskiego przez pracownika, osoba
prowadzgca sprawy kadrowe powiadamia o tym Kierownika Urz¢du i podejmuje na jego
polecenie czynnosci kontrolne przewidziane w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej
z dnia 27 lipca 1999 r. w sprawie szczegolowych zasad 1 trybu kontroli prawidtowosci
wykorzystania zwolnien lekarskich od pracy oraz formalnej kontroli zaswiadczen lekarskich (Dz.
U. z 1999 r. Nr 65, poz. 743).

Pracownik niezdolny do pracy przez okres dtuzszy niz 30 dni kalendarzowych jest obowigzany do
przedstawienia - przed dopuszczeniem do pracy - zaswiadczenia lekarskiego o zdolnosci do
$wiadczenia pracy na dotychczasowym stanowisku.

VI. 4. Zwolnienia od pracy

§37

Czas pracy powinien by¢é w pelni wykorzystany na prace zawodows. Zalatwianie spraw
osobistych i innych nie zwigzanych z pracg zawodowa powinno odbywac si¢ w czasie wolnym od
pracy.

Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy przez bezposredniego przetozonego na czas niezbgdny
dla zalatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w
godzinach pracy, jezeli nie zaktdci to toku pracy.

Pracownikowi za czas tego zwolnienia nie przystuguje wynagrodzenie, chyba ze odpracowat czas
zwolnienia.

Pracownik zwolniony od pracy dla zalatwienia waznych spraw osobistych obowigzany jest
dokona¢ odpowiedniego zapisu w ,,Ewidencji wyjs¢ w godzinach pracy w sprawach osobistych”.
Terminem odpracowania zwolnien od pracy w sprawach osobistych i1 spoznien do pracy sa
wszystkie dni robocze tygodnia tylko po jej zakonczeniu. Warunkiem odpracowania jest
wypelnienie formularza ,,Informacja o odpracowaniu czasu nieprzepracowanego”.

Nie wolno podejmowaé pracy stanowigcej odpracowanie, o ktérym mowa w ust. 4, w czasie

choroby pracownika lub jego dziecka, za ktdre pracownik pobiera wynagrodzenie lub zasitek
chorobowy z ubezpieczenia spotecznego.

Udziat w szkoleniach organizowanych po godzinach pracy i w dniach wolnych od pracy nie

stanowi pracy w godzinach nadliczbowych i nie moze by¢ uznany za odpracowanie okreslone w

ust. 4.

§38

Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w
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wymiarze:

1) 2 dni - w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

2) 1 dnia - w razie Slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowe], tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika
lub pod jego bezposrednia opieka.

Pracownik obowigzany jest przedstawi¢ odpis skroconego aktu stanu cywilnego, dotyczacy

zdarzenia uzasadniajacego udzielenie zwolnienia.

Jezeli pracownik korzysta juz z jakiegos zwolnienia od pracy, np. urlopu wypoczynkowego,

niezdolnoséci do pracy z powodu choroby, to nie przystuguja mu zwolnienia okolicznosciowe

omowione w niniejszym paragrafie.

W innych sytuacjach koniecznych zwolnien, w trybie i na zasadach okreslonych przepisami,

pracodawca wydaje zaswiadczenie okreslajgce wysokos¢ utraconego wynagrodzenia za czas tego

zwolnienia w celu uzyskania przez pracownika od wilasciwego organu rekompensaty z tego
tytutu.
§39

Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w

ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni z zachowaniem prawa do

wynagrodzenia.

W przypadku, gdy oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sa zatrudnieni, z przedmiotowych

uprawnien moze korzystac¢ jedno z nich.

Pracownicy majgcy na wychowaniu dzieci do lat 14 obowigzani s do zlozenia do osoby

prowadzacej sprawy kadrowe o$wiadczenia o zamiarze lub braku zamiaru korzystania w danym

roku z uprawnienia, o ktérym mowa w ust. 1. Sktadanie o§wiadczenia nie jest konieczne, jezeli w

oswiadczeniu ztozonym w roku poprzednim pracownik nie dokonuje zmian.

VII. URLOPY

§40
Pracownikowi przyshuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego, zwanego dalej ,urlopem”, w wymiarze i wedlug zasad okreslonych w
Kodeksie pracy.
Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

§41

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi urlopu w tym roku kalendarzowym, w
ktorym pracownik uzyskat do niego prawo, a pracownik powinien wykorzystaé ten urlop w tym
okresie.

W Urzedzie ustala si¢ plan urlopow.

Terminy urlopéw ustala pracodawca, nie pdzniej niz do 31 marca danego roku, biorac pod uwage
wniosek pracownika (zaopiniowany przez bezposredniego przetozonego i skladany za
posrednictwem osoby prowadzacej sprawy kadrowe) oraz konieczno$¢ zapewnienia normalnego
toku pracy, po porozumieniu z pracownikiem. Terminem urlopu obejmuje sie caly przystugujacy
urlop z wyjatkiem tej czesci urlopu (nie wigeej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym),
ktora pracownik ma prawo wzig¢ ,.na zadanie” w terminie przez siebie wskazanym.

Pomimo ustalenia terminu urlopu w sposéb, o ktérym mowa w ust.3, kazdy pracownik winien
zlozy¢ wniosek o urlop.

Whiosek, o ktéorym mowa w ust.4, skfada si¢ do bezposredniego przetozonego, ktéry po
zaakceptowaniu przez Pracodawce niezwlocznie przekazuje go do osoby prowadzacej sprawy
kadrowe.

Osoba prowadzaca sprawy kadrowe przekazuje pracownikowi niezwlocznie decyzje Pracodawcy.

Nieprzekazanie pracownikowi informacji, o ktorej mowa w ust.6, nalezy traktowaé jako
wyrazenie zgody na wykorzystanie urlopu w terminie wskazanym we wniosku,



8. Urlopu niewykorzystanego w terminie ustalonym zgodnie z ust.3 nalezy pracownikowi udzieli¢
najpézniej do dnia 30 wrzeénia nastgpnego roku kalendarzowego. Obowiazek ten nie dotyczy
czesei urlopu udzielanego na zadanie.

9. Zgodg na urlop podpisuje bezposredni przetoZzony pracownika na karcie urlopowej, na ktorej musi
znajdowac si¢ adnotacja o osobie pelnigcej zastgpstwo.

10. Przed rozpoczeciem urlopu pracownik powinien zatatwi¢ wszystkie biezace sprawy, a jezeli jest
to niemozliwe przekaza¢ je zastgpujacemu pracownikowi.

§42

Urlop moze by¢ na wniosek pracownika podzielony na czgsci. Co najmniej jedna czgs¢ urlopu

powinna obejmowaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych, do ktérych zalicza si¢ oprocz

dni korzystania z urlopu dni wolne od pracy przypadajgce przed, w trakcie i po zakonczeniu
korzystania przez pracownika z urlopu.
§43

1. Termin wykorzystania urlopu ulega zmianie w przypadku, gdy pracownica wystgpuje z
wnioskiem o udzielenie urlopu bezposrednio po urlopie macierzynskim (dotyczy to takze
pracownika - ojca wychowujacego dziecko, ktéry korzysta z urlopu macierzynskiego), a takze w
razie niemoznosci jego rozpoczecia przez pracownika z przyczyn usprawiedliwiajacych
nieobecnoéé w pracy takich jak m.in. choroba, odosobnienie w zwigzku choroba zakazng,
powolanie na éwiczenia wojskowe albo na przeszkolenie wojskowe na czas do 3 miesigey.

2. Przesuniecie wezeéniej ustalonego terminu urlopu moze réwniez nastapié¢ na wniosek pracownika
umotywowany waznymi przyczynami, badZz w szczegblnych przypadkach na wniosek
przelozonego pracownika, jezeli nieobecnos¢ pracownika moglaby spowodowal powazne
zaktocenia toku pracy.

3. Pracodawca moze odwolaé pracownika z urlopu tylko wowczas, gdy jego obecnosci w Urzedzie
wymagaja okolicznosci nie przewidziane w chwili rozpoczgcia urlopu. Pracodawca jest
obowigzany pokry¢ koszty poniesione przez pracownika w bezposrednim zwigzku z odwotaniem
go z urlopu.

§ 44

W okresie wypowiedzenia umowy o pracg pracownik jest obowiazany wykorzysta¢ przystugujacy mu

urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

§45
Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymywat, gdyby w tym czasie
pracowat.

§46
Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezplatny na warunkach
okreslonych w Kodeksie pracy.

§47
Fakt udzielenia urlopu oraz jego wymiar nalezy odnotowa¢ we wszystkich prowadzonych w Urzedzie
ewidencjach.

VIII. BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

§48
Pracodawca i pracownicy zobowiazani sa do Scistego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;.

§49
1. Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy.
2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnigé nauki i



techniki. W szczegolnosci pracodawcea jest obowigzany:

1.

2.

1) organizowaé pracg w sposob zapewniajgey bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) zapewniac przestrzeganie w zakladzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczefistwa i higieny
pracy, wydawac¢ polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie
tych polecen,

3) reagowa¢ na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
dostosowywac¢ srodki podejmowane w celu doskonalenia istniejacego poziomu ochrony
zdrowia i zycia pracownikéw, bioragc pod uwage zmieniajace si¢ warunki wykonywania
pracy,

4) zapewni¢ rozwdj spdjnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacje pracy, warunki pracy,
stosunki spoteczne oraz wplyw czynnikéw srodowiska pracy,

5) uwzgledniaé ochrong zdrowia pracownic w cigzy lub karmigcych dziecko piersig oraz
pracownikoéw niepetnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan profilaktycznych,

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

7) kierowac pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie,

§50

Pracodawca jest obowigzany:

1) zapewni¢ $rodki niezbgdne do udzielania pierwszej pomocy w naglych wypadkach,
zwalczania pozardw i ewakuacji pracownikow,

2) wyznaczy¢ pracownikow do:

a) udzielania pierwszej pomocy,

b) wykonywania dziatai w zakresie zwalczania pozardw i ewakuacji pracownikow,

c) zapewni¢ tgcznosé ze stuzbami zewnetrznymi wyspecjalizowanymi w szczegdlnosci w
zakresie udzielania pierwszej pomocy w nagtych wypadkach, ratownictwa medycznego
oraz ochrony przeciwpozarowe;j.

W przypadku mozliwosci wystgpienia zagrozenia dla zdrowia lub zycia pracodawca jest

obowigzany:

1) niezwlocznie poinformowaé pracownikéw o tych zagrozeniach oraz podjaé dziatania w celu
zapewnienia im odpowiedniej ochrony,

2) niezwlocznie dostarczyé pracownikom instrukcje umozliwiajace, w przypadku wystapienia
bezposredniego zagrozenia, przerwanie pracy i oddalenie si¢ z miejsca zagrozenia w miejsce
bezpieczne.

W razie wystgpienia bezposredniego zagrozenia dla zdrowia lub Zycia pracodawca jest

obowigzany:

1) wstrzymaé prace i wyda¢ pracownikom polecenie oddalenia si¢ w miejsce bezpieczne,

2) do czasu usunigcia zagrozenia nie wydawa¢é polecenia wznowienia pracy.

Pracodawca jest obowigzany umozliwi¢ pracownikom, w przypadku wystapienia bezposredniego

zagrozenia dla ich zdrowia lub zycia albo dla zdrowia lub zycia innych oséb, podjecie dziatan w

celu uniknigcia niebezpieczenstwa nawet bez porozumienia z przetozonym na miare ich wiedzy i

dostepnych srodkow technicznych.

Pracownicy, ktérzy podjeli dziatania, o ktérych mowa w ust. 4, nie moga podnosi¢ jakichkolwiek

niekorzystnych konsekwencji tych dziatan, pod warunkiem, ze nie zaniedbali swoich

obowigzkow.

§51
1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp i stwarzajg bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika, albo gdy wykonywana przez niego praca grozi
niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac sie od wykonania
pracy, zawiadamiajac niezwlocznie o tym niezwlocznie przetozonego.
2. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktorym mowa w ust.



1, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym niezwlocznie
przetozonego.

3. Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia w
przypadkach, o ktorych mowa w ust. 1 i 2, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia i
nie ponosi jakichkolwiek niekorzystnych dla niego konsekwenc;ji.

§52

1. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegajg szkoleniu wstgpnemu w
zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej. Podlegaja takze
szkoleniom okresowym.

Szczegdlowe zasady szkolenia w dziedzinie bezpieczefistwa i higieny pracy, zakres szkolenia i

sposdb jego dokumentowania okresla rozporzadzenie w sprawie szkolenia w dziedzinie bhp.

2. Szkolenie wstepne jest przeprowadzone w formie instruktazu wedlug programéw
szczegdtowych opracowanych dla poszezegolnych grup stanowisk pracy zatwierdzonych

- przez pracodawcg i obejmuje: instruktaz ogdlny oraz instruktaz stanowiskowy.

3. Szkolenie wstepne z zakresu bezpieczenistwa i higieny pracy dlapracownikéw  przeprowadza
pracownik stuzby bhp.

4. Odbycie szkolen, o ktérych mowa w ust. 3, pracownicy potwierdzaja wiasnorgcznym
podpisem na ,JKarcie szkolenia wstepnego w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy”,
ktora jest przechowywana w aktach osobowych pracownika. ) 7

Wzor karty szkolenia wstepnego okresla rozporzadzenie w sprawie szkolenia w dziedzinie bhp.

5. Szkolenia okresowe moze by¢ organizowane i przeprowadzane przez pracodawce lub na

jego zlecenie, przez jednostki organizacyjne prowadzace dziatalnos$¢ szkoleniowg w dziedzinie

bezpieczenstwa i higieny pracy.

6. Szkolenia okresowe dla pracodawcy oraz innych oséb kierujagcych  pracownikami, a w
szczegdlnosei kierownikéw komorek organizacyjnych, pracownika stuzby bhp i innej osoby
wykonujacej zadania tej stuzby, powinny byé przeprowadzane w formie kursu, seminarium
lub samoksztalcenia kierowanego nie rzadziej niz raz na 5 lat.

7. Szkolenie okresowe dla pracownikéw na stanowiskach pomocniczych i obstugi, przeprowadza
si¢ w formie instruktazu, nie rzadziej niz raz na 3 lata.

8. Harmonogram szkolen pracownikéw, o ktoérych mowa w pkt. 5-7 opracowuje specjalista
bezpieczenistwa i higieny pracy i po zatwierdzeniu przez Burmistrza Miasta i Gminy Goérzno
zawiadamia o terminie szkolen kierownikow jednostek organizacyjnych Urzedu.

9. Pierwsze szkolenia okresowe dla:

1) pracodawcy, osoby kierujacej pracownikami, przeprowadza si¢ w okresie do 6 miesigcy od

rozpoczecia pracy na tych stanowiskach

2) pracownika administracyjno - biurowego, pracownika zatrudnionego na stanowisku

pomocniczym i obstugi, przeprowadza si¢ w okresie do 12 m - ¢y od rozpoczgcia pracy na
tych stanowiskach.

10. Ze szkolenia okresowego, o ktérym mowa w ust. 7, moze by¢ zwolniona osoba, ktdra:

1) przedlozy aktualne zaswiadczenie o odbyciu w tym okresie u innego pracodawcy
wymaganego szkolenia okresowego,

2) odbyta w tym okresie szkolenie okresowe wymagane dla osoby zatrudnionej na stanowisku
nalezacym do innej grupy stanowisk, jezeli jego program uwzglednia zakres tematyczny
wymagany programem szkolenia okresowego obowigzujacego na nowym stanowisku pracy.

11. Szkolenia, o ktorych mowa w § 52, odbywaja si¢ w czasie pracy i na koszt pracodawcy.

§53
Przestrzeganie przepisow i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika.
Pracownik w szczegdlnosci jest obowigzany:
1) znaé przepisy i zasady bhp, bra¢ udzial w szkoleniach i instruktazach z tego zakresu oraz



poddawaé si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

2) wykonywaé prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz przestrzega¢ wydanych w tym
zakresie zarzadzen 1 wskazan przelozonych,

3) dbaé o nalezyty stan maszyn, urzgdzen i sprz¢tu oraz o porzadek i fad w miejscu pracy,

4) uzywact przydzielonej mu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony indywidualne;
zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawaé sie badaniom lekarskim: wstepnym, okresowym, kontrolnym oraz innym
badaniom zarzadzonym przez wtasciwe organy i stosowac si¢ do zalecen lekarskich,

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

7) wspotdziata¢ z pracodawca i przelozonymi w wypemhianiu obowigzkéw dotyczgcych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§54

. Pracodawca zapewnia pracownikom odpowiednie pomieszczenia i urzadzenia higieniczno-

sanitarne oraz dostarcza niezbedne $rodki higieny osobistej w postaci mydla, recznikow

jednorazowych i papieru toaletowego, a takze zapewnia Srodki do udzielenia pierwszej pomocy w

razie wypadku.

. Srodki higieny osobistej sg dostepne dla pracownikéw w pomieszczeniach higieniczno-

sanitarnych Urzgdu.

. Srodki do udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku znajduja si¢ w apteczce w pomieszczeniu

sekretariatu Urzgdu w sposéb zapewniajgcy dogodny i szybki do nich dostep.

§55

1. Pracodawca ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang pracg oraz
stosuje niezbedne srodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko.

2. Obowiazkiem pracodawcy jest identyfikacja zagrozen wystgpujacych na kazdym stanowisku
pracy, co jest potwierdzone w karcie ryzyka zawodowego na stanowisku pracy.

3. Przelozony ma obowiazek zapoznaé¢ pracownika w czasie instruktazu stanowiskowego w
zakresie bhp z kartg oceny ryzyka zawodowego na stanowisku pracy, co pracownik
potwierdza, skladajac pisemne o$wiadczenie.

4. Pracownicy sg cyklicznie zapoznawani z ocena ryzyka zawodowego podczas realizowanych
szkolen okresowych w dziedzinie bhp.

§56

. Pracownikom przydzielane sa nieodptatnie srodki ochrony indywidualnej spetniajace wymagania
oceny zgodnosci okreslone w odrgbnych przepisach oraz odziez i obuwie robocze spemiajgce
wymagania okreslone w Polskich Normach.

. Wykaz stanowisk pracy, na ktérych przystuguje odziez i obuwie robocze, srodki ochrony
indywidualnej, a takze ich rodzaje i czasookres uzytkowania, okre$la Tabela norm wskazana w
zataczniku nr 1 do niniejszego Regulaminu.

. Srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze, o ktérych mowa w ust. 2, stanowia
wlasno$¢ pracodawcy.

. Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze winny byé uzytkowane przez
pracownikéw w miejscu pracy, zgodnie z ich przeznaczeniem. Za miejsce pracy rozumie si¢
rowniez prace w terenie.

. Srodki ochrony indywidualnej podlegajace ocenie zgodnosci nalezy uzytkowaé do czasu
okreslonego w instrukcji uzytkowania wydanej przez producenta oraz do czasu utraty wlasciwosci
ochronnych.

. Srodki ochrony indywidualnej pozostale oraz odziez i obuwie robocze nalezy uzytkowaé do czasu
utraty wlasciwosci ochronnych i uzytkowych w stopniu uniemozliwiajacym dokonanie napraw. W
przypadku wczesniejszego zuzycia przydzielonych $rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i
obuwia roboczego sporzadza sig¢ protokdt zuzycia i wymienia zuzyte przedmioty na nowe.

. Okres uzywalnosci srodkéw ochrony, odziezy 1 obuwia roboczego liczy sie od dnia ich wydania do



zuzycia lub uplywu czasu wynikajacego z Tabeli norm, stanowigcej zatacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

Zakup odziezy roboczej oraz srodki ochrony indywidualnej realizowany jest przez Referat
Organizacyjny i Kontroli, a ewidencja przydzielonej i wydanej pracownikowi odziez robocza oraz
srodki ochrony indywidualnej prowadzona jest przez Stanowisko ds. Kadr i Organizacji.

9. Dopuszcza sie uzywanie przez pracownikdw, za ich zgoda, wlasnej odziezy i obuwia roboczego,
spelniajacych wymagania bezpieczenistwa i higieny pracy.

10.Dla pracownikéw zatrudnionych na zastgpstwo oraz czas okreslony, badz w przypadku
rozwigzania umowy o prace, zostaje naliczony ekwiwalent za uzywanie wlasnej odziezy i obuwia
roboczego oraz za pranie odziezy roboczej w wysokosci proporcjonalnej do okresu zatrudnienia.

11.W przypadku, gdy przekazane pracownikowi srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie
robocze zostang utracone, przedwczesnie zuzyte lub zniszczone z winy pracownika, pracownik jest
obowigzany uisci¢ na rzecz Urzedu kwotg rowng nie zamortyzowanej czgsci wartosci tych
przedmiotdéw zgodnie z okresem ich uzywalnosci wykazanym w tabeli norm

12.0dziez i obuwie robocze nie podlegaja zwrotowi w razie:

a) przejscia pracownika na emeryturg lub rente,

b) smierci pracownika,

¢) uzywania tych rzeczy przed rozwigzaniem stosunku pracy przez okres przekraczajacy 75%
okresu uzywalnosci okreslonego w tabeli norm.

13. Odziez i obuwie robocze po uptywie okresu uzywalnosci przechodza na wlasnoséé pracownika.

14. Osoba kierujagca pracownikami (przetozony pracownikow) zobowigzana jest dbaé o sprawnoscé

srodkéw ochrony indywidualnej oraz nadzorowaé ich stosowanie przez pracownikow zgodnie z

przeznaczeniem.

15.Pracownik zobowigzany jest zglosi¢ swojemu przelozonemu niesprawnosé¢ (utratg funkcji
ochronnych) srodka ochrony indywidualnej lub podejrzenie utraty sprawnosci i zwrdcic ten $rodek
pracodawcy. Niedopuszczalne jest uzywanie niesprawnego srodka.

16. Wprowadza si¢ wzory dokumentéw stosowanych w procedurze przyznawania i wydawania
pracownikom $rodkow ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego oraz wyptacania
ekwiwalentow pienieznych przystugujacych pracownikom z tytulu uzywania wlasnej odziezy i
obuwia roboczego oraz z tytutu prania odziezy roboczej (ochronnej):

a) Indywidualna karte ewidencyjna wyposazenia pracownika w srodki ochrony, odziez i
obuwie robocze - zatacznik nr 2.

b) Kartg ewidencji wyplaconych ekwiwalentow - zatacznik nr 3.

c) Protokot przedwezesnego zuzycia odziezy - zatacznik nr 4.

d) Oswiadczenie pracownika zatrudnionego na stanowisku, na ktérym niezbedne jest
uzywanie odziezy i obuwia roboczego, 0 wyrazeniu zgody na uzywanie wlasnej odziezy i
obuwia roboczego - zatgeznik nr 5.

17.Pracodawca zapewnia pracownikom zwrot czgsci kosztéw za zakup okularéw korygujacych
wzrok, zgodnie z zaleceniami lekarza, jezeli wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych w
ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej wykaza potrzebe ich stosowania podczas pracy przy
obstudze monitora ekranowego. Tryb zalatwiania wnioskéw o zwrot kosztow na zakupienie
okularéw przez pracownikdw oraz wysoko$¢ kosztow ich zakupu lub refundacji reguluje
zarzgdzenie nr 258/2014 Burmistrza - Miasta i Gminy Gorzno z dnia 30 czerwca 2014r. w sprawie
ustalenia wysokos$ci oraz zasad dofinansowania kosztow zakupu okularow korygujacych wzrok dla
pracownikdéw zatrudnionych w Urzedzie Miasta i Gminy Gérzno na stanowiskach z monitorami
ekranowymi.

§57
Pranie odziezy roboczej pracownik wykonuje we wlasnym zakresie.
Za pranie odziezy roboczej pracodawca wyplaca ekwiwalent pieni¢zny w wysokosci kosztow
poniesionych przez pracownika.
3. Szacowanie kosztow poniesionych przez pracownika ustalane jest na podstawie Tabeli
Kalkulacyjnej sporzadzanej z koficem roku kalendarzowego poprzedzajacego rok wyplaty
ekwiwalentow, o ktorych mowa w ust. 2 1 § 58 ust. 1, dla poszczegdlnych stanowisk pracy

b —



przez pracownika zatrudnionego w Referacie Organizacyjnym 1 Kontroli i po zatwierdzeniu
przez Pracodawce, moze by¢ przyjeta przez pracownikéw jako wysokos¢ naleznych im
ekwiwalentow.

4. Wyplaty ekwiwalentu pienigznego, o ktorym mowa w ust. 2, dokonuje sig:

a) raz w miesigcu dla pracownikdw zatrudnionych na zastepstwo lub czas okreslony,
b) raz w roku kalendarzowym (do 20 grudnia) pracownikom pozostatym.

5. Wyplaty ekwiwalentu pienieznego, o ktérym mowa w ust. 2, dokonuje sie na podstawie
zestawien sporzadzonych przez pracownika zatrudnionego w Referacie Organizacyjnym i
Kontroli i zatwierdzonych przez Pracodawce, z uwzglednieniem postanowien ust. 6.

6. Ekwiwalent za pranie odziezy roboczej zostaje zmniejszony proporcjonalnie do okresu
nieobecnosci pracownika w pracy z tytutu nieobecnosci usprawiedliwionych innych niz urlop
wypoczynkowy.

§58
1. Pracownikowi uzywajacemu wiasng odziez i obuwie robocze pracodawca wyptaca ekwiwalent
pieniezny w wysokosci uwzgledniajacej ich aktualne ceny.
2. Wyptaty ekwiwalentu pienigznego, o ktorym mowa w ust. 1, dokonuje sie:
¢) raz w miesigcu dla pracownikdéw zatrudnionych na zastepstwo lub czas okreslony,
d) raz w roku kalendarzowym (do 20 grudnia) pracownikom pozostatym.
3. Wyplaty ekwiwalentu pienieznego, o ktorym mowa w ust. 2, dokonuje sie na podstawie zestawien
sporzadzonych przez pracownika zatrudnionego w Referacie Organizacyjnym i Kontroli
zatwierdzonych przez Pracodawce z odpowiednim zastosowaniem postanowien § 59 ust. 6.

IX. OCHRONA PRACY KOBIET

§59
1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia

kobiet.
. Wykaz prac szczegodlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet okresla zalgcznik nr 6 do

niniejszego Regulaminu.

b2

§60
1. Kobiety w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;j.
2. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza stale miejsce pracy.
3. Kobiety opiekujacej si¢ dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jej zgody delegowaé poza state
miejsce pracy.

§61
Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiete w cigzy:
1) zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy,
2) w razie przedfozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan cigzy, nie
powinna wykonywa¢ pracy dotychczasowej; stan cigzy powinien by¢ stwierdzony
zaswiadczeniem lekarskim.

§62

1. Pracownica karmiaca dziecko piersia ma prawo do dwoch pdlgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy.

2. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko, ma prawo do dwoch przerw w pracy po 45 minut
kazda.

3. Pracownicy zatrudnione] przez czas krdtszy niz 4 godz. dziennie, przerwy na karmienie nie
przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godz. dziennie, przystuguje jej jedna
przerwa na karmienie.



X. Naruszenia porzadku i dyscypliny pracy

§63

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, w tym
niniejszego regulaminu, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy
oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, Pracodawca na podstawie art.

108 § 1 Kodeksu pracy, moze zastosowac:

1) karg upomnienia,

2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow

przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze rowniez stosowac kare
pieniezng w wysokosci okreslonej Kodeksem pracy (art. 108 § 21 3).

3. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia obowigzkéw

pracowniczych, stopiefi winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy (art. 111

Kodeksu pracy).
§64

Kare porzadkowa upomnienia za przewinienie mniejszej wagi wymierza bezposredni przetozony
pracownika i zawiadamia go o tym na pi$mie. Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych
pracownika.

§65
. Za ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych mogg zosta¢ uznane przez
Pracodawce miedzy innymi okreslone ponizej zachowania pracownika, jesli wynikly one z winy
umyslnej lub razgcego niedbalstwa pracownika:

1) nieobecno$é w pracy przez okres kolejnych trzech lub wigcej dni bez powiadomienia
przetozonego lub osoby prowadzacej sprawy kadrowe,

2) dzialanie na szkodg pracodawcy przez zabor lub uszkodzenie jego mienia,

3) nieuzasadniong odmoweg wykonania polecenia shuzbowego bezposredniego przetozonego
lub innego zwierzchnika dotyczacego pracy,

4) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym lub w stanie po spozyciu alkoholu albo po
spozyciu innego srodka odurzajacego, a takze spozywanie alkoholu lub innego srodka
odurzajacego w czasie pracy lub w miejscu pracy,

5) wykonywanie zaj¢c¢ tozsamych, pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajgciami,
ktére wykonuje w ramach obowiazkow stuzbowych, wywolujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownosc,

6) razgce zachowania uznane w Urzedzie jako nieetyczne,

7) razgce nieprzestrzeganie procedur zwigzanych z bezpieczenstwem i ochrong pracy,

8) razace naruszanie obowigzujacych norm czasu pracy,

9) osobiste zachowanie pracownika w $rodowisku pracy, ktére mogg by¢ interpretowane jako
molestowanie,

10) dziatanie lub zachowanie uznane jako mobbing dotyczace pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi.

2. Wymienione w ust. 1 naruszenia obowigzkéw pracowniczych mogg stanowi¢ podstawg do

rozwiazania stosunku pracy w trybie natychmiastowym z winy pracownika.

XI. POSTANOWIENIA KONCOWE



§66

Pracodawca przyjmuje pracownikéw w sprawach wynikajacych ze stosunku pracy w kazdy wtorek w
godz. od 13°° do 15°°,

§67
1. Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za mienie prywatne wnoszone badz pozostawione przez
pracownikow na terenie Urzedu.
2. Wynoszenie z Urzedu jakichkolwiek przedmiotéw stanowiacych wlasnosé Pracodawcy dozwolone
jest tylko za wiedzg i pisemng zgoda przelozonego.

§68
W budynku Urzgdu umieszcza si¢ tablice informacyjne o nazwach komoérek organizacyjnych
(stanowisk pracy) i numerach zajmowanych przez nie pomieszczen biurowych.

§69
Z dniem wejscia w zycie niniejszego regulaminu traci moc;:

— Regulamin pracy Urzedu Miasta i Gminy Goérzno z dnia 16 sierpnia 1996r.,

— zarzadzenie nr 2/2005 Burmistrza Gminy w Gérznie z dnia 4 stycznia 2005r. w sprawie zasad
przydzielania pracownikom $rodkéw ochrony indywidualnej oraz dostarczania odziezy i
obuwia roboczego

— zarzadzenie nr 46/2007 Burmistrza Gminy w Gorznie z dnia 15 grudnia 2007r. zmieniajgce
zarzadzenie w sprawie zasad przydzielania pracownikom srodkéw ochrony indywidualnej
oraz dostarczania odziezy i obuwia roboczego.

§70
Regulamin wchodzi w zycie po upltywie 2 tygodni od podania go do wiadomosei pracownikow.,
2. Regulamin podaje si¢ do wiadomosci pracownikéw poprzez rozestanie jego tresci w wersji
elektronicznej na pracownicze skrzynki wewnetrznej poczty Urzedu.
3. Pracodawca jest zobowigzany do zawiadomienia pracownikdw o wejsciu w zycie Regulaminu oraz
o wszelkich zmianach w jego tresci.

[

BURMISTRZ
.1 GMINY GORZNO
. i

Tomasz Kinicki



Zal. Nr 1

Tabela

norm przydzialu srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego
dla pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Gérzno

Stanowisko Zakres 5 Okres*+ ;
Lp. .. Iosé . .. Uwagi
pracy wyposazenia uzywalnosci
I 2. 3. 4. 5. 6
a) koszula flanelowa 1 szt. 12
b) fartuch drelichowy 1 szt. 24
ki w6l ¢) trzewiki skorzane 1 para 12
- }_Cr'OW(Za autobusu, d) czapka drelichowa lub 1 szt. 12 Dopuszcza]ne._}est.T;tosuwame
1. |busa i samochodu wiasnej odziezy
OSObOWEgO beret . i obuwia roboczego
e) rekawice ochronne 1 para d.z.
f) buty gumowe 1 szt. 24
a) ubranie robocze 1 kpl. 12
b) berEt' . 1 szt. 24 Dopuszczalne jest stosowanie
5 | konsererator c) trzev.v1k1 sko.rzane gumowe 1 para 18 | wlasr.lej odziezy
d) kamizelka cieptochronne 1 szt. 36 i obuwia roboezego
e) rekawice ochronne 1 para d.z.
a) chustka na glowe 1 szt. 36
b) fartuch drelichowy 1 szt. 18
C) trzewiki proﬁlaktyczne 1 para 12 Dopuszczalne jest stosowanie
3. F sprzqtaczka tekstylne wlasnej odziezy
i obuwia roboczego
d) kalosze gumowe 1 para d.z.
e) rekawice ochronne 1 para d.z.
a) czapka 1 szt. 13
i -opiekun przy dowozie b) k?mizelka 1 szt. 24 Dopuszc’{zalne.jest §t?5f)wm1ie
- |dzieci cieplochronna ruenel ;’dﬂm
¢) trzewiki skérzane 1 para 12 FRIRIRRRS
d) kamizelka ostrzegawcza 1 szt. d.z.
a) czapka drelichowa lub 1 szt. 12
beret
. b) ubranie drelichowe 1 kpl. 12 Dopuszcza]ne_jest ;losowanie
5. [ robotnik gospodarczy ¢) trzewiki przem. skorz. 1 para 12 _ “b'*aSIT:J 2‘;'21:2&3’0
iobuwiar zeg
gumowe
d) rekawice ochronne 1 para d.z.
e) kamizelka ostrzegawcza 1 szt. d.z.

* Zakres wyposazenia ustalony przez przetozonego dla poszezegdlnych pracownikow
*#* W tabeli norm ujeto wylgcznie te stanowiska pracy, na ktorych zatrudnieni pracownicy wykonuja prace w warunkach narazenia wlasnej odziezy i obuwia na
intensywne brudzenie i niszczenie,
*#% Qkres uzywalnosci liczy sig: m - ce (miesigce), d. z. ( do zuzycia)




Zal. Nr 2

(pieczatka jednostki organizacyjnej)

wyposazenia pracownika

w $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze

Nazwisko 1 imi¢ pracownika:

Indywidualna karta ewidencyjna Nr......... Jvsewisan rok

Stanowisko: ......cccveviierinrene,
LTA01 e o ———
o i Okres Data . D,ata . .
Lp. Nazwa wyposazenia llos¢ | Jm. uzywalnosci pibeants Podpis zalikonczen’la. Uwagi
(mn - ce) uzywalnosci

Rok..




Zal. Nr3

Karta ewidencji wyplaconych

ekwiwalentow Nr../ rok
(Imig i nazwisko pracownika) (stanowisko)
. . Kwota Okres za jaki lacono .
Lp. Rodzaj ekwiwalentu . L Uwagi
ekwiwalentu ekwiwalent

\Ekwiwalent za uzywanie wiasnej odziezy i obuwia roboczego

1.

2.

o

4.

Ekwiwalent za pranie i konserwacje odziezy roboczej

1.

2.

3.

4

Suma ekwiwalentu do wyplaty /zt/




Zal. Nr4

(podpis pracodawey lub osoby upowaznionej do
skladania oswiadczen w jego imieniu)

Protokol przedwczesnego zuzycia / zniszczenia, utraty*

odziezy roboczej /obuwia roboczego / srodkéw ochrony indywidualnej*

(Imig i nazwisko)
(Stanowisko)

{Nazwa jednostki organizacyjney)

Zawiadamiam o przedwczesnym (zuzyciu, zniszczeniu , utracie )* odziezy roboczej, obuwia roboczego*/
$rodkow ochrony indywidualnej*®

(wymienic rodzaj )

(Podpis pracownika)

PanI PaI™ oottt e et et va e e ———ttettseraa——————eeeas e ——————etr o bttt eaaaeteneaeeaerrnrtreerrantrrntreserans
Zatrudniona/Zatrudniony® W WYAZIALE ....cooiiiiiiiieiiicieiee et ettt a e et ee
T EEANOWISKI s 5c cormiimmmmror oo ey o s T T S e S U e B B e e o B e B B s sy i

Stwierdzono:

Bezposredni (zwigzek, brak zwigzku)* przedwczesnego (zuzycia, zniszczenia, utraty )* (odziezy roboczej,
obuwia roboczego, srodkéw ochrony indywidualnej)* z wykonywang praca.

Przedwczesne (zuzycie, zniszczenie, utrata )* (odziezy roboczej, obuwia roboczego, srodkéw ochrony
indywidualnej)* nastgpito (bez winy, z winy)* pracownika i utracita cechy uzytkowe polegajgce na

(pieczatka i podpis inspektora ds. BHP)

Data pobrania.........

Okres uzywalnosci (podpis osoby prowadzacej sprawy materinlowe)

niepotrzebne skreslic



vzal. Nr3

/imig 1 nazwisko/ Gdrzno, dnia

/stanowisko pracy/

Oswiadczenie pracownika
zatrudnionego na stanowisku, na ktérym niezbedne jest uzywanie odziezy i obuwia roboczego,

o wyrazeniu zgody na uzywanie wlasnej odziezy i obuwia roboczego

Wyrazam zgode na uzywanie do pracy przeze mnie wlasnej odziezy i obuwia roboczego spelniajgcych
wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy, wymienionych w zafgczniku nr 1 do zarzgdzenia ..... Burmistrza
Miasta i Gminy Goérzno z dnia ................ w sprawie zasad przydzielania pracownikom Urzedu Miasta i
Gminy Gérzno odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkéw ochrony indywidualnej, a takze wysokosci i zasad
wyplacania ekwiwalentu pieni¢znego za pranie odziezy roboczej w zamian za ekwiwalent pienigzny w

wysokosci ustalonej w tym zarzadzeniu.

/podpis pracodawcy






Zal Nr 6
WYKAZ

rac szezegélnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet

Dopuszezalna norma na

pracy wymiaru czasu
pracy.

do przecigtnego tygodniowego, okreslonceo w Kodeksie

L.p. Wykaz prac i
p ykaz p agihe Uwagi
-i- ~2- -3- -4~
1 R¢czne podnoszenie i przenoszenie ciezardw o masic
" |przekraczajacej:
¥ przy pracy stalcj 12 kg
kg u dla kebiet w cigzy
i w okresie karmienia
® przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing 20 kg
w czasic zmiany roboczei)
Skg = dia kobiet w cigzy
i w okresie karmienia
2 . ; ;
Reczne przenoszenie pod gére - po pochylniach,
schodach itp., ktérych kat maksymalny nachylenia
przekracza 30°, a wysokosé Sm- cigzarow o masie
przekraczajgcej:
* przy pracy statej
» dla kobiet w cigzy
8 kg i w okresie karmienia
= przy pracy dorywczcj (do 4 razy na podz. 2kg
w czasie zmiany roboczej) = dlz kobiet w ciazy lub
15 kg karmigcych piersig
1kg
3 - . .
Prace w warunkach narazenia na halus, ktérezo poziom ) L
ckspozycji odniesiony do 8- godzinnego dobowego lub 65 dB & dla kobiet w cigzy

Prace przy obstudze monitoréw ckranowych powyzej:

1 godz, /dobg

w dla kobict w cigzy




] 1 7

6. [Pracew kontakcie ze szkodliwymi Prace stwarzajace
czynnikami biologiczaymi & dla kobiet w ciazy lub karmigcych
ryzyko zakazenia: wirusem piersia

zapalenia watroby typu B,
wirusem ospy wietrznej i

pétpasea, wiruser
rozyczki, wirusem HiV,
wirusem cytomegalil,
pateczka listeriozy,
toksoplazmoza.

* piepoirzebne shre dic



